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CIRCULAR N° 56-2025
DE:
MBA. Yurli Argüello Araya

Jefa del Proceso de Adquisiciones 
PARA:
Jefaturas, personas revisoras y analistas del Proceso de Adquisiciones.
ASUNTO:
Actualización de la matriz de determinación de responsabilidades del Oficio de Decisión Inicial para contrataciones de bienes y servicios.
FECHA:
29 de mayo del 2025
___________________________________________________________________________________________
Estimados compañeros y compañeras, con el objetivo de definir el alcance de las responsabilidades en el trámite de revisión de las decisiones iniciales de bienes y servicios que ingresan para las diferentes licitaciones que establece la normativa, se adjunta la matriz actualizada con el análisis de los apartados de la decisión inicial de bienes y servicios, con la determinación de responsabilidades de la revisión de dicho oficio, para los diferentes actores involucrados en el proceso (persona revisora y persona analista), detallando además, las responsabilidades de la oficina requirente.

Esta plantilla fue desarrollada realizando el estudio sobre el nivel de intervención tanto de la persona revisora como de la persona analista para cada uno de los apartados, considerando, además, aquellas revisiones que pueden y no, ser delegables, mismo ejercicio que se había realizado en el año 2023 y que fue comunicado mediante circular N° 97-2023 “Determinación de responsabilidades de la decisión inicial de bienes y servicios”. A continuación, se detalla el estudio realizado:

Impacto en las diferentes etapas de la contratación:

Con el propósito de definir aquellos apartados que son responsabilidad de la oficina usuaria, se realizó un análisis del impacto de cada uno de ellos en el ciclo de vida del proceso de contratación, dividiéndolo en tres grandes etapas: etapa previa y hasta el día de apertura de ofertas, etapa posterior a la apertura de ofertas, hasta la confección del contrato y/o pedido (desarrollo de la contratación) y, por último, la ejecución contractual.
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Fuente: Cápsula informativa virtual N° 11 “Ciclo de vida del procedimiento y figura de caducidad”

Siendo que es necesario que las partes involucradas en este proceso conozcan el alcance de las responsabilidades que deberán asumir, se analizaron los riesgos que podrían surgir al definir en forma incorrecta cada apartado de la decisión inicial, así como las posibles sanciones por incumplimientos, para determinar en cuáles de ellos la formulación podría ser sujeta de total responsabilidad por parte de la oficina usuaria y para los cuales el Departamento de Proveeduría únicamente se limitará a verificar su aporte, tomando en consideración que el órgano competente que conoce su necesidad, es la oficina solicitante. Esta información puede ser consultada en las columnas de la “B” a la “H” de la plantilla adjunta.

Responsabilidades de la oficina solicitante:

Una vez superado el análisis anterior, se consideró prudente detallar los aspectos más relevantes que deberán tener en consideración las personas encargadas de las diferentes oficinas en el desarrollo de los apartados de la decisión inicial de bienes y servicios, para lo cual en la columna “I” se enlistaron las acciones por realizar para cada uno de ellos, información que podrá ser ampliada con la guía publicada por esta Proveeduría “Guía para la confección del oficio de Decisión Inicial” y que se encuentra colgada en la página web del Departamento en el siguiente enlace: https://proveeduria.poder-judicial.go.cr/index.php/contratacion-publica/guias-y-procedimientos-para-contratacion-publica. 
Cabe señalar que, para aquellos apartados en los que se delegó la responsabilidad del planteamiento  a la oficina usuaria, la persona revisora del Proceso de Adquisiciones únicamente deberá ajustarse a revisar lo indicado en la plantilla como, por ejemplo, la lógica de la redacción y su ajuste al objeto contractual, sin cuestionar la definición realizada por la oficina.

Por lo anterior, le corresponderá a la oficina solicitante, custodiar la evidencia que soporte el proceso realizado en la etapa de planificación para todos los apartados de la decisión inicial, como, por ejemplo, la matriz de riesgos, los estudios para determinar las personas terceras afectadas y/o interesadas, misma que no deberá ser solicitada por parte de la persona analista. 

Responsabilidad de la persona revisora del Proceso de Adquisiciones: 

A efectos de determinar la responsabilidad de la persona revisora, se realizó el detalle del nivel de revisión que deberá ejecutar para cada uno de los apartados de la decisión inicial, en el cual, también se valoraron los aspectos que serán delegados a la persona analista para su revisión y desarrollo. Esta información puede ser consultada en las columnas “K” y “L” de la plantilla adjunta. 

Deberá considerarse que, podrán presentarse casos en los que exista alguna omisión de datos y que, al momento de la asignación, la persona revisora solicite a la persona analista la respectiva coordinación con la oficina usuaria para su aporte, esto con el fin de agilizar el trámite y no generar una devolución innecesaria a la oficina por ser un aspecto de poca trascendencia.

Responsabilidad de la persona analista:

Posterior a la determinación de la responsabilidad de la persona revisora de la Unidad de Soporte Estratégico en Contratación Pública, se realizó el detalle del nivel de revisión que deberá ejecutar cada persona analista para cada uno de los apartados de la decisión inicial, para lo cual, también se realizó una serie de observaciones que deberán tomar en cuenta para el desarrollo de la revisión de dicha decisión inicial y la confección de los pliegos de condiciones. Esta información puede ser consultada en las columnas “M” y “L” de la plantilla adjunta. 

Dado lo anterior, se solicita que la matriz adjunta se implemente por parte de todas las personas revisoras y analistas sin excepción, para facilitar y homologar los métodos de revisión que se realizan en el Proceso de Adquisiciones y minimizar las quejas de las personas usuarias por las diferencias que se detectan en la forma de trabajo del personal de cada Subproceso.
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Las modificaciones realizadas se encuentran resaltadas con color verde. Entre los principales ajustes realizados, se encuentran los siguientes:

1. Estudio de Mercado:

· Nivel de verificación que se realizará al informe de estudio de mercado, de conformidad con la actualización realizada en la circular N° 47-2025 “Actualización de la guía para la confección del informe de estudio de mercado (sondeo) y análisis de la razonabilidad del precio para contrataciones de bienes y servicios”, en la que se establece que el Departamento de Proveeduría NO realizará la verificación de los cálculos matemáticos aportados en los informes de estudio de mercado, por lo que los montos ahí consignados se tomarán como ciertos y definitivos, así como los porcentajes definidos en las bandas de tolerancia.
La persona analista conductora NO deberá entrar a cuestionar ni a profundizar los cálculos del informe de estudio de mercado, ni la forma en que se confeccionó el estudio de mercado, pues esto es responsabilidad de la oficina y ya pasó por el filtro de revisión, no obstante debe quedar claro que si del planteamiento del pliego de condiciones surgen dudas respecto de la correspondencia de este versus el estudio de mercado, la persona analista conductora deberá plantear estos cuestionamientos directamente con la oficina usuaria al momento del análisis de las diligencias o del planteamiento del pliego, con el objetivo de que sea la oficina como responsable de esta etapa previa quien se encargue de realizar las aclaraciones respectivas que permitan realizar un planteamiento adecuado del pliego.
2. Verificación de la cláusula penal y/o multa:

· La persona revisora deberá verificar únicamente que se aporte el desarrollo de la cláusula penal y/o multa. Por tanto, en adelante, le corresponderá a la persona analista conductora, la revisión y análisis a profundidad del 100% de los elementos que se requieren para la incorporación de la sanción en el pliego de condiciones conforme lo que establece la normativa, responsabilidad que ya venía asumiendo en el proceso de análisis y construcción del pliego de condiciones. 

Importante señalar, que el ajuste anterior responde a la necesidad de eliminar reprocesos que se han identificado en el trámite de las gestiones, en donde la persona revisora validaba que al menos se encontraran contenidos en el desarrollo de las sanciones pecuniarias los requerimientos necesarios para su aplicación, se hacía la indicación para cada uno de ellos sobre si cumplía o no con su aporte y se consignaba la observación para que la persona analista conductora profundizara la revisión, no obstante, se constató que a pesar de la intervención a este nivel por parte de la persona revisora, la persona analista conductora usualmente aborda la sanción y en muchas ocasiones como parte del análisis deja sin efecto la revisión realizada en el proceso de ingreso, pues al disponer de mayor información al realizar un análisis integral de la gestión logra determinar aspectos que en la revisión no se advirtieron, y por tanto esto está generando una mala imagen ante la persona usuaria, pues mientras la analista revisora otorga en cierto nivel el visto bueno para avanzar en este aspecto, por otro lado la analista conductora refuta el planteamiento y solicita su corrección, provocando una inversión de tiempo mucho mayor que no está generando valor agregado al proceso.
En virtud de lo anterior, se reitera que, en adelante el análisis de cumplimiento del aporte de la sanción, para poder incorporarlo al pliego de condiciones, le corresponde al 100% a la persona analista conductora del procedimiento, por tanto, con el propósito de que esta cuente con mayores y mejores herramientas para realizar esta revisión, se deberá utilizar la guía de revisión que se detalla a continuación, la cual se incorpora con los siguientes objetivos:

· Brindar a la persona analista una guía más amplia respecto de los aspectos que deben analizar y profundizar al momento de la revisión del planteamiento de la sanción.

· Brindar a las jefaturas un instrumento mediante el cual se pueda medir el nivel de conocimiento y de análisis que tiene y está aplicando la persona analista conductora.
· Uniformar el proceso de revisión de la sanción que debe realizar la persona analista conductora del procedimiento.

· Uniformar el proceso de gestión de correcciones ante la oficina usuaria.

· Determinar a través de este instrumento las áreas de conocimiento que se deben reforzar, para impulsar la búsqueda de apoyos adicionales para mejorar el desempeño de los analistas y oficinas en estos aspectos.
· Mejorar la imagen ante las oficinas usuarias mediante el uso de una sola guía de revisión en un único momento del proceso.
· Brindarle a la oficina usuaria, a través del uso de la guía, una mejor orientación para la corrección de las falencias identificadas.

· Disponer de una herramienta que sirva de respaldo ante cuestionamientos que podrían endilgarnos responsabilidad, cuando en la ejecución la sanción no pueda aplicarse. 

Partiendo de lo anterior, cuando los pliegos de condiciones tengan que ser remitidos a revisión de la Jefatura de Subproceso, la persona analista conductora deberá adjuntar a ese traslado la plantilla de revisión de la sanción como evidencia del proceso de análisis que realizó de cada uno de los aspectos enunciados en ella, a fin de que esta valore los aspectos que requieren ampliación o ajustes por parte de la oficina usuaria, lo anterior en el entendido de que el análisis realizado, en principio, es absoluta responsabilidad de la persona analista conductora y de que la jefatura entrará a profundizar en la guía de revisión solo si la persona analista expresamente advierte que requiere de ese acompañamiento para clarificar el análisis con el propósito de plantear la consulta posterior a la oficina, en cuyo caso la jefatura respectiva tendrá la obligación de entrar a analizar integralmente este aspecto en conjunto con la analista para validar la propuesta de solicitud de corrección en caso de que aplique. Importante mencionar, que adicionalmente la jefatura tiene la obligación de abordar de forma general el planteamiento de la guía de revisión cuando aborda la revisión del pliego de condiciones, por tanto, si la persona analista no pidió en ese momento su intervención expresa en algún aspecto, pero la jefatura advierte observaciones que no están claras o están mal planteados esta debe realizar las anotaciones respectivas para que la analista proceda a clarificar o corregir lo que corresponda previo a trasladarlas a la oficina usuaria.
Se deberá tener claro que, cuando la jefatura advierta que en la guía no hay observaciones realizadas por la persona analista conductora, se entenderá que este ha dado por válido el 100% del planteamiento de la sanción y que desde el punto de vista normativo, apoyado en los aspectos que define la guía, la sanción planteada es de recibo y por tanto no requiere ningún ajuste, por lo que se requiere especial cuidado por parte de la persona analista conductora en este apartado para evitar que a futuro se le endilguen responsabilidades que no corresponden por omitir aspectos que debieron ser enunciados en esta etapa del proceso.
Considerando de lo anterior, en adelante la persona analista conductora que requiera que la oficina usuaria realice ajustes o modificaciones al planteamiento de la sanción, una vez clarificado el análisis y atendidas las observaciones por parte de la jefatura en los casos que corresponda, deberá utilizar la guía para la revisión del análisis de la cláusula penal y/o multa, para evidenciarle las correcciones o aclaraciones que se requieren realizar haciendo la referencia respectiva mediante un comentario en el pliego de condiciones en la cláusula respectiva.

Es importante reiterar, que el objetivo principal de utilizar la plantilla de revisión, es el de orientar a las personas analistas sobre los aspectos por revisar y así darle a la oficina usuaria una línea específica y uniforme sobre cómo atender los requerimientos que se determinen como necesarios para lograr completar el cumplimiento normativo de este aspecto, es por esto que la guía no solo contiene en una primera hoja todos los requisitos de cumplimiento por revisar, sino que también dispone de una segunda hoja que desarrolla aspectos importantes que permiten abordar con mayor claridad cada uno de ellos, información que además es de utilidad tanto para la oficina como para la persona analista conductora del proceso, así como para las jefaturas, constituyéndose en un material importante para mejorar el abordaje de esta etapa del proceso de contratación.

La guía que se debe utilizar es visible en el siguiente documento:
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Indispensable aclarar, que la aplicabilidad final de la sanción en la etapa de ejecución es responsabilidad de la oficina usuaria y que en caso de duda o considerarlo necesario, esta deberá consultar al Subproceso de Verificación y Ejecución Contractual, pues este es un aspecto que compete directamente a la ejecución del contrato, por tanto, desde la perspectiva de la conducción del procedimiento, nos corresponde velar porque se cumpla con los aspectos que normativamente se requieren para que el planteamiento se entienda y pueda ser incorporado como tal al pliego de condiciones, velando porque todos los aspectos que se deben desarrollar como por ejemplo: la definición del tipo de sanción, la proporcionalidad, las repercusiones, el costo beneficio, entre otros se hayan atendido, desarrollado y justificado adecuadamente.

3. Requisitos de admisibilidad, sistema de evaluación, criterios sustentables y para incentivar la participación de las PYMES: 

· Se establece que a pesar de que los requisitos de admisibilidad, sistema de evaluación, definición de criterios sustentables y criterios para incentivar la participación de las PYMES son un tema técnico, el Proceso de Adquisiciones realizará una verificación general que le permita determinar el cumplimiento normativo de estos aspectos. 
Por tanto, en caso de que se aporten, la persona revisora solamente verificará que se detalle la justificación, y no deberá profundizar en su desarrollo, ya que esta validación la estará asumiendo la persona analista conductora, responsabilidad que ya venía asumiendo en su proceso de análisis y construcción del pliego de condiciones.
Anteriormente, la persona revisora hacía una revisión y verificaba que se aportaran las respectivas justificaciones, solicitaba ampliaciones o aclaraciones a la oficina o realizaba observaciones a la persona analista conductora, por tanto, con este cambio que se estará aplicando en adelante, esta solamente verificará que se detalle la justificación y no profundizará en la revisión de los apartados, pues se detectó que existían criterios encontrados entre la revisión de la persona analista conductora y la revisora, que generaban quejas por parte de las oficinas por la falta de similitud en la aplicación de los criterios de análisis, por lo que se determinó que esto estaba provocando reprocesos que debían eliminarse con el objetivo de mejorar la eficiencia del proceso de revisión, por tanto a partir del comunicado de esta circular se estará concentrando la profundidad del análisis solo en la etapa de construcción del pliego de condiciones que es donde integralmente se puede discernir si estos aspectos se ajustan al planteamiento que la normativa permite y al cumplimiento del interés público que se persigue con la contratación, por tanto será en esta etapa en la que se le solicitarán las modificaciones o aclaraciones a la oficina usuaria y este abordaje quedará en manos de la persona analista conductora.
4. Adicionalmente, la matriz detalla los apartados en los que en caso de que la persona revisora detecte que hay información que deba corregirse y que no es indispensable atender para lograr la asignación del proceso deberá hacer  la observación a la persona analista conductora en la guía de revisión respectiva para que esta la complete cuando realiza el proceso de preparación del pliego, por tanto la persona analista revisora no deberá enunciarle a la oficina que debe abordarlos para evitar confusiones al momento del abordaje de aquellos aspectos que sí son indispensables para poder asignar la gestión.
5. En virtud de lo anterior, la persona analista revisora en adelante deberá suprimir las filas de la guía que competen a esos aspectos, en otras palabras, deberán ocultarse o eliminarse de la guía que se le remita a la oficina. No obstante, deberá considerar que cuando se realice la asignación a la persona analista conductora, deberán ser visibles nuevamente para lo que corresponda atender por parte de esta en la etapa de la conducción del trámite.
6. Por último, se amplían en la matriz algunas observaciones a nivel general para mayor entendimiento del documento.

Las jefaturas, personas revisoras y analistas, deberán realizar una lectura minuciosa del documento adjunto, a fin de comprender el alcance de estos cambios, el nivel de verificación que deberán realizar a los diferentes apartados de la decisión inicial y las responsabilidades que estarán asumiendo según su nivel de participación en este proceso.

Cabe señalar que, aunque se haya superado el filtro de revisión por parte de la persona revisora y en vista de que hay aspectos que serán delegados para su verificación a las personas analistas, estas últimas, podrán solicitar correcciones, ajustes o aclaraciones a las oficinas usuarias o cualquier información adicional que considere pertinente para la continuidad del procedimiento de contratación, e incluso podrán presentarse casos en los que exista alguna omisión de datos y que, al momento de la asignación, la persona revisora solicite a la persona analista la respectiva coordinación con la oficina usuaria para su aporte. 

Adicionalmente, deberá la persona analista conductora del procedimiento, realizar un abordaje integral de las diligencias que soportan la gestión, de forma tal que todas las dudas, correcciones o aportes de información que se requieran para la construcción del pliego de condiciones y el alineamiento adecuado de la Decisión Inicial se realicen en una única gestión, de forma tal que se evite la aplicación de diversas gestiones de información que provoquen una atención intermitente del proceso que, además de dificultar su comprensión, lo vuelve ineficiente e ineficaz en la mayoría de las ocasiones, pues con manejos de este tipo se consume más tiempo y recursos de análisis, pues para realizar la corrección se debe realizar una intervención en varias oportunidades, provocando incluso distorsiones al seguimiento de las correcciones. En caso de que no sea posible realizar una única gestión, se esperaría en la medida de lo posible como máximo dos gestiones de intervención: la que se realiza una vez estudiadas las diligencias para obtener lo necesario para la construcción del pliego de condiciones y la que se realiza cuando se traslada el pliego a visto bueno técnico.
Para aquellos apartados cuya responsabilidad queda en manos de la oficina usuaria, se hace la salvedad de que, el Proceso de Adquisiciones como órgano conductor del procedimiento de contratación, no asumirá responsabilidad alguna sobre los planteamientos que realicen las oficinas para estos, pues es claro que es responsabilidad absoluta de ellos y, por tanto, asumen su construcción, definición y soporte. 

Los cambios detallados en esta circular rigen a partir del 02 de junio de 2025.

Cabe señalar que, la circular N° 97-2023 queda sin efecto.
SZG/YAA

Hoja1

		Solicitud de Contratación en  SICOP		Apartado de la Decisión Inicial		Impacto en las diferentes etapas de la contratación 						Riesgos al definir en forma incorrecta el apartado		Posibles sanciones por incumplimientos		¿Es delegable a la oficina Si / No		Responsabilidades de la oficina solicitante				Responsabilidad de la persona revisora del Proceso de Adquisiciones				Responsabilidad de la persona analista		Observaciones generales 

						Etapa previa hasta la apertura de ofertas		Desarrollo de la contratación		Ejecución contractual								Aspectos a tomar en cuenta		Delegable:
 Si ="1" / NO = "0"		Nivel de revisión		La revisión es delegable a la persona analista? Si / No		Nivel de revisión

		Si		Justificación (incluye la verificación del fraccionamiento)		No hay impacto directo, sin embargo es la razón de ser de la contratación.		No existe.		No existe.		Para la oficina, si la justificación no es la adecuada, ante una eventual Auditoría.		No hay definida por Ley. Pero si cabe por temas de Control Interno o Auditoría a futuro. Para temas de fraccionamiento la definida en el artículo 125 de la Ley, inciso w): "Incumplir las obligaciones de consolidación de requerimientos de consumo y aprovechamiento de economías de escala o las prohibiciones de fragmentación de adquisiciones establecidas en la Ley."		Si		La oficina es quien conoce mejor su necesidad y es la responsable de confeccionar el acto motivado para iniciar el proceso de contratación; además de realizar las coordinaciones internas que correspondan para evitar un posible fraccionamiento.		1		Que la redacción sea lógica y congruente con el objeto contractual y que la misma esté entendible y lógica.

Que se aporten los objetivos tanto del Plan Estratégico del Poder Judicial como del Plan Anual Operativo de la oficina usuaria.		No		En vista que la persona revisora hizo el análisis de la justificación, a la persona analista le corresponde hacer una lectura general de entendimiento.		A pesar de que la justificación no es requerida para formular el pliego de condiciones, esta es la razón de ser de la contratación, por lo que la oficina solicitante de los bienes y servicios, deberá ser lo suficientemente clara para evitar inconvenientes en cuanto a los riesgos.

		Si		Estudios previos que motivan el inicio del procedimiento		Si hay impacto. Es la etapa de planificación de la compra y es la base de la contratación. Las bandas establecidas para la razonabilidad del precio, deben ser definidas en el pliego de condiciones, además en el estudio de mercado se determina si es procedente el uso de una excepción, las especificaciones, entre otros.

En cuanto al pliego de condiciones se debe desarrollar la cláusula penal y/o multa, así como detallar el cobro.		Impacta el dictado del acto final, sobre todo la etapa de estudio de ofertas para determinar la razonabilidad de los precios ofertados.		Si se adjudica con bandas  de tolerancia incorrectas, impacta en reajustes de precios y podría resultar en un proyecto que no tenga viabilidad económica.

Respecto a la cláusula penal y/o multa, si no se desarrolla de forma correcta, no puede ser ejecutada y la Institución no será resarcida ante los incumplimientos que puedan surgir.		Para la oficina existe un riesgo en la correcta ejecución de su presupuesto, así como en las diferentes etapas de la contratación.

Ante un eventual incumplimiento, se pierde la posibilidad de sancionar a la persona contratista.		No existe una sanción directa, pero es colateral a la definida en el artículo 125 de la Ley, inciso d) ii) "Dar orden de inicio a un procedimiento de contratación pública, en cualquiera
de las siguientes circunstancias: No contar con el presupuesto suficiente y disponible". Por ejemplo en un contrato según demanda o en aquellos que traslapan al siguiente año.

Definida en el artículo 125 de la Ley, inciso k) "Omitir el cobro de sanciones pecuniarias a los contratistas".		Si		Viabilidad del requerimiento: Deberá justificar como logró identificar que las especificaciones técnicas son las idóneas para cumplir con los objetivos de la contratación.		1		Viabilidad del requerimiento: Deberá verificar que la redacción sea congruente y entendible, así como que guarde relación con el objeto contractual.		No		Viabilidad del requerimiento: Lectura general de comprensión, que sea congruente y entendible, así como que guarde relación con el objeto contractual.		Viabilidad del requerimiento: No impacta el pliego de condiciones, sin embargo es el acto motivado por el cual la oficina usuaria señala de que las especificaciones técnicas son correctas según la necesidad. 


																Si, de conformidad con la circular N° 47-2025		Estudio de mercado: La oficina solicitante es la responsable de crear con sentido y pertinencia la comparación de precios, de conformidad con la verificación de los requisitos técnicos y demás  términos contractuales, por lo que se entiende que la información aportada ha sido revisada y analizada adecuadamente. Es de suma importancia, debido a que es la base de la contratación y deberá ser confeccionado con transparencia, tomando en consideración que la oficina deberá documentar toda aquella evidencia que respalde este estudio y que un estudio de mercado mal definido, provocará un presupuesto incorrecto, multas, riesgos y demás aspectos definidos con bases incorrectas.

El Departamento de Proveeduría no realizará la verificación de los cálculos matemáticos aportados en los informes de estudio de mercado, por lo que los montos ahí consignados se tomarán como ciertos y definitivos, así como los porcentajes definidos en las bandas de tolerancia. 		0		Estudio de mercado: Verificación del código de artículo utilizado en el SDU para el análisis del banco de precios. Aporte del resumen del análisis del resultado que obtuvo la oficina en la consulta del banco de precios.

Cantidad de referencias para respaldar el sondeo de mercado, las cotizaciones recibidas con no más de seis meses de expedidas a la fecha de la presentación de la gestión ante el Departamento.

Verificar que las cotizaciones contengan especificaciones y cantidades atinentes al objeto contractual que se va a contratar. Aporte del precio promedio y las bandas de tolerancia, así como de la metodología que se utilizó para establecerla.

Firma del informe por parte de la persona funcionaria competente y responsable del análisis realizado.		No		Estudio de mercado: Le corresponde tomar los elementos necesarios para la conformación del pliego de condiciones, en caso de que alguno de esos datos le genere duda, deberá gestionar con la oficina una aclaración, esto, únicamente para la construcción del pliego de condiciones. 

El analista NO tiene que entrar a cuestionar ni a profundizar los cálculos, ni la forma en que se confeccionó el estudio de mercado, pues esto es responsabilidad de la oficina y ya pasó por el filtro de revisión.		Estudio de mercado: Impacta el pliego de condiciones siendo que en este documento se deben indicar las bandas de tolerancia con las cuales se valorará el precio de las ofertas recibidas. 

Define el presupuesto para el tipo de licitación bajo la cual se deberá tramitar el proceso de contratación.  



																Si		Clausula Penal y Multa: Si se va a aplicar la cláusula y/o multa, deberá desarrollar toda la justificación, el análisis y la metodología para su aplicación, tomando en consideración que la afectación guarde relación con los riegos indicados en la contratación, así como con los parámetros de control de calidad definidos. Deberá definir amplia y claramente los riesgos que motivan el cobro en caso de posibles atrasos o incumplimientos en el desarrollo de la ejecución, así como crear la metodología para su aplicación. En caso de que no considere que sea necesario definir una, deberá desarrollar la justificación de esa decisión.  Además, deberá definir los porcentajes en base a criterios de proporcionalidad y razonabilidad, conforme lo definido en la guía para estos efectos.

Verificar la aplicabilidad de la cláusula penal y en caso de duda o considerarlo necesario, deberá consultar al Subproceso de Verificación y Ejecución Contractual, pues este es un aspecto de absoluta responsabilidad de la oficina y que compete directamente a la ejecución del contrato.		0		Clausula Penal y Multa: Deberá verificar que se aporte el desarrollo de la cláusula penal y/o multa. Le corresponderá a la persona analista el análisis y profundidad de la revisión.		Si		Cláusula Penal y Multa: Deberá verificar que la redacción que se incorporará al pliego de condiciones sea congruente con el objeto contractual y entendible. Que los riesgos estén definidos y sus repercusiones. 

Deberá corroborar que los factores utilizados en las operaciones aritméticas correspondan a las definidas en las diligencias remitidas. 

Validar que los cálculos matemáticos utilizados para obtener el porcentaje de cobro efectivamente den como resultado el porcentaje que se indica para cobro. 
Realizar una revisión integral y profunda del documento presentado a fin de que todos los puntos solicitados  en la guía para estos efectos, tengan una redacción clara y entendible.  

La persona analista realizará la revisión conforme la plantilla de revisión para estos efectos, misma que se utilizará para que la oficina atienda los ajustes que se requieran.		Cláusula Penal y Multa: Impacta el pliego de condiciones siendo que los porcentajes deben quedar estipulados en este documento. Al ser este un documento indispensable en caso de que se presente un incumplimiento por parte de la persona contratista en la ejecución, el mismo debe ser claro para que todas las partes que intervienen comprendan cómo y porqué debe aplicarse.  

		Si		Especificaciones y características de los bienes o servicios		Si existe impacto. El Departamento de Proveeduría verificará el aporte y realizará una revisión general de su planteamiento al momento de la confección del pliego de condiciones, con el objetivo de que verificar que esas se ajusten a la normativa y que se tenga congruencia con el tipo de procedimiento que se requiere tramitar. 

La oficina deberá responder las consultas de la persona analista para su desarrollo.		Impacta el dictado del acto final porque podría resultar en un procedimiento infructuoso o desierto al no estar bien definidas las especificaciones. O bien, ver afectado el fin público en caso de que la oficina no se percate en tiempo.		Se podría recibir un bien que no satisfaga el fin público.		Para la Institución por una ejecución inadecuada del presupuesto, no se cumple con la necesidad, afecta la imagen institucional y eventualmente se podría presentar una desmejora en el servicio público, según el objeto contractual.  		Definida en el artículo 125 de la Ley, inciso t) "Introducir, sin sustento técnico alguno, requisitos y condiciones injustificadas en los distintos pliegos de condiciones, de manera que se generen barreras de entrada para los oferentes".		Si, es un tema técnico. La Proveeduría realizará una verificación general.		La oficina es la encargada de investigar, analizar y desarrollar  las especificaciones técnicas de manera que estas sean claras, suficientes, objetivas y amplias en cuanto a la oportunidad de participar. 

Además, que las mismas correspondan a la realidad del mercado logrando de esta manera el cumplimiento del fin público.		1		Efectuará una lectura general sin profundizar en las especificaciones técnicas.

Que la conceptualización del objeto contractual en general tenga sentido y que la normativa respalde lo que se este solicitando, de conformidad con los tipos de procedimientos, tipos de contratos, figura contractual propuesta y posibles combinaciones.		No		Le dará una lectura a las especificaciones técnicas remitidas.
 
A pesar de que la persona analista no tiene la competencia técnica para determinar si algunos requerimientos técnicos son viables o no, en caso de que producto de la lectura a las especificaciones surja alguna duda, realizará las consultas que considere necesarias para clarificar el requisito revisado y dependiendo de la experiencia con que se cuente, podrá sugerir alguna recomendación sobre la redacción, todo esto para revisión y visto bueno  del técnico.  

Al realizar una lectura más amplia de las especificaciones técnicas, se asegurará de que la normativa respalda el tramite que se este iniciando, considerando los tipos de procedimientos, tipos de contratos, figura contractual propuesta y posibles combinaciones.		Impacta el pliego de condiciones, que es la base de la contratación.

		No		Requisitos de admisibilidad		Si no existe una justificación adecuada de los requisitos de admisibilidad definidos, no hay forma de identificar el planteamiento, valorar una posible ventaja indebida, favorecimiento o limitar la participación.		No contar con suficientes ofertas por las barreras de entrada que puedan generar los requisitos definidos.		No elegir a la persona oferente más idónea.		Para la Institución por una ejecución inadecuada del presupuesto, no se cumple con la necesidad en forma satisfactoria, afecta la imagen institucional y se podría dar una desmejora en el servicio público. Podría presentarse algún tipo de favorecimiento o riesgo de corrupción, al tratar de  definir requisitos de admisibilidad que puedan dirigir la contratación para generar ventajas ante otros.		Definida en el artículo 125 de la Ley, inciso t) "Introducir, sin sustento técnico alguno, requisitos y condiciones injustificadas en los distintos pliegos de condiciones, de manera que se generen barreras de entrada para los oferentes".		Si, es un tema técnico. La Proveeduría realizará una verificación general.		La oficina es la encargada de investigar, analizar y desarrollar  los requisitos de admisibilidad que consideren necesarios para asegurar la satisfacción del fin público. Además de justificar porque estos requerimientos se entienden como indispensables, de manera que haya claridad y transparencia, de modo que se demuestre porque estos no son considerados una barrera de entrada injustificada, adicionalmente deberá confirmar con el estudio de mercado que existen personas oferentes que cumplan con los requisitos solicitados. 		0		En caso de que se aporten, verificará que se detalle la justificación, por tanto no deberá profundizar en su desarrollo ya que esta validación la estará asumiendo el analista conductor.

Si de la lectura que se realiza de las especificaciones técnicas, se advierte que hay aspectos que deberían incorporarse como requisitos de admisibilidad y no lo están, deberá hacerse la observación al analista conductor y no a la oficina usuaria.		No, sin embargo deberá abordar este aspecto de conformidad con lo establecido en la normativa y la integralidad de la construcción del pliego de condiciones		Revisar que los requisitos establecidos sean atinentes con el objeto contractual.

Revisará a profundidad la redacción, claridad y  objetivos de los requisitos de admisibilidad solicitados así como su congruencia;  que se señalen los requisitos e información que debe contener el documento para que el ente técnico pueda verificar y validar el cumplimiento de la persona oferente, así como también que las personas oferentes tengan claridad sobre lo que la Administración solicita; además de que se especifique el tipo de documento que la persona oferente debe aportar para su cumplimiento.

En virtud de que los requisitos de admisibilidad podrían limitar la participación de las personas proveedoras, la persona analista deberá verificar que la justificación detalle las razones por las cuales la Administración requiere de estos, con las características que se establecen para cada uno.		Es medular para que las oficinas usuarias puedan posteriormente realizar su valoración de ofertas sin que estos se conviertan en barreras de entrada, con la claridad de que estos posteriormente no pueden ser sujetos de un levantamiento de requisito por parte de las oficinas usuarias, pues si se solicitan es porque son necesarios.

		No		Criterios sustentables		Si no hay una justificación adecuada, no existe forma de identificar el planteamiento, así como de valorar una posible ventaja indebida, o limitar la participación. Se corre el riesgo de que se presente un recurso al pliego de condiciones, que pueda  generar atrasos o nulidades en la contratación. De ahí la importancia de los estudios previos que realice la oficina usuaria.		No contar con suficientes ofertas por las barreras de participación que puedan generar los criterios definidos.		No elegir a la persona oferente más idónea.		Para la Institución por una ejecución inadecuada del presupuesto, no se cumple con la necesidad en forma satisfactoria, afecta la imagen institucional y se da una desmejora en el servicio público.  Podría presentarse algún tipo de favorecimiento o riesgo de corrupción, al tratar de  definir criterios que puedan dirigir la contratación para generar ventajas ante otros.		Definida en el artículo 125 de la Ley, inciso t) "Introducir, sin sustento técnico alguno, requisitos y condiciones injustificadas en los distintos pliegos de condiciones, de manera que se generen barreras de entrada para los oferentes".		Si, es un tema técnico. La Proveeduría realizará una verificación general.		La oficina es la que deberá determinar de acuerdo al objeto contractual, si debe o no aplicar criterios sustentables y definir cuales criterios estaría aplicando para dicha contratación, con su debida justificación y fundamentación, e incluso valorando si en el mercado existen potenciales oferentes que los puedan cumplir a efectos de no limitar la participación. 		1		En caso de que se aporten, verificará que se detalle la justificación por tanto no deberá profundizar en su desarrollo ya que esta validación la estará asumiendo el analista conductor.

Validar si el peso de los mismos se ajusta al porcentaje límite establecido para estos y los mecanismos de verificación.		No, sin embargo deberá abordar este aspecto de conformidad con lo establecido en la normativa y la integralidad de la construcción del pliego de condiciones		Deberá verificar si los criterios sustentables definidos por la oficina son pertinentes conforme al objeto contractual, y si la justificación es adecuada. 

De igual manera, deberá verificar que el peso porcentual de los mismos se ajusta al limite establecido para estos que es del 25%.		Si bien es cierto es una responsabilidad de la oficina usuaria definir y establecer de acuerdo al objeto contractual si va a utilizar criterios sustentables, la persona analista al momento de revisar las diligencias y especificaciones técnicas, deberá constatar si de acuerdo a su criterio y experiencia, dichos criterios eventualmente podrían generar una limitación, o si por lo contrario, de acuerdo al objeto contractual se han venido utilizado criterios en otros procedimientos, y en alguno en particular no se observa que se hayan incluido a fin de hacerle las observaciones a la oficina, y que esta finalmente confirme si dichas observaciones son correctas o no y si deben ser atendidas, corregidas o modificadas. 

		No		Sistema de evaluación		Si hay impacto. Sin embargo la Proveeduría verificará el aporte y profundizará en el planteamiento del pliego de condiciones. La oficina deberá responder las consultas de la persona analista para su desarrollo. 

Recurso al pliego de condiciones, que pueda  generar atrasos o nulidades. 		No contar con suficientes ofertas por los criterios de evaluación que se definan.		No elegir a la persona oferente más idónea.		Para la Institución por una ejecución inadecuada del presupuesto, no se cumple con la necesidad, afecta la imagen institucional y se da una desmejora en el servicio público. Puede darse algún tipo de favorecimiento o riesgo de corrupción. Nulidad del proceso por una mala fundamentación de los criterios a evaluar o no aplicación del sistema al momento de analizar las ofertas y se deba declarar desierto el procedimiento.		Definida en el artículo 125 de la Ley, inciso t) "Introducir, sin sustento técnico alguno, requisitos y condiciones injustificadas en los distintos pliegos de condiciones, de manera que se generen barreras de entrada para los oferentes".		Si, es un tema técnico. La Proveeduría realizará una verificación general.		La oficina es la que debe determinar de acuerdo al objeto contractual, si debe o no aplicar un sistema de evaluación que incluya otros factores adicionales al precio, con su debida justificación y fundamentación. 		0		Verificar que se aporte el sistema de evaluación que se va a aplicar a dicha contratación, con la debida justificación de cada uno de los factores a evaluar y el aporte de los parámetros de pertinencia, el principio del valor por el dinero y costo beneficio. Si no lo están, deberá hacerse la observación al analista conductor y no a la oficina usuaria.		No, sin embargo deberá abordar este aspecto de conformidad con lo establecido en la normativa y la integralidad de la construcción del pliego de condiciones		La persona analista deberá revisar el sistema de evaluación, y verificar que los criterios establecidos sean aplicables al objeto contractual, y que no sean aspectos que se están valorando como requisito de admisibilidad (que sean aspectos adicionales a los requisitos de admisibilidad, por ejemplo experiencia, y personal técnico), así como se haya aportado la justificación acorde al criterio a evaluar y al objeto contractual.		La persona revisora nada más verificará que se aporte el sistema de evaluación y la justificación correspondiente, le corresponderá a la persona analista verificar que la justificación sea la suficiente para respaldar el criterio, así como verificar la aplicabilidad de dicho sistema.

		No		Entrega de los bienes y/o servicios		Si hay impacto. La Proveeduría verificará el aporte y profundizará al momento de la confección del pliego de condiciones. La oficina deberá responder las consultas de la persona analista para su desarrollo. Cabe la posibilidad de que se presente un recurso de objeción al pliego de condiciones por no existir un respaldo o estudio que fundamente el plazo de entrega, y esto implique un atraso en el proceso de contratación.  		No existe.		Si hay. Puede existir deficiencia en la entrega o fiscalización.		Si existe para la oficina, por el hecho de realizar un planteamiento incorrecto en el plan de entregas o delegar la recepción de la entrega a una persona que no cuente con la competencia para verificar lo recibido. 		Definida en el artículo 125 de la Ley, inciso d) "Dar orden de inicio a un procedimiento de contratación pública, en cualquiera de las siguientes circunstancias: i) Superado el plazo de un mes, contado a partir de que el contrato cuente con los requisitos necesarios para surtir efectos y iii) No contar con el recurso humano para constatar la debida recepción del objeto".		Si		Es la encargada de definir y establecer el plazo de entrega del objeto contractual de acuerdo a las condiciones de mercado, y  en caso de que defina si este plazo lo va a establecer como un requisito de admisibilidad, aportar la debida justificación.		1		Verificar que se aporte o se defina el plazo de entrega, y en caso de que se establezca como requisito de admisibilidad, se aporte la debida justificación.

Si no se aporta la justificación, deberá hacerse la observación al analista conductor y no a la oficina usuaria.		No, sin embargo deberá abordar este aspecto de conformidad con lo establecido en la normativa y la integralidad de la construcción del pliego de condiciones		Deberá verificar que se haya establecido el plazo de entrega para incorporarlo al pliego de condiciones, y en caso de que se haya establecido como un requisito de admisibilidad, que se aporte la debida justificación, de igual manera deberá revisar si ese plazo contempla todas las fechas que se encuentran implícitas en la etapa de entrega, sea tanto los plazos de la Administración como los plazos de la empresa. Además verificar que se desarrolle una logística adecuada de acuerdo a las condiciones de la contratación.		La persona analista deberá desarrollar en el pliego de condiciones todos los plazos implícitos en la entrega del bien o servicio, sea los plazos correspondientes a la Administración (por revisiones o aprobaciones) y los plazos correspondientes a la persona contratista.

		Si		Estimación actualizada del costo del objeto y disponibilidad presupuestaria		Si existe impacto, siendo que sin contenido no se puede iniciar el procedimiento de contratación, a no ser que exista autorización de la Dirección Ejecutiva. Además podría suceder que el código de artículo utilizado no sea el correcto, se deba modificar y que en ese momento no se disponga de un código homologado, por lo que no se puede continuar con el trámite.		Si hay, debido a que no se puede dictar el acto de adjudicación hasta contar con el contenido económico.		No se puede dar orden de inicio en tanto no se disponga de recursos presupuestarios, por ejemplo en un contrato según demanda. No poder iniciar  un proceso de contratación.		Posibles sanciones para todos los involucrados. Además, existe riesgo para la persona contratista, debido a que no existen recursos para hacer frente al pago.		Definida en el artículo 125 de la Ley, inciso d) ii): "Dar orden de inicio a un procedimiento de contratación pública, en cualquiera de las siguientes circunstancias: No contar con el presupuesto suficiente y disponible". Inciso n) "Adoptar un acto de adjudicación sin contar con el contenido presupuestario o no incorporar en los siguientes ejercicios económicos los recursos necesarios para garantizar el pago de las obligaciones ya contraídas".		No		Definir claramente el código del artículo que va a utilizar, tanto a nivel de SIGA como a nivel de SICOP, verificar que el código se encuentre homologado, que cuente con los recursos presupuestarios necesarios para atender la contratación, así como que estos se encuentren en la subpartida correcta. Asimismo, en caso de que  no cuenten con todos los recursos para iniciar el proceso pero exista la posibilidad de dotar los recursos faltantes, deberá aportar la autorización de la Dirección Ejecutiva que respalde la gestión, y aportar los documentos presupuestarios correspondientes.		0		Verificar que la descripción del objeto contractual se ajuste al código utilizado, que además los recursos se encuentren en la subpartida correspondiente, y que se aporten los documentos presupuestarios correspondientes (requisición, certificación de contenido, o compromiso para periodos futuros, con las autorizaciones correspondientes).

Deberá validar que el código de SICOP se encuentre homologado.		Si		Igualmente la persona analista deberá verificar que el presupuesto cubra la estimación de la contratación, así como que el artículo y la subpartida sean las correctas, y que de acuerdo al objeto contractual y tipo de contrato se haya aportado el documento presupuestal correcto. 

		No		Aumento de cantidades		No existe.		Si no se dispone de la justificación no se puede materializar el aumento de cantidades.		No existe.		No contar con los bienes y/o servicios adicionales necesarios para cumplir con el interés institucional.		No existe.		Si		Definir la necesidad real del objeto contractual,  así como la justificación sobre por qué se está adquiriendo una cantidad inferior. También señalar la cantidad a aumentar en caso de que los precios ofertados lo permitan y si el presupuesto cubre dicho aumento.		0		Verificar que se adjunte la justificación de la necesidad real y la razón del por qué se está adquiriendo una cantidad menor.  Además, que se indique la cantidad real y la que se estaría aumentando.

Si no se aporta la justificación o falta información, deberá hacerse la observación al analista conductor y no a la oficina usuaria.		No, pero si le corresponde revisar que se cumpla con el aporte de lo necesario para que conste en el expediente		Para efectos del pliego de condiciones no hay ninguna verificación por realizar.		En el desarrollo de la contratación, verificar si aplica o no el aumento de cantidades para una eventual prevención.  Corroborar que las cantidades del aumento que se está solicitando no sobrepasen las definidas en el oficio de decisión inicial.

		Si		Parámetros de control de calidad		Si hay impacto, porque deben quedar incorporados en el pliego de condiciones para materializar los controles durante la ejecución contractual.		No existe.		Si hay. Puede existir deficiencia en la fiscalización.		Si existe para la oficina, porque si no vienen parámetros definidos, se desmejora el control de la ejecución del contrato. Afecta el cobro de sanciones pecuniarias, debido a que no se pueden llevar a cabo, porque no existe la verificación de los incumplimientos.		Definida en el artículo 125 de la Ley, inciso d): "Dar orden de inicio a un procedimiento de contratación pública, en cualquiera de las siguientes circunstancias: i) Superado el plazo de un mes, contado a partir de que el contrato cuente con los requisitos necesarios para surtir efectos y iii): No contar con el recurso humano para constatar la debida recepción del objeto". Inciso k): "Omitir el cobro de sanciones pecuniarias a los contratistas".		Si		Definir claramente cuales parámetros de control se van a establecer para la correcta ejecución contractual, y que vayan relacionados con el bien o servicio a adquirir, de forma tal, que se indiquen cada uno de estos controles, en que momento y quienes lo estarían realizando. Deben ir relacionados con los riesgos definidos para la contratación.		0		Revisar que los parámetros de control estén relacionados con los riesgos definidos y con el objeto contractual (a nivel general), sus objetivos, la indicación de la persona responsable y el momento en se estarían realizando, no se verificará si faltan controles de calidad producto de los riesgos definidos.  		Si		La persona analista deberá verificar que el control de calidad definido permita establecer en el pliego de condiciones una logística de la ejecución del contrato adecuada y conforme a las especificaciones definidas para el proyecto, lo que implica revisar redacción,  planteamiento del control y concordancia con el detalle general del proyecto.

		Si		Persona funcionaria designada como administradora del contrato. (Recursos humanos y materiales que se disponen para verificar la correcta ejecución del objeto de la contratación)		Si existe impacto, debido a que debe quedar definido desde el SICOP.		No existe.		Si hay impacto. Puede existir deficiencia en la fiscalización por no contar con una persona y recursos adicionales que verifiquen la correcta ejecución del contrato.		Si existe para la oficina, porque si no vienen parámetros definidos, se desmejora el control de la ejecución del contrato. Afecta el cobro de sanciones pecuniarias porque no existe la verificación de incumplimientos.		Definida en el artículo 125 de la Ley, inciso d) "Dar orden de inicio a un procedimiento de contratación pública, en cualquiera de las siguientes circunstancias: i) Superado el plazo de un mes, contado a partir de que el contrato cuente con los requisitos necesarios para surtir efectos y iii) No contar con el recurso humano para constatar la debida recepción del objeto". Inciso k) "Omitir el cobro de sanciones pecuniarias a los contratistas".		No		Deberá determinar quién será la persona administradora del contrato, la persona encargada de aplicar los controles de calidad, de emitir el criterio técnico y del trasiego de la información de SICOP, así como llevar a cabo la correcta ejecución del contrato.		0		Revisar que en el oficio de decisión inicial, venga incorporado el nombre, puesto, medios de contacto de las personas involucradas en la fase de la contratación (criterio técnico y trasiego de Sicop), de igual manera, en la fase de ejecución como el administrador del contrato. 

Además, el aporte del detalle de los recursos materiales para la correcta ejecución del contrato.

Si no se aporta la información, deberá hacerse la observación al analista conductor y no a la oficina usuaria.		No		No tiene que revisar ninguna información, solo la deberá incorporar en el pliego de condiciones y en la solicitud de contratación de SICOP.		Persona analista: Deberá atender la observación realizada por la persona revisora y solicitar al técnico la incorporación de la información faltante.

		Si		Cronograma con las tareas definidas en la fase de planificación, desarrollo de la contratación y ejecución de esta, con las fechas de inicio y finalización y las unidades responsables de su ejecución		No existe.		No existe.		No existe.		Es una solicitud expresa de la Ley que debe constar en la etapa previa del inicio de la contratación.		El no contar con el cronograma, eventualmente a futuro no se podrían definir responsabilidades ante un eventual incumplimiento.		No		Incorporar el cronograma con la información de los plazos y los responsables de cada una de las fases del proceso de contratación (planificación, proceso de contratación y ejecución).  

Además, el documento firmado por la jefatura de la oficina solicitante donde se brinde la aprobación de las labores realizadas en la fase de planificación.		0		Verificar que el cronograma esté completo y que el documento de la fase de planificación venga debidamente aprobado y  firmado por la persona responsable de dicha  planificación.

Si hay información que deba corregirse, deberá hacerse la observación al analista conductor y no a la oficina usuaria.		No		No le aplica la revisión.		Persona analista: a falta de información o de requerirse algún ajuste, la persona revisora asignará el trámite, le dará las indicaciones para que lo solicite a la oficina usuaria.

		No		Criterios para incentivar la participación de las PYMES		Si no hay una justificación adecuada, no existe forma de identificar el planteamiento, así como de valorar una posible ventaja indebida, o limitar la participación. Se corre el riesgo de que se presente un recurso al pliego de condiciones, que puede  generar atrasos o nulidades en la contratación. De ahí la importancia de los estudios previos que realice la oficina usuaria.		No contar con suficientes ofertas por las barreras de participación que puedan generar los criterios definidos.		No elegir a la persona oferente más idónea.		Para la Institución por una ejecución inadecuada del presupuesto, no se cumple con la necesidad en forma satisfactoria, afecta la imagen institucional y se da una desmejora en el servicio público.  Podría presentarse algún tipo de favorecimiento o riesgo de corrupción, al tratar de  definir criterios que puedan dirigir la contratación para generar ventajas ante otros.		Definida en el artículo 125 de la Ley, inciso t) "Introducir, sin sustento técnico alguno, requisitos y condiciones injustificadas en los distintos pliegos de condiciones, de manera que se generen barreras de entrada para los oferentes".		Si, es un tema técnico. La Proveeduría realizará una verificación general.		Deberá determinar los criterios para incentivar la participación de PYMES de conformidad con el objeto contractual y definir cuales criterios estaría aplicando para dicha contratación, con su debida justificación y fundamentación. Incluso valorando si en el mercado existen potenciales oferentes que los puedan cumplir, a efectos de no limitar la participación. 		0		En caso de que se aporten, verificará que se detalle la justificación por tanto no deberá profundizar en su desarrollo ya que esta validación la estará asumiendo el analista conductor.

Validar si el peso de los mismos se ajusta al porcentaje límite establecido para estos y los mecanismos de verificación.		No, sin embargo deberá abordar este aspecto de conformidad con lo establecido en la normativa y la integralidad de la construcción del pliego de condiciones		Deberá verificar si los criterios definidos por la oficina son pertinentes conforme al objeto contractual, y si la justificación es adecuada. 

De igual manera, deberá verificar que el peso porcentual de los mismos se ajusta al limite establecido para estos que es del 10%.		Persona revisora y analista:  la oficina  usuaria es la responsable de elegir de acuerdo al objeto contractual estos criterios según los estudios previos realizados, de manera que sean congruentes y que no limiten la participación de forma injustificada, por lo que es un elemento que se incluye en el pliego de condiciones. La justificación es propia de la oficina.  
Sin embargo, la persona analista como encargada de construir el pliego de condiciones tiene que revisar de forma general que se incluyan los porcentajes acorde a la Ley y su justificación. 

		Si		Riesgos identificados, debiendo procurarse que el riesgo en ningún caso supere el beneficio que se obtendrá con la contratación		No existe. Sin embargo, al momento del planteamiento del pliego de condiciones, el Departamento de Proveeduría verificará que tenga congruencia con la cláusula penal o multa.		No existe.		Si existe, porque impacta en la definición de la cláusula penal.		Si no hay un debido análisis de riesgos que sea consecuente con la cláusula penal o multa, se puede sesgar la afectación indicada en el porcentaje a cobrar por incumplimiento, o incluso, dejar de ver un riesgo y no plantearlo en las sanciones pecuniarias. 		Definida en el artículo 125 de la Ley, inciso k) "Omitir el cobro de sanciones pecuniarias a los contratistas".		Si, es un tema técnico. La Proveeduría realizará una verificación general.		Tiene que verificar la necesidad que requiere cubrir. Identificar posibles riesgos, repercusiones (impacto) probabilidad de ocurrencia, y analizar los mecanismos de acción para mitigar el riesgo, en la fase de ejecución.		0		Verificar que este incorporado el detalle de  los riesgos identificados que sea acorde con lo establecido en la cláusula penal, los parámetros de control y la redacción.

Si hay información que deba corregirse, deberá hacerse la observación al analista conductor y no a la oficina usuaria.		No		No le aplica la revisión porque no se incorpora en el  pliego de condiciones debido a que no tiene ninguna relación.		Persona analista: en caso de que haga alguna gestión referente a la cláusula penal y a los controles de calidad y que resulte en una modificación de un riesgo, deberá verificar que éste haya sido modificado en el oficio de decisión inicial en el apartado de riesgos, para que la información sea congruente.

		Si		Terceros interesados y/o afectados, así como las medidas de abordaje de estos sujetos cuando el proyecto lo amerite		No existe.		No existe.		Si existe. Se puede generar alguna queja o demanda que no se previó en la planificación. 		Podría generar atrasos en la ejecución contractual, al no planificar alguna afectación que pueda generarse en el desarrollo del bien y/o servicio.		No existe.		Si, es un tema técnico. La Proveeduría realizará una verificación general.		Deberá indicar quienes son los terceros interesados o afectados durante la contratación o ejecución que lograron identificar.  		0		Verificar que se aporte el desarrollo del apartado de los terceros interesados o afectados, tal y como se solicita en la guía sobre este tema, o bien, se aporte la justificación amplia o motivada en caso de no requerirse. No se debe cuestionar la cantidad de interesados o afectados.

Si hay información que deba corregirse, deberá hacerse la observación al analista conductor y no a la oficina usuaria.		No		No le aplica la revisión porque no se incorpora en el  pliego de condiciones debido a que no tiene ninguna relación.

				Finiquito contractual		Al ser facultativo, aún no se está solicitando, hasta que VEC defina lo que corresponda.

				Responsabilidades		Apartado para conocimiento de las partes involucradas en el procedimiento de contratación.
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Revisión



				Guía para la revisión del análisis de la cláusula penal y/o multa



				(Indicación del objeto contractual)



				Observación general: La persona analista conductora deberá realizar la verificación de que en el análisis de la sanción se incluyan los aspectos definidos en la guía para sus efectos; en caso de que se advierta alguna inconsistencia en la etapa de revisión, se deberá realizar la observación respectiva en la columna de observaciones de la verificación, para que la oficina usuaria encargada del procedimiento de contratación aborde los aspectos indicados. 

La persona analista conductora es la responsable de realizar la verificación de los cálculos matemáticos, fórmulas y montos  de forma que concuerden con los definidos en el análisis de la sanción y deberá verificar el fondo de lo expuesto por la oficina con el fin de que se valide la proporcionalidad y razonabilidad de la sanción por aplicar.

Es responsabilidad de la oficina usuaria verificar la aplicabilidad de la sanción y en caso de duda o considerarlo necesario, deberá consultar al Subproceso de Verificación y Ejecución Contractual, pues este es un aspecto de absoluta responsabilidad de la oficina y que compete directamente a la ejecución del contrato.

				#		Aspectos que deberán verificarse en el análisis de la sanción 		Verificación		Observaciones de la verificación

				1		Verificar que en el análisis de la sanción económica se indique el objeto contractual.

				            Riesgos e incumplimientos a sancionar y sus repercusiones

				2		Verificar la identificación del riesgo que definieron en el parámetro de control de calidad para la aplicación de la sanción económica.

				3		A partir de la definición del riesgo, verificar el o los incumplimientos que  la oficina considera que pueden materializar del riesgo definido. Cada uno de o los incumplimientos deberán ser motivados en razón del riesgo y su afectación.

				4		Verificar que indique la  correcta definición del tipo de sanción.

				5		Verificación del análisis del riesgo con los incumplimientos definidos, según el impacto y probabilidad de ocurrencia o parámetros que utiliza la oficina para definir el grado global de impacto.

				6		Verificar que incluya las repercusiones (afectaciones) que la Institución tendría en caso de materializarse el incumplimiento a sancionar. 

				7		Verificar el aporte de la multa para contratos de servicios continuados, independientemente del monto de la contratación.

				8		Para proyectos de Obra Pública, deberá verificarse la inclusión de la multa para el personal técnico ofrecido por la persona contratista. Esto, según lo establecido en el artículo 173 del RLGCP, siendo que en caso de que la Administración detecte que se desmejoraron los requisitos de las personas profesionales establecidas en el pliego de condiciones y en el contrato, deberá ordenar su inmediata sustitución y aplicar la multa prevista para tal efecto.

				            Cálculos matemáticos, montos del objeto contractual y porcentaje o monto por sancionar

				9		Verificar que se aporte el desarrollo (de manera visible), de todos los cálculos u operaciones matemáticas correspondientes, de manera que posteriormente la persona analista conductora del procedimiento de contratación, pueda comprobar el origen de los montos o porcentajes definidos.

				10		Corroborar que se incluya el monto estimado de la contratación y el monto correspondiente al porcentaje (diario, mensual, anual o semanal) definido para la sanción económica.

				11		Verificar que se indique el monto máximo de la sanción económica por aplicar, el cual no podrá superar el 25% del monto total de la contratación o de la línea, según corresponda.

				            Justificaciones donde se relacionan las repercusiones, nivel global del impacto y porcentaje definido de sanción

				12		Verificar que se aporte  la justificación y el detalle del plazo en el que se materializa la afectación.

En caso de que se haya utilizado algún plazo para determinar el porcentaje de la sanción, también se deberá verificar que se haya aportado la justificación.

				13		Verificar que se incluya el estudio del costo-beneficio de la aplicación de sanción económica.

				14		Verificar el aporte de la explicación que demuestre la proporcionalidad de aplicar el porcentaje o monto definido a sancionar versus el daño o repercusión que tendría la Institución. 

Nota: se deberá verificar que el porcentaje definido de sanción sea proporcional al impacto global definido.

				            Razonabilidad del cobro de la sanción

				15		Corroborar que se  identifique y detalle adecuadamente el principio de divisibilidad o indivisibilidad según corresponda y que se incluya la debida justificación del principio utilizado. 

				16		Verificar la indicación sobre que monto se debe aplicar el porcentaje definido, para corroborar su razonabilidad.

				17		Aporte de la redacción de la cláusula penal o multa por aplicar, con el objetivo de que esta se incorpore al pliego de condiciones.

Nota: Se deberá verificar que el monto sobre el cual se va aplicar el porcentaje de sanción sea el mismo, caso contrario la sanción se puede volver incobrable. 

				18		Sobre la redacción de la sanción y todo el análisis realizado, se deberá verificar que el porcentaje o monto máximo para aplicar la sanción no supere el 25% del monto total estimado.

				19		Verificar que se incluya la explicación de la razonabilidad del cobro que se pretende aplicar, considerando el principio utilizado y el monto sobre el cual se va aplicar la sanción.

				            Aspectos generales

				20		Contrataciones que contienen varias líneas:

En el caso de que la metodología para definir la sanción y las justificaciones brindadas sean las mismas para definir la sanción en todas las líneas y además aplique el principio de divisibilidad, se deberá verificar la justificación del por qué se está aplicando en forma generalizada el análisis de la sanción; si cada línea obedece a un objeto contractual distinto y por tanto la afectación posiblemente sea diferente.


				21		Verificar que la información aportada (riesgo(s), incumplimiento(s), plazo(s), monto(s), etc. ) en el análisis, sea congruente con la sanción que se pretende imponer y además, que tengan relación con el objeto contractual, oficio de decisión inicial y sus especificaciones técnicas. 

						Definiciones por considerar

						Cláusula Penal: se cobrará a aquellos incumplimientos que afectan la ruta crítica en los entregables, es decir, son los atrasos en tiempos y plazos definidos, por ejemplo: Plazos de entrega en las contrataciones de bienes, obras o contratos, en forma general. Aquellos plazos definidos en las especificaciones técnicas, como: atención de reportes en los mantenimientos correctivos, en la entrega de informes, entre otros, o por la entrega anticipada de un bien u obra en caso de que así lo determine la oficina con su debida justificación.



						Multa: se cobrará a aquellos incumplimientos que no se relacionan con tiempos (plazos), sino a aspectos cualitativos del objeto contractual, claramente definidos en el pliego de condiciones, como, por ejemplo: dejar escombros en lugares diferentes a los señalados en el pliego de condiciones o por el órgano técnico, no cumplir de forma completa o satisfactoria un taller de capacitación, presentar más de tres reportes de incumplimiento en un periodo (mes, bimestre, trimestre, etc.) en el mantenimiento correctivo de un equipo, comportamiento de las personas  trabajadoras del contratista, o incumplir horarios (Oficiales de seguridad).





Información



				Guía para la revisión del análisis de la Cláusula Penal y/o Multa



				#		Aspectos que debe incluir el análisis de la sanción 		Observaciones de la verificación del análisis de la sanción

				1		Verificar que en el análisis de la sanción económica se indique el objeto contractual.		La oficina deberá indicar el objeto contractual, dado que es uno de los aspectos obligatorios en este tipo de análisis, para ver si el mismo corresponde al objeto y no como en algunos casos que adjuntan información que no es congruente con lo que se pretende contratar.

				            Riesgo (s) e incumplimientos a sancionar y sus repercusiones

				2		Verificar la identificación del riesgo que definieron en el parámetro de control de calidad para la aplicación de la sanción económica.		

















Los riesgos a considerar en el análisis de la sanción, son aquellos que se encuentran definido en el apartado de riesgos y parámetros de control de calidad en el oficio de decisión inicial y  en el que en el parámetro de control se haya establecido que el riesgo lo van a controlar por medio de la aplicación de la sanción económica.

No es aceptable, que en el análisis de la sanción se consideren riesgos que no están definidos en el oficio de decisión inicial, como se muestra en los ejemplos anteriores.

				3		A partir de la definición del riesgo, verificar el o los incumplimientos que la oficina considera que pueden materializar el riesgo definido. Cada uno de o los incumplimientos deberán ser motivados en razón del riesgo y su afectación.		La oficina deberá definir los incumplimientos relacionados al riesgo establecido y su motivación.

Estos incumplimientos, corresponden a aspectos definidos en las especificaciones técnicas y que debe cumplir la persona contratista.

				4		Verificar que indique la  correcta definición del tipo de sanción.		Tipo de sanción:

Cláusula Penal: Son los atrasos en tiempos y plazos definidos. Ejemplo: aquellos plazos definidos en las especificaciones técnicas.

Multa: Son aspectos cualitativos del objeto contractual, claramente definidos en el pliego de condiciones. Ejemplo: dejar escombros en lugares diferentes a los señalados en el pliego de condiciones, no cumplir de forma completa o satisfactoria un taller de capacitación.

				5		Verificación del análisis del riesgo con los incumplimientos definidos, según el impacto y probabilidad de ocurrencia o parámetros que utiliza la oficina para definir el grado global de impacto.		Se deberá verificar que se incluya un análisis de los riesgos en el que se detallen los incumplimientos a sancionar, en el que se defina su impacto y probabilidad de ocurrencia, y con este análisis se establezca el grado de impacto (alto, medio, bajo) o si la oficina define otros parámetros para definir el grado de impacto global.

				6		Verificar que incluya las repercusiones (afectaciones) que la Institución tendría en caso de materializarse el incumplimiento a sancionar. 		Por cada incumplimiento a sancionar, se debe verificar que se hayan incluido las afectaciones que tendría la Institución en caso de materializarse el incumplimiento.

En caso que sean varias líneas, se deberá verificar que se indique la justificación de las afectación en forma general.

				            Cálculos matemáticos, montos del objeto contractual y porcentaje o monto a sancionar

				9		Verificar que se aporte el desarrollo (de manera visible), de todos los cálculos u operaciones matemáticas correspondientes, de manera que posteriormente la persona analista conductora del procedimiento de contratación, pueda comprobar el origen de los montos o porcentajes definidos.		Se deberá verificar que se incluya el archivo excel,  en el que se realizaron los cálculos para verificar las fórmulas.
En caso de que se aporte el archivo en Word o pdf debido a que la oficina no hizo un archivo en excel, entonces se deberá verificar la indicación de las fórmulas realizadas en prosa.

La persona revisora, verificará que se haya realizado la indicación de los montos y porcentajes; sin embargo, la persona analista es la responsable de verificar si los cálculos realizados son congruentes con los montos definidos y si los mismos también concuerdan con la descripción en prosa de las fórmulas.

				10		Corroborar que se incluya el monto estimado de la contratación y el monto correspondiente al porcentaje (diario, mensual, anual o semanal) definido para la sanción económica.

				11		Verificar que se indique el monto máximo de la sanción económica por aplicar, el cual no podrá superar el 25% del monto total de la contratación o de la línea, según corresponda.

				            Justificaciones donde se relaciona las repercusiones, nivel global del impacto y porcentaje definido de sanción

				12		Verificar que se aporte  la justificación y el detalle del plazo en el que se materializa la afectación.

En caso de que se haya utilizado algún plazo para determinar el porcentaje de la sanción, también se deberá verificar que se haya aportado la justificación.		Las justificaciones del plazo entrega, costo-beneficio y la proporcionalidad tienen que tener concordancia con lo definido en cada uno de estos puntos y se debe verificar que la información expuesta por la oficina esté relacionada con el grado global de impacto, el porcentaje a sancionar (Análisis de los riesgos e incumplimientos realizado).

				13		Verificar que se incluya el estudio del costo-beneficio de la aplicación de sanción económica.

				14		Verificar el aporte de la explicación que demuestre la proporcionalidad de aplicar el porcentaje o monto definido a sancionar versus el daño o repercusión que tendría la Institución. 

Nota:, se deberá verificar que el porcentaje % definido de sanción sea proporcional al impacto global definido.

				            Razonabilidad del cobro de la sanción

				15		Corroborar que se  identifique y detalle adecuadamente el principios de divisibilidad o indivisibilidad según corresponda y que se incluya la debida justificación del principio utilizado. 		* En caso de que la contratación sea de varias líneas, se deberá verificar el principio utilizado en razón a su dependencia y uso en el fin público.

Principio de Indivisibilidad: Aplica cuando en la contratación se tiene varias líneas que componen todo un objeto.
Principio de Divisibilidad: Aplica cuando en la contratación se tienen varias líneas que no se relacionan entre sí.

* En caso de que la contratación sea de 1 línea, se deberá verificar el principio utilizado de acuerdo con la cantidad de la línea.

Divisible: Cuando se aplicará el porcentaje de la sanción en forma parcial (porción) de la cantidad de la línea.








Indivisible: Cuando se aplicará el porcentaje a sancionar sobre el monto total de la línea, es decir; sobre la totalidad de la cantidad requerida o si la cantidad es 1.








				16		Verificar la indicación sobre que monto se debe aplicar el porcentaje % definido, para corroborar su razonabilidad.		Esta verificación depende del principio definido.

La persona revisora deberá verificar que se indique el monto sobre el cual se aplicará el % de la sanción definido.
La persona analista deberá verificar la concordancia del monto definido con el Principio utilizado en el punto anterior, ya que esto depende si el cobro es justo y razonable.

				17		Aporte de la redacción de la cláusula penal o multa por aplicar, con el objetivo de que esta se incorpore al pliego de condiciones.

Nota: Se deberá verificar que el monto sobre del cual se va aplicar el porcentaje de sanción sea el mismo, caso contrario la sanción se puede volver incobrable. 		
La persona revisora, deberá verificar que se incluya en el análisis,  la redacción de la sanción a aplicar.


La persona analista es la responsable de verificar que el monto del cual se va aplicar el porcentaje de sanción y el 25% debe ser el mismo monto, caso contrario la sanción se puede volver incobrable.






Además, deberá verificar que la redacción sea lo más clara posible y considere la información necesaria para que sea ejecutable el cobro de la sanción.


				18		Sobre la redacción de la sanción y todo el análisis realizado, se deberá verificar que el porcentaje o monto máximo para aplicar la sanción no supere el 25% del monto total estimado.		Se deberá verificar que la redacción de la sanción independientemente de la cantidad de cláusulas penales y multas que se pretenda sancionar, no puede sobrepasar el 25% del monto total de la contratación.

La persona analista es la responsable de verificar el fondo de lo expuesto por la oficina en su análisis.



















				19		Verificar que se incluya la explicación de la razonabilidad del cobro que se pretende aplicar, considerando el principio utilizado y el monto sobre el cual se va aplicar la sanción.		La persona revisora, solamente verificará que se incluya la justificación de la razonabilidad del cobro y verificará la concordancia de lo definido en los puntos anteriores de este apartado.

La persona analista, deberá verificar el fondo de lo expuesto por la oficina.

				            Aspectos Generales

				20		Contrataciones que contienen varias líneas:

En el caso de que la metodología para definir la sanción y las justificaciones brindades sean las misma para definir la sanción en todas las líneas y además aplique el principio de divisibilidad.

Se deberá verificar la justificación del por qué se está aplicando en forma generalizada el análisis de la sanción; si cada línea obedece a un objeto contractual distinto y por tanto la afectación posiblemente sea diferente.
		La persona revisora, deberá verificar que se incluya la justificación del por qué se utiliza la metodología en forma general para todas la líneas.

La persona analista deberá, verificar el fondo de lo expuesto por la oficina con lo definido en la circular 9-2023, sobre el uso de las mismas justificaciones de (razonabilidad, afectaciones, proporcionalidad, riesgos, incumplimientos, etc.) para todas la líneas,  si cada línea obedece a un objeto contractual distinto y por tanto la afectación posiblemente sea diferente.

				21		Verificar que la información aportada (riesgo(s), incumplimiento(s), plazo(s), monto(s), etc. ) en el análisis, sea congruente con la sanción que se pretende imponer y además, que tengan relación con el objeto contractual, oficio de decisión inicial y sus especificaciones técnicas. 		La persona analista deberá verificar que la información que se detalla en el análisis de la sanción, conste en el oficio de decisión inicial y especificaciones técnicas, ya que no se puede sancionar algo que no está en las diligencias y pliego de condiciones.
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9- Razonabilidad del cobro de la sancion (Redaccion de como se debe cobrar la sancion y sobre que monto
tanto del % definido como el 25%)

Notas:

« Independientemente del tipo de sancién, la Administracién como maximo puede cobrar el 25% del monto total de la
contratacién.

- Mento.méxime.a.cobrar 25% del
monto total
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Clausula Penal:

4.3.1 Por cada dia habil de atraso en la entrega de cada producto, se sancionara al adjudicatario (a)

infractor (a) con un 5% del monto total que se presentd en atraso, hasta un maximo del 25% del
monto total que se presento el atraso.







