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	CRITERIOS PARA LA ASIGNACIÓN, APROBACIÓN O DESAPROBACIÓN DE DILIGENCIAS

	
	



Criterios para la asignación, aprobación o desaprobación de diligencias

El objetivo de la presente guía es brindarle a la persona revisora, una orientación sobre los criterios para la asignación, aprobación o desaprobación de diligencias que ingresan para trámite, a la Unidad de Soporte Estratégico en Contratación Pública. 

De previo, cabe señalar que la conducta que se espera de las personas que gestionan compras públicas es la regulada en el artículo 8 inciso a) de la Ley General de Contratación Pública (en adelante LGCP), que establece como principio de integridad, que la conducta de todos los sujetos que intervengan en la actividad de contratación en la que medien fondos públicos, se ajustará al cumplimiento de las normas y los valores éticos, entre ellos, la honestidad, la buena fe, la responsabilidad y el respeto, prevaleciendo en todo momento el interés público.

Es por lo anterior, que a continuación se desarrollarán, los aspectos que resultan de importancia en las asignaciones, aprobaciones o desaprobaciones que resulten de las revisiones de las diligencias que se gestionan ante el Departamento de Proveeduría.


1. Consideraciones generales para las revisiones
Como primer punto, es importante indicar que las revisiones de las diferentes diligencias deberán realizarse según las guías creadas para ese fin, con el propósito de homologar el proceso de revisión de las gestiones que se reciben por  parte de las diferentes oficinas usuarias del país para iniciar un procedimiento de contratación de bienes, obra o servicios, sea: las decisiones iniciales, cláusulas penales, los estudios de  mercado, modificaciones contractuales, entre otros.

Lo anterior, analizando y validando que cada uno de los aspectos detallados en dichas guías se cumpla, y que, para aquellos casos en los que se detecten incumplimientos, se detalle en la columna de observaciones de la plantilla, la información que hace falta o la situación particular que se haya detectado para cada aspecto.

Importante señalar que, las observaciones que se indiquen en las plantillas deberán ser claras, específicas y comprensibles para las personas usuarias, y que en aquellos casos en los que se identifique que es necesario realizar una sesión de trabajo para explicar más ampliamente aspectos que no son sencillos de trasladar en una guía o en prosa, la persona revisora podrá coordinar la reunión para su abordaje, o bien, sugerirla en el correo en el que se realiza la desaprobación.

Adicionalmente, como buena práctica, debido a la gran cantidad de ingresos que se atienden y para evitar reprocesos, es que, de previo a devolver un requerimiento, deberá valorarse la posibilidad de corregir aquellos aspectos que se consideren que se podrían subsanar en un corto plazo y de esta forma, no devolver las gestiones. 

Algunos ejemplos de estos aspectos son:

· Justificación de diferencias de precio importantes entre las referencias aportadas, así como de las bandas de tolerancia.

· Ajustes a las bandas de tolerancia por disponible presupuestario.

· Ampliación de justificación del uso de figuras de excepción.

· Aporte de alguna carta del fabricante que haya sido omitida.

· Aporte de la certificación de contenido si esta ya fue solicitada al Departamento Financiero Contable.

· Otros aspectos que, en caso de duda, podrían ser valorados con la Coordinadora de la Unidad o la Jefatura del Proceso de Adquisiciones. 

El plazo que deberá brindarse a la oficina usuaria para la corrección de dichos aspectos no podrá ser inferior a cuatro horas, y tampoco podrá exceder el día hábil. 

En caso de que se solicite por parte de la oficina usuaria un mayor plazo para mejor resolver, deberá valorarse con la Coordinadora de la Unidad o con la Jefatura del Proceso de Adquisiciones, pues deberá entenderse que estas son excepciones para no devolver los trámites, pero que, a su vez, no deberán generar cola en las revisiones que provoquen, además, plazos imputables al Departamento de Proveeduría en la atención de las diligencias.

En las revisiones también podrían encontrarse ciertas disyuntivas que resultarían en la devolución de la diligencia, pero que, si se aceptan bajo autorización de la Coordinadora de la Unidad o de la jefatura de Proceso, podría autorizarse para su avance, por lo que cada caso deberá valorarse previamente.

Aquellos aspectos que se detecten que podrían ser solicitados por parte de la persona analista al momento de la construcción del pliego de condiciones, deberán ser referenciados en la plantilla de revisión, a efectos de que así sea advertido y atendido en esa fase del proceso.

Cabe señalar que la revisión inicial que se realice, aunque se haga de una forma integral, no inhibe a la persona conductora del procedimiento de realizar la revisión de la gestión de ingreso para asegurarse que todo lo requerido para iniciar el trámite está completo y con esto proceder a confeccionar el pliego de condiciones y la Autorización de Inicio.

2. Aprobaciones y asignaciones 

· [bookmark: _Hlk164787629]Las asignaciones deberán ser comunicadas mediante correo electrónico. Dicho correo deberá ser dirigido a la persona analista con copia a su jefatura, oficina usuaria, Coordinación de la Unidad y Jefatura de Proceso.

· [bookmark: _Hlk164787670]Deberá utilizarse la siguiente redacción que se definió para esos efectos:

Me permito informarle que se le asignó la requisición (requisición o referencia), correspondiente al “objeto contractual”. Se adjuntan las guías de revisión con el fin de que se verifiquen las observaciones realizadas.

Por último, se le informa a la oficina usuaria que, la persona analista conductora del procedimiento, realizará la revisión de los aspectos que le competen, por lo que si así lo requiere se solicitarán ajustes o más información para completitud del trámite conforme lo solicitado en la normativa y las guías publicadas para los efectos.

· Cuando se tome la decisión de asignar a pesar de que hay errores advertidos que se deberán corregir, pero que de previo se valoró no realizar la devolución para avanzar con la asignación y que sea la persona analista quien se encargue de su abordaje, en el correo en el que se informe acerca de la aprobación y asignación, deberá indicársele a la oficina y a nivel general esta situación, destacando que estos aspectos que se mencionan en la guía, la persona analista asignada para la atención del trámite los abordará con la oficina responsable para su atención y corrección oportuna en el proceso de preparación y visto bueno del pliego de condiciones.

2.2 Observaciones adicionales que deberán mencionarse en las asignaciones:

· La necesidad de creación de expedientes de procedimientos con afectación a presupuesto futuro, la cual deberá ser realizada por la jefatura de cada Subproceso. Para lo cual, la persona revisora al momento de la asignación deberá comunicar a la analista que será necesario la creación de dicho expediente y la coordinación respectiva con su jefatura para estos efectos.

· Cuando se trate de una compra conjunta, deberá indicarse en la asignación de forma tal que la persona analista asignada pueda identificar con claridad esta modalidad,  además deberá detallarse cuales son las referencias y/o las requisiciones que respaldan esta compra y que se deberán tramitar en un solo proceso, lo anterior en caso de que se componga de varias gestiones de programas y oficinas distintas.

· Los 50%´s que ingresen, deberán asignarse a quien por rol y análisis de carga corresponda. Deberá indicarse el plazo del vencimiento del contrato en caso de una modificación contractual, o en su defecto el plazo en el cual vence el periodo para aplicar el contrato adicional.  

· Por otra parte, en caso de que la asignación corresponda a una capacitación o compra de tiquete definida para una fecha específica se requerirá que también se indique expresamente esa fecha para que se puedan tomar las previsiones respectivas al momento de iniciar el trámite de contratación.

· Si la gestión que se está asignando por alguna razón se ha clasificado como urgente, en estos términos deberá asignarse indicando la palabra “URGENTE” en el asunto del correo y además haciendo la indicación expresa de esta condición en el cuerpo del correo para que la persona analista y la jefatura respectiva puedan incorporarlo dentro de sus priorizaciones de atención.

3. Desaprobaciones:

· Las desaprobaciones deberán ser comunicadas mediante correo electrónico. Dicho correo deberá ser dirigido a la oficina usuaria, coordinación de la Unidad, así como a la jefatura de Proceso y de Departamento.

· [bookmark: _Hlk164787170]Deberá utilizarse la siguiente redacción que se definió para esos efectos:
[bookmark: _Hlk164787265]Con instrucciones de la MBA. Yurli Argüello Araya, jefa del Proceso de Adquisiciones y conforme la revisión realizada a la (requisición o referencia), correspondiente al “objeto contractual”, se procede con la devolución de las diligencias de acuerdo con el detalle de las observaciones realizadas en la guía de revisión adjunta.
Es importante aclarar que, una vez corregidas las diligencias y se ingrese nuevamente la (requisición o SICE), se revisarán solamente las correcciones producto de las observaciones realizadas, por lo que si ejecutan otros cambios en los documentos deberán informarlo, caso contrario esta Proveeduría no estará asumiendo responsabilidad si alguno de estos otros cambios afecta en la adjudicación de la contratación. 
Cabe señalar que, la oficina deberá verificar de previo al reenvío de la gestión, que el estudio de mercado se encuentre vigente, caso contrario, deberá realizar los ajustes que correspondan.
[bookmark: _Hlk164787324]Una vez que la diligencia se asigne para su trámite, la persona analista conductora del procedimiento, realizará la revisión de los aspectos que le competen, por lo que si así lo requiere se solicitarán ajustes o más información para completitud del trámite conforme lo solicitado en la normativa y las guías publicadas para los efectos.
Por lo anterior se procede al archivo de la presente referencia, y una vez que se hayan corregido los aspectos indicados tanto en la guía adjunta como en el presente correo, se deberá remitir nuevamente la gestión al correo oficial de la recepción del Departamento a fin de que se le asigne una nueva referencia. En el nuevo envío, deberá señalarse el número de referencia que le fue devuelta, con la finalidad de identificar que se trata de un reingreso y así dar prioridad en la corriente de revisiones y de ser posible, asignar la gestión a la misma persona que realizó la primera revisión.

3.1	Cuando se realicen las devoluciones de las referencias, aparte de lo ya señalado en el correo, deberá indicarse a las oficinas lo siguiente:

Cuando las desaprobaciones son reiterativas en observaciones que se han realizado en otras devoluciones:

Deberá realizarse la referencia en el cuerpo del correo indicando que las observaciones (indicar el detalle de las observaciones al menos de manera general), que se realizaron en la devolución (requisición o referencia), correspondiente al “objeto contractual” no fueron atendidas en este oficio, por lo que como oportunidad de mejora y con el propósito de agilizar futuros trámites, se insta a la oficina a revisar esos aspectos y aplicarlos en los siguientes requerimientos que se remitan a esta Proveeduría, con el fin de evitar reprocesos que ya han sido advertidos. 

De igual forma, para aclaraciones en caso de dudas y en virtud de la preocupación que nos surge, al ver que no se están aplicando adecuadamente las devoluciones, para futuros procesos se pone a su disposición el acompañamiento de nuestra parte, para atender las dudas de aquellos aspectos que no se tengan claros.

3.2	Cuando se realicen las devoluciones de urgencias relacionadas con tiquetes, capacitaciones, 50%´s, entre otros y en las que se evidencia poco plazo para su atención, deberá tenerse presente que:

· De previo a tomar la decisión de devolver el requerimiento, deberá valorarse la posibilidad de corregir aquellos aspectos que se consideren que se podrían subsanar en un corto plazo y de esta forma, no devolver las gestiones.

El plazo que deberá brindarse a la oficina usuaria para la corrección de dichos aspectos no podrá superar las 4 horas, esto por tratarse de una urgencia. 

En caso de que se solicite por parte de la oficina usuaria un mayor plazo para mejor resolver, sin excepción deberá valorarse con la Coordinadora de la Unidad o con la Jefatura del Proceso de Adquisiciones.

· En caso de que se determine que deberá realizarse la devolución, en el correo deberá indicarse que, las correcciones deberán ser atendidas en un plazo no mayor a 3 días hábiles después de su devolución y que las correcciones, aunque se reciban como un reingreso, deberán enviarse con toda la información completa nuevamente y no solo con la corrección, caso contrario, no será de recibo.



4. Consideraciones generales:

· Todo correo que se genere para solicitar a alguna oficina información adicional deberá ser remitido asignando un plazo para su atención, el cual no podrá ser inferior a cuatro horas, y tampoco podrá exceder el día hábil, el cual podrá otorgarse para temas más complejos o que requiera más tiempo para su atención. 

En caso de que se solicite por parte de la oficina usuaria un mayor plazo para mejor resolver, deberá valorarse con la Coordinadora de la Unidad o con la Jefatura del Proceso de Adquisiciones, pues deberá entenderse que estas son excepciones para no devolver los trámites, pero que, a su vez, no deberán generar cola en las revisiones que provoquen plazos imputables al Departamento de Proveeduría en la atención de las diligencias.

· Los procesos de Ciudad Judicial que sean menores a 3 millones los asume esa Administración y aquellos que sean iguales o superiores a 3 millones serán tramitados por el Proceso de Adquisiciones, exceptuando el trámite de vehículos y de contratos que solo se tramitan en la Proveeduría. Por lo que, si ingresa algún trámite inferior a 3 millones, lo que procede es su devolución para que sea gestionado por la Administración de Ciudad Judicial, según disposiciones de la Dirección Ejecutiva.

· No se estarán atendiendo gestiones al amparo de los convenios marco, por disposición de la Dirección Ejecutiva, lo anterior, según circular N° 18-2024.

· En los casos en los que se reciban requisiciones que correspondan a contratos y que deban ser tramitadas por el Subproceso de Gestión Administrativa y Desarrollo, la persona revisora deberá proceder con su devolución indicando que: 

Con instrucciones de la MBA. Yurli Argüello Araya, jefa del Proceso de Adquisiciones y conforme la revisión realizada a la “requisición”, correspondiente al “objeto contractual”, se procede con la devolución de las diligencias en virtud de que esta gestión corresponde a un contrato, por lo que deberá ser tramitada a través del área de “Contratos Proveeduría”.

· El correo de asignación o desaprobación del trámite deberá ser agregado a la carpeta del control de la Unidad.

· Para reparaciones de vehículos:

Las requisiciones que obedecen a reparaciones de vehículos al amparo de la licitación de talleres precalificados y que cuentan con un avalúo para determinar el alcance de la reparación, deberán revisarse en forma paralela a la de la compra de repuestos, en caso de que estos se requieran y así se visualice en el avalúo que se adjunta a la requisición.

Las subpartidas implicadas en este tipo de trámites son, la de mano de obra 10805 “Mantenimiento y reparación de equipo de transporte” y la de repuestos 20402 “Repuestos y accesorios”.

Si producto de la revisión, se determina que la requisición de mano de obra tiene que devolverse para ser corregida, sin excepción deberá devolverse también la de repuestos (para los casos en los que la reparación los incluya). Esto, por cuanto como se indicó en el párrafo anterior, estas requisiciones deben trabajarse en forma paralela.

Ahora bien, si como resultado de la revisión se determina que la requisición que deberá devolverse es la de repuestos para ser corregida, podrá asignarse la de mano de obra, realizando el seguimiento al aporte posterior por medio del control de la revisora, y haciendo la referencia en el correo de la asignación a la persona analista. 

Lo anterior, debido a que el trámite de mano de obra es más extenso puesto que requiere de un procedimiento concursado en SICOP, por lo que en estos casos como las requisiciones indican en las observaciones con cuales guardan relación, es que podrá realizarse el control cruzado por parte de la persona analista y la revisora. 
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