®

10 de julio del 2017

CIRCULAR GG-GAF-RM-25-2017

Sefiores (as)

Presidencia de Junta Directiva
Gerencia General

Unidades Asesoras

Gerencias de Area

lefes de Departamento.

Estimados (as) sefiores (as):

Se les recuerda que existen requisitos previos a los procedimientos de contratacién que deben
constar en los expedientes respectivos. Al respecto la Ley de Contratacion Administrativa consigna:

“ARTICULO 7°—Inicio del procedimiento. El procedimiento de contratacién se
iniciaré con la decisién administrativa de promover el concurso, emitida por el
jerarca o titular subordinado competente.

Esta decision encabezard el expediente que se forme y contendrd una justificacion
de su procedencia, una descripcion y estimacién de costo del objeto, asi como el
cronograma con las tareas y los responsables de su ejecucion.

La justificacién del inicio del procedimiento de contratacién deberd estar acorde con
lo establecido en los planes de largo y mediano plazos, el Plan Nacional de
Desarrollo, cuando sea aplicable, el plan anual operativo, el presupuesto y el
programa de adquisicion institucional, segun corresponda.” (El resaltado no es del
original).

En atencidn a lo anterior se comunica que:

e Todas las solicitudes para tramite de compra, serdn revisadas para determinar el
cumplimiento de las disposiciones de la norma y en caso de incumplir serdn devueltas
indicando los aspectos que deben corregir. (Articulo 8 del Reglamento a la Ley de
Contratacion Administrativa).

e Adjunto a esta circular, se remite el documento de decisién inicial, asi como los cronogramas
genéricos de los distintos procedimientos de contratacién donde se indican las tareas y
responsables de su ejecucion para que se incluyan en cada solicitud.



Una vez comunicada la orden de inicio o notificaciéon del contrato al contratista, es
responsabilidad del Administrador del Contrato velar por su cumplimiento y en caso
necesario ajustar el cronograma para su correcta ejecucion. Debera informar a la brevedad
posible al contratista, cualquier ajuste en los tiempos del cronograma o incumplimiento
trascendente de éste, a fin de que se adopten las medidas pertinentes, de lo que deberd
mantener informado en todo momento al Departamento de Recursos Materiales (Articulo
8 del Reglamento a la Ley de Contratacién Administrativa).
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Departamento Recursos Materiales. A




Cronograma genérico de contratacién directa (sin recursos)

Id i : Colaborador
Tarea Puracion inae responsable del
30 (dh) Responsable P K
seguimiento
2 Recursos
L Elaboracion del cartel .
Materiales
2 Unidad
2 Revisidn técnica del cartel e
Solicitante
A Incorporacidn de ajustes técnicos (*) L REEUISOS
ncorp ! J Materiales
4 , _— 1 Recursos
Elaboracion cartel definitivo ]
Materiales
i3z 1 Recursos
2 Publicacion invitacion :
Materiales
6 | Recepcidon de ofertas 5 Art. 99 RLCA
7 1 Recursos
Apertura de ofertas -
8 e . 1 Recursos
Analisis previo de ofertas .
Materiales
9 | Correccién de aspectos subsanables
: .. . 3 Recursos
- Solicitud de subsanaciones (*) .
Materiales
: sis : 1 Recursos
- Andlisis de subsanaciones (*) )
Materiales
10 o e 3 Unidad
Estudio Técnico de Ofertas ' ;
Solicitante
11 | Tramite de adjudicacion 5
12 Publicacién de la adjudicacion 1 ‘Recurs_os
Materiales
13 | Firmeza de adjudicacion 2 Art. 182 RLCA
14 | Confeccion de la orden de compra y 1 Recursos
comunicado orden de inicio Materiales

(*) En caso de que aplique




Cronograma genérico de licitacién abreviada (sin recursos)

i Colaborador
y Tarea Biifacian Unided responsable del
75 (dh) Responsable » A
seguimiento
3 Recursos
4 Elaboracion del cartel .
Materiales
2 i 3 Unidad
Revision técnica del cartel L.
Solicitante
3 Incorporacién de ajustes técnicos (*) 2 Hestice:
Parac ) Materiales
4 -y 3 Asesoria
Revision legal del cartel .
Juridica
5 | Incorporacion al cartel ajustes legales 2 Recursos
(*) Materiales
2 Recursos
§ Elaboracién cartel definitivo .
Materiales
7 P L 5 Gerencia
Aprobacidn inicio del procedimiento
General
1 Recursos
. Publicacién invitacion :
Materiales
9 | Recepcidn de ofertas 12 Art. 99 RLCA
10 1 :Recursos
fertas i
Aperaaen Materiales
11 G ; 2 Recursos
Analisis previo de ofertas :
Materiales
12 s me g 4 Asesoria
Anadlisis juridico de ofertas .
Juridica
13 | Correccién de aspectos subsanables
13.1 - ; 3 Recursos
Solicitud de subsanaciones (*) .
Materiales
13.2 e . 1 Recursos
Analisis de subsanaciones (*) i
Materiales
P 5 Unidad
14 Estudio Técnico de Ofertas . ?
Solicitante
15 | Andlisis de recomendacién de la 3 Comision de
licitacion licitaciones
16 o i 2 Comision de
Suscripcion del acta de recomendacion . ,'
licitaciones
17 | Emision de la constancia o verificaciéon 2 Asesoria
legal de la recomendacion Juridica
18 e o i
Adjudicacién de la licitacion 2 GEfEnER
General
19 L e
Publicaciéon de la adjudicacién . Recurstos
Materiales
20 | Firmeza de adjudicacion 5 Art. 182 RLCA




= Elaboracién del contrato * As<=:s9r|a
Juridica
22 4 Adjudicatario y
Suscripcion del contrato Gerencia
General
23 | Confeccion de la orden de compray 1 Recursos
comunicado orden de inicio Materiales

(*) En caso de que aplique



Cronograma genérico de licitacién publica (sin recursos y sin refrendo contralor)

- Colaborador
v Tarea BEtaE Hnided responsable del
110 (dh) Responsable i
; seguimiento
1 ., 4 Recursos
Elaboracién del cartel ey
2 e . 3 Unidad
Revisidn técnica del cartel Solicitante
3 - ; _ " 2 Recursos
Incorporacion de ajustes técnicos (*) .
4 Revision legal del cartel d f\us;;?(:r;a
5 | Incorporacion al cartel ajustes legales 2 Recursos
(*) Materiales
6 i o 3 Recursos
Elaboracion cartel definitivo Riatertaiis
7 Remisidn del cartel a la Gerencia 1 Recursos
General Materiales
8 | Aprobacion inicio del procedimiento 8 Junta Directiva
2 Publicacion invitaciéon 2 Heeuesos
Materiales
10 | Recepcion de ofertas 22 Art. 94 RLCA
11 1 Recursos
Apertura de ofertas S
12 Andlisis previo de ofertas 2 Recurs_os
Materiales
12 Analisis juridico de ofertas 4 Ase‘sc.)rla
Juridica
14 | Correccién de aspectos subsanables
14.1 - ; 5 Recursos
Solicitud de subsanaciones (*) :
Materiales
182 Analisis de subsanaciones (*) 2 Recurs‘os
Materiales
- Estudio Técnico de Ofertas 2 Um.d.ad
Solicitante
16 | Anadlisis de recomendacion de la 3 4 Comision de
licitacion licitaciones
17 Suscripcion del acta de recomendacién 2 (?O'mIS‘IOI"I ee
licitaciones
18 | Emisidn de la constancia o verificacion 3 Asesoria
legal de la recomendacidén Juridica
19 | Remision de expediente a la Gerencia 1 | Recursos
General Materiales
20 | Adjudicacion de la licitacion 8 Junta Directiva
21 3 Recursos

Publicacion de la adjudicacién

Materiales




22 | Firmeza de adjudicacion 10 Art. 182 RLCA
& Elaboracion del contrato 4 Ase’s?na
Juridica
24 5 Adjudicatario y
Suscripcion del contrato Gerencia
General
25 | Confeccion de la orden de compray 2 Recursos
comunicado orden de inicio Materiales

(*) En caso de que aplique

-




DECISION INICIAL
ARTICULO 8 REGLAMENTO A LA LEY DE CONTRATACION ADMINISTRATIVA

FECHA

DEPARTAMENTO

PARTIDA PRESUPUESTARIA

DISPOSICIONES DE LA DIRECTRIZ 023-H | Acuerdo JD -2016 de la sesion

a) Justificacién (Responde a la pregunta ¢Por qué necesito este bien o servicio? ¢Qué ocurriria
si no adquiero el bien o servicio?)

b) Especificaciones técnicas, las cuales deben ser claras, suficientes, concretas y objetivas.
Esto tiende a asegurar que lo adquirido es lo que realmente se necesita y dara una garantia
razonable de que el objetivo de la contratacién serd el 6ptimo. En caso de existir diferentes
alternativas técnicas para satisfacer una necesidad debe acreditar las razones por las cuales
se elige una determinada opcién (Responde a la pregunta: ¢Qué es lo que necesito?)

c) Control de calidad (Responde a la pregunta ¢como compruebo que lo comprado cumple con
lo requerido o si el servicio adquirido estd siendo ejecutado segun se dispuso en el acto de
adjudicacién y la necesidad?)

d) Estimacion del costo actualizado (Debe tener claro cémo se define el monto debido a que al
momento de evaluar es méas sencillo evaluar si se considera inelegible por precio, excesivo o
ruinoso)

e) Disponibilidad de Recurso Humano y Material para verificar la ejecucion (Responde a la
pregunta: {qué necesito para que funcione adecuadamente lo que voy a comprar? éNecesito
espacio fisico o personal capacitado? ¢Puedo proporcionar lo que necesita el bien para su
adecuado funcionamiento? éEn el momento de la ejecucién contaré con las condiciones
necesarias para su utilizacion?)

f) Funcionario responsable del seguimiento de la contratacién (Responde a la pregunta:
¢quién puede y cuenta con el conocimiento necesario para verificar la adecuada ejecucion del
contrato?)

Firma del Jefe del Departamento
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