COSTA RICA
W0 DL ST TE AN

’:" * e

200 AfO

100 PN NETA

lllllll

INFORME INSTITUCIONAL DE
VALORACION DEL RIESGO

DEPARTAMENTO DE PROVEEDURIA INSTITUCIONAL

MINISTERIO DE CULTURA Y JUVENTUD
SECRETARIA DE PLANIFICACION INSTITUCIONAL
Noviembre 2021



..,"

s

MINISI ERIO Dl:
cultura; ‘
i juventud
COSTA RICA 200 ANOS 50 ANIVERSARIO
COSBIERND DEL BICENTENAIO COSTA RICA
00 1 3002 1821.2021
=
Presentacion

En el afio 2021, por medio de acuerdo N°2 de la Sesién N°02-2021 del
dia 20 de julio de 2021, el Comité Gerencial de Control Interno, aprobd
el Plan institucional de trabajo de valoracion del riesgo el cual proponia
que la valoracion de riesgo institucional se ejecutara en el Departamento
de Proveeduria Institucional.

Es asi, como para el presente afio, el Ministerio de Cultura y Juventud
valord los riesgos de la Proveeduria Institucional, instancia a la cual le
correspondié presentar el informe de valoracidon del riesgo, mismo que
fue revisado por la Secretaria de Planificacidon Institucional, conté con el
visto bueno del Comité Gerencial de Control Interno del MCJ y con el
aval de la jerarca.

Noviembre, 2021



mailto:jrodriguez@mcj.go.cr
mailto:cmonge@mcj.go.cr

* s
uventud

COSTA RICA ,NDE,EWENCM 50 ANIVERSARIO
COSIERNO DEL BICENTENARIO 'A RICA
008 1 3002 'IB21 2021

04 de noviembre 2021
DM-1220-2021

Sefiora

Ofelia Quirdés Araya

Coordinadora Unidad de Planificacion Institucional
SEPLA

Estimada sefora:

Reciba un cordial saludo.

Se le comunica que, una vez conocido el Informe Institucional de valoracion de
riesgos de la Proveeduria Institucional, cuenta con mi debida aprobacion.

Por otra parte, agradezco se dé seguimiento a los riesgos valorades con el fin
de mantenerlos en los niveles aceptables para nuestro ministerio.

Cordialmente,

SYLVEE ELENA DURAN SALVATIERRA (FIRMA)
PWONAQSK‘A CPF01-D576-0987.
Fecha ceclaradly: 04/11/2021 01:22320 PM

Sylvie Duran Salvatierra
Ministra

Cc:  Sr. Dennis Portuguez Cascante. Viceministro Administrative
Sra. Yolanda Salmerdn Barquero. Cooedinadora Comité Gerencial de Control Intermno
Srta. Ana Isabel Padilla Duarte. Subjefa SEPLA
Archivo

Despacho Ministra de Cultura y Juventud
Ministerio de Cultura y Juventud Web: www.mcj.go.cr
Tel. (506) 2221-3806 correo: despacho@mcj.qo.cr
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INFORME DE’VALORACIéN DE RIESGO DEL PROCESO DE
PROVEEDURIA

Este informe presenta el analisis de los aportes tanto del personal de la Proveeduria
Institucional, como de los aportes brindados en la sesion de trabajo de valoracién de
riesgos del proceso institucional de Proveeduria realizada el 31 de agosto de 2021, en
dicha sesién participaron personas funcionarias de todas aquellas instancias del
Ministerio que tienen actividades y responsabilidades en este proceso.

Objetivos:
— Administrar los riesgos en el proceso institucional de proveeduria
manteniéndolos en un nivel residual aceptable para el MCJ.
— Dar cumplimiento con la recomendacion de Auditoria Interna dada en el informe
A.1.019-2015 denominado Informe de Auditoria Operativa en los Procesos de
la Proveeduria Institucional:

4.2.1 Solicitar a la Unidad Encargada del SEVRI Institucional, que se
incluya en el Plan 2016 la Valoracion de Riesgos en los procesos de la
Proveeduria Institucional, de acuerdo con lo que establece Ia
normativa vigente. Remitir a mas tardar el 20 de enero de los
corrientes a esta Auditoria Interna la documentacion que sustente el
cumplimiento de la citada recomendacion (ver resultado 2.2.).

I-Departamento De Proveeduria Institucional

1. Marco filoso6fico del Departamento

Objetivo:

Tramitar de manera agil y apegada a la normativa existente, los procedimientos de
Contratacion Administrativa que interesan al Ministerio de Cultura y Juventud, asi
como los procesos de almacenamiento y distribucién o trafico de bienes y llevar un
inventario permanente de todos los bienes.

Misidn:
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Asegurar a los Jerarcas y funcionarios del Ministerio de Cultura y Juventud, la
tramitacion con eficiencia y transparencia de los procedimientos de Contratacidn
Administrativa, procurando con ello mantener la disponibilidad de bienes y servicios
para satisfacer sus necesidades y coadyuvando en la salvaguarda del patrimonio de la
Institucion por medio de los procesos de almacenamiento y control de sus activos.

Vision:

Seremos una proveeduria lider, con buena tecnologia y una sélida integracion a lo
interno, generando confianza entre los Jerarcas y funcionarios del Ministerio de Cultura
y Juventud, mediante un desempefio eficiente y la definicion de una estrategia
sostenible en materia de Contratacién Administrativa.

2. Estructura de la Proveeduria Institucional
Definicion Funcional de la Proveeduria Institucional

“..Las Proveedurias Institucionales serdn las competentes para
tramitar los procedimientos de contratacién administrativa que
interesen al respectivo Ministerio, asi como para realizar los procesos de
almacenamiento y distribucion o trafico de bienes y llevar un inventario
permanente de todos sus bienes...” (Art. 1 RFPIMG).

Desde el 2002 la Proveeduria Institucional fue incorporada dentro de la estructura del
Ministerio segun oficio de aprobacién DM-013-02, dicha Proveeduria se crea como un
departamento de apoyo administrativo, el cual no incluyé unidades ni procesos.

No obstante, segin el Reglamento para el Funcionamiento de las Proveedurias
Institucionales de los Ministerios del Gobierno en su Capitulo II, Articulo 11 las
Proveedurias deben contar con una estructura organizativa basica para su
funcionamiento el cual se ha implementado de la siguiente forma para efectos de la
organizacion del trabajo:

a) Programacion y control: esta area cuenta con un total de 4 personas

b) Contrataciones: esta area cuenta con un total de 6 personas

c) Almacenamiento y Distribucion: esta area cuenta con un total de 2 personas

d) Comisién de Recomendacion y Adjudicacién: es conformada por el Proveedor
Institucional, el jefe de programa y un asesor legal.

3. Marco Juridico
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En el cumplimiento de sus funciones, las Proveedurias Institucionales deberan
observar cumplidamente el ordenamiento juridico vigente, y, de manera especial, las
disposiciones del presente Reglamento, las normas, principios y los procedimientos de
contratacion administrativa que establecen la Ley No. 7494, Ley de Contratacién
Administrativa, y su Reglamento General, la Ley No. 8131, Ley de la Administracion
Financiera de la Republica y Presupuestos Publicos, y su reglamento, Decreto Ejecutivo
No. 30058-H-MP-PLAN, mas el Reglamento para el Registro y Control de Bienes de la
Administraciéon Central, asi como las demas disposiciones legales y reglamentarias que
resulten aplicables por razén de la materia...” Art. 2 RFPIMG vy el Decreto Ejecutivo No.
38830, Creacion del sistema integrado de compras publicas como plataforma
tecnoldgica de uso obligatorio de la Administracion Central para la tramitacion de los
procedimientos de contratacion administrativa” y el Reglamento para el
Funcionamiento de las Proveedurias Institucionales de los Ministerio del Gobierno No.
30640-H, el cual entre otros puntos indica:

"“Articulo 24.-Obligada colaboracién. Para el eficiente y eficaz cumplimiento de las
funciones de las Proveedurias Institucionales, todas las demds unidades
administrativas del Ministerio de tipo técnico, juridico, contable, financiero,
presupuestario, informatico y de cualquier otro orden, estan obligadas a brindarle
asistencia en el cumplimiento de sus cometidos”.

II-Metodologia

Para la valoracion del riesgo de la Proveeduria, la Coordinadora de la Unidad de
Planificacion Institucional, inicialmente solicitdé a los funcionarios de las Direcciones del
MCJ] y las unidades usuarias, una lista de riesgos definida por los mismos, en los cuales
se indicara la causa, el efecto y la consecuencia, para efectos de facilitar el trabajo de
la sesidon la Coordinadora de la Unidad de Planificacion Institucional, envia un listado
denominado Sistematizacién de Riesgos (Anexo No. 2)

Posteriormente, se llevd a cabo una sesidn de trabajo por medio de la plataforma
Teams, donde participaron los funcionarios de las Direcciones del MCJ y las unidades
usuarias, que participan en el proceso institucional de Proveeduria, esto debido a que
al ser un proceso institucional es posible encontrar riesgos fuera del departamento.

En dicha sesion se utilizd la matriz de valoracion de riesgo, oficializada para tal fin y se
contdé con el acompafiamiento de la Coordinadora de la Unidad de Planificacion
Institucional, quien a su vez es la encargada del proceso de valoracién del riesgo.

La sesion de trabajo se inicié de las 8:30 a. m. y termino a las 11:30 a.m. con la
asistencia de los siguientes participantes:

PARTICIPANTES EN LA VALORACION DE RIESGO POR INSTANCIA )
VALORACION DE RIESGO DEL PROCESO INSTITUCIONAL DE PROVEEDURIA

MCJ-2020
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Proveeduria Institucional Jorge Rodriguez Solera
Proveeduria Institucional Miguel Torres Mora
Proveeduria Institucional Cristina Monge Montero
Proveeduria Institucional Marlen Palma Alfaro
Financiero Contable Freddy Gonzalez Soto
Asesoria Juridica Kattia Araya Mejias
Centro de Produccion Artistica David Sanchez Rivas
Viceministerio Administrativo Elvira Alfaro Arauz
Centro de Patrimonio Jonathan Berrocal Angulo
Direccién de Cultura Maria Otdrola Luna
Sistema Nacional de Bibliotecas Lovania Garmendia Medina
Sistema Nacional de Bibliotecas Amara Salas Vasquez
Sistema Nacional de Bibliotecas Doris Torres Orellana
Direccion de Bandas Ana Carvajal Soto
Direccién de Bandas Zianne Quesada Boza

Se conté con el acompafamiento de la Sra. Ofelia Quirés de la Secretaria de
Planificacion Institucional y Sectorial en el primer dia de sesidon de trabajo.

Sin embargo, no fue posible en el tiempo establecido finalizar el llenado de la matriz,
por cuanto la participacion de los asistentes fue poca, no hubo consenso, y
adicionalmente, muchas de las medidas propuestas para atender el Unico riesgo
indicado en dicha matriz ya eran medidas tomadas por la Proveeduria anteriormente,
lo cual demuestra el poco conocimiento de las circulares o directrices ya emitidas.

Al no haberse finalizado el proceso en la sesidn programada via Teams, la
Coordinadora de la Unidad de Planificacion Institucional, solicit6 a todos los
participantes el envio de las matrices completas de los riesgos que cada participante
definio.

Algunas de las matrices recibidas no cumplian con los requisitos basicos, venian
incompletas o mal elaboradas por lo que no se cuantificaba el nivel de riesgo inicial ni
residual, en esta condicidén se recibid la informacidén de la Direccion de Bandas, CPAC,
Direccion de Cultura, Departamento Financiero, Asesoria Juridica y el Centro de
Patrimonio.

Por otra parte, las matrices de la Direcciéon de Bandas, Direccion de Cultura y el Centro
de Patrimonio se recibieron fuera del tiempo estipulado para esta accién, por lo que
para poder realizar este informe se analizd, consolidé la informacion y se traté de
encontrar un punto de equilibrio donde se pudiera determinar con claridad el riesgo y
el impacto de este.

Adicionalmente se encontré que al menos en el caso de la Direccion General de
Bandas, los riesgos anotados sobre escasez de recurso humano en el area
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administrativa, la estructura administrativa de la misma, la solicitud de colaboracion a
otras instancias técnicas y a diferentes proveedores comerciales para poder agilizar el
proceso de contratacion administrativa, son propios de dicha Direccion y que la
valoracién, medicion y plan de accidn corresponde a sus propios riesgos y no a esta
Proveeduria, por tal razén, no son tomados en cuenta en este informe.

III-Riesgo detectado

Como se indicod en el apartado de la metodologia, se utilizaron las matrices que para
tal fin el MCJ ha oficializado, estas matrices se encuentran en el Anexo No. 1

1. Definicion del riesgo

En la sesidn de trabajo se detectaron los siguientes riesgos:

1. Si se diera un incumplimiento de los plazos establecidos para el ingreso de
solicitudes de pedido, o falta de documentacién en las solicitudes llevaria a un
atraso en los procesos de adjudicacién, a una tardia recepcidon de servicios, o en
el peor escenario, a la falta de ejecucion de servicios, implicando una
subejecucidon del presupuesto que podria afectar la designacion del presupuesto
para el afio siguiente.

Algunos de estos plazos ya estan previamente definidos por la Ley y Reglamento de
Contratacion Administrativa y en algunas ocasiones por medio de circulares
emitidas por la Proveeduria Institucional, los cuales dependen de la accién que el
Departamento vaya a ejecutar, es decir, fechas de corte establecidas para el envio
de solicitudes segun el tipo de bien o servicio que se requiera, 2 dias habiles para
modificar alguna informacién de las solicitudes de pedido previo a su aprobacién, 5
dias habiles para realizar analisis legales y técnicos, 2 dias para remitir la
documentaciéon que se genere después de notificado el contrato, 15 dias habiles
para resolver recursos de revocatoria, plazo para dictar el acto de adjudicacién el
cual varia segun el plazo brindado para recibir ofertas y que puede prorrogarse por
un plazo igual.

2. Si se diera la falta de dominio de los temas de contratacién administrativa
debido a que el personal no recibiera las capacitaciones para actualizarse en la
normativa y jurisprudencia aplicable, provocaria la mala confeccién de
documentos que producirian atrasos en las revisiones de las solicitudes y sus
anexos, procesos de compras con errores que generarian la presentacion de
recursos de objecion al cartel y recursos de revocatoria y/o apelacion al acto de
adjudicacion, trayendo como consecuencia: declaratorias de procesos desiertos,
infructuosidades, o nulidades que hace que los bienes o servicios no se puedan
obtener en forma eficaz y eficiente, y con la consecuente no ejecucion del



mailto:jrodriguez@mcj.go.cr
mailto:cmonge@mcj.go.cr

" ’
“é’i‘i*i‘i‘j'?a“
Juventud R
200 ANOS 50 ANIVERSARIO

INDEPENDENCIA

COSTA RICA
COSIERNO DEL BICENTENARIO COSTA RICA
e 3022 18212021

e e it
B =

presupuesto y la no satisfacciéon del interés publico afectando la imagen del
Ministerio hacia la ciudadania en general.

3. Si se diera un sobre cargo de trabajo por falta de personal en la Proveeduria
Institucional, se generarian sobrecargas laborales, implicando el que el personal
tuviese que trabajar tiempo extraordinario con el objetivo de poder dar tramite
a todas las solicitudes de contratacidon que se reciben, lo que implicaria que se
cuente con personal exhausto, presionado, con problemas de salud ocupacional,
y para la Administracion el pago adicional de horas extras repercutiendo en el
presupuesto institucional.

4. Si se dieran sobornos de parte de los proveedores comerciales, a los
funcionarios solicitantes o a los tramitadores del proceso de contratacién de un
bien o servicio, para que estos adquieran un bien o servicio especifico se estaria
generando un favorecimiento sobre el proveedor comercial, aun cuando el bien
0 servicio no se ajustaria a las necesidades propias de la Administracion lo que
provocaria una malversacion y ejecuciéon de los fondos publicos asi como
también se estaria generando una afectacién de la imagen del MCJ.

5. Si se dieran diferencias de criterios en las diferentes areas de la Proveeduria,
debido a la falta de claridad o comprensiéon de las normas o instrucciones de las
jefaturas, esto provocaria confusién entre los diferentes usuarios generando
retrasos en los procesos y afectaciones al cronograma de trabajo institucional y
en el peor de los casos la no ejecucidon del presupuesto y la no satisfaccién del
interés publico.

6. De darse fallas en los controles para el manejo adecuado de los activos, en
cuanto a los traslados, préstamos, devoluciones o revisiones que estos pudieran
sufrir, se perderia la secuencia de la ubicacion de estos, lo que provocaria la
perdida de los activos, el mal uso de los mismos y en el peor de los casos la
perdida a nivel econémico.

7. Si se hicieran estudios de mercado deficientes estos provocarian que la
Administracién adquiera menores o mayores cantidades de las necesarias,
trayendo como consecuencias el no satisfacer las necesidades al tener menos
unidades de las requeridas o bien, el almacenamiento de los bienes por un
lapso prolongado de tiempo, deterioro de dichos bienes, caducidades (téner,
para impresoras, shampoo para carros, abrillantador de superficies, jabon en
polvo, etc.) y en el peor de los casos pérdidas econdmicas ya que los mismos se
deberian desechar.

2. Nivel de riesgo inicial y nivel de riesgo residual
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Luego de definir los riesgos, se procedi6 a medirlos sin y con medidas de
administracién con la finalidad de ver si estas medidas han permitido ubicar cada uno
de los riesgos en un nivel aceptable para el ministerio.

NIVEL DE RIESGO INICIAL VRS NIVEL DE RIESGO RESIDUAL
VALORACION DE RIESGOS DE PROVEEDURIA INSTITUCIONAL

MCJ-2021
No. de Nivel de riesgo Nivel de riesgo
riesgo inicial residual
1 720 Ao 48 Medio
56 Medio 48 Medio
48 Medio 36 Medio
Medio 20

Njojlun]|h~|[wW]|N

Del cuadro anterior podemos observar, que los riesgos iniciales de la Proveeduria se
encuentran en los niveles bajo, medio y alto, sin embargo, con la aplicacién de las
medidas abajo indicadas, el nivel de riesgo residual baja en la mayoria, solamente el
riesgo No. 5 se mantiene con el mismo porcentaje, lo que indica que las medidas han
sido en su mayoria, efectivas.

3. Medidas aplicadas

Se detallan las medidas que ha venido desarrollando en materia de Contratacién
Administrativa durante los Ultimos 4 afos con el fin de buscar la mejora continua de
todos los procesos de contratacién y de la ejecucidn de los proyectos y de los
presupuestos que se destinan a la adquisicion de bienes y servicios:

Riesgo 1

a- Envio de circulares con fechas de corte y circulares de recordatorio de
fechas: Todos los afios la Proveeduria Institucional envia una circular con las
diferentes fechas de corte (recepcion de las solicitudes de pedido) de acuerdo al
tipo de contratacion y también para la consolidacion de solicitudes, es decir,
solicitudes que son de bienes o servicios similares que se pueden unir en un
solo tramite, lo cual permite ahorro de tiempo y de recurso econémico, ya que
la Administraciéon ahorra mano de obra al realizar una sola contratacién y no
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varias contrataciones, asi mismo, en dicha circular se mencionan aspectos
varios para el tramite de las solicitudes de acuerdo a la necesidad que tenga
cada Institucion, adicionalmente, a esta circular, sin embargo, dichas circulares
carecen de ser especificas en cuanto a adelantar los procesos de contratacién
administrativa de un afio a otros y los beneficios en cuanto a tramitologia se
pueden obtener. (Anexo No. 3 CIRCULAR PI-0318-2020 y Anexo No. 4 Circular
PI-097-2021).

Envio de circulares indicando la importancia de contar con expedientes
completos, cual es la documentacion que deben enviar y también, el plazo en
que dicha documentacion debe ser remitida a la Proveeduria. (Anexo No. 5
Circular PI-028-2020, Anexo No. 6 Directriz DGABCA-0013-2017 y Anexo No. 7
CIRCULAR No. PI-181-2018 / MCJ-DFC-5041-576-2018, Anexo No. 8 Circular
PI-0138-2021)

b- Calendarizacion del proceso de ejecucion presupuestaria: las unidades

c-

solicitantes indican que para poder cumplir con los plazos establecidos por la
Proveeduria realizan el proceso de calendarizacién de acuerdo a la liberacién de
cuota, la cual se realiza de forma trimestral. Por ejemplo, el programa 749
realiza una calendarizacién para la ejecucién del presupuesto por mes para
cada una de las partidas, ver anexo No. 9.

Apoyo del Viceministerio Administrativo en reuniones de seguimiento:
Dentro de los factores que se ha trabajado es mejorar la comunicacion entre las
instituciones y la Proveeduria, bajo la coordinacién del Viceministro
Administrativo, brindando seguimiento a los procesos de contratacion y de
buscar soluciones para poder gestionar la mayor cantidad de solicitudes de
pedido que se presenten a tramite, segun lo establece la normativa vigente y
que se puedan ver los resultados en términos econdmicos y de ejecucion de
todos los proyectos que se tienen programados para atender el interés publico
que es el fin que perseguimos. De dichas reuniones se genera una minuta la
cual se adjunta: Minuta reunion de seguimiento CPAC 20-8-21 (Anexo 10)

Riesgo 2

d- Atencion de consultas y orientacibn y acompaifiamiento en casos
especificos: Se realizan reuniones adicionales a las de seguimiento con los
coordinadores de Programacién y Control y de Contrataciones, las jefaturas y
administradores de los Programas para analizar casos especificos y cual seria el
mejor proceder tanto de la unidad solicitante como de la Proveeduria para
lograr una contratacion exitosa y asi abordar la necesidad de la Administracion
de una forma integral.
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Revision por parte de los analistas de ambas areas de la Proveeduria: se
insta constantemente a los analistas a ser mas analiticos y criticos al momento
de revisar y tramitar las solicitudes que se les asignan, esta es una labor
fundamental en el area de Programacion y Control, por lo que se implementd,
que antes de que la solicitud de pedido sea aprobada por el Proveedor
Institucional, o bien, sea devuelta para su modificacion esta debe llevar el visto
bueno del coordinador del area, en el caso del area de Contrataciones en el
2019 se dio la indicacién por medio de la Circular PI-112-.2019 (Anexo No. 11)

Talleres de capacitacion: En estos talleres se hace énfasis en directrices,
circulares y tiempos para realizar las contrataciones, también se insta a las
instituciones a trabajar conjuntamente entre las &reas técnicas y las
administrativas, esta comunicacion se realiza en las reuniones de seguimiento
bimensual. El ultimo taller realizado fue en agosto 2019, se adjunta invitaciéon
enviada Circular No. PI-188-2019 (Anexo No. 12) y el informe del mismo PI-
102-2019 (Anexo No. 13). Sin embargo, a pesar de que se impartieron los
talleres y se dieron lineamientos claros, se siguen presentando solicitudes con
inconsistencias y falta de cuidado en la elaboracion de los documentos que
acompafian las solicitudes en el sistema SICOP (condiciones y especificaciones
técnicas, oficios de inicio y razonabilidad de precios), de los entes que remiten
solicitudes de contratacién para que sean tramitados por la Proveeduria y esto
genera devoluciones que en promedio llegan a un 80% del total tramitado y
que provoca que las unidades usuarias tengan que reprogramar actividades.
(Circular No. PI-218-2019 Anexo No. 14)

Comunicacién verbal en las reuniones de seguimiento con el
Viceministerio Administrativo: se abordan diferentes contrataciones con un
nivel de riesgo especial o que son de una importancia ministerial muy alta, por
lo que, en dichas reuniones se aclaran dudas sobre procedimientos o bien,
sobre la redaccién de algunos puntos para que estos no se presten a confusion
o mala interpretacion de parte de los usuarios externos, de dichas reuniones se
genera una minuta, se adjunta Minuta reunion de seguimiento CPAC 20-8-21
(Anexo No. 10). De igual manera, se lleva un control de las solicitudes
presentadas o que faltan por presentar en la Proveeduria para un mejor manejo
de tiempos y de priorizacion de estas.

Riesgo 3

h-

Solicitud de colaboracién a otras instancias para suplir la falta de
personal: en afios anteriores, debido a la gran cantidad de solicitudes de
pedido para tramitar se contaba con la ayuda adicional, casi de manera
permanente, de personal externo a la Proveeduria, tal como era el caso de la
compafera Maricela Mora del SINEM, quien ahora es parte de nuestro personal,
adicionalmente se cuenta con la colaboracion de la Sra. Rebeca Quesada, quien
realiza las contrataciones del MAC solamente, no obstante, la falta de personal
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se mantiene y ante el aumento de contrataciones se solicita ante el
Viceministerio Administrativo la colaboracion de ese personal y el pago de horas
extras. (Anexo No. 15 PI-0227-2021).

Gestion de pago de horas extras para el personal de la Proveeduria: el
pago de horas extras para el personal de la Proveeduria siempre se ha
gestionado mediante oficios de solicitud al Viceministerio Administrativo y se
han laborado bajo la autorizacion de este. (Anexo No. 15 PI-0227-2021).

Riesgo 4

j_

Revision exhaustiva de los documentos que acompaiian el cartel, asi
como de las respuestas a aclaraciones para que estas sean abiertas y
se promueva la participacion de todos, adicionalmente se realiza una
revision de los analisis técnicos y se efectia un analisis integral de
cada contrataciéon para determinar cual es la mejor oferta: los analistas
de ambas areas revisan detalladamente los documentos que acompanan las
contrataciones, en caso de dudas sobre algunos puntos, se crean correos de
consulta a los coordinadores o bien, a la parte legal, o a la parte financiera,
todo con el objetivo de determinar cual es la mejor oferta y que la escogencia
de la misma sea apegada a la normativa vigente. Al ser SICOP un sistema
informatico donde se cuenta con formularios ya establecidos los cuales se
deben complementar con informacién que se digita, se hace uso de estos
espacios para justificar las acciones de la Administracion.

Procedimiento formal de devolucion de garantias que incluya la
remision de elementos formales, como la autorizacion mediante un
oficio y por el medio oficial para la devolucion de las mismas: el
procedimiento para la devolucion de las garantias esta tipificado en el articulo
45 RLCA, tanto para garantias de participacion como de cumplimiento, y el
mismo fue comunicado a las Instituciones mediante circular PI-0211-2018
(Anexo No. 16), la cual recientemente tuvo modificacion en la Circular PI-055-
2021 (Anexo No. 17) siempre en apego a lo legalmente establecido.

Promocion y concientizaciéon institucional sobre ética que realiza la
Comision de Valores, mensajes de ética, Manual de Valores
Compartidos del MCJ]. Legislacion vigente atinente a actos corruptos.
(Ley corrupcion y enriquecimiento ilicito, Ley Administracion Publica,
Ley 8131 y 9635, R. Autonomo Servicio MCJ, Ley 8292 Control Interno):
se reciben a nivel ministerial mensajes de correo electrénico recibidos por parte
de la Comision con la finalidad de concientizar en la importancia de la ética en
la administracion publica.

Riesgo 5
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m- Reuniones entre los coordinadores de las diferentes areas de la

Proveeduria: durante los ultimos afios se ha venido trabajando en conjunto
entre las areas de Programacién y Control y Contrataciones, con el objetivo de
unificar criterios. Dichas reuniones se realizan entre los coordinadores de las
areas y jefaturas, donde se ve un caso especifico, se analiza la normativa y se
llega a un consenso esto con el objetivo de poder orientar de trabajar todos
bajo la misma linea, también se atienden dudas individuales de las unidades
solicitantes cuando asi las solicitan.

Riesgo 6

n-

Circulares, instruccion verbal, Reglamento de Control de Bienes de la
Administracion Central: En afios anteriores se envid una circular desde el
Viceministerio Administrativo sobre la importancia del uso correcto de la boleta
(Anexo No. 18 DVMA-0877-2018) de igual manera, cuando los bienes se le
asignan a un funcionario, se le informa sobre la responsabilidad al aceptar
dichos bienes por medio de oficio (Ver anexo No. 19 Oficio PI-027-2021), asi
mismo, cuando se realizan inventario de los funcionarios se les indica
verbalmente que el uso de la boleta debe ser siempre, adicionalmente, existe el
Reglamento de Control de Bienes de la Administracién Central que es de
conocimiento de todos los funcionarios.

Riesgo 7

o-

Revision de los documentos de estudio de mercado que acompainien las
solicitudes de compras, y de los estudios de razonabilidad del precio
aportados en los analisis técnicos: esta funcion se realiza tanto en el area
de Programacién y Control como de Contrataciones, esto debido a que el
estudio de mercado y razonabilidad del precio forman parte de los requisitos
tanto para iniciar un tramite como para poder adjudicar la oferta, en un analisis
de ofertas a las unidades solicitantes se les hace énfasis en lo indicado en el
articulo 30 RLCA, para que se logre determinar la razonabilidad del precio.
(Anexo No. 14 Circular PI-218-2019 y Anexo No. 20 Circular No. PI-0039-
2021).

Envio de circulares que hablan sobre la obligatoriedad de presentar y
realizar dichos estudios: se ha venido informando e instruyendo a las
diferentes unidades usuarias sobre la importancia de realizar estos estudios de
una manera consciente para lo cual se han generado circulares: No. PI-0039-
2021 (Anexo No. 20), PI-218-2019 (Anexo No. 14), PI-0318-2020 (Anexo No.
3), en las que se informa sobre la obligatoriedad de dichos documentos, asi
mismo en SICOP se presentdé una mejora denominada: Estadisticas de precios
donde se pone a disposicion de los usuarios un banco de precios, que genera
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estadisticas de referencia para el andlisis comparativo de precios el cual sirve
de insumo a las unidades usuarias ante la necesidad de realizar estudios de
mercado para obtener razonablemente el posible precio a pagar ya sea en la
etapa de estimacion presupuestaria o razonabilidad de precios ofertados.

g- Se utiliza el método PEPS (primero en entrar, en primero en salir):
verificando las fechas de caducidad de los bienes adquiridos, por lo que se
entrega a las unidades usuarias lo primero que ingresa y que vence, sin
embargo, al comprar cantidades mayores a las realmente necesarias segun el
consumo de dichos bienes genera que haya acumulacion de los mismos, por lo
que, el método PEPS se vuelve insuficiente, ya que los productos llegan a
cumplir su vida util y dejan de ser funcionales para la Institucion.

IV- Plan de acciones de administracion de los riesgos

Queda claro que, con estas medidas aplicadas para administrar estos riesgos del
proceso de Proveeduria, se considera inamisible el nivel residual de 3 de los 7 riesgos,
por ello se plantean las medidas indicadas en el siguiente cuadro:

Para el riesgo 3 a pesar de tener un nivel residual medio, el departamento de
Proveeduria no establece medidas de administracién porque desde el Despacho de la
Ministra, mediante un equipo técnico, se esta trabajando el Proyecto de
Fortalecimiento Institucional el cual pretende hacer mas eficaz y eficiente los procesos
de Proveeduria, mediante Proveedurias especializadas segun la expertis de cada una, a
través de una redistribucidon del personal del programa Actividades Centrales y 6rganos
desconcentrados, adicionalmente, se encuentran las limitaciones de politicas fiscales,
asi como los efectos sobre los presupuestos publicos, y efectos de la pandemia.
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6. PLAN DE ACCIONES PARA ADMINISTRAR EL RIESGO RESIDUAL

MCJ 2021
# Riesgo Medidas Objetivo de e e e et
para ser seleccionad | Actividades la medida o Responsabl Fecha Resultado d? .
.. . es Esperado | Cumplimien
administrado as actividad to
1. Si se Adelantar Remitir Gestionar la Liberar la
diera un procesos de circular mayor acumulacién
incumplimient | contratacidon |especifica cantidad de de tramites
o de los de servicios y |sobre este tramites en la
plazos adquisicién de | tipo de posibles Proveeduria,
establecidos bienes procesos, correspondient en fechas
para el perteneciente | donde se es al afno cercanas a la
ingreso de s al afio indiquen los presupuestario finalizacién
solicitudes de |siguiente, requisitos siguiente del afio
pedido, o falta | utilizando los | basicos de durante el presupuestari
de mecanismos | para la periodo actual, o (ultimo
documentacié |que permite |preparacion de carteles que PI IT Semestre |cuatrimestre) | Envio de la
n en las la Ley de de la requieren 2021 , Y mitigar Circular
solicitudes Contrataciéon |documentacié | mayor tiempo con
llevaria a un |Administrativ |n de respaldo |de anticipacién
atraso en los |a, al poder (condiciones adjudicacion cualquier
procesos de gestionarse cartelarias, (Licitaciones), problema
adjudicacion, |segun especificacion |para poder técnico que
a una tardia demanda sin |es técnicas, mitigar y arriesgue la
recepcion de |presupuesto |razonabilidad |contar con ejecucién de
servicios, o en | sujetos los de estudio de |tiempo de la
el peor recursos precios, reaccién ante contratacion
escenario, a la | presupuestari |justificacion), |cualquier en el tiempo
falta de 0s a y que las inconveniente planificado.



mailto:jrodriguez@mcj.go.cr
mailto:cmonge@mcj.go.cr

e

@

ST
i Juventud >
COSTA RICA 3483:&;’»:‘&& 50 ANIVERSARIO
COSIEMNO DEL BICENTENARIO COSTA RICA
000 + 3002 1821.2021
# Riesgo Medidas Objetivo de Indicadores
. _— . Responsabl Resultado de
para ser seleccionad | Actividades la medida o Fecha ..
.. . es Esperado | Cumplimien
administrado as actividad to
ejecucion de | aprobacién mismas técnico que
servicios, por parte de |enviadas a pueda
implicando la Asamblea |través de presentarse
una Legislativa, SICOP a la durante la
subejecucién |una vez la Proveeduria, |transicion
del Direccion y aclarar que interna entre
presupuesto unidades de |dichas departamentos
que podria produccion solicitudes no |de la
afectar la tengan requieren institucion.
designacion definido las tener el
del necesidades |presupuesto
presupuesto publicas, el aprobado para
para el afio costo y poder ser
siguiente. pedido iniciadas ya
técnico. que
corresponden
al periodo
presupuestari
0 siguiente.
. Dar tramite a Lc_)grar. I,a
Revisar - ejecucion del
Establecer la L las solicitudes
A preliminarmen proyecto en
prioridad de - por su Durante .
., te la solicitud L ~ tiempo y . .,
cada solicitud . priorizacion de cada ano Ejecucién de
. de pedido al ) - PI forma, la
segun las ejecucion y no presupuestar : L, los proyectos
momento de ; satisfaccion
fechas de . por el orden en io . :
. Iy ingresar en la de interés
ejecucion. gue son -
PI publico y la
reportadas . -
ejecucioén del
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. . - Indicadores
# Riesgo Medidas Objetivo de
. _— . Responsabl Resultado de
para ser seleccionad | Actividades la medida o Fecha ..
.o o es Esperado | Cumplimien
administrado as actividad to
presupuesto
Dar .
- Revisar los .
seguimiento, . Aumento Alcanzar mas
. expedientes y | Obtener el i o
después de o . . importante del 90% de
S remitir correos | maximo nivel .
notificados los L : . de la expedientes
electrénicos posible de Analistas de . .
contratos, . Semanal cantidad de |actualizados
recordando la |expedientes la PI .
para que los ., L expedientes |en las
remision de la|electronicos L.
programas y -, - electréonicos | muestras de
documentacié |actualizados X o
subprogramas n actualizados |revisidn
cumplan
2. Si se | Coordinar Que las Disminuir las L C
; . . Disminucion
diera la falta|talleres de Unidades devoluciones
- o . . de las
de dominio de|capacitacién |Gestionar con |Ejecutoras de los solicitudes de
los temas de|propiamente |la Asesoria cuenten con documentos, :
iy e : pedido desde
contratacion en lo que a la |Juridica las realizar ;
L i . A el area de
administrativa |Ley y el charlas herramientas o analisis L
. ) PI Todo el afio - . . | Programacion
debido a que el | Reglamento propiamente |adecuadasy técnicos mas y Control y
personal no|de en necesarias fortalecidos, e
o - ., L adjudicacion
recibiera las | contratacion | Contratacion para la disminuir los .
o L . L . . de mas
capacitaciones |administrativa | Administrativa | creacion de la recursos a .
. e procesos sin
para concierne y documentacién los actos de
. ) L recursos
actualizarse en |sobre y realizar los adjudicacion
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# Riesgo Medidas Objetivo de
. _— . Responsabl Resultado de
para ser seleccionad | Actividades la medida o Fecha ..
.. . es Esperado | Cumplimien

administrado as actividad to
la normativa y |jurisprudencia estudios de los
jurisprudencia |, con la correspondient procedimient
aplicable, Asesoria es os de
provocaria la|Juridica contratacion
mala
confeccién de
documentos
que
producirian
atrasos en las Una menor
revisiones de _ devolucién
las solicitudes SeS|0|_’1es de - _ Lograr la de los
Yy SUS anexos, trabajo Convocatorias | mayor documentos
procesos de | individualizad |de sesiones de | comprension y una
compras  con | @s por trabajo dela LCAy su disminucién | Cantidad de
errores que | Programa individualizada | reglamento, PI Una vez al en la sesiones
generarian la|Para asegurar |s por jurisprudencia afio recepcién de | agendadas
presentacién  |€l - programa de la CGR para recursos o
de recursos de | entendimient |-Ejecucion de |la aplicacion de declaratorias
objecién al|o dela sesiones de la misma en de
cartel y | informacién | trabajo las solicitudes infructuosida
recursos de d
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# Riesgo Medidas Objetivo de
. _— . Responsabl Resultado de
para ser seleccionad | Actividades la medida o Fecha ..
.. . es Esperado | Cumplimien
administrado as actividad to
revocatoria y/o
apelacion al
acto de
adjudicacion,
trayendo como
consecuencia:
declaratorias
de procesos . .
. Incluir un tipo
desiertos,
. . resumen de
infructuosidade P
; analisis 1. Confrontar - Procesos de
s, 0 nulidades|. Verificar que el gt
integrales de |la oferta con - contratacion
que hace que acto final .
. los procesos | el cartel 2. efectivos y .
los bienes o cuenta con Durante el o Cantidad de
L de Establecer el PIy , utilizacion PV
servicios no se iy todos los : periodo analisis
contratacion |orden de Unidades adecuada de |.
puedan ! elementos . Presupuestar integrales
donde se prelacién de . Ejecutoras . los recursos
obtener en necesarios io . elaborados
' detallen cada oferente asignados a
forma eficaz y - para su
- puntos 3. emitir el T, cada
eficiente, y con | . publicacion
importantes acto final Programa
la consecuente
. ., |dela
no ejecucion L
contratacion
del
presupuesto vy
la no
satisfaccion del
interés publico
afectando la
imagen del
Ministerio
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administrado as actividad to

hacia la

ciudadania en
general.
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Anexo No. 1
Matrices de valoracion del riesgo, Departamento de Proveeduria Institucional 2021

2. IDENTIFICACION DEL REISGO

MJC-2021
Descripcion del riesgo
Objetivo del
proceso # Causa Evento Consecuencia Definicion del riesgo
riesgo
1 Incumplimiento de plazos: tanto | Recepcion tardia de los bienes una subejecucion del Si se diera un incumplimiento de los
al ingreso de solicitudes: a. Al presupuesto que podria plazos establecidos para el ingreso
no contar con la documentacion afectar la designacién del de solicitudes de pedido, o falta de
de respaldo b. Plazos presupuesto para el afio documentacidén en las solicitudes
incumplidos en ofertas como siguiente llevaria a un atraso en los procesos
recursos c. Plazos de bienes y de adjudicacion, a una tardia
servicios d. Plazos establecidos recepcion de servicios, o en el peor
para documentacién e. escenario, a la falta de ejecucion de
expedientes incompletos f. servicios, implicando una
retrasos en los procesos de subejecucion del presupuesto que
adjudicacién podria afectar la designacion del
presupuesto para el afio siguiente.
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Falta de dominio de los temas
de contratacién administrativa
porgque el personal no recibe las
capacitaciones para actualizarse
en la normativa y jurisprudencia
aplicable.

Documentos mal elaborados que
produce atrasos en las
revisiones de las solicitudes y
sus anexos. Ademas, produce
procesos de compras que
pueden tener errores que
implican la presentacion de
recursos de objecion al cartel y
recursos de revocatoria al acto
de adjudicacion.

Declaratorias de procesos
desiertos, infructuosidades,
o nulidades que hace que
los bienes o servicios no se
puedan obtener en forma
eficaz y eficiente, con la
consecuente no ejecucion
del presupuesto y la no
satisfaccion del interés
publico afectando la imagen
del Ministerio hacia la
ciudadania en general.

Si se diera la falta de dominio de
los temas de contratacién
administrativa debido a que el
personal no recibiera las
capacitaciones para actualizarse en
la normativa vy jurisprudencia
aplicable, provocaria la

mala confeccién de

documentos que producirian atrasos
en las revisiones de las solicitudes y
SUS anexos, procesos de compras
con errores que generarian la
presentacion de recursos de
objecién al cartel y recursos de
revocatoria al acto de adjudicacién,
trayendo como consecuencia
declaratorias de procesos desiertos,
infructuosidades, o nulidades que
hace que los bienes o servicios no
se puedan obtener en forma eficaz
y eficiente, y con la consecuente no
ejecucion del presupuesto y la no
satisfaccion del interés publico
afectando la imagen del Ministerio
hacia la ciudadania en general.
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Una mala distribucién de las
cargas laborales debido a la
falta de personal en la
Proveeduria Institucional

Se generarian sobrecargas
laborales, implicando el que el
personal tuviese que trabajar
tiempo extraordinario con el
objetivo de poder dar tramite a
todas las solicitudes de
contratacion que se reciben, lo
que implicaria que se cuente con
personal exhausto, presionado,
con problemas de salud
ocupacional

El pago adicional de horas
extras repercutiendo en el
presupuesto institucional.

Si se diera una mala distribucién de
las cargas laborales debido a la
falta de personal en la Proveeduria
Institucional, se generarian
sobrecargas laborales, implicando el
que el personal tuviese que trabajar
tiempo extraordinario con el
objetivo de poder dar tramite a
todas las solicitudes de contratacion
gue se reciben, lo que implicaria
que se cuente con personal
exhausto, presionado, con
problemas de salud ocupacional, y
para la Administracion el pago
adicional de horas extras
repercutiendo en el presupuesto
institucional.
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Se estaria generando un
favorecimiento sobre el
proveedor comercial, aun
cuando el bien o servicio no se
ajustaria a las necesidades
propias de la Administracién
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Malversacion y ejecucion de
los fondos publicos, asi
como también se estaria
generando una afectacion
de la imagen del MCJ.

Si se dieran sobornos de parte de
los proveedores comerciales, a los
funcionarios solicitantes o a los
tramitadores del proceso de
contratacion de un bien o servicio,
para que estos adquieran un bien o
servicio especifico se estaria
generando un favorecimiento sobre
el proveedor comercial, aun cuando
el bien o servicio no se ajustaria a
las necesidades propias de la
Administracién lo que provocaria
una malversacion y ejecucion de los
fondos publicos asi como también
se estaria generando una afectacion
de la imagen del MCJ.

Diferencias de criterios en las
diferentes areas de la
Proveeduria

Debido a la falta de claridad o
comprension de las normas o
instrucciones de las jefaturas,
esto provocaria confusion entre
los diferentes usuarios

Retrasos en los procesos y
afectaciones al cronograma
de trabajo institucional y en
el peor de los casos la no
ejecucion del presupuesto y
la no satisfaccion del interés
publico.

Si se dieran diferencias de criterios
en las diferentes areas de la
Proveeduria, debido a la falta de
claridad o comprension de las
normas o instrucciones de las
jefaturas, esto provocaria confusion
entre los diferentes usuarios
generando retrasos en los procesos
y afectaciones al cronograma de
trabajo institucional y en el peor de
los casos la no ejecucion del
presupuesto y la no satisfaccion del
interés publico.
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o Coenon
@ Fallas en los controles para el Perdida de la secuencia de la Pérdida de los activos, el De darse fallas en los controles para
manejo adecuado de los activos, | ubicacion de los mismos mal uso de los mismos y en | el manejo adecuado de los activos,
en cuanto a los traslados, el peor de los casos la en cuanto a los traslados,
préstamos, devoluciones o perdida a nivel econémico préstamos, devoluciones o
revisiones que estos pudieran de los mismos. revisiones que estos pudieran
6. sufrir sufrir, se perderia la secuencia de la
ubicacién de los mismos, lo que
provocaria la perdida de los activos,
el mal uso de los mismos y en el
peor de los casos la perdida a nivel
economico de los mismos.
Estudios de mercado deficientes | Adquisicion de menores o El no satisfacer el interés Si se hicieran estudios de mercado
estos provocarian que la mayores cantidades de las publico al tener menos deficientes estos provocarian que la
Administraciéon adquiera necesarias unidades de las requeridas o | Administraciéon adquiera menores o
menores o mayores cantidades bien, almacenamiento de los | mayores cantidades de las
de las necesarias bienes por un lapso necesarias, trayendo como
prolongado de tiempo, consecuencias el no satisfacer el
deterioros de dichos bienes, |interés publico al tener menos
caducidades (téner, para unidades de las requeridas o bien,
7. impresoras, shampoo para |el almacenamiento de los bienes
carros, abrillantador de por un lapso prolongado de tiempo,
superficies, jabén en polvo, |deterioros de dichos bienes,
etc.) y en el peor de los caducidades (toner, para
casos pérdidas econdmicas |impresoras, shampoo para carros,
ya que los mismos se abrillantador de superficies, jabon
deberian desechar. en polvo, etc.) y en el peor de los
casos pérdidas econdmicas ya que
los mismos se deberian desechar.
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4. RIESGO Y MEDIDAS EXISTENTES RIESGO RESIDUAL
b. Evaluacion del riesgo con medidas

. RIESGO CON MEDIDAS EXISTENTES
a. Efectividad de las medidas

MCJ-2021 MCJ-2021
2.
Efectivid " . "
1. Medidas de Control existentes ad de 1. Probabilidad (P) "con medidas" (21.)Impacto con medidas :(Si)NIVEL DE RIESGO RESIDUAL
las
medidas
aetites Actitud
del
del
control R
Positiva Positiva B C D NIVEL DE
(+) o Casi Casi 2 Alto . Bajo RIESGO
I:o. Descripcion | Negativa (+) o b2, nun D Modera 137 siemp | Mini | Baj | Medi | Alt hls (Naranj Med|<_> (Verd | RESULTAL
€ | de la medida (-) e Alto 2 ca | oM do com re mo o o o | S a) Gl e) NTE (mu
Ries | 0 % Chtrol | (Indi (=) Ries | 4 | Gn | 56y [ 90 | 9. | (2) | (@] (6) |[(8)|2° de °) de alto,
e contro ndique . - _ - _ - - b
go las | (Indiaue go | 3 (B4 (7-8)| j0) ) 60% a | 463070 | 505 a | alto,medio,
razones 79% 29% bajo)
de su razones
. de su
valoraci .
P valoraci
on) .
on)
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e
Circulares con
fechas de
cortey
circulares de
recordatorio
de fechas

Positiva

Negativa

Negativ
o

Calendarizaci
on del
proceso de
ejecucion
presupuestari
a

Positiva

Positiva

Positiv
o

Apoyo del
Viceministeri
o]
Administrativ
o en
reuniones de
seguimiento

Positiva

Positiva

Positiv
o

48

Medio

Atencion de
consultas y
orientacién y
acompafiami
ento en
casos
especificos

Positiva

Positiva

Positiv
o

48

Medio
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Talleres de
capacitaciéon

Positiva

Comunicacié
n verbal en
las reuniones
de
seguimiento

Positiva

Positiva

Positiva

Positiv
o

Positiv
o
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Envio de
circulares
sobre
actualizacion
€s y nuevos
procedimient
oS

Positiva

Positiva

Positiv
o

Solicitud de
colaboracion

a otras
instancias
para suplir la
falta de
personal

Positiva

Positiva

Positiv
o

36

Medio
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Revision de
los
documentos
que
acompafan
el cartel, asi
como de las
respuestas a
aclaraciones
para que
estas sean
abiertas y se
promueva la
participacion
de todos,
adicionalmen
te se realiza
una revision
de los
analisis
técnicos y se
efectlia un
analisis
integral de

Positiva

cada

Positiva

Positiv
o

10

20

Bajo
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de garantias
que incluya
la remisidn
de elementos
formales,
como la
autorizacion
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de las
mismas
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Positiv
o

Promocién y
concientizaci
on
institucional
sobre ética
que realiza la
Comision de
Valores,
mensajes de
ética, manual
de ética.

Positiva

Positiva

Positiv
o



mailto:jrodriguez@mcj.go.cr
mailto:cmonge@mcj.go.cr

atinente a
actos
corruptos.
(Ley
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Reuniones
entre los
coordinadore
s de las
diferentes
areas de la
Proveeduria

Positiva

Positiva

Positiv
o

24

Bajo
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oficios,
instruccién

verbal, iti i
6 Reglamento Positiva | Positiva Positiv 6 5 4 20 Bajo

o
de Control de

Bienes de la
Administracio
n Central

Revision de
los
documentos
de estudio de
mercado que
acompafien
las
7 solicitudes de Positiva | Positiva Positiv 7 5 4 20 Bajo
compras, y o
de los
estudios de
razonabilidad
del precio
aportados en
los analisis
técnicos.
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de

ircula
que hablan
sobre la
obligatorieda Positiva | Positiva Positiv 5 4 20
d de o

presentar y
realizar
dichos
estudios
Se utiliza el
método
PEPS, Positiv
recomendaci Positiva | Positiva ° 5 4 20
on a las
unidades
solicitantes

5. ANALISIS DE LAS MEDIDAS PROPUESTAS

MCJ-2021
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programas y subprogramas cumplan

o
Cumplimiento Existe
NaGmero Nivel e ) Capacidad e con le i_nterés vi,abi_lidad Vinculacion
de riesgo ) de Medidas propuestas Costo fie Analisis <_:o_sto/ |done|dafi para publico/ tfecrllc_a Yy Con PEI,
RESIDUAL | Ti€sgo la medida beneficio cumplir la resguardo juridica PAO,Plan de
residual medida Hacienda para trabajo
Publica aplicarla
Adelantar procesos de contratacion de
servicios y adquisicion de bienes
pertenecientes al afio siguiente,
utilizando los mecanismos que permite
la Ley de Contratacion Administrativa,
al poder gestionarse segun demanda Beneficio mayor al Cumplimiento Plan de
sin presupuesto sujetos los recursos Alto costo Si existe con el interés Si existe Trabajo
presupuestarios a aprobacién por publico
parte de la Asamblea Legislativa, una
vez la Direccidén y unidades de
produccion tengan definido las
1 48 necesidades publicas, el costo y
pedido técnico.
Establecer la prioridad de cada Beneficio mayor al Cumplimiento Plan de
solicitud segun las fechas de Bajo costo Si existe con el interés Si existe Trabajo
ejecucién. publico
Dar seguimiento, despues de Beneficio mayor al Plan de
notificados los contratos, para que los Bajo costo Si existe No cumple Si existe Trabajo
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Coordinar talleres de capacitacion
propiamente en lo que a la Ley y el

Cumplimiento

Reglamento de contratacion Alto Beneficio mayor al Si existe con el interés Si existe Plan d_e

C . : costo s Trabajo
administrativa concierne y sobre publico
jurisprudencia, con la Asesoria Juridica
Sesiones de trabajo individualizadas - Se cuenFa con la Cumplimiento

. Beneficio mayor al capacidad e . . o .
por programa para asegurar el Medio . i con el interés Si existe Plan de trabajo
2 ; = costo idoneidad para su A
entendimiento de la informacion S publico
cumplimiento

Incluir un tipo resumen de andlisis Se cuenta con la .
integrales de los procesos de Beneficio mayor al capacidad e Cumplimiento

9 p Medio Y P con el interés Si existe | Plan de trabajo

contratacion donde se detallen puntos
importantes de la contratacién

costo

idoneidad para su
cumplimiento

publico



mailto:jrodriguez@mcj.go.cr
mailto:cmonge@mcj.go.cr

MINIS] ERIO DI;
Ccul ura

’ Juventu
200 ANOS 50 ANIVERSARIO

INDEPENDENCIA

COSTA RICA

COSBIERND DEL BICENTENARO COSTA RICA
08 1 3002 1821.2021

Anexo No. 2
Sistematizacion de riesgos de Proveeduria

Instancia # i causas nivel Accion para administra

V|cerrri1c|)n|ste 1 Lg ir_lobservancia de los plgzqs e_s,tablecidos para realizar los estudios Inobservancia de TG 1 68 s el 6 [ e
Administrat te-:cnlcos de las ofert:—_:s de_ad]udlcaaon hace que se enfrenten retrasos y se . e e g ] g
Vo violente la normatlya.wgente que establ.e,ce los plazos en que deben Podria estar sobre posibles sanciones a las que se poc
resolverse los procedimientos de contratacion, lo que traeria como lacionad
consecuencia que no se ajusten los proyectos o se adquieran los bienes y relaciona (? con
servicios de manera tardia, afectando la ejecucion presupuestaria. los riesgos: 8-
10-12-16-18
2 Los analisis técnicos de ofertas incorrectos o mal elaborados, pueden ser Analisis técnicos Brindar capacitacion en materia a los res;
objeto de recursos por parte de los oferentes, generando atrasos en los incorrectos de que cuenten con las herramientas adecuc
procesos de contratacion y por lo tanto que la ejecucién no se realice en los ofertas o analisis de manera idénea los estudios técnicos
plazos contemplados en el cartel. mal elaborados
Podria estar
relacionado con
el 25
3 Respuesta tardia por parte de los oferentes a solicitudes de informacion  Respuesta tardia Contemplar en los carteles la indicacion e
para bien resolver en el proceso de analisis técnico de las ofertas, imposibilita de parte de los obligatoriedad de responder a dichas soli
cumplir con el plazo establecido para resolver los analisis técnicos, lo que oferentes gue si no se aporta la informacion, la ofe
podria provocar que los procedimientos de contratacidn resulten infructuosos. Podria estar desestimada.

relacionado con
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La estructura administrativa de la Direcciéon de Bandas, es muy escasa
para atender todos los proyectos, por lo que muchas veces no es posible
atender y elaborar los procesos de contratacién de forma rapida y eficiente.
Los tramites de contratacién presentan imprevistos y otros sub -tramites que
se deben de atender de forma inmediata, por lo que se debe de dar prioridad
a las compras dado los pocos recursos. Esto a generado en ocasiones la no
realizacién del proyecto y por ende la afectacién en la ejecucién del
presupuesto institucional.

La Direccién de Bandas no cuenta con profesionales como arquitectos,
ingenieros, entre otros, en donde se hace mas dificil la elaboracion de
carteles referidos a mantenimientos, edificaciones, compra de bienes como
aires acondicionados y en donde se debe hacer una busqueda mas exhaustiva
de la informacion y buscar ayuda externa. Muchas ocasiones la respuesta no
es rapida.

Esta situacion puede producir atrasos y errores en los proyectos.

Respuesta de proveedores en bienes y servicios. En ocasiones los proyectos
se afectan porque los

proveedores no ofertan o no cumplen con lo solicitado y la contratacion
se debe declarar infructuosa, afectando la necesidad institucional y la
ejecucion del presupuesto. De igual forma, se

solicitan cotizaciones, reuniones con proveedores para agilizar los procesos,
pero muchas veces no hay respuesta o se obtiene muy a destiempo.

cultura;
juventud ®

los riesgos 6-

Estructura
administrativa
insuficiente

Alto

Falta de personal
con determinado
perfil
Relacionado con
el riesgo 27

éalto

Los proveedores
no ofertan o no
cumplen con lo
solicitado
Podria estar
relacionado con
el riesgo 3-

Es necesario plantear medida de adminis
una media YA existente ¢y aln asi se ma
un nivel alto?

No da medias para administrar el riesgo «
bajar su nivel, da medidas que ya aplica,
no son efectivas

No da medias para administrar el riesgo «
bajar su nivel, da medidas que ya aplica,
no son efectivas
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En ocasiones existen diferentes criterios en las areas de la Proveeduria
Institucional, entonces

se devuelven tramites y se solicitan gestiones adicionales, que atrasan los
procesos y nos afectan en el cronograma de trabajo ya muy cargado por la
falta de recurso humano. Se considera que falta mas asesoria y apoyo de
dicho departamento y que errores de esta misma dependencia han producido
que algunas de las contrataciones se hayan tenido que declaran desiertas o
infructuosas, afectando todo el trabajo realizado por el equipo administrativo,
la no realizacion del proyecto. institucional y la ejecucién del presupuesto.

El no ingreso de las solicitudes de pedido en SICOP, en los lapsos
establecidos en la Circular N° PI-028-2021, al no tenerse listo la
documentacion de respaldo (condiciones cartelarias, especificaciones
técnicas, razonabilidad de estudio de precios, justificacién) y la planificacidén
del servicio, bien o suministro que se requiere en temas de lugar, plazos de
entrega, pedido técnico, costo del bien o servicio, etc. Lo anterior, puede
afectar el porcentaje en la ejecucidn presupuestaria, asi como no poder
realizarse a tiempo el servicio u obtener los bienes o suministros requeridos,
e incumplir en algunos casos con lo establecido dentro de la MAPP, al verse la
proveeduria con una acumulacion de tramites para gestionar en lapsos de
tiempo muy

No se dé una correcta revision preliminar de la unidad solicitante, asi
como por parte de la unidad de programacién y control de la proveeduria, en
relacién a las solicitudes de pedido en SICOP asociadas a contrataciones de

N L
CU|tUI"ad ‘

Diferencia de é
criterios en las
areas de la
Proveeduria o

Podria estar
relacionado con
riesgo 11

Irrespeto lapsos Muy
de ingreso de alto
solicitudes ni
documentacion

de respaldo y

demas requisitos
Podria estar
relacionado con

los riesgos: 1-

10-12-16-18
Incorrecta Muy
revision de la alto
unidad

No da medias para administrar el riesgo «
bajar su nivel, da medidas que ya aplica,
no son efectivas.

Ajustarse a la programacién de la Provee
teniendo en cuenta los plazos de las difer
de contratacién, mediante la realizacién ¢
virtuales y/o presenciales para la evaluac
de las contrataciones, a fin de evitar atra
publicaciones y adjudicaciones, y tener p
de la unidad solicitante la documentacion
cada contratacion, a fin de cumplir con la
trabajo de sus servicios y compras en tiel

Elaborar una revision interna preliminar c
solicitante de los documentos que compo
contrataciones, y a su vez tanto la unidac
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servicios, blenes 0 suministros, lo que genera un traslado de solicitudes a los
analistas de contrataciones de la proveeduria con errores técnicos, que
pueden generar desde aclaraciones que provoquen trabajo adicional a los
departamentos involucrados, hasta adjudicaciones de servicios, bienes o
suministros a un proveedor no tan calificado o entrega de bienes o servicios
deficientes al presentarse carencias en lo que realmente se necesitaba, por
los errores planteados en la composicion del cartel desde su verificacion.

Demora en el tramite de solicitudes de compra de equipo o suministros,
gue conlleva una ejecucién presupuestaria posterior a la esperada, o la
entrega de insumos al finalizar el afio

Duplicidad de funciones, al momento de realizar el analisis técnico de una
contratacion, que conlleva mas tiempo para la posible adjudicacion y
duplicidad de respuestas por parte de los oferentes

El no cumplir con el procedimiento correcto para la devolucion de una
garantia de participacion o cumplimiento podria hacer incurrir en errores de
devolucidn de recursos de otras contrataciones y de los proveedores mismos
gue no corresponden teniendo como consecuencia la evolucién incorrecta de
recursos econémicos de proveedores

50 ANIVERSARIO

solicitante
Podria estar
relacionado con
el riesgo 12-

Demora en
tramite
Relacionado con
los riesgos:1-8-
10-12-16-18

Duplicidad de
funciones para
analisis técnico
Podria estar
relacionado con
riesgo 7

Incumplimiento
con el
procedimiento
Podria estar
relacionado con

Alto

la proveeduria verificar a

través de la guia de auto verificacion de
evitar que el proceso llegue al analista de
cual termine solicitando nuevas correccio
en su defecto se publique una contratacic
técnicos

Solicitar una reunién de administradores
coordinar estas compras y tramitar un so
proveeduria no se espera a ultimo mome
estas solicitudes.

Solicitar por escrito que debe analizar en
cada parte, para evitar duplicidad en la s
subsanes

Nota: los compafieros hicieron analisis de
existentes en el departamento Financiero
aplicacion deja al riesgo en un nivel bajo,
administracion
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Soborno a los funcionarios encargado de tramitar la devolucién de las
garantias causaria la Devolucién inadecuada e intencionado de los recursos,
teniendo como consecuencia el desvio de recursos econdémicos de terceros
que se custodian

Las especificaciones técnicas de los carteles restringen la participacién
de oferentes lo que puede llevar a incurrir en adjudicacion de contrataciones a
proveedores recurrentes teniendo como limitacion de opciones idéneas para
seleccionar la adquisicion de bienes y servicios adecuados para la Institucion.

Solicitud de pedido sin tramitar (no definieron el riesgo con causa evento y
consecuencia)

Atrasos en Contrataciones con fechas establecidas previamente para la
recepcion de los bienes y servicios (no definieron el riesgo con causa evento y
consecuencia).

cultura;
juventud ®

los riesgos 1-8-
10 12-16-18

Riesgo de
corrupcién

Especificaciones
técnicas
restringen
participacion

Atrasos en
contrataciones
Podria estar
relacionado con
los riesgos 1-8-

Nota: los compafieros hicieron analisis de
existentes en el departamento Financiero
aplicacién deja al riesgo en un nivel bajo,
administracion

No propusieron medidas de administracid

A pesar de ser un riesgo bajo propusieror
medida: Reuniones bimensuales con el V
Administrativo en acompafiamiento de la
Institucional

A pesar de ser un riesgo bajo propusierot
medida: Indicacion precisa de las fechas
Solicitudes de Pedido y seguimiento que
solicitante mediante correos electrdénicos
Unidades de la Proveeduria Institucional
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Por falta de capacitacidon en elaboracion de carteles por parte de la Unidad
solicitantes, se generan por parte de los proveedores recursos de objecion al
cartel y recursos de revocatoria al acto de adjudicacién produciendo retrasos
importantes en la ejecucién de los procesos de compras al devolver las
solicitudes para correccion de los documentos. En los casos que no se corrijan
los documentos, los procesos pueden terminar en nulidad absoluta,
provocando un serio dafo ya que no se cumple con la prestacion del servicio
planeado y la satisfaccidon de la necesidad, lo que impide el cumplimiento de
los fines y las metas

Los encargados de la unidad de Compras de los Programas y Adscritas no
envian las actas de recepcion y copia de las facturas para ser incorporadas al
expediente electronico en un plazo aceptable, por ello se tienen
expedientes electrénicos incompletos teniendo como consecuencia la falta de
transparencia, confiabilidad y oportunidad de la informacion en los procesos
de compras que permitan la verificacidon del cumplimiento de las condiciones
cartelarias y el uso eficiente de los recursos.

Por falta de atencidn en elaboracion de solicitudes por parte de la Unidad
solicitantes, se generan errores de las cantidades que se adquieren de
suministro, provocando almacenamientos, deterioros de los suministros y
despilfarro de dinero.

cultura;
juventud ™

10 -12-18

Condiciones
cartelarias con
informacion
desactualizada
Podria estar
Relacionado con
riesgo 22y 23

Expedientes
electronicos
incompletos en
SICOP

Podria estar
relacionado con
los riesgos 1-8-
10-12-16

Error en las
cantidades que
se adquieren de
suministros

Alto

No
defin

nivel

Revision de los documentos y
asesoramiento para la correccion.

Se realizan muestreos semestrales para
determinar el cumplimiento y se

reporta a los encargados de los
Programas y Adscritas para que cumplan
el requisito.

No define medida de administracion
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No se incorpora la informacién de la caducidad de los bienes a adquirir (téner,

para impresoras, shampoo para carros, abrillantador de superficies, jabon en
polvo, etc. y se vencen los productos sin haber sido utilizados por falta de
planificacion y control del uso adecuado de los bienes.

Los colaboradores no utilizan adecuadamente el formulario oficial para el
manejo del control de activos, no utilizan el formulario para el traslado,
préstamo, devolucién, revision de activos. Por ello, los servidores pierden la
secuencia de la ubicacion de los bienes que se les ha asignado y se tarda
tiempo en ubicarlos, adicionalmente, se corre el riesgo de no encontrarlos y
deben incurrir en el pago del mismo

Informacion imprecisa, incompleta, desactualizada, ambigua o incorrecta que

no esta acorde con la normativa, por falta de dominio, conocimiento o lectura,

provocando retrasos en las revisiones, analisis de los documentos,
presentacidn de recursos, declaratorias de desierto o

infructuosidad, nulidades, la no ejecucion de los recursos y la no satisfaccién
del interés publico.

Incompletes (sic)del expediente esto debido a la ausencia de documentacion
generada después de notificado el contrato, tal como: informes, facturas,
actas de recepcidn, etc., que permita demostrar cada una de las actuaciones
de la Administracién generando falta de confiabilidad y libre acceso a la

cultura;
juventud ™

Falta de
planificacion

Se podria
relacionar con el
riesgo 26

Inadecuado uso
de boletas de
bienes

Informacion,
incompleta,
ambigua

Podria estar
relacionado con
los riesgos 23 y
17

Expedientes
incompletos
Podria estar
relacionado con

No
defin
e
nivel

No
defin
e
nivel

Alto

No define medida de administracion

No define medida de administracion

Capacitacion, asesoria, seguimiento

Circulares de recordatorio a las unidades
la informacién generada en el tiempo est.
con lo indicado en el articulo 11 RLCA
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Asesoria
Legal

24

25

informacion.

La no revision, verificacion, la falta de lectura de la informacién y/o
documentacion que se va generando en el expediente de los requerimientos
de compras de bienes y/o servicio, conforme lo dispone el Reglamento para el
Funcionamiento de las Proveedurias Institucionales de Gobierno, por parte de
los funcionarios encargados de aprobar en SICOP, los actos que se emiten de
previo a la publicacién del concurso, asi como la no integracién de las
lecciones aprendidas con otros carteles similares, genera en muchas
ocasiones que no se cuente con un cartel adecuado para el desarrollo de la
contratacion. Aunado a lo anterior, conoce esta Asesoria Juridica que, pese a
gue el Reglamento de cita le impone esa obligacidn, no es la Proveeduria
Institucional la que elabora el cartel, si no que traslada esta responsabilidad a
los programas solicitantes (quienes en teoria Unicamente deberian elaborar
las especificaciones técnicas y las condiciones como experiencia, plazo,
metodologia de evaluacion).

Pueden generar: 1- La nulidad del Procedimiento. 2.- La pérdida o Sub
ejecucion del contenido presupuestario. 3.- Que se tenga que cargar al
presupuesto del afo siguiente la ejecucidén del bien o servicio que se requiere.
4.-Recursos a los distintos actos del procedimiento de contratacion que
pueden generar dilaciones importantes a la prestacion del servicio.

La no elaboracién de un analisis integral del proceso de contratacién, por
parte del analista responsable, conforme lo dispone el articulo 17 inciso g) del
Reglamento para el Funcionamiento de las Proveedurias Institucionales de
Gobierno, en el que se haga referencia a todo el proceso de contratacién:

cultura;
juventud ®

el riesgo 22 y 17

Inadecuada Alto
revisidon previa

para la

elaboracion del

cartel.

Omision de Alto
analisis integral
formal

Que la Proveeduria asuma la elaboracion
que establezcan una medida de control p
el uso de formatos establecidos (machote
carteles que tienen estipulaciones que no
concurso especifico, sometiéndolo a even
Que ese mecanismo garantice la lectura i
gue sera publicado y la incorporacion de

aprendidas a partir de otras experiencias
los documentos que se publican estén de
depurados y adaptados a la necesidad qu
satisfacer, coordinando previamente con

solicitud.

Que la Proveeduria asuma la elaboracién
instrumento.
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Instrumento en el que se resuma el objeto del concurso, se citen las ofertas
recibidas, los requisitos de admisibilidad, la metodologia que se aplicara,
indicacion de las ofertas que cumplen y las que no cumplen describiendo los
aspectos que cada una incumple, una tabla que contenga la aplicacion de la
metodologia de evaluacién a las ofertas que resultan admisibles al concurso, e
indicacion de los motivos por los cuales se recomienda la adjudicacion a
determinada oferta, asi como cuando no se adjudica citar el fundamento
técnico-legal o los motivos por los que no se va proceder con la adjudicacion.
Pueden generar: 1.- Dificultad en el analisis del expediente por parte de los
miembros de la Comisién de Recomendacién de Adjudicacion. 2.- Falta de
fundamentacion para emitir el acto final del concurso. 3.- Mayor probabilidad
de que el acto final sea recurrido al no quedar claros los motivos por los
cuales la Administracién toma la decision final.

Causa: Por falta de una adecuada planificacién de los Programas y ahora las
Adscritas al MCJ, el numero de solicitudes reportadas al Area de
Programacion y Control resulte en un momento

determinado, numeroso e inmanejable parala Proveeduria Institucional
imposible de gestionar en el tiempo estimado. Evento: Solicitudes sin tramitar
a nivel de todo el MCJ. Consecuencias La demora en tramitar solicitudes para
la adquisicidn de bienes y servicios; perdida de los procesos

en tiempo y espacio; sub- ejecucién de presupuesto y con la normativa
vigente, afectacion en el otorgamiento de nuevos

recursos.

Casusa: Ante la normativa vigente sobre nombramiento de plazas vacantes,

cultura;
juventud ™

Podria estar
relacionado con
el riesgo 2

Inadecuada Alto
planificacion

Se podria

relacionar con

riesgo 20

Falta de personal Alto

Adecuada Planificacion para cada uno de
compra, con la

finalidad de que se reporten a la Proveed
en el primer trimestre del afio presupuest

Se debe contar con personal de apoyo ca

cubrir faltantes en
un momento determinado.

Se debe contar con personal de apoyo ca
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el area de Programaaon y Control presenta una situacion sensible, ya que Relacionado con cubrir faltantes en
laboran solamente tres Analistas y un Coordinador quienes tienen a cargo el el riesgo 5 un momento determinado.
revisar y analizar a la luz de la normativa en materia de Contratacion
Administrativa todas las solicitudes del MCJ. En caso de incapacidad de alguno Se debe solicitar plazas nuevas para cub
de ellos, podria gestionarse la sustitucién por suplencia, sin embargo, alguno profesionales en
de ellos faltara por traslado en ascenso a otra institucion, por ejemplo, la esta area de la Proveeduria Institucional
plaza se congelaria y se debe solicitar ante materia de
la Autoridad Presupuestaria el uso de puesto en el tiempo minimo de dos Contratacion Administrativa.

meses que puede demorar el proceso. Evento: Falta de personal que realice
los tramites de Contratacion Administrativa. Consecuencia: La demora en
tramitar solicitudes para adquisicion de bienes y

servicios; perdida de los procesos en tiempo y espacio; sub- ejecucion de
presupuesto y con la normativa vigente, afectacion en el otorgamiento de

NUEVOS recursos.
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Anexo No. 3
Circular PI-0318-2020

y COSTA MCa 4 l r" .
‘,.f 0. SaCa Tk Jl%etf‘iltuad
PROVEEDURIA INSTITUCIONAL

CIRCULAR PI-0318-2020

PARA: Directores Programas Presupuestarios 749, 751, 753, 755, 758 MCJ

Direccion del Museo Rafae! Ange! Calderon Guardia

Direccion del Museo Juan Santamaria

Direccion del Museo Jose Figueres Ferrer

Direccion del Museo de Arte y Disefio Contemporaneo

Direccion del Centro de Produccion Cinematografica Cine

Direccion del Museo de Arte Costarricense

Direccion Consejo de |a Persona Joven

Direccion Casa de 1a Cultura de Puntarenas

Directora Centro de Produccion Artistica Cuitural

JORGE ENRIQUE 'onct e

DE:  Msc Jome Rodriguez Solera  RODRIGUEZ e ot

Proveedor Institucional SOLERA (FIRMA) Tocta 5821

FECHA: 21 de diciembre de 2020

ASUNTO: Fechas de Recepcion de Solictudes de Pedido para el ano 2021 y Lineamientos varios en materia
de C in Administrat

Reciban un cordial saludo.

A continuacion, les informo Ias fechas limies en que esta Provesduria Institucional recibira Solicitudes de
Pedido Digitales mediante SICOP, para el 2021, las cuales son de cumplimiento cbligatorio para el buen
funcionamiento dei proceso de compras de las instituciones a cu cango.

Se les recuerda lo estipulado en € articulo 13.- Fragmentacion del Reglamento @ la Ley de Contratacion
Administrativa, que reza:

... La Administracion no podra fraccionar sus operaciones respecto a necesidades previsibles con el
prmostotbevatielpmcetimedodemmdmwemmesponde Todas aqueffas confrataciones
que pudieran reportar economias de escala deberan efectuarse en forma centrafizada, para lo cual
debera existir Ia planificacion de compras respectiva, si asi resufta mas conveniente para ef inferés
pubiico.

(=22235313 5=2258 0853 e-mail=jrodriguerz@mci.go.cr dgonzalez@mcigo.cr |
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La fragmentacion se reputa flicita cuando, contandose en un mismo momento dentro del presupuesto

ordinano con Jos recursos necesanos y habiéndose planificado Ias necesidades administrativas

concretas, se realiza mas de una contratacion para el mismo objeto, con los efectos de evadir un
Smiento mas i

La Administracion debera planificar anualmente sus fechas limifes Ias
unidades usuanas realicen Jos pedidos de ios bienes y senvicios que requieren con la debida
antelacion, a fin de poder agrupar los cbjetos de las compras. Fuera de esas fechas no se podran
atender pedidos que nos sean calificados de necesidades urgentes o miprevistas...” El subrayado no
es del original.

Las fechas limites en que ecta Proveeduria Institucional recibira Solicitudes de Pedido Digiales mediante
SICOP con sus respectivos anexos seran las siguientes:
Los tramites se agrupan en dos secciones:

1. Bienes y Servicios Especificos: (construccion de obras, rectauracionss de obras, compra de bienes
especificos y contratacion de servicios especificos), cuyas fechas de corfe con las que se defallan a

continuacion:
TIPO DE PROCESOS FECHA
Licitacion Publica ** 15 de febrero de 2021
Licitacion Abreviada 18 de junio de 2021
Contratacion Dwecta 13 de agosto de 2021
Concursada

** Esta fecha coresponde a Licitaciones Publicas de servicios que se ejecutaran en el 2021.

2. Bienes y Servicios de Uso Comin: Materiales y suministros, productos de papel y carton, productos
quimicos, y demas bienes ylo servicios sujetos a consolidacion con ofras necesidades
comunes del resto de enfidades que tramitan sus procescs de confratacion administrativa en esta
Proveeduria.

Para el ejercicio 2021, =& haran los siguientes cortes de recspcion de soliciudes de pedido,
entendiendo que las solictudes recibidas al termino de cada fecha, se consolidaran y se sacaran a
concurso una vez vencido el piazo de recepcion:

CORTES FECHA
Primer corte 8 de febrero de 2021
Segundo corte * 16 de abnl de 2021
Tercer corte ** 11 de junio de 2021

=22235313 ==2258 0853 il=irodr i.go. jgocr 2
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[ Cuarto corte | 12 de agosto de 2021 |

* Fecha limite para presentacion de tramites de confratacion de compra de equipo de computo y
licencias para ejecucion 2021.
** Fecha limite para presentacion de tramites de contratacion de servicios de produccion para

En este punto, 3 partir del 13 de agosto y antes del 5 de noviembre, todo tramite debe presentar el visto
bueno del viceministro (a) Administrafivo para ser ramitada, incluyendo los tramites por excepcion. Se
hace la observacion que este punto puede vanar segun 1as directrices de Hacienda o de los despachos

De estas solicitudes las que al 08 de noviembre no estén en estado de aprobacion completado, no se
tramitars

Otras Consideraciones y Sugerencias:

La Proveeduria Institucional detalla una sene de aspecios que deben de tomarse en cuenta para ias labores 3
desarrolarse durante el afo 2021:

1. ussdm%mmsangesadasdsmaoopy,mmdebmw
dekmmymmmoﬁmmmmdmm

programacioni@mcej.go.cr, dicho oficio debe enviarse cada solicktud con la si informacion €
indicando en el espacio de objeto solicitado 1a fecha en que se requicre el servicio, para darle 1a atencion
respectiva:

2 7424 0cc oo | 0052C2100C30000

o —

- N i Dt
€ 8 de Inicio, dirigido al
Programa SICOP una
“Centro Gestor™ vez finalizada la sl
Solicitud

Cualquier consulta que deseen hacer sobre los tramites enviados a esta Proveeduria, debe plantearse por
medio def niimero de solicitud de SICOP.

(=22235313 5=22580853 e-mail=irodriguerzf@mci.go.cr _dgonzalez@mcigo.cr 3
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Se les recuenda lo indicado en la circular P1-0247-2016 de fecha 11 de mayo del 2016 (se adjunta
circular), en cuanto a los correos que deben remifir para reportar las solicitudes y se les soicita no enviar
copias de estos correos a las jefaturas ni coordinadores de las areas (Programacion y Confrataciones) de
la Proveeduria, debido a que se generan duplicidad de informacion, puss ya en las direccionss
establecidas estamos incluidos todos los wolucrados en los procescs.

Todas las soicitudes de pedido presentadas ante esta Provesduria deben venir acompanadas de los

Oficio de inicio y jusfificacion de la finalidad del bien o servicio a adquirir: Segun 13 Directriz
DGABCA-0013-2017 (la cual s2 adjunta) se requicre &l documento de decision inicial debidamente emitido
por el Director de Programa, 2 partir del cual se llenara el formulanio de solicitud de pedido en el SICOP,
s importante gue dentro del expediente se visuaice una justificacion detallada donde se describa cual es
el fin y el objetivo de realizar o adquirir un bien o servicio y 13 vinculacion con el Plan Nacional de
Desamrolio y con el Plan Anual Operativo o con las metas inctifucionales y € plblico meta que se atendera.
(Circular DM-015-2018)

Condiciones cartelarias y cronograma con las tareas respectivas y responsables de su ejecucion:
Se debe indicar monto de 13 contratacion, metodologia de evaluacion, criterics de desempate, formas de
pago, autorizacion de subconfratacion, lugar de enfrega, plazo de entrega (indicar |a cantidad de dias,
habiies o natwrales o bien, meses en los que se proyecta la entrega del bien o servicio) considerando el
proceso previo de coordinacion para ejecutar un servicio o un bien, bajo este esquema se debe presentar
el cronograma con las tareas respecfivas y responsables de su ejecucion, responsable de supervisar la
contratacion, garantia del bien y Ia garantia de participacion y cumpiimiento (que no contempla I3 Ley y el
Reglamento de Contratacion Administratva), multas y clausulas penales; en caso de suministros si
requieren que sean marcas originales justificar ampiamente 13 razon que sustente ese fipo de compra,
estudio de impacto ambiental, cuando asi se solicte o requiera. (Circular DM-016-2018), poderes
especiaies, correo validacion de facturas y criterios de desempate

Especificaciones técnicas: incluye todo el detalle de las actividades o procesos que llevara a cabo el
adjudicatario y que deberan dar unz idea clara de o oue la insStucion requiere para cumplir con sus
objetivos 0 metas. Es importante que se tome en cuenta que no es conveniente dejar muy generd las
condiciones, debe exiclir un equilibrio en las caracteristicas y que sean bienes o senvicios que se ofrecen
en el mercado y después de haberse realizado un estudio de mercado para tener clar &l estimado del
costo de los bienes 0 servicios y las condiciones que ofrece & mismo. No indicar marcas ni modslos (pero
podrian decr similar a la marca xxx).

Guia de elaboracion de solicitudes debidamente llena y firmada con jos datos que correspondan a cada
proceso de contratacion.

(=22235313 5=2258 0853 e-mail=jrodri . jgocr 4
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d) Razonabiidad del precio con las explicaciones amplias de como se lleqo a determinar &l preco para
iniciar la compra

Estos anexos deben ser en formato PDF, y frmados por 1a persona responsable que afienda las consultas
£ Cas0 de Ser necesarno.

También es necesano que cuando se realice una coniratacion con permiso de la Contralona adjunien a la
solicitud” el o los oficios de solicitud y de autorizacion de permiso y que dentro de las condicones
cartelanas inciuyan las condiciones bajo las cuales fue olorgado dicho permiso.

En el articuio 8, inc. g) del Reglamento a la Ley de Confratacion Administrativa se establece:

“g) La designacion de un encargado general def contrato cuando, por la magmitud del negocio o
porgue asi sea conveniente al inferés publico o insflucional tal designacion resufte
conveniente para fa adecuada ejecucion del condralo.

El funcionano competente valorara el cumplimiento de Jos anteriores requisios. dispondra fa
confeccion de un cronograma con tareas y responsables de su ejecucion y velara por el debido
cumplimiento def confrato que Negue a realizarss; e informara a la brevedad posible al
adjudicatano, cualquier ajuste en fos fiempos def cronograma o incumplimiento trascendente de
mamwweseadqztmfasmpetmm de lo cual debera mantener informado
en todo momento a la Proveediuria institucional...”

En el caso de oferentes extranjeros, 3 partr de setiembre 2017, se habi#io en el SICOP la mscripcion
de proveedores para este tipo de contrataciones, por o que, el oferente exiranjero podra inscribirse y
presentar su oferta desde cualquier parte del mundo (se adjunta el procedimiento de como ce deben
nscribir los oferentes) y en e caso de las soliciiudes se generan de forma nomal y utilizando los
diferentes articulos del Reglamento a la Ley de Contratacion Administrativa por medio del cual se
quicra realizar |a confratacion del bien o servicio con un oferente extranjero.

4. Cuando ngrese una soliciud de pedido que presente emores en |a informacion, e Arez de Programacion y
Control remitira una hoja de tramie via correo solicando se realicen las comecciones en un plazo de 2
dias habiles y se continuara con € framite, después de este plazo ce tomara como un iNGPESo NUEVo &
iran en i3 fila de solicitudes que estan ingresando.

En el caso de las solicitudes de pedido de SICOP que se devuelven para correcciones, 13 hoja de
tramite se adjunta a 1a solicitud cuando el Provesdor Institucional solicita la modificacion.

5. El precio presentado en la solicitud de pedido, debe contener todas las formas de remuneracion, segun lo
establecido en el articulo 12 del Reglamento a Iz Ley de Contratacion Adminictrativa, que a 12 lefra indica:

7 Arficulo 12. Estimacion del negocio. Para estimar [a contratacion, en &l momento de dictar la
[=22235313 5=2258 0853 e-mail=jirodriguerzi@meci.go.cr dgonzalezi@mcigo.cr §
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decision inicial, se tomara en cuenta el monto de todas las formas de remuneracion, incluyendo
& costo principal, los flietes, los seguros, s comisiones, Jos infereses, los inbutos, Jos derechos,
las pnmas y cuaiquier ofra suma que deba reembolsarse como consecuencia de la
contratacion...”

. Es de suma importancia contar con el estudio de mercado y analisis correspondiente & cual les senvird de
insumo para cuando se realicen los estudios de ofertas, existan recursos 2 los framites y para hacer un
uso mas eficiente del presupuesto asignado a las adquisiciones. (dicho anaisis debe aduntarse en anexos
de fa soliciud de pedido)

. Las compras de equipos y programas de computo, se coordinan con la Sra. Cataling Cabezas Solano -

jefe de informatica, quien le dara & visto bueno a las especificaciones técnicas, tanto a Programas como
Adscrtas. En case de contar con personal espedalizado que pueda avalar las especificaciones deben
indicario dentro de la solicitud en la parte de observaciones.

La confratacion de semvicios profesionales relacionados con la subparfida 1.04.04 Servicios de Cisncias
Economicas y Sociales con temas de Manuales de procesos y procedimientos y estudios organizaciones
deberan contar con |a revision y aprobacion previa de Ia Comision de Manuales de Procesos y de SEPLA
respectivamente esto aplica solo para los Programas Presupuestarios

. Si la soficitud es de una ampéacion por medio del articulo 208 o 209 del Reglamento a la Ley de
mmwmmmmcmmmmmmazzmm
cuando iz solickud se encuentra en el Area de Confrataciones:

a Para generar una ampliacion por medio de SICOP debe ser desde la opcion contratos y buscar la
contratacion 2 la cual se le quiers hacer la ampliacion y dsbajo del numero de cornfrato indica
“modificacion de contrato”, tal y como ce ejempifica a continuadion:

IR0 the (1 OCeI st | Feonn Horeies gl
M1 O O ) Desmicion Gt trocnemigiin NoaC e Convatisie oo
et A . ORUND LBEAT A0
I:‘n N” .'llllu'nu’ ALLA o .y Y6
n' mzm.mmm:r:na'c CONTRATACHON CUREG FUNCIONER SRCHNVTTICA oy g c‘;;:‘g’r.ﬁéf.“ Somrao
AR 80 hinkid & 8 CON ENTAIIS 5 1A CLASIFICACSIN Y DRDENACKY °  Sooaceiau) naAsL A
N DE DOCUMENTOS SOCIEDAD ANONAA

b. Ala hora de dar clic 3 12 opoon “modificacion de contrato”, para efectos de tramitar por el art. 208
deben escoger Ia opcicn
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.1 Modificacion umlateral del contratlo
FPemite aumeantar o oismmnyir unlisteraiments un

vontrato. anles o duranie su ejecucion

Y para aglicar modificacion por el art. 209 se debe escoger Ia siguiente opcion:

) Contrato Adicidnal
FPermité aumentar un cortrato, UNa vz &jRCUtado

En el caso de modificacion de ofras clausulas que no esten contempladas en los supuestos de los
articuios 208 y 209 del Reglamento a a Ley de contratacion:

7y NMedificacion de otras clausulas
% ] Permite realzar modificacionss obras dausuias del
cantreto

. Se debe justificar ampliamente e porque de la aplicacion de los articulos 208 y 209, En caso del
articuo 208, es de suma importancia verficar especialmente el aspecto de_imprevisibilidad segun
lo indica este articulo en &l punto d): “Que se frate de causas imprevisibles al momento de iniciar el
procedimiento, sea que Ia entidad no pudo conocerlas pese a haber adopiado las medidas iécnicas
y de planificacion minimas cuando definid el objeto”. En el caso de obras, no procede ulilizar el ant
209 RLCA.

Debe venir |a nota de aceptacion de Iz empresa de mantener las mismas condicionss del contrato
original y se realizara |a contratacion directa (y se debe incluir dentro de Ia solicitud de ampliacion la
nueva oferta y demas documentos que validan esa ampliacion).

. Asimismo, la descripcion de 1a necesidad en la solicitud de pedido debe ser igual a la adjudicada
(utlizando inclusive el mismo codigo de la adjudicacion y numero de framite al que comresponde),
con indicacion de fa posicion del pedido de compra y el nimero de contrato.

. En el proceso de indicar aprobadores a nive! de SICOP para las ampliaciones deben ponerio en el
siguiente orden: Jefe de Programa o director (por quien recaiga una delegacion expresa previa y

vor. '
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formal por escrito), Francisco Azofeifa (Coordinador de Programacion) y Guadalupe Gutierrez (Jefa
Financiero Contable).

g En el caso de modficacion de ofras dausuias que no impliquen aumentos o disminuciones del
presupuecto se deberd aduntar a dicha solicitud los requisitos indicados en los puntos d), e} y f

Si es un proveedor Unico, indicar en ia solicitud de pedido en & articulo 2, inc. d) de la Ley y 139 inc.
a) d=l Reglamento a i3 Ley de Contratacion Adminictrativa. Ademas, adjuntar &l estudio de mercado o
sondec y la justificacion técnica (especificaciones técnicas) y condiciones cartelarias, ademas de una
proforma oue contengs 3 cedula juridica o fisica del provesdor con € que se va a adquinir el bien o

Cuzndo se requicran contratar cursos de capacitacion, € Jefe de Programa debe indicar en solictud de
pedido y en &l oficio de inicio, que se tramite mediante & articuio 139, inc. ¢) del Reglamento a la Ley de
Contratacion Administraiva, siempre y cuando se frate de invitacion al plblico en general (no obstante, en
&l caso de entes publicos se puede apiicar el articulo 2 inciso c) de iz Ley de Contratacion Administrativa y
el articulo 138 de su reglamento). Asi mismo, se debe verificar que el oferente esté inscrito como patrono
ante SICOP, la CCSS y al dia en sus cuoias, y presentar demas documentacion requenda (factura
proforma, condiciones cartelarias y especificaciones técnicas). Se les soiicita tomar las previsiones del
€350 para la presentacion este tipo de soficitudes (al menos con 22 dias habiles de anticipacion al
iniciodelwm,endﬁwademaadones),yamsewdbmapedenhsommwpowﬁmpaa
realizar €l tramite lo que nos provoca atrasos en ofros tramites y 1a posibibdad de que no salgan a tiempo
por la nueva funcionalidad que tiene SICOP para realizar estos procesos.

12. En el caso de reparaciones indeterminadas {fotocopiadoras y otros equipos o bienes), &l Jefe de Programa

debe indicar que se framiten por medio del articulo 133 inc. ¢) de! Reglamento a iz Ley de Contratacion
Administrativa. Asimismo, adiuntar al expediente factura proforma que contenga Ia cedula juridica o fisica
del proveedor con € que se va a adauirir el bien o servicio, condiciones cartelarias (garantia def servicio,
plazo de entrega, forma de pago, encargado de supervisar el senicio).

13. Para todas las solicitudes que ¢ remitan amparadas 3 los articulos 138 y 139 (en todos sus incisos), en el

14

sistema SICOP se debe adjuntar la factura proforma (para corroborar los datos del oferente y ias
condiciones del bien o senicio a confratar), especificaciones técnicas y condiciones cartelanas; pues
ahora cadz oferente debe ofertar en & sistema e incluir todos los requisitos legales, técnicos y financiercs
que comespondan. Se les solicita tomar as previsiones del caso para la presentacion de este fipo
de solicitudes (al menos con 22 dias habiles de anticipacion al recibo de! bien o servicio, en el Area
de Contrataciones) ya que se reciben expedientes con muy poco tiempo para realizar el tramite lo
que provoca atrasos en otros tramites.

Confratos a un afio promogables a 3 afios adicionales (contrates marco): cuando es Iz primera
vez, debe manifestar en 13 solicitud que se desea realizar “contrato a un ano prorrogable 2 3 @ios

adicionales”. Cuando se frata de expedientes subsecuentes (ordenes de pedido abierto) deben sefalar el
(=22235313 5=22580853 e-mail=jirodriguerz@mci.go.cr dgonzalez@mcigo.cr §
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numero de contrato marco ongingl. Ademas, es muy importanie que verfiquen que el mismo se encuentra
aun vigente (o s2a que no han vencido los 4 afics de contratacion). Al afo siguiente, s solicita generar el
pedido para € pago respectivo. Sobre este punto a la hora que incluyen este fipo de solcitudes que vana
mas de un periodo presupuestario, se les recuerda que a la hora de ingresar |a solicitud en SICOP para
esios casos puntuzles deben hacerio en la opcion que dice Registro segin demanda y el monto que se
consigna es anual el contrato se hace por un ano y se deja la salvedad o necesidad de

15. Cuando ce trata de expedientes por reajuste (de precics, por diferencias porcentuales, etc) deben ser
presentados con e Visto Bueno del Departamento de Presupuesto en & caloulo del regiuste de precios.

16. En este momento se encueniran vigentes los siguientes Convenios Marco a través de SICOP:

- Licitacion Publica 2016LN-000001-0009100001 Corwvenio Marco para la adouisicon de Mobiliario de
Oficina y Escolar para las Instituciones Publicas que ufilizan SICOP

- Licitacon Pubica 2017LN-000004-0009100001, “Comvenio Marco para |a Adguisicion de Sumiristros de
Papel, Carton y Litografia para las Insttuciones Pubiicas que wiiizan SICOP

- Licitacon Publica 2017LN-000005-0002100001 - Convenio Marco para la adquisicion de Suministros de
Oficna para fas instiuciones Plblicas que utilizan SICOP
- Licitacion Plblica 2018LN-000007-0002100001 — Convenio de Servicios de Sequridad v Vigiancia Fisica

- Licitacion Publica 2018LN-000007-0002100001 - Corvenio para |a Adauisicion de Liantas para Vehicdos
de |as Insttuciones Plbiicas gque utifzan el Sistema Integrado de Compras Publicas (SICOP)

- Licitacion Pukiica 2018LN-000008-0009100001 Convenio Marco para Senvicio de Limpieza para las
instituciones Publicas que ufifizan SICOP

- Licitboon Pibica 2019LN-000008-0002100001 Comvenio Marco para compra de  Pingwras v
Dilgventes para las Insttuciones Publicas que ullizan SICOP

- Licitacion Publca 2019LN-D00008-0008 100001 Convenio Marco para  Moviidad de Funcionarios para las
- Licitacion Publica 2019LN-000005-0003100001 Converio Marco para compra de Suminisiros de impieza
para as Instiuciones Publicas gque uliizan SICOP

De acuerdo al articulo 115 (RLCA) se esta obligado a consultario y 2 comprar por medio de este. Para
escs efectos, los tramites para comprar por medio de Convenio Marco, deben asi expresardo en el
oficio-inicio y en |a solicitud de pedido, adlarando que es en aplicacion del articulo 115 mencionado.

(=22235313 ==22580853 iI=jrodr j.go. jgocr 9
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Recordar las arculares PI-057-2018 y P1-208-2018 donde se indica € procedimeento para tramiar

Los Jefes de Programa deben coordinar con la Sefora Guadalupe Gufiemez — jefa del Departamento
Financiero Contable, 13 iberacion de 12 cuota anual, trimestral o semestral, segun s2a el caso, para evitar
que al ingresar |a solicitud el presupuesto esté excedido.

IMPORTANTE: Cuando por aloun motivo se haga necesario sushtuir alguna solicitud de pedido, se deben
tomar en cuenia los siguientes aspectos:

-Se genera una solicitud sustituta en el sistema cuando 13 solicitud original ya esta asociada a un
framite. En este caso el programa o adscrita es responsable de que se cuente con los fondos
disponibles para hacerle frente a los compromisos adquiridos {en € caso de los programas que
utilizan el sistema SIGAF en todos sus procescs de compra (Sistema Integrade de Gestion de la
Admirestracion Financiera). Por lo que desde el analisis técnico deben indicar que se debe hacer
solicitud sustituta y las condicones (cantidades, precio, eic), cuando se tenga que hacer
adudicacion parcial, asi como cualquier otra aclaracion o jusiificacion relacionada con iz sustitucion y
I3 Eberacion del presupuesto respectivo (lo anterior debido a que en el sistema SICOP es & analista
de confrataciones quaen hace la sobicitud sustituta).

Se les indica que esta Provesdunia no puede asumir responsabilidades sobre confrataciones directas por
escasa cuantia, que no sean ramitadas con al menos 22 dias habiles de antelacion a la fecha de un
evento en el Area de Contrataciones; pues es responsabilidad de cada institucion planificar y programar
las actividades anuales, por 12 funcionalidad que zhora fiene el nuevo sistema de compras, ademas de
que deben tener claro que cada solictud conieva un proceso de revision previo para lliegar a realizarse el
tramite de compra y que en caso de tener que enviarse a hacer correcciones, esto amplia € plazo
indicado antenormente

En cuanto a los limites de confratacion Administrativa, para el ano 2021, se les recuerda ufilizar los que les
corresponde por cada tipo de contratacion a la insfitucion a su cargo que se mantienen vigentes a la fecha
(s les comunicara oportunaments cuando se actualicen este ano y sean publicado en la Gaceta).

Si ¢ gasto objefo lo amerita, y deseen iniciar un tramite sin contenido econdmico y el mismo esté
presupuestado en el peniodo econdmico siguiente, no se requiere autorizacion de la Contraloria General
de la Republica. En estos casos se debe indicar en Iz jusfificacion que el Jefe de Programa velara porque
se cuente con los fondos al momento de I3 adjudicacion o bien en & caso de los programas si s tramita
sin cuofa Fberada, unicamente deben indicar que los aprobadores son el jefe de programa y &l Proveedor

{=22235313 &=2258 0853 e-mail=jrodriguerzf@mci.go.cr _dgonzalez@mci go.cr 1(
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22 Encuanio a las posicionss que resulten infructuosas o desiertas en cuaiauier fipo de contratacion, se debe

23

24

generar una nueva solicitud, pues SICOP no admite utilizar Ja misma solicitud, lo anterior en el caso de
que se mantenga Ia necesidad inicial

En lo que respecta 3 Garantias de Cumglimiento en los procedimientos que son potestad de la
Administracion {Contratacionss Directas), ia misma s2 solicitara siempre y cuando e Jefe de Programaz o
Director de Adscrifa lo soicite en los documentos previos para el inicio del proceso (en documento
denominado condiciones cartelerias) En caso de que no ce indique e interpretard como que no se
requiere la Garantia.

Cada Programa o Ente Adscrito debe planificar sus compras. En este sentido, les sugerimos reaizar
modificaciones presupuesianas en el pamer semestre y que se requieran para aduirir bienes o sevicios,
y2 que las realizadas en el segundo semestre aumentan el riesgo de subejecucion presupuestania.

Por uitimo, esta Proveeduria y ustedes como Directores de Programas y entes Adscritos nos vemos en la
obligacion de cumplir estrictamente las fechas indicadas en esta circular para poder ser congruentes
con las poshilidades reales de efectuar los framites. Si I3 documentacion requerida no se presenta en
esos plazos, dificimente s2 podran concluir las contrataciones en el momento oportuno, provocando asi
un peruicio a interés publico y una ruptura en 12 planificacion institucional, por lo que les recordamos que
debemos estar atentos a los cambios que conlleva el manejo del SCOP e informar a todo el personal a su
cargo que esté relacionado con los procesos de confratacicn para que podamos generar un trabajo en
equipo desde cada institucion y conjuntamente con I3 Proveeduria, para cumplir con los objetivos
ectablecidos por cada institucion y por ende del Ministerio.

Sra. Syhie Duran Savatiema — Minis¥ra de Cutura y Juventud
Sra. Loida Petnz — Viceministra de Cultus

Sra. Margarat Solano- Viceminisira de Juventud

Sr. Dennis Portuguez Cascante — Vicaministro Administrativo

Sr. Willam Keilly- Auditor intemo

Sra. Guadsiupe Gutiamez—- Jefa Departamento Financieno Contadle
Sr. Edwin Luna, Subjefe Asesoria Jurklica
Funcionarios {3s) Proveaduria Instituciona

Archivo
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Anexo No. 4
Circular PI-0097-2020
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Circular PI-097-2021

PARA: Directores Programas Presupuestarios 749, 751, 753, 755, 758,
758-06 MCJ :
Direccion del Museo Rafael Angel Calderon Guardia
Direccion del Museo Juan Santamaria
Direccion del Museo José Figueres Ferrer
Direccion del Museo de Arte y Diserfio Contemporaneo
Direccion del Centro de Produccion Cinematografica Cine
Direccion del Museo de Arte Costarricense
Direccion Consejo de la Persona Joven
Direccion Casa de la Cultura de Puntarenas
Directora Centro de Produccion Artistica Cultural
Analistas Proveeduria

DE: Jorge Rodriguez Solera, Proveedor Institucional
Miguel Torres Mora, Coordinador Programacion y Control

FECHA: 15 de abril del 2021.

ASUNTO: Envio de solicitud de Modificacion de Solicitudes de Pedido por
medio de SICOP y estructura de solicitud de compras por convenio marco.

Estimados sefiores:

Se les informa que como parte del proceso de mejora y con el propédsito de
agilizar los tramites de revision de las solicitudes de pedido, se procedio a
realizar un cambio en el proceso de solicitud de modificacion de las SP:

Antenormente, cuando la Unidad de Programacion y Control solicitaba la
modificacion de una Solicitud de Pedido, a nivel de SICOP, lo hacia a través del
Proveedor Institucional, por lo que a partir de la fecha el envio de modificacion
de la solictud de pedldo la estara realizando el Coordinador del Area de
Programacion y Control, no obstante, cuando los administradores hagan el

(=22235313 ==22580853 e-mail=jrodriguez{@mci.go.cr igocr ]



mailto:jrodriguez@mcj.go.cr
mailto:cmonge@mcj.go.cr

* s
uventud

50 ANIVERSARIO

COSTA RICA
COBIERNO DEL BICENTENARIO
e + 3022 1321 2021

INDEPENDENC!A

COTTA RICA 200 ANOS

SOMERIAD OF RO RO "‘cbochc.‘.ucch‘h
- sas M2 03!

reingreso de la solicitud de pedido modificada siempre deberan indicar como
aprobador al Proveedor Institucional, quien finalmente, se encargara de la
aprobacion de la solicitud.

Adicionalmente se les recuerda lo indicado en la circular CIRCULAR PI-0318-
2020, pagina 3, en el tema lineamientos varios en matena de Contratacion
Administrativa:

1. "Las solicitudes de pedido deberdn ser ingresadas al sistema SICOP vy,
stenonnentedebenserreportadasalAreadeProgramaaonyControl
mediante oficio firmado digital al correo exclusivo programacion@mcj.go.cr..

Igualmente, se les recuerda que una vez que la solicitud ha sido aprobada
deben enviarla por medio de SICOP al drea de contrataciones y adicionalmente,
reportaria al correo del Area (contrataciones@mcj.go.cr) para continuar con eI
proceso.

Lo anterior es importante ya que es a partir de |a recepcion del correo recibido
en Proveedunia que se podra continuar con el proceso correspondiente.

Finalmente, se hace necesario un cambio en el cuadro que se elabora parza la
solicitud de pedido por convenio marco, de tal manera que el orden de las
columnas tengan la secuencia comrecta de la aplicacion de los descuentos
(cuando corresponda), la aplicacion del IVA y los acarreos o fletes (cuando
corresponde).

A partir de este momento se solicita utilizar el cuadro que se indica a
continuacion como ejemplo y lo adjuntamos en Excel:
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En el decumento en Excel que se adjunta contiene la formula para el calculo del
monto total por linea, solo completar la informacion en cada casilla.

En este ejemplo se ha considerado un descuento del 5% y un monto de acarreo
o flete fijo de ¢5,000.00. Al monto del flete debe agregar el monto del IVA. Al
hacer la solicitud se debe verificar si el flete es un porcentaje del monto del

pedido o si es un monto fijo y hacer el registro segiin corresponda.

En caso de que el precio del bien sea en dolares, deben considerar el diferencial
cambiario correspondiente al momento de definir el presupuesto.

Para la aplicacion de acarrec o flete o descuento, cuando corresponda, deben
consultar la Directriz de uso de cada convenio.

Ademas, consultar las DIRECTRIZ DGABCA-0013-2020 del 4 de setiembre del
2020.

Cordiaimente,
Firmado digitalmente
JORGE ENRIQUE por JORGE ENRIQUE
RODRIGUEZ /GouaiteeSreh
SOLERA (FIRMA) Fecha: 2021.04.16
16:49:47 -06'00'

MSc. Jorge Rodriguez Solera
Proveedor Institucional

C: Sr. Dennis Portuguez C. Viceministro Administrativo
Archivo
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Anexo No. 5
Circular PI-028-2020
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PROVEEDURIA INSTITUCIONAL

Circular No. PI-028-2020

PARA: Directores Programas Presupuestarios 749, 751, 753, 755, 758 MCJ
Direccion del Museo Rafael Angel Calderdn Guardia
Direccion del Museo Juan Santamaria
Direccion del Museo José Figueres Ferrer
Direccion del Museo de Arte y Disefio Contemporéneo
Direccion del Centro de Produccion Cinematografica Cine
Direccion de! Museo de Arte Costarricense
Direccion Consejo de la Persona Joven
Direccion Casa de Ia Cultura de Puntarenas
Directora Centro de Produccion Artistica Cultural

DE: MSc. Jorge Rochguez Solera JORGEENRIQUE - msctompc
Provesdor Institucion: AODAIGUEZ SOLERA S s s
. y FR e

FECHA: 10 de febrero de 2020

ASUNTO: Conformacion del expediente digital de Contratacion Administrativa en el
Sistema Integrado de Compras Publicas (SICOP)

Reciban un cordial saludo.

Se les recuerdan la Directriz DGABCA-0013-2017 y la CIRCULAR No. PI-181-2018 /
MCJ-DFC-5041-576-2018, en las cuales se hace mencion sobre los documentos que
deben conformar el expediente elecironico. Recordamos que toda la documentacion que
genere una contratacion, se debe ir incluyendo en el expediente electronico de forma
cronologica, ya que como lo indica el Reglamento para el Funcionamiento de las
Proveedurias Institucionales de los Ministerios del Gobiemo, en el articulo 10 inciso j)
corresponde a la Proveeduria Institucional:

‘) Registrar y mantener actualizado la informacion de todos los procedimientos de
contratacion administrativa en el Sistema electronico de compras gubernamentales
Sistema Unificado Electronico de Compras Publicas (*), a fin de brindar informacion
oportuna, confiable, y transparente a los administrados, respetando los procedimientos
emanados por la Direccion General de Administracion de Bienes y Contratacion
Administrativa.”

En concordancia con lo anterior y con los términos del articulo 11 del RLCA, todo

documento que deba formar parte del expediente electronico, debera ser incorporado a
éste en el plazo de dos dias después de recibidos en la Proveeduria Institucional, asi

{=22235313 S=22580853 e-mail=jrodriguez@mcj.go.cr _dgonzalez@mcj.go.cr
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PROVEEDURIA INSTITUCIONAL

como las dependencias intermas deberan remitir toda la documentacion dentro de los dos
dias siguientes a su emision.

Por lo que s hace un llamado a aguellos programas e instituciones adscritas para que
envien la informacion tan pronto la hayan recibido con los respectivos recibidos conforme
y poder cumplir con los plazos establecidos en el Reglamento.

Para la remision de la documentacion se indicd e comeo electronico
contrataciones@me.go.cr (no deben enviar a ninguna direccion personal adicional ya que
dicho comen es de acceso de |as personas autorizadas para la revision y distribucion de
los documentos. Dicho comeo es el medio oficial para el enwio de la documentacion y no
se aceptaran documentos que vengan en ofros medios, o comprimidos en otros
programas en linea.

A modo de excepcion de aquellos programas o adscritas que noe hayan enviado ningun
documento a la fecha deben coordinar directamente con la Leda Cristina Monge,
coordinadora del Area de Contrataciones o con la Leda. Kanol Sanakbwia, Subproveedora
Institucional a. i y deben hacerlo mediante un CD, indicando por carpetas &l nimero de
contratacion e incluyendo dentro de la misma toda la documentacion comespondiente a
dicha contratacion, los documentos deben venir escaneados en PDF, en baja resolucion,
CON un peso maxmo a 5 megas, e indicar el nombre de los mismos (Ej: facturas, cantidad
de tractos, informe inicial, informe de produccion, informe final, etc.).

Se les recuerda a todos programas e instituciones adscritas, su obligacion de ajustarse a
los lineamientos dictados por el ente rector, con la finalidad de que éstos se apliquen
comectamente por parte de todos los involucrados en €l proceso de compra de bienes y
senicios y ademas s2 les recuerda que el expediente electronico debe estar completo con
todas las actuaciones que se dan antes (solicitud de pedido), durante (tramitacion del
procesa) v despuds (ejecucion confractual, recibido conforme, efc) del proceso de
confratacion administrativa.

Atentamente,

o 5A. Sylvie Duran Salvatierma. — Ministra de Cultura y Juventud
Sra Algjandra Hemandez. — iceminisira de Cutura
Sra Margareth Solano—Vicaminisira de Juverntd
5r. Dennis Portuguez Cascante — Vicaministro Administrative
S Willam Kelly— Audor imtema
Sra Guataupe Gutkdmer—.Jefa Depatamenio Financkers Contass
SI. Edwin Luna Monge — Jele Asesoria Juridlca
Funcionanos (as) Proveeduria Insttacional
Amchivo
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Anexo No. 6
Directriz DGABCA-0013-2017

M. s

COSTARIC
BIEMES ¥ CONTRATAC KON
ADRIMETRATTUA
Directriz DGABCA-0013-2017

DE: Fabian David Quiros Alvarez

DIRECTOR GEMERAL ALVARET [FEIN] e )
PARA: Miristros (as)

PODER EJECUTIVO

Maximos Jerarcas )

ORGANOS DESCONCENTRADOS DE LA ADMINISTRACION CENTRAL
FECHA: T de noviembre, 2017

ASUNTO: Aspectos minimos que debe contener el expediente digial de Contratacion
Administrativa en el Sistema Integrade de Compras Piblicas (SICOF)

La Direccion General de Administracion de Bienes y Contratacion Administrativa, en ejercicio de las
atnbuciones que le confiere el articulo 103 literal c) de la Ley de Contratacion Administrafiva?, para
evaluar los procedimientos de confratacion, a fin de ajustarlos a la safisfaccion del inferes publico,
en concordancia con lo dispuesto por la Ley de la Administracion Financiera de la Repiblica y
Presupuestos Publicos?, en sus articulos 99 inciso a), que oforga a esta Direccion General la
potestad de ejecutar las acciones necesanias para determinar politicas en matena propia del sistema
regido por ella y 128, dispone lo siguiente:

De conformidad con lo establecido en los articulos: 40 y 40 bis de la Ley de Confratacion
Administrativa, 148 del Reglamento a la Ley de Confratacion Administrativa® (en adelante RLCA),
todos los procedimientos de confratacion administrativa, deberan realizarse por medio del Sistema
Integrado de Compras Plblicas, (en adelante SICOP) acatando las disposiciones establecidas en el
Reglamento de uso del Sistema.

En concordancia con lo anterior y con los términos del articulo 11 del RLCA, todo documento que
deba formar parte del expediente electrdnico, debera ser incorporado a éste, haciendo uso de los
distintos madulos disefiados al efecto en el SICOP; tratandose de documentos complementarios, a
traves del apartado dominade “lnformacion relacionada” ulilizando para esto el Link ‘Inclusion de
documento al Expediente”

tley N° 7434, del 2 de mayo de 1935, y sus reformas.
ZLey N® 8131, del 18 de sefiembre de 2001 y sus reformas.
?# Decreto Ejecutivo N® 33411-H de 27 de sefiembre de 2006.
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Por lo anterior, el expediente electronico de contratacion administrativa debera contar como minimo,
con la siguiente informacion:
1. Completar el Formulario Elecironico, “Solicitud de Contratacion™ (Documento de la Decision
Inicial): con la siguiente informacion:
a) Este formulario debe ser remitido al jefe del programa que propicia la contratacion, para
que sea avalado por él, para dar inicio al procedimiento de contratacion, justificacion de

la procedencia de la confratacion con indicacion expresa de la necesidad a satisfacer.
La descripcion del objeto, obra o servicio a contratar.

b) Esfimacion del negocio, indicacion de los recursos humanos y materiales de que
dispone o llegara a disponer para verfficar la correcta ejecucion del contrato.

c) Disponibilidad presupuestaria.
d) Indicacion de gue la compra se encuentra en el plan anual de compras.

e) Adjuntar el documento de decision inicial debidamente emifido por el Director de
Programa, a partir del cual se llenara el formulario.

f)  Adjuntar el cronograma con las tareas respectivas y responsables de su ejecucion.

Todo lo anterior de conformidad con lo establecido en los articulos 7 de la LCA y 8 del RLCA.
2. Acta de audiencias previas, cuando la hubiere, la cual debera subirse al Sistema.
3. El cartel electronico de licitacion, el cual contiene los siguientes aspectos:

a) Plazo maximo para recepcion de ofertas y documentos adjuntos al cartel.

b) Hora y fecha de apertura de las ofertas.

c) Las condiciones generales asi como las especificaciones técnicas, legales, financieras y de
calidad.

d) Metodologia de evaluacion.
e) Criterios de desempate.

f) Forma de pago.

g) Plazo de entrega.

4 En caso de Licitacion Publica, su publicacion se dara en el Sistema SICOP para Licitaciones
Abreviadas o Contratacion Directa de escasa cuantia, invitacion directa o publicacion, también en
el mismo Sistema.

5. Objeciones, modificaciones y aclaraciones. En caso de haber modificaciones al cartel, el sistema
nofificara la publicacion del aviso respectivo en el SICOP.

6. Acta de apertura electronica.
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7. Estudio de admisibifidad de ofertas.

8. Indicacion de la garantia de cumplimiento o de participacion, si las hubiere.

9. Recbido de la garantia del producto, de requernirse éste.

10. Estudio de impacto ambiental, cuando asi se solicite.

11. Subsanes (solicitudes y presentaciones).

12 Analisis legal, econdmico y técnico de las ofertas.

13. Andlisis integral de las ofertas o resumen ejecutivo.

14. Recomendacion de Adjudicacion o declaratona de desierta o infructuosa.

15. Acto Final debidamente fundamentado. (adjudicacion, declaratona de desierta o infructuosa.)

16. Orden de compra o pedido.

17. Fase recursvas  Escritos de presentacion de recursos y su correspondienie resolucion
debidamente fundamentada.

18. Formalizacion contractual y su refrendo intemo o refrendo contralor segin corresponda.

19. Informes, rescluciones u ofras aciuaciones refendas a la contratacion.

20. Resolucion o Rescision contractual, en caso que lo hubjera.

21. Acta de recepcion provisional de la obra, cuando se requiera.

22 Acta de recepcion definitva de la obra, si se requiere.

23. Finiquito, en los casos en que s requiera.

24 En el modulo de ofertas, el Proveedor podra subir documentos, otorgandoles el caracter de

confidencial, con la finalidad de proteger algun dato sensible respecio al giro comercial o
estados financieros de los proveedores comerciales.

De conformidad con el articulo 11 del RLCA, es obligacion de las unidades administrativas de
Proveeduria Insttucional, elaborar el respectvo expediente electronico de contratacion
administrativa, el cual estara ordenado cronologicamente, y se identificara con el ndmero asignado al
efecto de forma automatica por el Sistema.

Cualquier persona inferesada tendra libre acceso al expediente digital, el cual podra ser consultade
en el Sistema SICOP. Quedan excluidos del acceso de las partes y del piblico en general, aquellos
documentos calificados como confidenciales tanto por la administracion como por los oferentes.

Es responsabilidad del analista, ncorporar en el expediente elecironico, los documentos que por su
naturaleza no se puedan presentar de manera digital. La incorporacion de éste tipo de documentos
debera realizarse en un plazo que en ningun caso excedera dos dias habiles contados a partir del
recibido correspondiente por parte de [a Proveeduria Institucional, y debera realzase en atencion a

Cirwecion: Ediclc Wiremwe, Calle 11, Avericn 10 Dbtz Cateciral, Smerio La Somcies, 100 mwiron of sets de Acusducion y Acantaindos. San Joss Costs fce -
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la normativa vigente y a los manuales de procedimientos oficiales, emitidos por el proveedor del
servicio de plataforma SICOP los cuales se encuentran publicados en la pagina del sistema SICOP.

En el Sistema SICOP, s custodiarad en medio magnético, toda [a informacion relativa al concurso,
duranie un periodo minimo de cinco anos posterior a la ejecucion total del respectivo contrato, para
que pueda ser consultado por cualquier interesado, salvo la informacidn calificada como confidencial.

Una vez transcurndo este plazo, e expedients pasara a un archivo electronico, donde permanecera
en estado pasivo, por un periodo igual, pero siempre a disposicion de cualquier nteresado previa
sobictud, 13 cual deberd ser atendida en un plazo méximo de diez dias habiles. Después de Jos diez
anos, el expediente se trasladard a la msttucion usuana para que ella disponga de & como
eonmpmde de conformidad con el procedimiento establecido al efecto por la Direccion General de
Archivo Nacional.

Se les recuerda a todas las instituciones bajo la rectoria de esta Direccion General, y a los
funcionarios encargados de realzar los refendos framites, su obligacion de ajustarse a los
lineamientos aqui contenidos, con la finalidad de que éstos se apliquen adecuadamente.

Con la presente directrz se deja sin efecto la Directriz N°DGABCA-013-2013, de fecha 29 de agosto
de 2013.

Sr. Luis Segura Amador. SUBDIRECTOR. GENERAL, DGABCA, MH -
Sr. Francisco Calvo Bonilla. GERENTE GENERAL RACSASA

Sres, Comité Directivo SICOP .-

Archivo \Repositorio
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Anexo No. 7
Circular No. PI-181-2018 / MCJ-DFC-5041-576-2018
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PROVEEDURIA INSTITUCIONAL - FINANCIERO CONTABLE

CIRCULAR No. PI-181-2018 / MCJ-DFC-5041-576-2018

PARA: Sefiores:
Directores de Adscritas
Unidades Financieras de Organos Adscritos
Jefes de Programas Presupuestarios
DE: MSc. Jorge Rodriguez Solera MSc. Guadalupe Gutiérez Aragon,
Proveedor Institucional Jefe, Depto. Financiero Contable

FECHA: 27 de julio de 2018

ASUNTO: Recordatorio sobre conformacion expediente electronico y pago de facturas

Estimados sefores:

Se reenvia Directriz DGABCA-0013-2017 del 7 de noviembre 2017 Aspectos minimos que
debe contener el expediente digital de Contratacion Administrativa en el Sistema Integrado
de Compras Pblicas (SICOP), circular P1-016-2018 del 25 de enero de 2018 Aspectos a
considerar durante el proceso de contratacion tramitado por €l Area de Confrataciones, y
circular DM-016-2018 del 24 de mayo del 2018 Procedimiento para cumplir la nomativa
relacionada con €l establecimiento del expediente de contratacion conforme lo establece el
articulo 11 del RLCA, como recordatorio de la importancia gue los expedientes electronicos
debencontaroonhodaIadocumemaciénquedeellossegenerendwmhetodoelpmcesode
contratacion asi como en Ia etapa de ejecucion del proyecto, tales como: factura con sus
respectivos recibidos (y cualquier requisito que acompane a la factura para el tramite de
pago) informes, resoluciones u ofras actuaciones referidas a la contratacion, resolucion o
rescision contractual, en caso que lo hubiera, acta de recepcion provisional y definitiva (en
casodeobrapwllca) si se requiere, finiquito y cualquier otro documento indicado en la
directriz supra citada.

Se ha tenido una baja respuesta en el recibido de documentos para ser incorporados al
expediente, en su mayoria facturas, y es importante recalcar que no sdlo son las facturas las
que nos deben remitir; en la Directriz DGABCA-0013-2017 se especifica todo un listado de
la documentacion que se genera en un proceso de contratacion y que la misma debe ser
incluida al expediente, asi como también ese listado se menciona en la circular
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CIRCULAR No. P1-181-2018 ] MCJ-DFC-S041-576-2018
Pag.2.-

DM-016-2018, en la cual también se indica claramente que pawtedelasobigaumes de
las partes Adminisirativas, maucasydelaspmveedtm&samplrconlawfomaaondel
expediente electrénico en un orden cronologico.

Finalmente, se les recuerda la atencion del art. 24 del Reglamento para el Funcionamiento
de Ias Proveedurias Institucionales de los Ministerios del Gobierno:

Articulo 24.-Obligada colaboracion. Para el eficiente y eficaz cumplimiento de las funciones
de las Proveedurias Institucionales, todas las demas unidades administrativas del Ministerio
dehpotecn:co juridico, contable, ﬁnanuero presupuestario, informatico y de cualquier otro
orden, atanobigadasabnndaie&nstenctaenelwmplmﬁodesuscaneﬁdo&

En virtud de lo anteriormente mencionado y en cumplimiento de Ia normativa vigente, se
informa que a partir de esta fecha, uncamentesetrmwta*anenelDepmtamerlanancsem
Contable, las facturas que cumplan con el requisito de actualizacion del expediente
dechﬁriwquegmabddngasto.Amdoawbsesolkwaseadhmembsbgajosda
pago la confimacion que garanfice que el proceso de actualizacion del expediente
electronico se realizd con éxito, esto incluye el hecho de que la factura debe estar en los
anexos del procedimiento de contratacion en el Sistema de Compras Publicas (SICOP). En
el caso especifico de las unidades financieras de los drganos adscritos pueden ver el tema
con la sefiora Guadalupe Gutierez

Asi mismo para el giro de transferencias detodoslosc'hganosoesoonwnhados,enel
cuadro de solicitud para el pago de proveedores deben indicar también que las facturas ya
estan en el expediente electronico, sinc no se les dara la subvencion.  En las Instituciones
que realizan sus framites ante la Proveeduria Institucional estaremos cotejando que esto se
cumpla y en las que fienen sus propias Proveedurias sera responsabilidad del que mande
la informacion el incumplimiento

Por lo anterior se les solicita atender lo indicado y asi evitar afrasos de los pagos por
devoluciones que incumplan lo solicitado.

Atentamente:

Sra. Syvie Duran Sahatiema. — Minstrs, Minskeno oe Culura y Juventud

Sr. Max Vavesde Soto. — Viceminisyo, Mnisteno de Cultrra y Juventud

Sra. Margaret Solano- Vicaministra de Juventud

Sr. Dannis Poruguez Cascante - Viceministro Administratvo, Ministeno de Cutura y Joventud
Sr. William Kely— Auditor Int2me, Minisieno ge Cubwa y Juventud
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Anexo No. 8
Circular PI-0138-2021
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Circular PI-0138-2021

PARA: Directores Programas Presupuestarios 749, 75101, 753, 755, 758,
75806 MCJ ‘
Direccion del Museo Rafael Angel Calderon Guardia
Direccion del Museo Juan Santamaria
Direccion del Museo José Figueres Ferrer
Direccion del Museo de Arte y Disefio Contemporaneo
Direccion del Centro de Produccion Cinematografica Cine
Direccion del Museo de Arte Costarricense
Direccion Consejo de la Persona Joven
Direccion Casa de la Cultura de Puntarenas

DE: Jorge Rodriguez Solera, Proveedor Institucional.
FECHA: 2 de junio del 2021.

ASUNTO: Recordatorio de fechas de Recepcion de Solicitudes de Pedido
y solicitud de envio de contrataciones pendientes para el afio 2021

Se les recuerda que de acuerdo a la programacion para la presentacion de
solicitudes ante |a Proveeduria Institucional segun la Circular PI-318-2020, el
proximo 18 de junio es la fecha limite programada para la recepcion de
solicitudes de pedido que coresponden a procesos de Licitacion Abreviada.

Ademas, el proximo 11 de junio es la fecha de corte para la presentacion de
solicitudes de pedido para la compra de bienes y servicios de uso comun. Estas
fechas limite son de cumplimiente obligatorio para el buen funcionamiento del
proceso de compras de las instituciones a su cargo.

Lo anterior con el proposito de que tomen las acciones que correspondan a fin
de que dicha programacion no se vea afectada por atraso en la presentacion de
las solicitudes que correspondan.

En dicha programacion los tramites se agruparon en dos secciones:
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Adicionalmente, se adjunta el archive en Excel denominade “Informe de
Contrataciones para Proveeduria 2021”, para que el mismo sea llenado con la
informacion que se sclicita, vy presentado ante la Proveeduria al correo
proveeduria@mc]j.go.cr @ mas tardar el 15 de junio, esto por cuanto, nos
encontramos ya, en el segundo semestre del afo y es necesario para esta
Proveeduria la planificacion de las compras pendientes para el 2021, debido a
que en el pnmer semestre la recepcion de solicitudes fue realmente escasa, y
de continuar asi, la ejecucdn de los proyectos se verian realmente afectada.

Cordialmente,
JORGE ENRIQUE  Fimado digitalmente por

JORGE ENRWQUE RCDRIGUEZ

RODRIGUEZ SOLERA (FIRMA)
Fecha 2021.06.04 15:4051

SOLERA (FIRMA) st
MSc. Jorge Rodriguez Solera
Proveedor Institucional

e Sra, Syhie Duran Salvatierra. - Ministra de Culura y Juventud
Sra. Loida Petrlz - Viceministra de Culturs
Sra. Margaret Solano- Viceministra de Joventud
Se. Dennls Portuguer Cascants - Viceministro Adeninistrativo
Se. Wiliam Keby- Auditor Istermno
Sra. Guadaiupe Gulidmez- Jefs Departamento Finandero Contabie
S Edwin Lung, Subjefe Aseseda Jurlsica
Fundonarios (&3) Proveeduria Institucional
Keivo
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Anexo No. 9
Calendarizacion del proceso de ejecuciéon presupuestaria

Dirsoaion General de Precupuscto Nagkonal
Tesoreria Naclonal

MOTA- Una vez cangaca |3 nformacion en & nivel mstsucional, |a ioja 4; Ciasi Ec. Se genera en forma automasica, por o que debe
fenarse en cuents qus no cbstants o Exstan 3guUraT paTdNE P B RSELCIAN, SepUn se e, NO Ssher siminarse ninguna fi.

FORMULARID PFE-EFECTIVD
PROYECCION GASTO EFECTIVO (FLUJO DE FONDOE)

~En cokones-
Cadigo y Descripoicn def Thu: 212 Ministaio de Culbura v Suveniud
oo i DESCrIDCien def ProgrEubs o Fray: Lroorama el Acvidades Contrples
Suin) rama
Ejercicio Econamico: 2021
T DISTRIBUCION MENSUAL TOTAL
Pt Suipartds [ Enera Fatirero Warzo T Ebel Mayo Junic Juila Agusto Setismbra T Dotubre Wovigmbra Diclemibra ANUAL
5% 5% §33% T35% T35% 8.55% 8.15% 8.15% 4.35% 8.35% 8.35% 5.3% T00.00%
TOTAL 750 508 147.00 750 508 148,00 750 808 147.00 750 808 146,00 750 506 146,00 750 506 146,00 750608 1 750 608 144,00 750 608 147,00 750 508 143,00 750 608 158,00 750 608 252,00 9 007 257 914,00
0  REMUNERACIONES 271 763 236.00 271 763 Z33.00 271 763 Z38.00 271 763 Z37.00 271 763 Z37.00 271 763 T37.00 271 763 237.00 271 769 237,00 271 763 240,00 271 763 236,00 271 763 243,00 271 763 253,00 3 261 230 674,00
001  BEMUNERACIONES BASICAS 97 977 483,00 97 977 489,00 97 977 483.00 7 977 488,00 7 977 488,00 7 977 458,00 7 977 458,00 7 577 488,00 97 577 459,00 97 577 459,00 97 577 489,00 57 977 469,00 1175 729 623,00
00101  Sueldos para cangos fios 97 144 136,00 97 144 136,00 o7 144 136.00 7 144 135,00 57 144 135,00 57 144 135,00 57 144 135,00 o7 144 135,00 57 144 135,00 57 144 135,00 57 144 135,00 57 144 135,00 1 165 725 623,00
00102 Jomales 0.00
00103 Servicios especiales 0,00
0.01.04  Sueldos a base de comision 0.00
0.01.05  Suplencias 333 333,00 333 333,00 333 333,00 833 333,00 333 333,00 833 333,00 833 333,00 833 333,00 833 334,00 833 334,00 833 334,00 B33 334,00 10 00D 000,00
002  REMUNERACIONES EVENTUALES 1062 500,00 1062 500,00 1062 500,00 1062 500,00 1062 500,00 1062 500,00 1062 500,00 1 062 500,00 1 062 500,00 1062 500,00 1 D2 500,00 1 062 500,00 12 750 000,00
0.0201  Tiempo extraordinari 1062 500,00 1062 500,00 1062 500.00 1062 500,00 1 062 500,00 1 DE2 500,00 1 D62 500,00 1 D62 500,00 1 D62 500,00 1 D62 500,00 1 D&2 500,00 1062 500,00 12 750 000,00
0.0202  Recango defuncionss 0,00
00203  Disporibliigad laboral 0.00
00204  Compensackn de vacadones 0,00
0.0205  Distas 0,00
003  INCENTIVOS SALARIALES 124 033 561,00 124 033 562,00 124 033 561,00 124 033 561,00 124 035 961,00 124 035 561,00 124 033 561,00 124 033 361,00 124 033 560,00 124 033 360,00 124 033 360,00 124 033 961,00 1 488 407 530,00
0.0201  Refribucion por aflos s=nioos 33321 219,00 32 321 218,00 33 321 21300 33 311 219,00 33371 219,00 33321 219,00 33321 219,00 33321219,00 33321 213,00 33 321 213,00 33 321 213,00 3332121900 356 BS4 528,00
00202  Restricoion & ejercico lIberal de 1a profasion 45 525 758,00 45 525 758,00 45 525 758,00 45 525 757,00 43 526 767,00 43 526 767,00 43 526 767,00 43 526 767,00 43 526 T67.00 43 526 767,00 43 526 767,00 49 526 767,00 554 321 207.00
00303  Decimotarcar mes 16 922 742,00 16 922 743,00 16 922 741,00 16 922 741,00 15 922 741,00 16 922 741,00 16 922 741,00 16522 741,00 16922 741,00 16922 741,00 16 922 741,00 16 922 741,00 203 072 834,00
0.03.04  Salano escolar 13 762 442,00 13 762 443,00 13 762 443,00 13 762 443,00 13 762 443,00 13762 443,00 13762 443,00 13 762 443,00 13 762 443,00 13 762 443,00 13 762 443,00 13 762 £43,00 165 148 315,00
00235 Ofros Incentivos salanales 10 500 790,00 10 500 790,00 10 500 730,00 10 500 731,00 10 500 791,00 10500 791,00 10500 791,00 10500 751,00 100 500 790,00 10 500 790,00 10 500 750,00 10 500 731,00 126 005 456,00
004  CONTRIE. PATR AL DESARROLLO ¥ LA SEG. SOCIAL 20 180 587,00 20 180 587,00 20 180 387,00 20 180 587,00 20 180 587,00 20 180 587,00 20 180 587,00 20 180 587,00 20 180 587,00 20 180 887,00 20 180 952,00 20 180 358,00 242 171 80,00
0.0401  Confrioucién Paironal al Sequro de Salud COS5 15 145 D55,00 15 145 D55,00 15 145 055,00 15 145 055,00 13 145 055,00 13 145 065,00 13 145 065,00 13 146 065,00 13 145 065,00 13 146 065,00 19 146 070,00 18 146 070,00 mrsz?sum
00402  Coniribucion Paronal &l Instiuo Mo de Ayuda Social
0.0403  Confrioucin Patronal 3l INsttuto Nacional de Aprendizaje |:| uu
0.0404  Confribucion Patronal al FODESAF 0.00
0.0405  Confrbucion Patronal al BADC 1034 522,00 1034 522,00 1034 52200 1034 522,00 1034 522,00 1 034 522,00 1 34 522,00 1 34 522,00 1034 522,00 1034 523,00 1034 922,00 1034 928,00 12 419 070,00
0.05 CONTRIB. PATR. FDOS PENS. Y OTROS FDOS DE CAPITAL 26 514 321,00 26 514 321,00 26 514 321,00 26 514 321,00 28 514 321,00 28514 321,00 28514 321,00 28514321,00 28 514 324,00 28 514 322,00 28 514 322,00 28 514 325,00 342 171 861,00
0.0501  Confrioucin Paronal 3l Saguro 02 Pensionss oe |a C3ja Costar 10 865 536,00 10 865 536,00 10 365 636.00 10 366 636.00 10 366 636,00 10 566 656,00 10 566 656,00 10 556 566,00 10 856 685,00 10 856 685,00 10 B56 685,00 10 B56 586,00 130 400 232,00
0.0502  Aporte Patronal & Regimen Oblgatono de Pensiones Comal, 3 104 757,00 3104 767,00 3 104 767,00 3 104 767,00 3 104 767,00 3104 TET.00 3104 T6T.00 3104 767,00 3104 770,00 3104 763,00 3 104 763,00 3104 768,00 37 257 210,00
0.0503  Aporte Faironal al Fondo de Capiializacion Lavora £ 2049 535,00 £ 204 535,00 & 209 535,00 6 209 535.00 620953500 6209 535,00 20953500 209 535,00 & 209 535,00 208 535,00 & 208 535,00 6 209 534,00 T4 514 £19,00
00504  Confribucion Paironal 3 oiros fondos dm. por entes puolicos. 0,00
0.0505  Coniribucin Patronal a otros fondos adm. por entes privados E 333 333,00 E 333 333,00 B 333 332,00 6 333 333,00 8333 333.00 8333 333,00 433333300 4333 333,00 333 333,00 333 333,00 & 333 333,00 & 333 337,00 100 000 000,00
033  EEMUNERACIONES DIVERSAS 000 0,00 0.00 0.00 0.00 0,00 0,00 0,00 0.00 0.00 0,00 0,00 0,00
0.9501  Gasios de rapreseniacion personal 0,00
08593 Cras remuneraciones 0.00
1 SERVICIOS 15 534 583,00 15 534 583,00 165 534 583,00 165 534 583,00 165 534 583,00 165 534 583,00 165 534 581,00 165 £34 581,00 165 £34 581,00 165 £34 585,00 165 £34 579,00 1E5 £34 £04,00 1 588 335 009,00
101  ALQUILERES 4833 333.00 4833 333,00 4833 333.00 483333300 4833333,00 483333300 483333300 4833 333,00 4833 333,00 4833 333,00 4 833 333,00 4833 337,00 58 000 000,00
10101 Alquiler o= edificios, locaiss y temenos 0.00
1.01.02  Alguller de maguinana, eguipo y modiliaro 0,00
10103 Alquller de equipo de compuin 0,00
10104  Alquiler de equipo y derechos para telecomunicaciones 1250 D000 1250 D000 1250 000.00 1 250 000,00 1 250 000,00 1 250 000,00 1 250 000,00 1 250 000,00 1 250 000,00 1 250 000,00 1 250 000,00 1250 000,00 15 00D 000,00
10198 Otros Fquilerss 3 583 333,00 3 583 333,00 2 563 33200 3 583 333,00 3 563 333,00 3583 333,00 353333300 3583 333,00 3583 333,00 3583 333,00 3 583 333,00 3 583 337,00 43 00D 000,00
102  SERVICIOS BASICOS 18 632 DAZ.00 18 632 082,00 18 £32 062,00 16 £32 082,00 18 £32 062,00 18 632 082,00 18 632 080,00 18 £32 050,00 18 £32 050,00 18 €32 082.00 18 632 052,00 18 £32 103,00 223 585 005,00
10201  Seviclo 88 agua y alcantariiado £ 973 650,00 £ 979 650,00 € 970 650,00 € 970 £50,00 6 979 £50,00 979 E50,00 979 E50,00 979 £50,00 979 £50,00 979 £50,00 & G979 650,00 & 570 653,00 B3 755 809,00
10202 Seviclo de ensrgla elécinca 2 383 573,00 2 383 573,00 2 383 572,00 2 383 573,00 2363 573,00 2563 573,00 2533 573,00 2533 573,00 2533 573,00 25433 573,00 2 53 973,00 2553 973,00 35 BOT 667.00
10203  Saviclo ge comen S GAT.00 S GAT.00 5 687.00 S BA7.00 S 647,00 S E57.00 S E57.00 S 657,00 5 £57.00 5 £59,00 5 689,00 5 683,00 6B 250,00
10204  Savicio de tlecomuricaciones 7 262 770,00 7 262 770,00 7 262 770,00 7 262 770,00 7 262 770,00 7 262 770,00 7 262 770,00 7 262 770,00 7 262 770,00 7 263 770,00 7 262 775,00 7262 775,00 E7 153 250,00
10295 Ofros senviclos basicos 1400 DI2,00 1 400 D200 1400 DI2.00 1 400 002,00 1 400 002,00 1 400 002,00 1 400 000,00 1 400 000,00 1 400 000,00 1 400 000,00 1 400 000,00 1400 001,00 16 BOD 013,00
103 SERVICIOS COMERCIALES Y FINANCIEROS 5 333 335,00 5 333 336,00 5 333 336,00 5 333 336,00 5333 336,00 5333 336,00 5333 336,00 5333 336,00 5333 336,00 5313 336,00 S 333 320,00 5 333 320,00 £4 001 000,00
|| 10301 Imormacion 1583 334,00 1583 334,00 1583 34,00 1583 334,00 1563 334,00 1 563 334,00 153333400 1533 334,00 1533 334,00 1533 334,00 1533 330,00 1583 330,00 19 00D 000,00
10302  Fublicidad y propaganda 0.00
10303 Imoreskn, ENCUSHEMACIoN ¥ oiros 333 334,00 333 334,00 323300 333 334,00 33300 333 33400 333 33400 333 334,00 333 334,00 333 334,00 333 330,00 333 330,00 4 00D 000,00
10304  Transports ge bienes 0.00
10305  Seviclos aduEnems 0.00
10306 Comisiones y 008 por s=rv. NANCieNss  COMEr. 3 334,00 3 334,00 £3 34,00 83 334,00 63 334,00 B3 334,00 63 334,00 83 334,00 33 334,00 33 334,00 33 330,00 83 330,00 1000 000,00
10307  Sevicios de tecnoiogias de Informacion 3 333 334,00 3333 334,00 3 333 334,00 3333 334,00 3333 334,00 3333 334,00 3333 334,00 3333 334,00 3333 334,00 3333 334,00 3 333 330,00 3 333 330,00 40 00D 000,00

1.04 SERWICIOS DE GESTION ¥ APOYO 33 583 335,00 33 583 336,00 3 583 336,00 3 583 336,00 3 583 336,00 53 583 336,00 53 583 336,00 53 583 335,00 ‘93 583 335,00 ‘93 583 335,00 ‘99 SB3 320,00 ‘93 583 320,00 1‘Iﬂ§ID|'le:G]
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SERVICIDS DE GESTION Y APOYD 39,563 336.00 9 583 336.00 59 583 336.00 59 563 336,00 53 563 336,00 53 563 336,00 53 583 336,00 53 583 336,00 39 563 336,00 59 563 336,00 9 583 320,00 35 563 320,00 1135 000 000,00
‘Sarvicios en clencias 0 (a sald 0.00
Servicios |uridicos 0,00
Sanvicios G2 Ingenlera y amquitsctur 2083 334,00 2083 334,00 2083 33400 2083 334,00 2083 334,00 2083 334,00 2083 334,00 2083 34,00 2083 33400 2083 334,00 2083 330,00 25 000 000,00
Servicios en clencias economicas y sociales 10000 DI0.0O 10 000 DJ0.LO 10000 D00.00 101000 DI0.00 10 000 000,00 10 OO0 000,00 10 00O 00,00 10 000 000,00 10000 002,00 10,000 000,00 10 00D 000,00 120 000 000,00
Sanicios Informaticos 16333 33400 18 333 334.00 18 333 33400 18333 334,00 13 333 334,00 18333 334,00 18333 334,00 13333 334,00 13333 334,00 13333 334,00 18 333 330,00 230 000 000,00
Senicios generales 58333 334.00 56 333 334.00 5832333400 58333 31400 533333100 55333 334.00 55333 33400 55333 334,00 53333 33400 53333 33400 55 333 330,00 700 000 000,00
Otros senicios de gestion y 3poyo 10333 33400 10 233 334.00 10333 334.00 10333 334,00 10 833 334100 10 833 334,00 10833 334,00 10 833 332,00 10333 3400 10833 33400 10832 330,00 130 000 000,00
GASTOS DE VIAJE ¥ TRANSPORTE 1374395.00 1374 399,00 1374 533,00 1374393,00 1374333,00 1374 395,00 1374 395,00 1374 359,00 1374 359,00 1375 001,00 1375 001,00 15 500 000,00
Transpofte dentro 0e! pals 41 656,00 4165600 4165600 41 656,00 41 856,00 41 666,00 41 666,00 £1665,00 21 £65,00 21 663,00 2156800 500 000,00
Viticos dentro 533333.00 53333200 53333300 33333300 53333300 53333300 53333300 533 333.00 £33 333,00 £33 333,00 £33 333,00 10000 000,00
Transporte en e extarior 250 000,00 250 000,00 250 000,00 250 DI0,A0 250 000,00 250 000,00 250 000,00 250000,00 250 000,00 250 000,00 250 000,00 30001000,00
Viticos en el exterior 250 020,00 250 030,00 250 000.00 250 030,00 250 000,00 250 000,00 250 000,00 250 000,00 250 000,00 250 000,00 250 000,00 3000 000,00
SEGUROS, REASEGUROS Y OTRAS OBLIGACIONES £125000.00 £125000.00 £125 000.00 812500000 125 000,00 8125 000,00 125 000,00 125 000,00 8125 000,00 8125 000,00 & 125 000,00 37 500 000,00
Sequits £ 125 D30.00 £ 125 00000 & 125 000.00 £ 125 000,00 125 000,00 & 125 00D.00 &125 000,00 8125000,00 8125 000,00 3 125 000,00 & 125 000,00 57 500 000,00
FEasaquis 0,00
o por contratos de segu .00
CAPACITACION Y PROTOCOLO 520 832.00 520 832,00 520 832,00 520 832,00 520 832,00 520 832.00 520 832,00 520 832,00 520 632,00 520 832,00 520 840,00 520 840,00 & 250 000,00
‘Acihdates g8 canaciacion 250 020,00 250 000.00 250 000.00 250 000,00 250 000,00 250 000,00 250 000,00 250 000,00 250 000,00 250 000,00 250 000,00 250 000,00 3000 000,00
Acihidates protocolarias y sociales 185 556,00 185 556,00 185 656,00 185 656,00 186 £56,00 166 656,00 185 655,00 165 665,00 166 665,00 168 £65,00 186 670,00 156 570,00 2000 1000,00
Gastos G2 representacsen Instiucional 104 156,00 104 156.00 104 166.00 104 186,00 104 156,00 104 166,00 104 166,00 104 165,00 104 165,00 104 166,00 104 170,00 104 170,00 1250 000,00
MANT. ¥ REP. 27 083 332.00 27 083 332.00 27 083 332,00 27083 332,00 27 083 332,00 27 083 332.00 27083 332.00 27 083 352,00 27083 332,00 27 083 332,00 27 083 340,00 27 083 340,00 325 000 000,00
DISTRIBUCION MENSUAL | TOTAL
Pty Subpanoe Marzo I [ Junio Julis I Hoviambrs Diclombra I
5.33% 5.33% E] S B.33% 5.33% 5.33% 8.33% 8.33% 53% 0% 100,00%
1.08.01 Marni. de edificios vy locales £ 000 000,00 £ 000 DOD,00 5000 DJ0.00 5 000 000,00 5 00O COD,00 ‘5 D00 0OD,00 ‘5 000 000,00 5 000 000,00 5 D00 000,00 S5 D00 000,00 S 00D 000,00 ‘60 COD 000,00
1.08.02 Mant. de vias de comunicacion 0.00
1.08.03 Marni. de Instalacionas y ofras obras 1 565 656,00 1 665 656,00 1666 656,00 1 566 656,00 1 666 666,00 1 656 66€.00 1 666 665,00 1 656 665,00 1 666 665,00 1 666 570,00 1 656 570,00 20 COD 000,00
10604 Mari y rep. 0.00
1.08.05 Mani. y rep. de aquipo de 1 583 334,00 1 583 334,00 5E83 33400 1 583 334,00 1 5E3 334,00 1583 334,00 1583 334,00 1533 334,00 1533 334,00 1533 330,00 1583 330,00 19 0OD 000,00
10606  Mart y rep. de equipo de comunicacion 1585 66,00 566 656.00 1686 £56.00 1656 £56.00 1685 656.00 1656 86,00 1656 864,00 1656 565,00 1656 570,00 185657000 20 000 000,00
1.08.07 Mani. y rep. de 2quipo y mobiliaro de oficina 500 000,00 030,00 500 DOD,00 500 DOD,00 500 DOD,00 500 000,00 500 000,00 S00 000,00 S00 000,00 S00 000,00 & 00D 000,00
10606  Mari y rep. de =quipo 0 COMPUID y Sist. de I, 16 565 656,00 16 665 656.00 16 566 £56.00 15 566 £68.00 15 686 868,00 15 656 64,00 15 655 £65,00 15 855 665,00 16 856 570.00 16 €56 570,00 200 00D 000,00
10B95  Mani y rep. de obms equipos 0.00
109  IMPUESTOS 133 333,00 133 333.00 133 333,00 133 333,00 133 333,00 133 333,00 133 333,00 133 333,00 133 353,00 133 333,00 133.337.00 1 £00 000,00
1.0901 Impuesios sobre INngresos vy utllidades. 0.00
10802  Impussioe sobre i3 propledad de bisnes Inmusbies B3 333.00 8333200 £5333,00 5333300 5333300 53 333,00 83 333,00 83 333,00 83 333,00 83333.00 5333700 100D 000,00
10803 Impuesios de patentes 0.00
1.09.99 ©O4ros Impuestos 50 000,00 S0 000,00 50 000,00 S0 000,00 S0 0OD,00 S0 000,00 50 000,00 50 000,00 50 000,00 50 000,00 ‘50 000,00 ‘600 000,00
133 SERVICIOS DIVERSOS 75 000,00 TS 00000 TS 000,00 75 000,00 75 000,00 75 000,00 75 000,00 75 000,00 75 000,00 75 000,00 75 000,00 ‘900 000,00
19901 Saniicios de raguiacion 0.00
18902  Int moratoros y multas 0.00
19903 Gastos ge oflcinas an 2 exterion 0.00
19804  Gastos e miskones especiales en el exterior 0.00
1.99.05 Deducitles S0 000,00 50 000,00 50 000,00 S0 000,00 S0 000,00 50 000,00 50 000,00 50 000,00 ‘50 000,00 ‘600 000,00
19580  Otrs senvicios no especticados 25 000.00 75 000,00 25 DO0.00 25 00000 25 000,00 25 000,00 25 000,00 2500000 25 000.00 300 000,00
2 MATERIALES ¥ SUMINISTROS T 483 323,00 T 483 323,00 T 483 323,00 7 483 325,00 7 483 325,00 7 483 323,00 T 483 323,00 7 483 355,00 T 483 355,00 ‘85 800 000,00
201 PRODUCTOS QUIMICOS ¥ CONEXDS 3791 88400 3751 664,00 3751 £24.00 3751 £24.00 3751 £84.00 3751 685,00 3751 685,00 3791 680,00 3751 880,00 45 500 000,00
20101 Combustibies ¥ ubficanies 1666 656,00 1666 656,00 1 566 656,00 1 666 666,00 1 656 66€.00 1 656 665,00 1 666 665,00 1 666 570,00 1 656 570,00 20 COD 000,00
2.01.02 Tarm yr £15 656,00 £16 656,00 416 656,00 416 666,00 416 666,00 416 665,00 416 665,00 416 570,00 416 670,00 S 00D 000,00
2.01.03 Producios vaterinanos 0.00
2.01.04 Tintas, pinturas v dliuyentes 1 565 656,00 1666 656,00 1666 656,00 1 566 656,00 1 666 666,00 1 656 66€.00 1 656 665,00 1 666 665,00 1 666 570,00 1 656 570,00 20 COD 000,00
20138 Ofos ‘quimicos 41 656,00 41 656,00 41 656,00 41 666,00 41 666,00 41 666,00 21 665,00 1 665,00 41 570,00 21 570,00 SO0 000,00
202 ALIMENTOS ¥ PRODUCTOS AGROPECUARIOS 131 866.00 131 66600 131 866,00 191 666,00 191 656,00 131 656,00 131 656,00 131 656,00 191 670,00 191 670,00 2 300 000,00
20201  Producios pecuanios ¥ olras Eepecias 0.00
2.0z02 Producios agroforestales €5 656,00 €5 656,00 €6 656,00 €6 656,00 €6 666,00 €6 666,00 66 665,00 66 666,00 56 670,00 66 670,00 £00 000,00
20203  Allmentos y bebidas 125 DI0.00 125 000.00 125 000,00 125 000,00 125 COD,00 125 000,00 125 000,00 125 000,00 12500000 12500000 1500 000,00
2.0204 Allmentos para animales 0.00
203 1474 539,00 1474999,00 1474999,00 1474.995,00 1474988.00 1474999,00 1.474999,00 1.475 005,00 1475 005,00 17 700 000,00
20301 Materiales y productos metalicos £15 656,00 £16 656,00 416 £56,00 416 E6€.00 416 66€.00 416 665,00 416 665,00 416 570,00 4166 S 00D 000,00
20302 Materisies y productos minersies y astiiticos 15 65600 16 656,00 15 856,00 15 £56.00 15 856,00 1€ 665,00 1€ 665,00 16 670,00 200 000,00
2.03.03 Madera y sus dernvados 166 656,00 166 666,00 166 £56,00 166 666,00 166 666,00 166 666,00 166 666,00 166 670,00 2 00D 000,00
2.03.04 Materiales y productos electnicos, teiel. y de computo 565 657,00 566 667,00 666 657,00 666 667,00 666 667,00 656 667,00 656 667,00 5 & 0OD 000,00
2.03.05 Materiaies y productos de vidrio 0.00
2.03.06 Materiales y productos de plastico 165 657.00 166 667,00 166 667,00 166 667,00 156 667,00 166 667,00 166 667,00 2 00D 000,00
20395  Oiros maenales y productos de Uso en @ construcsion 4165700 41 657,00 41 867,00 41 867,00 21 867,00 21 867,00 21 85700 50D 000,00
204 HERRAMIENTAS, REPUESTOS ¥ ACCESORIOS 208 33400 208 334,00 208 334,00 208 334,00 208 334, 208 334, 2 500 000,00
20401  Hemamientss & iInstumentos. 21 657.00 41 867.00 41867.00 21867.00 21 667,00 21 887,00 50D 000,00
2.04.02 Repuestos y accesonos 165 657.00 166 667,00 166 667,00 156 667,00 166 667,00 166 667,00 2 00D 000,00
205  BIENES PARS LA PRODUCCION ¥ COMERCIALIZACION 0.00 0.00 0.00 0.00 0,00 0.00 0.00
20501 Materia prima 0.00
20502 Producis terminados 0.00
20503  Enempa eiecrica 0.00
2.0599 ©O4ros blenes para |a produccion ¥ comerclalizacion 0.00
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Utlles y materiaies de oficna y

Utfles y materiadies medico, hospitalar y de nvestig.
de pape, cann

Textiles y vestuario

Utiles y matenaies de limpieza

Utlles y materiaies de resquardo ¥ sequridad

Utlles y materiales de cocina y comedor

Otros wtlies, materiaies y suministros

INT. Y COMISIONES

INT. SOSRE TITULOS VALORES

It s0bre 1RU0S valores Intemos de corto plazn

Int. sobre tulos valores Intemos de largo plazo

Int. sobre {1, valores del secior extemo de corto plazo

int. sobre préstamos de Godiemos Locales

Comisiones y otros gastos sobre RLI0S valores Intemos

Comislones v 0tros qastos sodre tit. valores el sactor extemo

Comisionee y otros gastos sobre préstamos intamos
Comislones y otros gastos sobre prést.dal sector extemo
Diferencias por bpo de camblo

Adquisicion de valores del Gobiemo Central
valores de Organcs

Adquis. 02 voras de inst. Desoentratz. no Empresariales.
Adquisicion de valores de Goblemos Locales
de

de POD. noF

1816 668,00
275 000.00
250 000.00
833 333,00
125 000.00
165 657.00
125 000.00

41 656,00

0.00

000

0.00

0.00

0.00
0.00

0.00

1816 666,00
275 000,00
250 020,00
833 333,00
125 000,00
166 667.00
125 000,00

41 656,00

0.00

0.00

0.00

COSTA RICA
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200 1 2002
1816 686,00 1816 686,00
275 000,00 275 000.00
250 000.00 250 000,00
83333300 833 333.00
125 000,00 125 000,00
1656 657.00 186 657,00
125 000.00 125 020,00
4165600 41 656,00
000 0.00
0,00 0,00
0.00 0.00
0.00 0,00
0.00 0,00
0,00 0,00
0.00 0.00
0,00 0.00
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1816 666,00
275 000.00
250 000,00
125 000,00
166 657.00
125 000,00

41656,00

0.00

0.00

0,00
0.00

0,00
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1816 656,00
275 000,00
250 000,00
833 333.00
125 00C,00
166 €67.00
125 000,00

41€66,00
0.00
0.00

0,00

0,00

16186 686,00
275 000,00
250 000,00
833 333,00
125 000,00
166 667,00
125 000,00

41 666,00

0.00

0.00

0,00

0.00

1816 656,00
275 000,00
250 000,00
833 333,00
125 000,00
166 667,00
125 000,00

4166500

0.00

0.00

0.00

0,00
0.00

0.00

1816 665,00
275 000,00
250 000,00
833 333,00
125 000,00
166 ©67,00
125 000,00

41 665,00
0,00
0,00

0,00

1816 685,00
275 000,00
250 002,00
833 333,00
125 000,00
156 €67,00
125 000,00

41 665,00

0,00

0,00

0,00

0.00
0,00

0,00

1816870,00
275 000,00
250 000,00
83333500
125 002,00
166 565,00
125000,00

41670,00

0,00

000

0.00

0,00
0,00

0,00

1816 670,00
275000,00
250 000,00
£33 335,00
125 000,00
166 565,00
125 000,00

41 670,00
0,00
0,00

0.00
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0 000,00
5 666,00
5 666,00

5 383,00

5 38300
1 282,00
£ 275,00
5 342,00
s 333,00

) B33,00
D DO0,00
0 B33.00

1 666,00

5 666,00
S BEE.00

s E66,00

S EE6,00
5 666,00

4 510,00
4 510,00

233333200

250 000,00
416 666,00
1 656 E66,00

1236 383.00

1296 383,00
302 01 282,00
111 184 275,00

3 435 342,00

107 748 333,00

5710 833,00
3 900 CO000
1810 B33.00

2 508 33200
591 666.00

1916 B6E,00
156 556 EEE.00

155 956 B6E,00

0,00

16 GES BEE,00
15 666 666,00

3 004 510,000
9 004 510,00

00
oo

2333 332,00
250 000,00

416 665,00
1 656 666,00

1 236 383.00

1296 383,00
302 031 282,00
111 184 275,00

3 435 342,00

107 748 333,00

5710 833,00
3 500 003,00
1 810 B33.00

2 508 33200
591 666,00

1916 666,00
156 358 £95,00

155 956 665,00

0,00

18 65E £85,00
15 656 £65.00

3 004 510,00
9004 510,00

0.00
0,00

000

233333200

250 003,00
416 65,00
1 656 E65,00

1 236 383,00

1236 38300
302 031 282,00
111 184 275,00

3 435 342,00

107 748 333,00

5710 833,00
3 900 002,00
1 810 E33.00

2 508 332,00
591 666,00

1916 666,00
156 356 £95,00

155 956 665,00

15 GEE E5E,00
15 656 665,00

3 004 510,00
9004 510.00

000
000

o0

233333200

250 000,00
415 65,00
1 656 E65,00

1 236 383.00

1236 383,00
302 031 282,00
111 184 275,00

3 435 342,00

107 748 333,00

ST10 833,00
3 900 002,00
1 810 E33.00

2 508 332,00
591 664,00

1916 666,00
158 356 855,00

156 956 565,00

16 GE5E E5E,00
15 656 665,00

3 004 510,00
9004 51000

0,00
oon

o.00

2 333340,00

250 000,00
416 670,00
1 686 570,00

1 236 383,00

129638300
302 031 258,00
111 184 272,00

3 435 942,00

107 748 330,00

S TI0 835,00
3 900000,00
1 510:835,00

2 508 340,00
531 670,00

1916 570,00
156 356 &70,00

156 956 570,00

16 SEE £70,00
16 556 570,00

3 004 510,00
9004 510,00

2333.340,00

250 000,00
416570,00
1666 670,00

1296 366,00

1296 385,00
302 031 14,00
111 184 250,00

3 435 350,00

107 748 340,00

STI0 834,00
3500000.00
1610834,00

2 508 340,00
591 670,00

1916 570,00
156 356 &70,00

156 ©56 570,00

16 GE5E 570,00
16 656 570,00

3 004 510,00
9004 510.00

COSTA RICA
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000 1 3002

0,00
3824375 432,00
1334211 312,00

0.0a

41231 312,00

200 ANOS

INDEPENDENCIA

COSTA RICA
1821.2021

MINISTERIO DE
cultura;
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| PartidySubpartkda

40206 Adguisicion de valores de Instiluciones POD. Financieras
40207 Adguisicion de valores del Sector Privado
4.02.08 Adguisicion de valores del Sector Extemo

OTEOS ACTIVOS FINANCIEROS

A3
23001  Apories de Capital 3 Empresas

£.99.9% ©tros aetivos financlerce
5 BIENES DURADEROS

- mcj.go.cr

8.0%

0,00

3823 T15.00

Marzo Abril
8.33% 8.33% 8.33% 8.33%

0,00 000 0,00 0,00

3623 T15.00 3823 TI5.00 3823 T15.00 3625 T15.00
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0.00 0.00 0.00 0.00 0,00 0,00 000

0,00 0,00 0,00 0,00 000 0,00 000

0,00

0,00

0,00

0,00

0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 000

0,00

TIETRIBUCION MENSUAL TOTAL
e Enero Fabrar Warzn I b Junio Juli Agosto I Novismbre ANUAL

3.353% 8.33% 8.33% 8.33% 8.33% 8.33% 8.33% 8.33% 8.33% 833% 8,33% B.23% 100,00%
20202  Amoniz de préstamos de Organos Desconcentrados 0,00
20203  Amonizoe pr e Inst. = 0,00
30204 Amorilz de présiamos de Goblamos Localkes 0.0a
20205  Amoniz oe préstamos de Emprasas PUbilcas no Financlerss 0,00
30206 Amoniz oe préstamos de Instiuconss Puglicas Financiaras 0,00
80207  AmOMiz oe préstamos del Secor Privade 0.00
20206 Amoniz de prestamos 0,00
£.03 N DE OTRAS OBLIGACIONES oo (2] 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0,00 0,00 0.00 0.00 0.00 .00
8.03.01 Amortzacion de otas obilgaciones 0,00
3 CUENTAS ESPECIALES o 0.0 0.00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 000 0.00 0,00 0,00
201  CUENTAS ESPECIAIFS DIVERSAS 0.00 .00 0.00 0.00 0,00 000 000 0.00 0,00 0,00 0,00 0.00 0.00
90101 Gasios conMoenciaies 0,00
507  SUMAS SIN ASIGNACION PRESUPUESTARIA oo (2] 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0,00 0,00 0.00 0.00 0.00 0.00
90201  Sumas ibres sin asigacion presupuestarna 0,00
90702  Sumas con = asignacien 0,00
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Anexo No. 10
Minuta reunién de seguimiento CPAC 20-8-21

Asunto de la Reunion: Seguimiento y Coordinacion
y i Fecha: 20181 Lugar de la Reunion: Plataiorma Virtual TEAMS
o |
g | AN
Funcionario Responsable: Sr. Dennis Portuguez Cascante
Nombres de los Parficipantes a2 Fi DENIS P i mants
ict Institucion/Departamento ima  PORTUGUEZ PORTUGEZ
e CASCANTE oo
Sdiy kblma m’ meum-u (HRMA] T Ie3z 0800
Eugena Acosta
Rafael Avalos
Jorge Rodriguez
st
Dennis Portuguez
Esteban Quesada
Elvira Alfaro

Tm(‘l):OmhhuothMiwa
Se realiza por parts de la companera Cristina Monge wn recuento del esta do de las conrataciones que han ingresado a proveeduria por
mdeICPAC
Se encuentzan 2 soliciudes de Agui Cuitwa pendieniss de 3 generacion del pedido de Compma
- Enrelacion a FNA, las solictudes gue han ingresado se encuenbqan en |3 etapa de andlisis legal y apeobacion
- Encuanto alas de los artistas la companera Eivira Alfaro esta en 1a etapa de revision para el ingreso a la Proveeduria
1.1. La senora Sally Moiina, direciora de! CPAC indica que 52 ha avanzado en tamas de fas contratacionss del FNA
- Con respacio a o contratacion de 2ansporie. no se pudo ncorporar anteriormente. va aue se estba a3 la espen de |a sprokacion de
modificacion presupusstania
2 Categorias de Partcipacion:
*  |rdica la senora Sally Molina que para los grupos de artistas, se establecieron 5 categorias de paricipacion para & festval
Espectacudos Salas de Teatro
Espectaculos espacios aliemativos
Espacios no Acondicionados
Propuestas de espacio Virtual (Conversatorios, Wekinar, eic)
Propuestas de retransmision de okras y espectaculos
Indica la sefora Moina, que en |a 5ta categoria se han presentado difculisdes, ya que no se ha podido ascciar 3 ningun codigo en la
partda presupusstana que se encuentra qus avale 2l contenido presugwsstano para estos servicos.
¢ Se hzo I3 valoracidn st en SICOP se pudiese encontrar un codigo para ta efecto, se encontro wa posikilidad, 3 Jo cual s redlizo la
solicitud 3 SICOP para poder actualzario; se reckio un comunicado por parte de SICOP, donde se moica gue dichas propuesias
dekerian estar asocadas 3 @ subparida de bienes inanaities.
o Esto presents una dificuliad, ya que &f CPAC no cusnta con los fondos en dicha partida para [3 ejecucion de los recwrsos
2.4. En esta cateqoria 5 se encusntzan 38 propuesias de redansmison
- 8 s0n de entdades publicas, por lo tarto no hay pago.
De las 30 peopusstas restantes, varias de estas habian ingresado su paricpacion por categoria 4
Zlﬁmmmhwbmwm&l@mdevolveyaestaspropuestasaiacanegona4eonlaqueongndnmtengesarm
para poder dar oporiunidad 2 [as propusstas y no sean rechazadas,
o Estoimplicara que algunas puedan variar &l costo onginalmenis planteado, al tener que incomporar ahors wn conversatono o foro a su

o Esto beneficiara a poder wiizar los recursos de contenclo presupuesianos en la partda que se encuentran.

o Imdica =l companaro Rafael Avalos, gue dicho cambkio, no afecta los critenos de |a contratacion como onginalments se establecieron, en
cuanio a seleccon. y mas kven aporia un valor de exposicion del artista de como construye su cbra.

2.3. Imdica el sefor Dennis Portuguez que en razdn 3 [a situacion en 1 que actuialments nos encontramos, &5 una propuesia nteresante y
puede ser viable.

o Esnecesario indica el senor Portuguez, reafizar |a valoracion de los costos que pueda incrementarse por b varacion indicada

o Indica la semora Sally Maina, gque & CPAC, esta realizando un proceso de peinado de contenido presupusstario y fas valboraciones de
sosteribiidad de |3 propussta.
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- Indica |a sefcra Eugenia Acosts, gue se han reafzado |as valoraciones de posibles escenarios, en relacion 3 costos por concepto de
exciusion de polzas, en los casos de arfistas gue se representen a =i mismes. 0 sean tabaadores independienies nscrtos en
CCss

o Indica el senor Rafae! Avalos aue 2n el caso del FNA o tadicionalmente realzado 25 que los arfsias presentan la propuesia y & valor
presupuestano que esia fene, situacion en [a gque  jurado selecior, no interfiers o defne el costo de 1a misma, Bl como si sucede con
At Cultura.

- Par3 esto CPAC. realizd un estudio de razonakilidod de precios que estuviese dentro de lo adecuado del valor de los especiaculos,
para tales efecios.

o |ndica 3 sefora Sally Moina, gue en espeea de rafificar la modifcacion de catsgoria de las propussias, se esth en proceso de definr
correctamenis el estudio de razonabiidad de precios. para ser remitido 3 1o proveeduria, ef cual aclars el cosio del FNA

3 noica el senor Esteba Quesada, que a propuesta tiene viabifdad, sin emibargo, para |as decisiones que la admnistracion ome, sean bien
fundamentadas y con los argumentos correctos gue respalden las modificaciones en cuanto a cosios y procedimentos de accion enve el

CPAC v Ia provesduria.

- Se recomienda aue [3 remision de documentacion se haga ya sea por medio de coreo eleconico u ofico v que conteraa la
nformacion comgleta y necesaria para la trazabifdad reguerida.

- Se recomienda gue & proceso de estudio de 1o razonablidad de precios, se encuentre bien estructurado y detllado, de los aspecios
que este noarporados, que determinen los parametros necasaros wilizados.

- Serecomienda se leve la documentacion que evidence 105 procesos reaiizados para los efectos gue correspondan

4 Serecomiznda por parte de @ companera Cristing Monge de 13 proveeduria, sea CPAC guien indique i &l arista requiers 0 no |a polza dal

INS, y que dicho aspecin quade bien definido en las condiciones canslarias

5. Ingreso de sobotudes;

*  Seindica por parte de I sefiora Sally Molina que se esta a |a espera de cerrar el apartado de I3 razonakilidad de precios para el envio
de las primeras B condicones cartelaraias

e Se imdica por parte de |3 senora Sugenia Acosta ogue & CPAC ya fiene listas 45 condiciones cartalarias ya preparadas, las cualkes ya
fuaron enviadas a la sefiora Elvira Alfaro para revision

- De estas 45 ncluyen lo correspondiente para (3 adouisicion de la pdiza del INS, requisito a cumpls

- No 3= ha podido aenerar & oficio de inicio hasta que se raalice la acuizacion de a razonakiidad de precios

- Se espera concretar las comunicacionss v austes pertinentes de 13 acualizacon de la razonabiidad para & martes 24 dz agosto

5.1. Se solicita por parte de [a companara Eugenia Acosta la valoracion por parte de 13 provesduria, el poder rediizar una separacion de las
435 cordiciones en grupos, esto con el fin de asignar un grupo 3 w1 analista especifico y poder mantener una comunicacion fuida del
avance de cada condicion cartelania.

e Delamisma manera. se ha deteciado de 25tas 45 que algunos 2 encueniran moeosos con fa CCSS y con Hadenda, siuadion que ya
se fes ha advertido y hasia que se cumpla con este apartado, s enviaran las condiciones al proceso siguente.

5.2 Se indica por paris de a companera Eugenia Acosta gue son un total de 70 condiciones canslarias las aus el CPAC esia zakajando.

3.3. Se recomienda por parte del sefor Dennis Poruguez, qué seaun & avance del proceso de tramite de las condiciones. &l valorar la
positilidad de ncorporar otros medios de aywda adicionales a los ya ofrecidos por |3 proveedwria y I3 sefiora Elvira Alfaro, para poder
solventar [as cargas de tabkajp.

e Poder reaiizar por parte del CPAC una revision comecta de I3 documeniacion que salga del CPAC hacia Jos companeros de
proveedweia 0 3 la sehora Alfaro, para evitar posikies devoluciones o mconvenisniss que strasen e proceso.

NOTA: Se soficita por parte del senor Dennis Porfuguez sea el Viceministerio Administrativo, o I jefatura de I proveeduria que

canal gue se utilice para para la gestion de consultas, avances o requerimientos de colaboracion que se necesiten, con ef fin gue

Iz informacion no se diluya por otras vias, y mantener un control y supervision de los procescs generados

e Se recomienda por parte de la sefora Sally Mdina 3 implementacion de una herramienta  de seguimiento 3l estado de las
contrataciones y cargas aue puedan tener los analistas en un Excel, para keindar &l soporte necesario 3l bamite de las condicionss
cartelaras.

54. Se ndica por pare de |a sefora Elvira Alfaro qus se ha estado en el proceso de revision de |as solicfudes, a b cual Iodo transcurrs con
rormalidad. Ya el proceso de ingreso al sistema es un poco mas aail

Acusrdo (1): ’
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Anexo No. 11
Circular PI-112-2019

; .cuuur';.l[
‘f..,..m,_, - ‘

PROVEEDURIA INSTITUCIONAL

Circular P1-0112-2019

PARA: Ada Porras Méndez, Analista Area Contrataciones
Mariceia Mora Flores, Analista Proveeduria SINEM
Alvaro Vargas Mejias, Provesdor, Proveeduria MAC

CC:  Eugenia Hemandez, Encargada Garantias
Karol Sanabria Rosales, Subproveedora a.i.

CRISTINA DE LOS  Precb dgtaecteier JORGE ENRIQUE S=emme—
CRSTINA DE LO%6 ANCELES w—— e ———
ANGELES MONGE MONCE MONTERC FRMN ROOﬂlGllJEZ ———
MONTERO (FIRMA} ‘mas VO
DE:  Cristina Monge Montero Jorge Rodriguez Sclera

FECHA: 21 de mayo de 2019

ASUNTO: Punios importantes para el Area de Contrataciones

A continuacion se enumeran una sene de puntos gue e vieron en la reunion el pasado mes de febrero
de 201%:

1. Se recuerda la importancia de mantener al dia y compleio el control de solicitudes, ya cue
es el msumo con el que contamos para redactar los distintos nformes que nos solicitan,
se normaliza la redaccion del estado de las contrataciones gquedando de la siguiente
manera: COTIZACION, ANALISIS, VERIFICACION, CONTRATO Y FPEDIDO
GENERADOQ. Asi como también para |a hoja de tramite deben llenar todos los espacios
antes de que esta se archive.

2. Se recuerda informar a Eugenia sobre las garantias recibidas durante la semana
correspondiente a los programas, ya sean de participacion o cumplimiento, asi como
también se les indica que ella les estara consultando si es posible hacer la devolucion de
las garantias de participacion que el sistema le informe que estan pronias a vencer, el
informe e realiza mediante el archivo en Excel que anteriormente se les habia remitido
en el que se debe completar toda la informacion, dicho Excel sera trasladado a Financiero
con el fin de conciliar las cuentas de los bancos.
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Se recuerda a los analistas llenar el control de reporte de pedidos segiin demanda,
este ano tenemos [a parficularidad que el presupuesto esta siendo liberado por trimestre
por lo que, es muy probable que cada tres meses se estén generando los pedidos a las
contrataciones de contratos que son por un afo prorrogables hasta 4 anos. Se le solicita
alos adjudicatanios el pago de las especies fiscales por el afio completo por un asunto de
control y orden denfro de la misma Proveeduria, porque si no tendriamos que estar
pendientes de todos los contratos, de 1z fecha en que vence el afio contractual para estar
solicitandoles Jos timbres; se les solicita completar en el afo que corresponde la
informacion que haga falta. lgualmente los pedidos que se han ido generando de
contrataciones anterores, se deben registrar en el control.

Otro punto importante es que el reintegro del papel Jo cancela el adjudicatario en el
momento de formalizar el contrato, para las ordenes de pedido de los anos siguientes no
es un reguisito que deba cancelar

Se recuerda a los analistas que deben analizar la documentacion presentada para generar
un cartel, st bien es cierto, yo como coordinadora los reviso es importante que los analistas
waﬁcenmﬁumyssbemndudassoﬁuwnlasadaaamonwd&amesque
consideren pertinentes basados en su experniencia, se recuerdan los plazos establecidos
para recibir ofertas CD- 5 dias habiles, LA: 10 dias habiles y LN: 15 dias habiles, que los
doamenwsahduirenbscarheiessmsdamentehswndidonesmlaiasylas
especificaciones técnicas y algun otro documento como plancs o informacion adicional
que sea necesaria para aclarar algun punto del cartel, por otra parte, es importante que
se siga informando a la parte técnica cuando se publica un cartel para que estos contacten
a los posibles oferentes. De igual forma, deben corroborar la imformacion plasmada en
los analisis técnicos, que se justifiquen las razones por las cuales una empresa no cumple
y s! algo no esta daro solicitar |a adaracion correspondiente.

Se establecio que la mejora de precios se incluira solamente si la parte téonica asi lo
solicita en el documento de condiciones cartelanas, esto por cuanto, requiere un analisis
diferente por parte del area técnica, segun lo establecido en el articulo 28 bis RLCA.

Se recuerda la arcular PIH)16-2018 donde se habla sobre los plazos para adjudicar, por
lo que los analistas deben estar atentos a la fecha de vencmiento del plazo en las
contrataciones que tiene a su cargo, si el plazo esta pronto a vencer debe solicitar al area
técnica las razones de interés publico que justifican el realizar la proroga al plazo de
adjudicacion. Con la informacion brindada en diche oficio, corresponde realizar una
resolucion de prorroga la cual debe ser firmada por Don Jorge y subida al sistema en la
parte de proroga. Este es un cambio que nos indico la Asesoria Juridica en una reunion
que tuvimos el pasado 20 de febrero.
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Se recuerda hacer publicos los archivos que los oferentes suban como confidenciales.

Se les recuerda gue todos los pedidos que se generen de las contrataciones, antes de ser
firmados por Don Jorge, me los deberan de enviar a la coordinadora de confrataciones o
quien la sustituya para su respectiva revision y aprobacion.

Se recuerda que se debe indicar el plazo de entrega en los contratos, forma de pago a 45
dias, veriiicar la vigencia de las garantias y las prorrogas de los mismos, asi como que a
la fecha se mantienen las firmas y aprobaciones de los mismos tal y como los hemos
venido trabajando. Se recuerda la secuencia de la firmas de los contratos de servicios:
mdicar aprobacion intema y la verificacion la hago yo, luego de la devolucion de la
Asesoria Juridica solicitamos las firmas correspondientes (Coordinador y Jefe de
Programa o Director) y la aprobacidn final del contrato Ia hace Don Jorge, nuevamente se
les informa que se hizo un oficio donde se le plantea la consulta a la CGR, dicha consulta
debe ser enviada por la Ministra, sin embargo a la fecha esta consulta no ha sido enviada,
razon por la cual nos mantenemos trabajando igual. En una de las reuniones SWAT se
le delegd a Manano darle seguimiento a ese asunto. También se les recuerda que los
contratos que van a refrendo legal deben contener la documentacion de la CCSS,
declaraciones juradas y certificacion de [a personeria juridica con fecha del mismo dia que
el confrafista firma el contrato. De igual forma, en los carteles la forma de pago es de 45
dias habiles.

Se recuerda el informar a Xenia de todos los tramites que se finalizan en SICOP y que
correspondan al 749, en el caso de Eimer informarle sobre los tramites de compras de
bienes.

Se les recuerda que todas las aclaraciones o modificaciones se debe realizar a traves del
sistema, tanto por parte de los oferentes como de |a parte técnica. Cuando haya alguna
aclaracion y de la respuesta haya una modificacion al cartel, favor solicitar a la parte
técnica el documento con la modificacion para poder registrarla como tal en SICOP
y valorar la prorroga a la recepcion de ofertas.

Se recuerda el deber de verificar que fa informacion presentada por los oferentes se ajuste
a lo solicitado y si no esta claro pedir las adaraciones necesarnas tanto a la parte técnica
como al oferente antes de emitir la recomendacion de adjudicacion, y poner especial
atencion a los contratos que van a refrendo interno para evitar devoluciones de |a Asesoria
Juridica.

Se recuerda informar via correo electronico sobre los diferentes pasos en los que se
encuentran los tramites, esto con el objetivo de evacuar las dudas que se presenten en el
caso de que algin analista se encuentre fuera de la oficina y poner copia a las jefaturas
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y coordinadora, asi como al direcior del programa o adscrta, al administrador y al
fiscalizador de la contratacion.

Se recuerda que en los framites de servicios cuando &l senvicio solictado es por un afio,
la recomendacion, resolucion y conirato debe salir por el monto total anual,
igualmente, en los cazos en que el senicio inicie este afo v termine el siguiente, el monio
de la recomendacion debe ser por la totalidad del sericio adjudicado.

Se recuerda incluir [a cerificacion de FODESAF en el contrato cuando e realiza la
verificacion del mismo, ya que el sistema sigue dando un error en la verificacion en linea
que redliza, asi como también se debe incluir en la recomendacion de adjudicacian junto
con el comprobante de que el posble adjudicatanio se encuenira al dia con el impuesio
de renta y de empresas juridicas cuando corresponda.

Se le informa a los analistas que cuando convoquen a wna comision de adjudicacion, e
pongan copia a Daisy esto por cuanio ella es quien recbe a los membros de la comision
¥ sepa cual es el motivo de la wisita, y por s exisie alguna reunion coordinada
previamenie.

Si algin confrato que requiere refrendo lleva subcontratados, se le debe indicar al
adjudicatano que al momento de firmar el contraio, ademas de la informacion que
nomalmente le solicitamos tambien debe apodar las declaraciones juradas de los
subcontratados, asi como CCS5 y Fodesaf de los mismos.

Seqin la Direcinz DGABCA-0011-2018 - Previsiones respecto del diferencial cambiario
en procescs de contratacion adminisirativa, se establece un 10% como minime de
diferencial cambiario, en este punto 25 iImportanie que en la verficacion de condiciones al
momento de solicitar los timbres y la garantia de cumplimiento, se debe tomar que al ser
el monto adjudicado en § & sistema da un monio a cancelar en § en la garantia, y =i el
adjudicatano paga dicha garantia en colones, la cantidad pagada en colones debe contar
también con ese colchon del diferencial, pues al momento que llegue a Legal para
refrendo el monto va a haber aumento y, posblemenie nos hagan la prevencion de que
hace falta dimero y haya que hacer un subsane.

Las prorrogas al plazo de entrega de un bien o sericio cuando la ampliacion es solicitada
por el adudicatano se deben dar venficacion completa y “generar el documento
electronico”.

Se les recuerda que en el desglose del precio, la mala clasificacion de los rubros no mdica
que una oferta sea inelegible y que pedir un subsane, no da ningun valor agregado a la
contratacion, por lo que, esa ndebida clasificacon de los rubros se pusde dar por valida.
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Sin embargo, se debe verificar que el porcentaje de los subcontratados en total no
sobrepase lo estipulado por la Administracion en el cartel.

De la reunidn que se mantuvo con la Asesoria Juridica el 20 de febrero, es importante que
se indique en |a parte de observaciones del andlisis de las ofertas a que se refiere el
concepto “Cumplen Parciamente” y se indique cuales oferfas cumplen y cuales no
cumplen ya sea legal o técnicamente.

22, Se les recuerda que a nivel de sistema, para las contrataciones directas, deberan

4.

25.

21

asignarse a si mismos el analisis legal de las ofertas. independientemente de si estas
SOn conirataciones por excepcion o directas concursadas.

Se les recuerda que la pdliza del INS para lo que son servicios (producciones) deben
ndicar el monto adjudicado y el numero de la contratacion.

Segiin la directriz DGABCA-0013-2017 la mncorporacion de documentos al expedients
electronico debera realzarse en un plazo no mayor a dos dias habiles contados a partr
del recibido correspondiente por parte de [a Proveeduria Institucional.

Les copio €l articulo 11 del Reglamento de Uso de SICOP para la aplicacion del mismo:

Articulo 11%<Incorporacion de documentos que no estin disponibles en formato
clectranico o que no cuentan con firma digital certificada, Todos los documentos que se
adjunten a fos tormularios v los documentos clectronicos disponibics en SICOP. o bien. que
sc agreguen ol expediente clectronico deben ser documentos  clectronicos  suscritos
mediante firma digital certificada.

En los casos en los que el documento original no esté disponibie en documento clectrdnico
0 no cuente con firma digital certificada, éste se debe incluir como un archivo en el formato

PDF o segin lo disponga el cartel de lu contratacion respectivi

Se les recuerda que en mi ausencia, quien asume las firmas y aprobaciones en el SICOP
es Karol, por lo que se les solicita que después de las 3:00 pm, si yo no estoy, tomen las
meddasadeuadaspammeseaKatdqnenhagalasverﬁcwmwneepa&ntes

con el fin de no retrasar los procesos.

Se les insta a dar cualquier sugerencia para mejorar los procesos del area.

Se les recuerda la importancia de gue se apoyen en las dudas y conzultas enfre los
companercs del area para generar trasmision de conocimiento en el grupo.
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PROVEEDURIA INSTITUCIONAL
Circular No. P1-188-2019

PARA: Directores(as) de Instituciones Adscritas y Programas Presupuestarios y
sus Administradores(as) que realizan sus tramites por medio de la Proveeduria
Institucional
Unidades Ejecutoras Programa 749
(UCE- CPAC- Informatica- Prensa- Servicios Generales)
Personal de la Proveeduria Institucional
JORGEENRIQUE  gmeremmr™"
RACORIGUEZ =‘-“'ﬁ' e
DE: MSc. Jorge Rodriguez Solera, Proveedor Institucional *O1FA FIRMA) e
MSc. Dennis Portuguez Cascante, Viceministro Administrativo ;. e
PORTUGUEZ 2 romices
FECHA: 29 de julio 2019 CASCANTE e ara

ASUNTO: CONVOCATORIA ATALLER SOBRE USO DE LA GUIADE
ELABORACION DE SOLICITUDES DE PEDIDO Y OTROS TEMAS EN
CONTRATACION ADMINISTRATIVA

La Proveeduria Institucional en coordinacion con el Despacho de sefior Viceministro
Administrativo de este Ministerio, les extiende una cordial invitacion para participar
en el taller sobre “USO DE LA GUIA DE ELABORACION DE SOLICITUDES DE
PEDIDO Y OTROS TEMAS EN CONTRATACION ADMINISTRATIVA®, que se
lievara a cabo el dia 08 de agosto 2019 de 08:30 am. a 12md., en la Sala Espaiia
de Ia Biblioteca Nacional. E! objetivo de este taller es poder debatir sobre el uso de
una guia que acoja a todos aquelios criterios tanto administrativos como técnicos
requenidos, por lo que es de gran importancia contar con la participacion de los
funcionarios que ejecutan o tienen responsabilidad en la elaboracion de las
solicitudes en sus diferentes etapas.

Se adjunta la guia de confeccion actualizada para que, si tienen dudas, las podamos
ver el dia del taller.

Mucho se les agradecera confirmar su valiosa participacion al comeo

proveeduria@mcj.go.cr o al teléfono 22-56-48-35 con la sefiora Daisy Gonzalez
Quirds, secretaria del departamento.

1=22235313 5=22580853 e-mail=jrodriguez@mc.go.cr _dgonzalezi@me go.cr
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Oficio PI-102-2019
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Proveeduria Institucional
P1-102-2019

14 de agosto del 2019

Sefor
Dennis Portugués C.
Viceministro Administrativo

Estimado sefor:

Me permito presentar informe sobre el taller llevado a cabo por esta Proveeduria a
su peticion, el jueves 08 de agosto recién pasado en la Sala Esparia de la Biblioteca
Nacional.

Este Departamento esperaba una asistencia aproximada de 50 personas y segin
1a lista de asistencia llegaron 45 funcionarios. Valga la pena hacer la acotacion, que
unicamente 2 de los entes a los que se les tramitan sus procesos de contratacion,
no se hicieron presentes, a saber: La Direccion de Cultura y el Centro de Cine. De
ellos el Centro de Cine nos habia indicado de previo que ninguno de los dos
funcionarios tenia posibilidad de asistir (la Directora ni el Administrador)

Su presencia en el taller fue bien valorado tanto por el personal de la Proveeduria
como por los funcionarios asistentes al mismo.

A nivel de la Proveeduria se contd con la presencia de los companeros de
Programacion y Control y de Contrataciones asi como con el apoyo del Aimacén
Institucional por lo que la funcion del Departamento nunca se vio paralizada.

PROGRAMACION Y CONTROL

En lo que atafe a la primera parte del taller, comespondiente a Programacion y
Control, se hizo énfasis a su solicitud en el uso de la Guia de verificacion de
requisitos para la confeccion de solicitudes de pedido electronicas en el Sistema de
Compras Publicas (SICOP). Parte de lo bueno de la retroalimentacion del taller es
la actualizacion de la misma y la distribucion a partir del dia de ayer del formulario
actualizado.
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Asi también, se considera importante el analisis del comportamiento de los
porcentajes de devoluciones de las Solicitudes de Pedido antes vy después de la
implementacion de las guias. La dura realidad demostrd que es dificl ayudar a
quien no quiere ser ayudado. Se esperaba una disminucion drasfica a parfir del uso
de la guia puesto que la hemamienta practicamente lleva a poner un check si se
cumple o noun requisito. Pero las devoluciones s mantienen ya que los problemas
se trasladaron a la mala utilizacion de las guias. Ejemplo de lo mencionado en el
taller es que marcan un requisito como cumplido pero a la hora de verficaro en los
documentos el mismo no existe.

Farte de las reacciones gue se pudieron notar entre los asistentes, fue la inquietud
de verse practicamente en |a obligacion de planificar sus compras (dado que el plan
de compras sera solicitado con un grado de detalle mayor segin los bienes vy
servicios especificos a adquirr en el 2020). Para esto, se les dio una pequefa
capacitacion practica en cuanto a la homologacion de los bienes v senvicios en el
SICOP.

Asi mismo, se recibid refroalimentacion sugiiendo un pequefio cambio en el
procedimiento antes de la llegada de l[a Soliciiud de Pedido al Proveedor
Institucional. Ya empezamos a ver los pros v confras de la propuesta asi como la
factibilidad para su implementacion.

CONTRATACIONES

El Area de Contrataciones hizo énfasis en cuanto a los andlisis técnicos
especificamente en lo que atafie a precios (Ej; estructura, desglose y razonahilidad)
asi como a los porcentajes de subcontratacion. Asi mismo, se les transmitio a los
presentes los conocimientos adquiridos en la capacitacion recibida por parte del
Instituto Macional de Seguros puntualments en lo que respecta a las polizas.

Muchos de los asistentes solicitaron gue les hiciéramos llegar la presentacion
realizada situacion que solventamos el dia de ayer junto con las guias actualizadas.

Punto importante a tomar en cuenta fue el hecho de que el Departamento de
Informatica informara de que todavia se encuentra dando vistos buenos para
compra de equipo de compute.  Es necesario recordar que en este tipo de equipo
requiere plazos de entrega mas extensos, lo gque aumenta el riesgo de tener que
recibir este tipo de bienes en fechas posteriores a las establecidas por el Ministerio
de Hacienda para el cieme del periodo contable con los consabidos arrastres
presupuestarios.

Por altimo, fue tambien lamativo el hecho de que al establecer que no se pueden
solicitar cartas de recomendacion sino certificaciones de experiencia, algunos
asistentes insistieran en gue eso es tomado de un machote facilitado por la misma
Proveeduria, por lo gue, segln su parecer, la Proveeduria estaria induciendo a

E[TOr.
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Debido a lo anterior, se les aclard que los machotes deben ser ajustados a la
realidad y necesidad de cada contratacion, responsabilidad que obviamente recae
en cada unidad solicitante.

Agradezco su atencion.

Alentamente,

MSc. Jorge Rodriguez Solera
PROVEEDOR: INSTITUCIONAL

Co Sra. Syhvie Duran 5., Ministra
Sra. Alejandra Hemandez 5., Viceminisira
Sra. Margareth Sanchez 5.-Viceministra
Sr. William Eelby-Auditor Intemo
Funcionarios de Proveeduria Instiucional
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Circular No. P1-218-2019

PARA: Directores Programas Presupuestanos 749, 751, 753, 755, 758 MCJ
Direccion del Museo Rafael Angel Calderon Guardia
Direccion del Museo Juan Santamaria
Direccion del Museo Jose Figueres Ferrer
Direccion del Museo de Arte y Disefio Contemgporaneo
Direccion del Museo de Arte Costamicense
Direccion Conseio de la Persona Joven
Direccion Casa de Ia Cultura de Puntarenas
Directora Cenfro de Produccion Artistica Cultural
Coordinadora Unidad de Cultura y Economia DENIS immass

Sohgmares por
Auditoria Intema PORTUGUEZ cxves.acmmucuss
CASCANTE  SASHVS 3k

DE:  MSc Jorge Rodriguez Solera 0FGE ENAIQUE ZEEEE™ Dai;:mugguc:sm;mte
Proveedor Institucional SOLERA (FIRMA) :.:':.-.:'- Viceministro Administrativo

FECHA: 09 de setiembre de 2019

ASUNTO: Aspecios Importantes 2 tomar en cuenta a raiz del tafier Bevado a cabo por la Proveedwia
Institucional y & Viceministeno Administrativo & 08 de agosto de 2019.

Tal y como se menciono en € Taller sobre Solicitudes de Pedidos y Analisic Técnicos se incorporan algunos
cambios en la documentacion de la solicitud de pedido y a la hora de framitar el cartel, seqin el siguiente
detalle;

Para las condiciones cartelarias:
1. CRITERIOS DE DESEMPATE: para ecte punio hubo una reforma en cuanto al fema de las

Asociaciones por o que en adelante, se debe incorporar al cariel Ia siguiente clausuia (se deben
eliminar versiones anteriores y sustituiria por esta)

CRITERIOS DE DESEMPATE:

1. De acuerdo al articudo 14 del Reglamento Especial para la Promocion de las Pymes en ias Compras de
Bienes y Servicios de Iz Administracion, Decreto Ejecutivo No. 33305-MEIC-H, publicado en &l Diano Ofical La
Gaceta No. 168 del 1/9/2006, que textualments dics: ‘Enmprowsodeconwabumadnnsmvadondelos

= ; igocr 1
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oferentes de bienes o senvicios posean condiciones iguales o equiparables en cuante a iz calidad
abastecimiento y precio, de conformidad con &l articulo 20 de la Ley No. 8262 del 2/5002, se establece como
mecanismo de desempate para la adudicacion de la oferta el siguiente:

3) Preferiran a las PYMES de Produccon Nacional.

b) Cuando existan dos o mas Pymes de produccion nacional, la Administracion aplicara los parametros de
desempate definidos en el cartel, para lo cual podra considerar aquellos criterios cualitafivos o cuantitativos
inherentes a las Pymes que &l MEIC establezea™

2 De acuerdo 2l articulo 10 bis de la Ley de Contratacion Administrativa, publicado en &l Diario Oficial La
Gaceta N°92 alcance N°105 ael 17/52017, <alio publicada la Ley N° 9434, Blamada “Ley para impulsar I3
venta de senicios, bienes comercializables y arrendamiento de bienes por parte de las asociaciones para &
desarrolio de las comunidades a I3 Administracion publica mediante i3 Reforma de vanas leyes”, que
textualmente dice: "Con el objefivo de fortalecer & rol de las asociaciones para € desamolio, mediante la
gensracion de recurcos para la inversion en sus comunidades, en los procesos de contratacion administratva
en los que participen como oferentes una asociacion para el desarrollo de las comunidades y ofros sujefos de
derecho privado que no gocen de esta misma natwaleza juridica, la Adminictracion Publica escogera
preferentemente a la asociacion consfituida conforme a lo dispusste en la Ley N° 3859, Ley sobre &
Desarrollo de Ia Comunidad (Dinadeco), de 7 de abril de 1967, y sus reformas.

Para aplicar a regla anterior, 12 asociacion debera haber cumplido con fodas las condiciones def cartel y
tenerse por comprobado que su oferta resulta ser la que mejor satisface el interés publico.

La regla de preferencia sefalada en el presente articulo no resultara aplicable cuando la condicion de igualdad
sea anie una pyme en los términos dispuestos en la Ley N ° 8262, Ley de Fortalecimiento de las Pegquefias y
Medianas Empresas, de 2 de mayo de 2002, y sus reformas. 0 cuando se rate de una confratacion cubierta
por un instrumento comercia internacional vigente en Costa Rica en ef que se hayan acordado principios de
frato naciond y no discriminacion respecto de las compras del Estado.”

3. En caso de empate en los factores de evaluacion y que las empresas o personas fisicas donde ambas sean
© no Asociaciones para € Desamollo o Pymes, los criterios que por su orden e seguiran para resolverio y
determinar [a oferta adjudicatana seran los siguientes:

1) Mayor experiencia.
2) Mayor puntuzcion en el portafolio de proyectos reafizados. (Queda a criterio de la Unidad Solicitante el
uso que se le dé de acuerdo al bien o servicio 3

4. De persistr la condicion de empate, se recumira a efectuar un sorteo en presencia de un representante de
las personas fisicas o juridicas empatadas, un abogado de i3 institucion y el analista encargado del ramite,
previa convocatona. Su inasistencia se entendera como renuncia a participar, quedando exchido de! sorteo, &
cual e realizard con los presentes. Para el sorieo se ulilizaran papeles de igual tamafio y color, uno de elos
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tendra 13 palabra *Ganador”, cada representante sacara de una boisa un pape! y resultara adudicatano el que
saque el papel con la palabra *Ganador”. El sorteo se efectuara en la Provesduria Institucional y se levantara el
acta respeciva.

2. POLIZA RIESGOS DE TRABAJO:

Se integran 2 este documento Ias nuevas clausulas cartelarias en cuanto a la poliza de riesgos de trabajo,
fanto para servicios y obra, las cuales deben ser incorporadas por Iz Unidad Solicitante en el documento de
condiciones cartelanas segln el objeto de 1a contratacion.

CONTRATACIONES DE SERVICIO
Poliza Riesgos del Trabajo:

-Es deber inchudible del oferente contar con la respectiva poliza de Riesgos del Trabajo vigente, dicha paiza
debera cubrir todo el persond que el contrafista asigne durante |3 ejecucion del contrato, cuya constancia
debera ser presentada junto con el pago de Bmbres, reintegro del papel y garantia de cumpliimiento (cuando
esta aphgue).

- La obligatoriedad de Ia poliza de Riesgos del Trabajo. también se extenderd a los subcontratados del

contratista. Por ello, mmmmmhmmaﬂmdﬁmm
enelnmtbenweseiesoﬁaﬂedld‘apoﬁzaalaqudcatano

- L3 poliza de Riesgos del Trabajo, debera cubnir todos los dicances de |a contratacion.

W,hmammwmhmmmmmamwma
objeto contractual adjudicado.

Todo lo anterior de conformidad con lo dispuesto en el articule 193 del Codigo de Trabajo, que dispone:

“Todo patrono, sea persona de Derecho Publico o de Derecho Privado, estaobigadoaasegtzasus
frabajadores contra nesgos del trabajo, por medio del Instituto Nacional de Seguros, segun los articulos 4y 18

del Codigo de Trabajo.

La responsabilidad del pafrono, en cuanio a asegurar confra nesgos del frabajo, subsiste aun en ef caso de
que el trabajador esté bajo fa direccion de intermediarios, de quienes &f patrono se valga para Ia ejecucion o
realizacion de los trabajos”.

Ademas, el ordinal 202 del Codigo de Trabajo nacional, indica:
“Prohibese a los funcionanos, empleados, personeros o apoderados del Estado, suscribir contratos u otorgar

permisos para Ia realizacion de trabajos, sin la previa presentacion, por parte de Jos interesados, del seguro
contra los riesgos def rabgjo”.
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En & momento de suscribir & contrato, esdebetdelajudutmopremlamnaadelapoizade
Riesgos del Trabaje, con 12 siguiente informacion:

a. Numero de poliza

b. Nombre del contratista sea este, |a persona fisica o juridica

c. Vigencia de la poliza

d. Labores amparadas

e. Monto asegurado.
CONTRATACIONES DE OBRA
Poliza Riesgos del Trabajo:
&mmwmmmhmméwawm dicha poiza
daaammapemndmdmmmdranehqmddm cuya constancia
deberd ser presentada junto con su oferta.
- La obbgatoniedad de la pdliza de Riesgos del Trabajo, también se exiendera a los subconfratados del
contraista. Por ello, cada subcontratado debera presentar Ia constancia poliza de Riesgos del Trabajo vigente
en el momento de i3 presentacion de la oferta.
- La poliza de Riesgos del Trabajo, debera cubnr todos los alcances de 1a contratacion.
Todo lo antenor de conformidad con lo dispuesto en el articulo 193 del Codigo de Trabaio, que dispone:
“Todo patrono, sea persona de Derecho Publico o de Derecho Privado, esta obligado 3 asegurar a sus
trabajadores confra nesgos del frabajo, por medio def Insfitudo Nacional de Sequros, segun los articulos 4 y 18
del Codigo de Trabajo.
La responsabiiidad del patrono, en cuanto a asegurar contra nesges del frabajo, subsiste aun en ef caso de
que el trabajador esté bajo la direccion de intermediarios, de quisnes ef patrono se valga para Ia ejecucion o
realizacion de los trabajos”.
Ademas, el ordina! 202 del Cadigo de Trabajo nacional, indica:
“Prohibese 3 los funcionarios, empieados, personeros 0 apoderados del Estado, suscribir confratos u otorgar
pemiisos para Ia realizacion de trabajos, sin la previa presentacion, por parte de los interesados, del seguro
conira los riesgos def trabajo”.

En el momento de suscribir &l contrato, es deber del adjudicatano presentar I3 constancia de la polza de
RleegosdelTraba;ooonhsagmaﬁemMnauon
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a Numero de poliza

b. Nombre del contratista sea este, la persona fisica o juridica
¢. Nombre del Proyecto que se va ejecutar.

d. Que el monto asegurado cubre i monto def contrato,

&. Numero de Ia lictacion

f Lugar y vigencia de Proyecto.

3. VIGENCIA DE LA OFERTA

Se debe elimnar de las condiciones cartelarias y de Ia guia de elaboracion de solicitudes el aparado de
vigencia de la Oferta, dado que esta dausula la asionard el analicta de contrataciones cuando genere el carel
en &l SICOP, I3 cual se establece de 30 dias hables si ec una contratacion directa y de 45 dias hables sies
Licitacion Publica o Abreviada Lo anterior obedece a que algunas veces que se consolidan varias solictudes y
se cambia de tipo de contratacion, quedando en las condiciones cartelarias una vigencia distinta a la indicada
en €| cartel de SICOP, lo que produce atrasos y confusion entre los oferentes.

1. RAZONABILIDAD DEL PRECIO EN EL PROCESO DE ANALISIS DE OFERTAS (ANALISIS
TECNICO):

La misma debe formar parte del andlisis técnico de las ofertas, tanto para bienes y cenicios, y el objefivo del
mismo es determinar si el precio de las ofertas se encuentran deniro del rango razonable de mercado o bien, si
¢l precio ofertado es runoso 0 eXcesivo.

El articulo 30 RLCA indica que la Administracion debe acreditar en el estudio de ofertas si un precio es

inacepiable, por lo que, Ia misma se debe asegurar que ese precio ofertado inciuye todo el servicio que se
necesita y para el cual la Asministracion estimo un monto sequn &l estudio de mercado que realizo
prefminamente.

La Administracion debe asegurarse que & monto ofertado incluye todo o que requiere con todos los insumos
que solicta en & cartel y que 892 monto o €5 Un Precio ruindso o no remunerativo, o bien una oferta colusoria
y que posteriorments le pueda traer concecuencias a 13 Administracion, ya que & Senicio no se estaria
recibiendo a cabalidad ni se estarian saticfaciendo las necesidades de la Administracion.

Adicionaimente, sobre este tema, s pueden observar lo dispussto en Resolucion R-DCA-334-2006 del 10 de
juio del 2006 asi como oficio No. 5910 del 23 de mayo de 2005 ambos en &l senfido de que © . el Estado
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compra con precios justos o lo que podria ser lo mismo, razonables.” o el oficio R-DCA-774-2015 del 02 de
octubre del 2015 sobre los criterios de evaluacion de 1a razonabilidad”.

Para € caso de las contrataciones por medic de los arts. 138 -Actividad contractual desamolada entre entes de
Derecho Publico y 139.-Objefos de natwaleza o circunstancia concurrente incompatibles con i concurso (y
fodos sus incisos), se excluye dicho estudio, esto por cuanto, los montos de los mismos se basan en rangos ya
establecides de acuerdo a |a naturaleza del bien o servicio y de su parficularidad con el mercado pero si deben
cumplir con todo lo estipulado en cada articulo e inciso. Cabe adarar que si se debe tener |a razonabiidad
cuando se genera la solicitud y que se cumpla con todo lo indicado en cada articuio de excepcion pero no se
requiera 3 razonabidad en Iz etapa de andlisis de I3 oferta.

2. SUBCONTRATACIONES

Bl articulo 74 de la Ley Constitutiva de la CCSS (No. 17), establece que sera obligatorio estar inscrito y al dia

con Ias obligaciones obrero patronales cuando se desee participar en cualquier proceso de confratacion con la
Adrminitracsn Pibb

Consecuentemente, e inciso 3) parrafo segqundo de! precitado ordinal (74) indica expresamente en lo que
inferesa; “En fodo confrato con estas enfidades, incluida |a contratacion de servicios profesionales, & no estar
inscrito ante Ja Caja como patrono, trabajador independients o en ambas modalidades, segun coresponda, ©

no estar al dia en el pago de las obligaciones con Ia seguridad socid, consBtuira causal de incumplimiento
contractual. Esta obligacion se exiendera también a los terceros cuyos servicios subcontrate ef concesionario

0 conrafista, quien sera solidariamente responsabie por su inobsenvandia”

Debido a lo indicade anteriormente, tanto &l confratado como los subcontratados deben encontrarse inscritos y

2l dia con las obligaciones patronales de la CCSS, ya sea como patronos o trabajadores independientes, lo
que nos B2va a que de igual manera deberan enconrarce al dia con Fodecaf,

Lz parte i2cnica deberd verificar que los subcontratados cumpian con € perfil soiicitado y la labor 3
desempenar sea relacionada con &l bien 0 servicio requenido, asi como que el porcentaje de subcontratacionss
¢ |a oferta no supere e limite permifido en el cartel.
Para la adjudicacion del bien, obra o servicio:

1. PRORROGAS AL PLAZO DE ADJUDICACION
En este punto, segun e articulo 87 del Reglamento a la Ley de Contratacion Administrativa el plazo para
realizar I3 adiudicacion de las contrataciones, no puede ser cuperior al doble del plazo que se otorgo para I3

presentacion de ofertas, dicho plazo puede ser prorrogado por una sola vez siempre y cuando se acrediten
razones de interés publico para tomar eca decision.
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En caso de que |a confratacion no se adudique en el plazo establecido, se debe hacer |a prorroga al plazo de
adpudicacion y es el programa soficitante quien debe remifr un oficio solicitando Iz prorroga para que la
Provesduria (anafista encargado) prepare I3 resolucion de proroga. Se les solicta que el oficio de solicitud de
promoga ce encuentre bien fundamentado y que sea presentado a la mayor brevedad posible después de
solicitado por el anaista a cargo de la contratacion, esto por cuando, €l oficio es k2 base para confeccionar 1a
resolucion de promoga a nivel de sistema, 1a cual debe efectuarse a mas fardar el dia de vencimiento del plazo
para dictar & acto de adjudicacion.

Las razones de interés pablico no son razones administrativas ni de j debemos
cumplir, si no obedecen a afectaciones a nivel de las mefas. al publico meta o bien a directrices
ministeriales_interinstitucionales estos n sufrir por hacer un mal o analisis de

las ofertas. teniendo graves consecuencias para los grupos anteriormente mencionados.
Valoracion de la experiencia

En el taller se analizo el tema de la valoracion de la expenenciz asi como la posibiidad de solicitar cartas de
recomendacion o cartas de experiencia como requisito dentro de las condiciones cartelarias. Al respecto se les
recuerda que 3 partir de 13 entrada en vigencia de |a Ley contra la Comrupcion y &l Ennguecimiento llicito en la
Funcion Publica (2004) no ce recomienda € emitir cartas de recomendacion como funcionarios publicos. Las
certificaciones solictadas deben cumplir lo establecido en e articulo 56 del RLCA y cada Administracion
determinara la forma idea de solicitaria (Ej: empresa o profesional con al menos “x" afics de estar incorporado
en el Colegio Profesional respectivo, certificaciones de a mencs “x" proyectos similares o iguales a los que se
van a conlratar. Eic”

Utilizacion de “machotes”

El uso de los "macholes” debe ser una forma de aglizar y adecuar las necesidades propias de cada
Administracion ergo no se deben usar como “leyes” que no pueden ser variadas.

Todo lo anterior se les solicita hacero de! conocimeento del personal encargado de atender procesos de
contratacion en cada una de sus insftuciones, Departamentos o unidades, con el fin de que se cumpla con b
indicado.

cC: Sea. Sywie Duran Savatierra. — Ministra ge Cutura ¥ Juventua
Sra. Algjandra Hemandez. - Viceministra o2 Culura
Sea. Margareth Sciano- Viceministra ge Juventua
Se, Dennis Portuguez Cascante - Viceministro Administraivo
Se. Wiliam Kely- Auditor Inerno
Sea. Guadalupe Guiémez- Jefa Departamento Financiaro Contable
Se. Egwin Luna Monge - Jefe As2soria Juridca
Funcionanos (as) Proveeduria Institucional
Archivo
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Anexo No. 15
Oficio PI-227-2021

PI-0227-2021
30 de agosto del 2021

Sefior

Dennis Portugués Cascante
Viceministro Administrativo
Viceministerio Administrativo

Estimado sefior:

Segun lo conversado en la reunion de seguimiento del pasado jueves 26 de agosto y
dado el aumento de solidtudes en esta Proveeduria, segin se indicd en los oficios PI-
0174-2021 y PI-0224-2021, y la redente informacion del CPAC en que estariamos
recibiendo alrededor de 70 solicitudes para la contratacion de artistas para el FNA
2021, envio el listado horas extras propuestas por los analistas y coordinadores para
los fundonarios de esta Proveeduria por un plazo de 2.5 meses, iniciando a mediados
de setiembre y finalizando el 30 de noviembre:

Horas Horas

Funcionario Cedula semanales mensuales
Alexis Ramos Solano 303110720 10 40
Jose Alonso Murilio NGfiez 401570627 10 40
Cristina Monge Montero 1011400563 10 40
Flor de Maria Rodriguez Alvarado| 107110029 10 40
Maricela Mora Flores 109960435 10 40
Dunia Valdelomar Mora 503030216 10 40
Miguel Tomres Mora 602180133 10 40
Oscar Guzman Sanchez 111670647 10 40
Diego Amande Gamboa Chacon | 112750966 10 40

En el caso de los coordinadores, estos ademas de supervisar lo realizado por los
analistas estaran realizando funciones de analistas también, revisando solicitudes y
realizando procesos de contratacion, en el caso de la Lcda. Cristina Monge estara
supervisando lo realizado por los coordinadores en cuanto a la funcion de revision y
realizacion de procesos y a la vez, estara colaborando con procesos de contratacion.



mailto:jrodriguez@mcj.go.cr
mailto:cmonge@mcj.go.cr

cultura;
uventud

COSTA RICA 200 ANOS so ANIVERSARIO
COSIERND DEL BICENTENAIO COSTA RICA
2000 1 3002 1821.2021
==
CUItL{{Ja
juventud
coBTA BICA oe alos
CRITIOTA MCTNTI COSTA WICA

Ademas, le indico que eventualmente se estaria valorando la posibilidad de laborar los
dias s3 g

Adicionalmente, se conversé con diferentes programas, subprogramas y entidades con
la finalidad de detectar personal externo a esta Proveeduria que pueda y guste
colaborar tanto con la revision de solidtudes como con el proceso de contrataciones y
obtuvimos respuesta positiva de los siguientes compafieros, como un grupo sujeto a su
visto bueno, de RR HH y de la Asesona Juridica:

* Martha Fernandez, Proveedora del Melico Salazar

* Alvaro Vargas, Analista del MAG

« Elias Vega, Proveedor del Archivo Nacional y uno de sus analistas (pueden ser
dos)

Agradezco como siempre su disposicion y colaboracion y esperamos su autorizacion a
la mayor brevedad posible.

Cordialmente,

JORGE ENRIQUE RODRIGUEZ SOLERA IFRMA)
FPERSONA FISICA, CPF-01-06544-0761.

Facha declarady: 30082021 030541 PM

Esta reprezeniacion visual no 23 fuente

de conflanzs. Valde siempre @ firma.

MSc. Jorge Rodriguez Solera

Proveedor Instituconal
oc: Miguel Tarres, Coordirador Area Prog 4n y Control
Oscar C dor Area Contr

Archive
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Anexo No. 16
Oficio PI-211-2018

‘ oL j&b’g,%ﬁ?d i

Circular P1-0211-2018

PARA: Directores Programas Presupuestarios 748, 751, 753, 755, 758 MCJ
Directora Centro de Produccion Artistica Cultural
Coordinadora Unidad de Cuitura y Economia

y . JOAGEENRQUE  Zmmae—=
DE: Jorge Rodnguez Solera RODRIGUEZ '__—---—:5:____:3.
Proveedor Institucional SOLERA (RRMA]  roemmomes—

FECHA: 23 de agosto 2018.

ASUNTO: Cambio en Procedimiento de devolucion de garantias de participacion y
cumplimiento

Estimados sefnores:

Con el fin de atender los procesos de devolucion de garantias sean de participacion o
cumplimiento se les racuerda lo indicado en los anticulos respectivos del Reglamento a
la Ley de Contratacion Administrativa relativos a las garantias.

“Articulo 44 -Sustitucion de garantias y retenciones. Las garantias de participacion
y de cumplimiento podran ser sustituidas en cualquier momento, a solicitud del
oferente o contratista, previa aceptacion de la Administracion, siempre que con ello no
desmejore los términos de 1a garantia original.

A solicitud del contratista y previa autorizacion de la Administracion, cuando lo estime
conveniente, se podran sustituir las retenciones por una garantia adicional.

La Administracion, podra solicitar la sustitucion de garantias que presenten riesgos
financieros de no pago, como cuando su emisor esta intervenido.

Articulo 45.-Devolucion de las garantias. La Administracion, tiene la facuitad de
devolver parcialmente la garantia de cumplimiento, ante solicitud del contratista, en
proporcion a la parte ya ejecutada cuando sean factibles eniregas parciales del objeto
contratado. Esta situacion debera advertirse en el respectivo cartel, sin perjuicio de
una valoracion particular en la fase de ejecucion contractual.

Las garantias seran devueltas, conforme las siguientes reglas, salvo disposicion
distinta en el cartel:

Ministerio de Cultura y Juventud - web: www.mcj.go.cr
Viceministenio Administrativo Tel. 22-56-06-20 Fax. 22-55-45-73
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a) La de participacion, a peticion del interesado, dentro de los ocho dias habiles

iguientes a la firmeza del acto de adjudicacion. En el caso del adjudicatario, se
devolverd una vez rendida a satisfaccion la garantia de cumplimiento y se hayan
observado las restantes formalidades necesarias para el inicio del contrato.

En aquellos casos, en que la propuesta del oferente hubiera sido descalificada, el
interesado podra retirar la garantia desde ese momento, salvo que decida impugnar Ia
decision, en cuyo caso habra de manteneria vigente por todo el tiempe necesario para
ello.

b) La de cumplimiento, a solicitud del interesado, dentro de los veinte dias habiles
siguientes a la fecha en que la Administracion, haya recibido de forma definitiva y a
satisfaccion el objeto contractual”

Por io anterior, se les informa como se debera proceder en lo sucesivo, en relacion
con las autorizaciones para la devolucion de dichas garantias, la devolucion de
garantia de participacion o cumplimiento tiene que contar con la autorizacion del
Director del programa (o a quien este delegue via oficio), por o gue, deben tener
presente los plazos para su liberacion y cuando procede segun lo indicado en el
articulo 45 supracitado.

Ademas, se les recuerda que el visto bueno para la liberacion de las garantias de
participacion y de cumplimiento es responsabilidad del Director del Programa, por lo
que cuando se remita la solicitud de Aprobacion para la devolucion de garantias, se
les dara un tiempo de respuesta de cinco dias habiles maximo, caso contrario, se
notificara al Adjudicatario o empresa sobre el vencimiento del documento bancario o
en su defecto el deposito en efaectivo y su posible ejecucion por parte del Ministerio de
Cultura y Juventud ante |a entidad bancana correspondiente.

Las solicitudes de devolucion de garantia y su aprobacion deben ser remitidas,
mediante oficio formal dirigido al suscrito y reportada uUnicamente &l comreo
garantias@meci.go.cr a partir de la fecha de notificacion de la presente tanto para las
instituciones como para los proveedores comerciales.

Finalmente se les recuerda, hacer del conocimiento de todo el personal de las
instituciones a su cargo del presente procedimiento para una mejor coordinacion y
control tanto de ustedes como de la Proveaduria.

Cordiaimente,

C: [=) Syme Duran S, Ministra de Cultura
[=] Max Vaiverge. Viceministro de Cultura
{1 Dennis Portuguez C, Viceministro Administrativo
(-] Sra. Margaret Solano, Viceministra de Juventud
(] Guaoalupe Gutlerrez, Jefa Financiero Contabie
<1 Witkam Kelly, Auditor Intemo
(=1 Funcionarios Proveeduria Instituciona
=1 Archivoiconsacutivo.

Ministenic de Culfura y Juventud - web: www.mcj go.cr
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Circular PI-055-2021

PARA: Directores Programas y subprograma Presupuestarios

- 74900 Actividades Centrales

- 751-01 Centro de Investigacion y Conservacion del Patrimonio

- 753-00 Gestion y Desarrolio Cultural

- 75500 Sistema Nacional de Bibliotecas

- 758-00 Promocion de las Artes (unidad ejecutora Direccion de Bandas)
- 758-06 Centro de Produccion Artistica y Cultural Administradores

por

RODRIGUEZ

mRco dgiaimenta
DE: Jorge Rodriguez Solera, Proveedor Institucional. ~ /ORGE ENRIQUE .mm owax .
FIRMA:
SOLERA (FlRMA) Foda: 210305
50455 D500

FECHA: 5 de marzo del 2021

ASUNTO: Recordatorio y Cambio en Procedimiento de devolucion de garantias de
participacion y Cumplimiento

Estimados sefores:
Segqun la circular P1-0211-2018 (la cual se adjunta) en su parrafo 9 se indicaba:

“Por lo anterior, se les informa como se debera proceder en lo sucesivo, en relacion con las
autorizaciones para la devolucion de dichas garantias, la devolucion de garantia de
participacion o cumplimiento tiene que contar con la autorizacion del director del programa
(o a quien este delegue via oficio), por lo que, deben tener presente los plazos para su
iiberacion y cuando procede segun lo indicado en el articulo 45 supracitado.”

A partir de esta fecha, la devolucion de las garantias de participacion se realizara sin dicho
oficio, esto con el fin de atender el proceso de devolucion de este tipo de garantia para
agilizar el proceso.

Por lo que, para la liberacion de las garantias de participacion, se procedera solo con la
solicitud del proveedor, cuando se haya cumplide con los requisitos indicados en el articulo
45 RLCA.

No obstante, si hubiese alguna duda o situacion que se haya presentado se le estara
consultando a la unidad solicitante si es viable realizar dicha devolucion.
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Todo lo relacionado a la garantia de cumplimiento se mantiene conforme lo indicado en
la circular P1-0211-2018.

Finalmente, se les recuerda, haeerdelconoclmentodetodoelpersonaidelas
mstthmonesaweargodelpresente procedimiento para una mejor coordinacion y control
tanto de ustedes como de la Proveeduria.

Cordiaimente,

Copias:

17 Syivie Duran S, Ministra de Cultura

11 Loida Pretz B, Viceminisira de Cultura

[ Dennis Portuguez C, Vicemmnistro Administrativo
::SraMa’gzetSola\o.VlcemmstradeMecM
[ Guadalupe Gutiémrez, Jefa Financero Contable
:.WillanKelly Auditor Intemo

[ Funcionarios Proveeduria Institucional

[ Archivo/consecutivo

(=22235313 &=2258 08 53
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Anexo No. 18
Oficio DVMA-0877-2018
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Circular DVMA-0877-2018

e e e e
o ryeae

PARA: Despacho Ministerial
Viceministeno Juventud
Viceministeno de Cultura
Jefes de Departamento
Unidades Asesoras
Programa 749 Actividades Centrales
Programa 751 Centro de Investigacion y Conservacion del Patrimonio
Cultural
Programa 7523 Direccion de Cultura
Programa 755 Sistema Nacional de Bibliotecas
Programa 758 Direccion de Bandas

DE: Dennis Portuguez Cascante
Viceministro Administrativo.

FECHA: 27 de Julio de 2018.

ASUNTO: Recordatorio relacionado con los Bienes asignados a cada funcionario

Estimados (as) sefiores (as):

Reciban un saludo cordial La presente Circular es un recordatonio para los
funcionarios que laboran para los Programas Presupuestarios del Ministerio de Cultura
y Juventud en materia de Bienes.

1. Todo bien comprado a través de la Proveeduria Institucional o por caja chica
sujeto a capitalizacion debe de ingresar a la Administracion de cada Programa
Presupuestal a fravés de las Areas de Bienes para ser identificado por un
sistema de rotulado y conirol (placa metalica o adhesiva) lo que conocemos
como bienes patrimoniales.

2. Las Areas de Bienes de cada institucion, estan cbligadas a utilizar el Sistemas
Informatico “SIBINET™ para registrar los bienes por alta por compra, donacion y
por inventano Inicial por compra o traslados.

3. Los bienes en desuso, son aquellos bienes existentes que no son utiles o
neoesanoparalaslaboresquedesanolacadafmcoonanoydebendeser
enviados al Area de Bienes a través de boleta o formulario que cada
encargado de confrol de bienes haya designado para que estos bienes sean
ofrecidos a los funcionarios de la Institucion o sean donados si es ef caso. Asi
mismo, los bienes que no pueden ser usados (por inservibles o en mal estado)

Ministerio de Cultura y Juventud - web: www.mcj.go.cr
Viceministeno Administradivo Tel 22-56-06-20 Fax. 22-55-45-73
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deben igualmente entregarse al funcionaric encargado del area de bienes, para
que se inicie la baja de bienes por destruccion de conformidad con las nomas
ambientales establecidas.

. Los funcionarios gue por cualguier motive © razon se fraslade de despacho,
departamento, unidad, dependencia, Institucion o Programa para laborar en
otro lugar no podran llevarse los Bienes para sus actividades futuras. En caso
de emerngencia, si e funcionario ameritara llevarse un bien para ofro Despachio,
Departaments o Dependencia donde se estd trasladando, debe de solicitaris
par escrito al Direcior del Programa y esperar el aval para proceder e informar
a las areas de biemes respectivas para su registro, recordandoles que todo
funcionaric que labore para el Estado, no podra desconocer la Ley General de
Conftrol Intermo N* 82082 v Reglamento para el Registro v Control de Bienes da
la Administracion Central N* 40797-H.

- Una vez gque se le entregue el Inventario de Bienes a los funcionarios tienen
tres dizs habiles para firmaro y entregaro en el Area de Bienes, en caso que
tenga que hacer algin cambio en su Inventario debe realizar las boletas y
adjuntarlas para realizar su comeccion en el Sistema SIBINET.

. El Jefe inmediato debe asignar formalmente por escrito, la custodia de los

bienes patrimoniales que cada funcionario utiice. En el caso de los bienes qua
deban ser utilizados por mdliples funcionarios, la responsabilidad por su
custodia y Administracion también debe encomendarse al funcionario
encargado de la Unidad, Departamento o Dependencia que sea el respansable
de controlar su Scceso y uso.

. El Jefe Inmediatc debe welar para gue todo funcionano gue cese en sus

funcicnes, entregue fodos los bienes asignados. Si el Jefe inmediato, por olvido
u ofra razon, omitiere este requisito, asume la responsabilidad por los falkantes
y dafios que posteriormente se encuentren, por ko anterior es responsabilidad
del funcicnaro que cese en sus fumciones, avisar por escrito al Ares de Bienes
8 dias antes de su retiro, solicitando que se le realice el Inventario.

. En caso de pérdida de bienes, el funcionaric (a) debe de restituir o pagar el
bien de acuerdo con el valor de mercado, cuando se le compruebe culpa o dolo
en pérdida o robo de bienes plblicos. El pago del bien se hara de conformidad
con los lineamientos establecidos por la Tesoreria Macional. Lo anterior sin
peruicio que la Administracion levante un proceso disciplinaric en contra del
funcicnarno responsable y se tomen las medidas lkegales comespondientes, da
acuerdo al articulo M* 7 del Reglamento para e Registro y Control de Bienes
de la Administracion Central N® 40787-H .

. Todo funcionaric gque haga enfrega de equips de computo a los funcionarios del
Departaments de Informatica de cada programa, debe de ir el bien fisicamente
acompanado de la boleta de baja o traslado con la firma del funcionario que
entrega y el que recibe el bien, con copia a la Unidad de Administracion de
Bienes de cada Instifucion para gque se haga el cambio en el Sistema SIBINET.

Ministerio de Cultura y Juventud - web: www.mcj.go.cr
Viceministerio Administraiivo Tel 22-56-06-20 Fax. 22-55-45-73
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10.Cada Jefatura tiene el deber de informar en el momento que ingrese un
funcionario a laborar a su Unidad, al Area de Bienes, para ser ingresados en el
Sistema SIBINET con los bienes asignados para ejercer sus tareas.

11.El Area de Bienes del Programa 749, recibird Unicamente solicitudes de los
Despachos, Departamentos, Unidades o Dependencias de Requisicion de
Suministros los dias lunes y miércoles de cada semana y se entregaran los
Suministros del lunes el miércoles y los del miércoles que se reciben se
entrega el viernes. En caso de una emergencia que se necesite un Suministro
la Requisicion debe venir con el Visto bueno del Viceministro Administrativo
para ser despachado por el Area de Bienes.

12. Se les informa que durante el proceso de ciemre del Sistema SIBINE por parte
de la Direccion General de Administracion de Bienes y Contratacion
Administrativa, entre el periodo comprendido de enero a marzo, las Unidades
de Administracion de Bienes Institucionales de los Programas Presupuestarios,
no recibiran boletas para hacer ninglin movimiento, hasta nueveo aviso.

Finalmente se les recuerda la responsabilidad del funcionaro publico, que es una
derivacion de un ejercicio etico, responsable y transparente de la funcion publica. La
responsabilidad del funcionaric no es Unica, SN0 que una MisSmMa accion puede tener
consecuencias en e campo del derecho civil. penal, administrativo y disciplinario,
segun el articulo 36 del Reglamento para el Registro y Control de Bienes de Ia
Administracion Central N° 40797-H.

Por todo lo anterior, se les informa que la presente circular es de acatamiento

obligatorio para todos los funcionanios que integran los programas presupuestanos del
Ministeno de Cultura y Juventud.

Atentamente,

Ministerio de Cultura y Juventud - web: www.mcj.go.cr
Viceministeno Administrativo Tel 22-56-06-20 Fax. 22-55-45-73
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Anexo No. 19

Circular No. PI-127-2021

ALMACEN DE BIENES, DISTRIBUCION Y CONTROL

25 de mayo del 2021
PI-127-2021

Seiiora

Sally Gabnela Acuiia Castro

Directora

Centro de Produccion Artistico y Cultural
Presente

Estimada sefora:

Reciba un cordial saludo. Por este medio procedo a entregar los bienes del Estado que le
han sido confiados para el desempeiio de sus funciones en su calidad de Directora del
Centro de Produccion Artistico Cultural. Lo actuado al amparo del Reglamento para el
Registro y Control de Bienes de la Administracion Central, el cual se expresa:

Articulo 6- Inventarios. Las personas que se encuentren al servicio de la
Administracion Central y de sus érganos adscritos en calidad de jefes de oficina o
dependencia, los funcionarios de cualquier categoria y los contratistas o ejecutivos de
entes privados, que tengan a su cargo bienes bajo su administracion, custodia o
concesion, quedan obligados a los siguiente:

a) Con base en los inventarios actualizados, los jefes de Oficina o Dependencias
haran entrega a sus subalternos delos bienes que a cada uno confien para su
trabajo, mediante inventario individuales que los responsables deben firmar.

Articulo 7- Firma de inventarios. La firma de inventarios por parte de las personas a
que se refiere el articulo anterior, implica Ia responsabilidad administrativa y civil, en
cuanto a los bienes encomendados a su cargo, por lo que seran responsables directa
o indirectamente por la pérdida, dafio o depreciacion de los mismos, salvo que
provengan del deterioro natural por las razones de uso legitimo o de otra causa
justificada. A ninguna persona se le puede hacer firmar un inventario de bienes si éstos
no estan bajo su inmediato control o responsabilidad, ya sea que los tenga a su cargo
para su uso, custodia o administracion o para el desarrollo de su trabajo.
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ALMACEN DE BIENES, DISTRIBUCION Y CONTROL

Articulo 11.- Responsabilidad en el uso de los bienes. Las personas encargadas
de administrar los bienes muebles, inmuebles y semovientes propiedad de la
Administracion Central, son responsables de la pérdidas, dafio o depreciacion que
sufran los mismos, cuando no provengan del deterioro natural por razéon de su uso
legitimo o de otra causa justificada. Dichas personas estaran obligadas a velar por el
correcto uso de los bienes debiendo gestionar el mantenimiento y conservacion
adecuados.

Con el objeto de garantizar el adecuado uso, disposicion y destino de los bienes del
Estado, para satisfacer oportuna y adecuadamente su ubicacion para rendir cuentas en
el momento indicado, a los o6rganos de fiscalizacion de la Direccion General de
Administracion de Bienes y Contratacion Administrativa del Ministerio de Hacienda.

Adjunto al correo electronico al que se le esta enviando este oficio encontrara el
Reglamento para el Registro y Control de Bienes de la Administracion Central segun
Decreto 40797-H del mes de febrero de 2018, Ley General de Control Intemo, Circular
DVMA-877- 2018, y las respectivas boletas que la Administracion Activa debe utilizar,
en los diferentes movimientos de bienes del Estado que su persona requiera realizar.

El formulario origina debe ser firmado de puiio y letra con lapicero color azul o bien con
su firma digital y remitirlo a el Area de Bienes, en un plazo perentorio de DOS DIAS
HABILES, a partir de la fecha del recibo de este oficio, segun se indica en el documento,
sin presentar, rayones, tachones, borrones, roturas, demarcaciones o cualquier otra
sefia que ponga en duda su veracidad,

Sin otro particular, me suscribo de usted.

Atentamente,

MALENE DEL S0CK0 s gt pue
K‘AUMALHJX'.‘ Qo ot i

oy

Llcda Marien Palma Alfaro
Coordinadora de la Unidad de Almacén
de Bienes, Distribucion y Control

C: Sra. Sylvie Duran S., Ministra
Sr. Jorge Rodriguez Solera, Proveedor Institucional
Sr. Denmis Portuguez Cascante, Vicerumistro Admimstrativo
Sra. Cnistina Monge Montero
Archivo.



mailto:jrodriguez@mcj.go.cr
mailto:cmonge@mcj.go.cr

gﬂmﬂ?aogv
entud

COSTA RICA 200 ANOS 50 ANIVERSARIO

INDEPENDENCIA
COSIERNO DEL BICENTENARIO COSTA RICA
e 3022 1821:2021

Anexo No. 20
Circular No. PI-0039-2021
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Circular No. P1-0039-2021

PARA: Directores y Administradores de Programas y Subprogramas Presupuestarios:

- 749-00 Actividades Centrales

- 751-01 Centro de Investigacion y Conservacion del Patrimonio

- 753-00 Gestion y Desarrolio Cultural

- 755-00 Sistema Nacional de Bibliotecas

- 758-00 Promocion de las Artes (unidad ejecutora Direccion de Bandas)
- 758-06 Centro de Produccion Artistica y Culfural Administradores

- 751-03 Museo de Arte Costarricense

- 751-04 Museo Historico Cuitural Juan Santamaria

- 751-05 Museo Dr. Rafael Angel Calderon Guardia

- 751-06 Museo de Arte y Disefio Contempora

- 751-07 Centro Cultural e Historico José Figueres Ferrer

- 751-08 Casa de la Cuitura de Puntarenas

- 758-05 Centro Costarricense de Produccion Cinematografica

- 760-00 Consejo Nacional de la Politica Piblica de la Persona Joven

Firmado digitalmente
JORGE ENRIQUE por JORGE ENRIQUE
DE:  MSc Jorge Rodriguez Sora  RODRIGUEZ ;‘F‘,’R?“R'SUEZ AR
Proveedor Insfitucional SOLERA (FIRMA) Fecha 2021.02.19
1:12 -06'00'

FECHA: 19 de febrero de 2021

ASUNTO: Recordatorio sobre procesos del Area de Contrataciones

Reciban un cordial saludo.

Al iniciar un nuevo ano, consideramos prudente hacer el reforzamiento de varios temas que ya han sido
remitidos en anos anteriores y que reguieren mantener la atencion por parte de las instituciones como parte del
proceso de tramite de compras, especificamente en el area de Contrataciones de la Proveeduria Institucional.

Los siguientes aspectos se considera que provocan atrasos 0 devoluciones innecesarias dentro del proceso
que se [leva a cabo en el area mencionada:

1. Toda comunicacion general con el Area de Contrataciones debe reafizarse al comeo
contrataciones@mcj.go.cr, favor no indicar copias adicionales a ningln ofro funcionario de
Proveeduria, ya que tanto la Subproveedora como la Coordinadora del area tienen acceso a dicha
cuenta y se encargan de gestionar lo que se remite a dicha direccion.
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2. Todos los pedidos segin demanda deben ser solicitados mediante oficlo para afios siguientes, en el
caso de los programas favor verificar que cuentan con el contenido presupuestario liberado, caso
contrario el sistema indicara un error y se atrasa el proceso. Importante indicar que debe ser un oficio
por contratacion, esto debido a que algunos envian varias contrataciones en un solo oficio y si dicho
oficio fiens un error no se puede confinuar con los demas pedidos, adicionaimente, & expediente
electrnico debe contener solo informacion relacionada con dicho tramite y el incluir documentos que
ftambién mencionan ofras contrataciones puede ser causa de confusion para futuras auditorias tanto
internas como extemas (Indicado en circulares PI033-2017 y P1012-2020).

3. Todo iramite por servicios u obra, requiere la poliza de riesgos de frabajo, sin excepcion alguna
(indicado en circular P1-218-2019).

4. Todo andlisis técnico reguiere un documento de razonabilidad del precio el cual se consfiiuye de un
analisis enire los predos ofertados y el estudio de mercado preliminar aportade con la solicitud de
pedido. Ademas, se debe verificar que el contenido presupuestario les alcance para la adjudicacion o
Caso contranio tramitar |a liberacion respectiva e informar al analista de que se tiene mas dinero o que
s debe adjudicar menor cantidad (indicado en circular P1-218-2019).

Para el caso de la contratacion de artistas nacionales e intemacionales, se excluye dicho estudio, esto por
cuanto, los montos de los mismos se basan en rangos ya establecidos por la Administracion (mediante las
bases de la convocatoria y evaluadas por un jurado, o experto técnico dentro de la institucidn gue cuents con
criterio para emitir su valoracion bajo las cual se determine que 2l arfista es el idoneo para prestar el senvicio) ¥
de acuerdo a la naturaleza del evenio.

5. Tanfo el contratado como los subcontratados deben enconfrarse inscritos y al dia con las obligaciones
patronales de la CCSS, ya sea como patronos 0 trabajadores independientes, aplica de igual maner
para Fodesaf y dem&s requisitos (Ej.- facturadion formal y timbrada y avala por la Direccion General
de Tributacion Directa)

La parte técnica deberd verificar que los subcontratados cumplan con el perfil solicitado y la labor a
desempsfiar esté relacionada con el bien o servicio requerido, asi como que el porcentsie de
subconfrataciones de la oferta no supere el limite permifido en el cariel.

6. Segin el articulo 87 del Reglamento a la Ley de Confratacion Adminisirativa el plazo para realizar la
adjudicacion de las confrataciones no puede ser superior al doble del plazo que se oforgd para la
presentacion de ofertas, dicho plazo puede ser promogado siempre y cuando se acrediten razones de
inferés publico para fomar esa decision. Las razomes de interés piblico no son razones
administrativas ni de procedimiento, si no que obedecen a afectaciones a nivel ministerial (Plan
Macional de Desarrollo, Plan Operativo Institucional, Imagen Insfitucional), afectacidn a la comunidad,
cantdn o pais, y que estos puedan surgir por hacer un mal o apresurado analisis de 1as ofertas, teniendo
graves consecuencias para los publicos meta o los mencionados supra (Se adjunta oficioc MCJ-AJ-009-
2021, especificamente el punto 4 del apartado de Conclusiones del citado oficio).
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7. Toda documentacion que se genere durante o despues de nofificado el contrato debe ser incorporada
al expediente, de forma cronoldgica, por lo que en un maximo de 2 dias después de realizado o
notificado el documento, el mismo debe ser trasladado al area de confrataciones para su inclusion
(indicado mediante circular PI-028-2020).

8. Para la aplicacion del articulo 208 o 208 RLCA se debe contar con el presupuesto liberado y enlazado
en SIGAF (aplica para programas) o bien, presentar la certificacion de fondos.

Para todos los confratos de bienes o servicios por cantidad definida el sistema permite realizar todas las
siguientes acciones

~  Solicitud de Contrato Modificado

1 Suspensidn de Contrato - Primrogas al contrato
@ Permite suspencier 13 @ecucon o8 un conirato poe \%( Permia realizar or orogas conractuales prevstas en
motivo de intaras publco o instducional 8l cartel
5 Sisoansitn et vliro da sitrga : (" Modificacion de otras cliusulas
[ Permie realizar modificacionas otras ddusulas del
- Permite suspender 8l plazo o2 entregs cantato
H ) Modificacion unilateral del contrato 5 ~ Contrato Adicional

Permte sumantar o asminuir uniataraimente un
contrato, antes o Gurenie su jecucion Parmie aumentar un contrate. Una vez eacutado

9. A nivel de SICOP se encueniran todos los manuales para todos los procesos que deseen realizar.

10. El uso de los diferentes convenios marco vigentes, en cualquiera de sus modalidades es obligatorio.
Para apartarse del convenio servicio de seguridad o limpieza, la Administracion debe demostrar
mediante una resolucion motivada que es mas beneficioso para la misma mantener el contrato que
tiene actuaimente y no adherirse al convenio.

11. Importante recordar que los contratos que se adjudican con la posibiidad de mas de un (1) afio (debe
indicarse desde Ia solicitud de pedido tanto en el documento de condiciones cartelarias en el apartado
de plazo de enfrega como en la plataforma de SICOP (como segun demanda), se deja daro que las
prorrogas son facultativas, por Io que, la Administracion puede al afo de servicio dejar de recibir este,
siempre y cuando se le notifique al proveedor con la anficipacion que se indique en el contrato
respectivo.

12. En Ia elaboracion de los contratos que son bajo la modalidad segun demanda, se debe enviar al
analista a cargo del tramite una nueva certificacion de fondos que acredite que se cuenta con el
presupuesto necesario y definitivo para atender el contrato que se suscribira por un afo con posibles
prorrogas (lo anterior porque al ser segun demanda el SICOP genera el compromiso presupuestario
hasta que se genera el pedido al finalizar el tramite y denfro de los requisitos de refrendo de un
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contrato los comparieros de Ia Asesoria Juridica deben corroborar que exista el contenido suficiente
para hacerle frente a las erogaciones del contrato).

13. Importante indicar que también en cuanto a los temas de solicitar experiencias como parte de fa
metodologia de evaluacion, debe existir el criterio técnico respectivo del porgue se pide dicha
experiencia y que se persigue o se quiere comprobar al solicitarla. Favor valorar si al pedirla como
requisito de admisibilidad le aporta aigo al proceso de contratacion o por el contrario abre la
probabilidad de que se recuma y atrase el proceso al dar mayor posibilidad de parficipacion a
oferentes que tienen experiencia comprobada.

14. Cuando se generen solicitudes las cuales correspondan a una de diferentes etapas, se debe indicar la
justificacion tecnica de porque la contratacion se realiza en etapas y no en una sola.

15. Las solicitudes de bienes o servicios similares, de los diferentes programas y subprograma en e caso
especifico del Centro de Produccion Artistica y Cultural, se consolidaran segun las fechas de corte
indicadas en la Circular P1-318-2020.

Cordiaimente,

xc: Sra. Sylvie Duran Salvatierra. — Ministra de Cultura y Juventud
Sra. Loyda Pretiz - Viceministra de Cultwa
Sra. Margareth Solanc— Viceminisira de Juventud
Sr. Dennis Portuguez Cascante — Vicemmistro Administrativo
Sr. William Kelly- Auditor Intemo
Sra. Guadalupe Gutiérrez— Jefa Departamento Financiero Contable
Sr. Edwn Luna Monge - Jefe Asesoria Juridica
Funcionarios (as) Provesdunia Instiucional
Archivo
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