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MANUAL DE GESTION DE CONTRATACION PUBLICA EN INCOPESCA

Antecedentes

Desde la creacién de la Ley General de Compras Publicas nimero 9986 se
desprende un modelo de gestion de compra publica que se sustenta en la
gobernanza, la transparencia, la planificacién, el control y la orientacion a
resultados, asi como la promocién de la competencia y la ética.

Ambito de accién

Aplica para todas las compras que realiza el INCOPESCA que se realizan bajo las
regulaciones establecidas en la Ley de Contratacion Publica 9986 y su Reglamento
gue entro a regir a partir del 01 de diciembre 2022.

Objetivo general
Establecer los lineamientos, roles y responsabilidades a observar por la persona
funcionaria en las diferentes etapas del proceso de contratacién administrativa en
el INCOPESCA.

Objetivos especificos

e Dotar de una herramienta practica que sirva como guia en las etapas de cada
procedimiento para los funcionarios del INCOPESCA

e Establecer actividades claras y precisas en Contratacién Publica en atencion
de lo dispuesto por la regulacion vigente

e Determinar el personal responsable de cada actividad en los procedimientos
de Contratacion Publica en el INCOPESCA.

Propdsito

a) Consolidar una estrategia para el mejoramiento de la gestidén organizacional
del INCOPESCA bajo estandares de calidad y mejora continua que
garanticen la excelencia e innovacion.

b) Fortalecer la gestidn institucional para brindar servicios publicos de calidad a
la ciudadania generando valor publico.

c) Promover una gestion organizacional con visién integral, fundamentada en
gestion para resultados que se sustente en procesos, el desarrollo del talento

Desarrollo y conservacion en equilibrio
Pagina 1 de 36
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humano, la innovacion tecnoldgica, la evaluacion, la calidad y la mejora
continua.

d) Propiciar una cultura de autoevaluacion como instrumento para el desarrollo
organizacional, focalizada hacia el logro de resultados y la satisfacciéon de las
expectativas y necesidades de los ciudadanos.

Desarrollo del modelo de gestién
1. Deteccion de necesidades

Para la determinaciébn de una necesidad de compra es necesario realizar un
ejercicio en donde se define el requerimiento que tiene la administracién para
cumplir con los objetivos y metas establecidas para cada afio o afios, esto tiene una
estrecha relacion con los objetivos organizacionales y lo establecido por la
legislacion a la institucion.

Este proceso de detectar necesidades de bienes y servicios es elaborado por cada
direccion de conformidad con los planes estratégicos, los proyectos asignados y los
gastos operativos asociados, avalados y discutido en el seno de la Junta Directiva
del INCOPESCA.

Esta deteccidon de necesidades y su inclusion en el Plan de compras se inicia desde
junio de cada afo y esta relacionada con el proyecto de plan presupuesto formulado
para el afio siguiente y participan el Ministro de Pesca y Acuicultura, los directores,
el planificador institucional, el jefe financiero contable y el proveedor institucional.

1.1 Actividades

e Luego de detectar la necesidad de compra se prepara el proyecto de
presupuesto ordinario, se remite a la Junta Directiva del INCOPESCA y una vez
aprobado se remite a la Autoridad Presupuestaria y Contraloria General de la
Republica para su dictamen y aprobacion.

e Posteriormente se prepara el Plan Anual de compra, procedimiento que permite
proyectar las necesidades de compra y aprovisionamiento durante los 12 meses
del afo, por lo tanto, optimizar procesos e incluso identificar oportunidades
potenciales de ahorro por competencia.

e Publicacion del Plan Anual de Compras con lo cual se pretende dar informacion
para que cualquier persona o empresa planifique sus intenciones de venderle al
INCOPESCA, aumentar la participacion, logrando mejores condiciones al
contratar.

Desarrollo y conservacion en equilibrio
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1.2 Responsables

e La Junta Directiva es la responsable de aprobar el plan presupuesto del
INCOPESCA para cada afio calendario.

e El Departamento de Proveeduria es el responsable de filtrar del presupuesto de
todas las compras de bienes y servicios que requiere la administracion con cargo
el presupuesto y publicarlo en el primer mes de cada afio por los medios
establecidos en la regulacion vigente: pagina web institucional y SICOP.

2. Planificacién de la compra

La planificacion es una de las etapas mas importantes -por no decir que es la mas
importante- dentro del procedimiento de una compra publica, ya que es aqui donde
de manera cuidadosa, la Administracion va a definir qué debe comprar, las
caracteristicas del objeto o servicio que quiere adquirir, los plazos del proceso de
contratacion, los plazos de ejecucion contractual, el dinero con el que cuenta, la
forma como se va a prestar el servicio, la forma como se va a pagar y demas temas
gue son muy importantes, para que la compra sea todo un éxito.

La planificacibn de compra debe realizarse a corto, mediano y largo plazo e
involucra todas las etapas del proceso de compra que finaliza con la recepcion final
del objeto y el finiquito cuando corresponda.

2.1 Actividades

e El jefe de la dependencia solicitante inicia con la determinacion de los
responsables de la ejecucién de la compra, en esta etapa se asignan los
responsables de la elaboracion de los términos de referencia o la especificacion
técnica del servicio o bien requerido y la justificacién de la compra

e Se designa un responsable de la verificacion del objeto contractual y los
responsables de la firma de la decisién de inicio.

e Se determinan los plazos necesarios para realizar la compra.

2.2 Responsables
El jefe de la unidad solicitante, Director del rea y funcionario designado.
3. Presupuestacion

Es un plan de las operaciones y recursos que se formula para lograr en un cierto
periodo de tiempo los objetivos propuestos y se expresa en términos monetarios.

Desarrollo y conservacion en equilibrio
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En otras palabras, hacer un presupuesto es planear lo que quieres hacer en el futuro
y expresarlo en dinero.

El Presupuesto Institucional es el instrumento de gestion financiera de la institucion
y contiene la estimacion de ingresos y la prevision de los gastos planificados para
el ejercicio fiscal.

3.1 Actividades

e La unidad solicitante inicia con la determinacion del costo del bien o servicio
requerido por las diferentes dependencias de la administracién, esto se
implementa por medio de un estudio de precios de mercado, que puede ser un
sondeo de precio en el comercio o empresas de servicios o0 estudio de mercado.

e Con los datos del estudio de mercado se obtiene la estimacion del precio de la
contratacion y con ese dato, la unidad solicitante gestiona la certificacion de
disponibles presupuestarios.

e Cuando son contratos por periodos largos, ejemplo 48 meses, se establece la
certificacion presupuestaria de pagos de obligaciones contractuales plurianuales
para asegurar el servicio durante todo el periodo contratado.

3.2 Responsables

Director del Area responsable, responsable de la unidad solicitante del bien o
servicio y unidad de Presupuesto.

4. Decision de contratar

La decision administrativa que da inicio al procedimiento de contratacion sera
emitida por la jefatura de la unidad solicitante o por el titular subordinado competente
gue la jefatura delegue, salvo que el objeto contractual sea de obra publica que deba
tramitarse mediante licitacion mayor en cuyo caso, la decision inicial debera ser
suscrita conjuntamente por el jefe de la unidad solicitante y por el jerarca quien
podra delegar tal actuacion.

4.1 Decision Inicial
Mediante la decision de inicio, se debera acreditar la necesidad de contratar el bien
0 servicio requerido, para este fin, la Proveeduria Institucional facilita a las unidades
usuarias un formulario en el cual deberan consignar al menos lo siguiente:

Desarrollo y conservacion en equilibrio
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N° de solicitud, Nombre del Proyecto, funcionario solicitante, Dependencia
solicitante, Fecha de la solicitud, Objeto contractual, Justificacion, Estimacion del
costo, Designacién del administrador del contrato, indicacion de se cuenta con los
recursos humanos y materiales necesarios, entre otros datos.

Responsables
La jefatura de la unidad usuaria solicitante, sera las responsables de la decision de
inicio, asi como el jerarca o quien este delegue en el caso de una licitacién mayor.

4.2 Verificacion de Disponibilidad presupuestaria.
Se debe certificar que se cuenta con el contenido presupuestario para llevar a cabo
el proceso de compra.
La unidad solicitante debe contar con presupuesto suficiente para cubrir los costos
del bien o servicio requerido, de lo contrario no se podra realizar el tramite de
compra.
Junto con la decision de inicio se debe adjuntar una certificacion presupuestaria en
la que conste la cuenta del objeto del gasto, el monto disponible y la meta que
vincula el gasto con los planes de corto, mediano o largo plazo.

Responsables

El solicitante del bien o servicio le requerira a la Seccion de Presupuesto
Certificacion presupuestaria con la disponibilidad de recursos presupuestarios
necesarios para la adquisicién del bien requerido

Se debe verificar la congruencia entre la cuenta presupuestaria, la meta y el bien o
servicio a adquirir.

4.3 Determinacion del procedimiento de contratacion.
Mediante la observacion de la cuantia estimada se determina el tipo de
procedimiento a realizar, ya sea, Licitacion Mayor, Licitacion Menor o Licitacion
Reducida. Esta informacién debe verificarse previamente y puede ser consultada
en la proveeduria institucional.

Responsables
El departamento de Proveeduria, debera definir el tipo de procedimiento segun
corresponda.

4.4 Justificacion de la contratacion
Para justificar la contratacion se debe tomar en cuenta varios elementos ademas de
establecer el nombre y estimar el costo del proyecto, se deben considerar aspectos
como lo son los antecedentes, identificar el problema a resolver, asi como valorar
diferentes alternativas de solucion y posteriormente escogerla; ademas se detallan

Desarrollo y conservacion en equilibrio
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los objetivos del proyecto, tanto el general como los especificos, posteriormente
describir los resultados esperados e indicar la vinculacion de la compra con las
politicas, planes y estrategias institucionales; asi mismo, se debe determinar los
beneficiarios finales del proyecto.

Responsables
Es la Jefatura solicitante quien es responsable de elaborar la justificacion.

4.5 Cronograma de la actividad
Se debe elaborar un cronograma con las tareas y las unidades responsables de la
ejecucion, asi como las fechas de inicio y finalizacion.

Responsables
La proveeduria debe elaborar el cronograma correspondiente.

4.6 Definicion del responsable en la Etapa de ejecucion

La responsabilidad en la etapa de ejecucion recaera sobre quien fue designado en
la decision de inicio como administrador del contrato, segun corresponda se debe
supervisar que el objeto contractual se ejecute como se establecio en el pliego de
condiciones y como se establecié en el cronograma de actividades.

Responsables
La jefatura de la unidad solicitante o el titular subordinado competente en quien este
delegue en la decision de inicio es el responsable de supervisar la ejecucion.

4.7 Procedimiento de Control de calidad

Como parte de la responsabilidades del administrador del contrato estan las de
verificar el cumplimiento con las especificaciones técnicas o términos de referencia
establecidos en el Pliego de Condiciones, para el caso de las obras, se debera
verificar la calidad de las obras utilizando los mecanismos que se consideren
pertinentes como controles aleatorios, ensayos entre otros, con el fin de requerir al
contratista la correccidon oportuna de cualquier desajuste, en relacion a las
obligaciones pactadas. En lo que se refiere a los procedimientos de control de
calidad se deberan respetar las regulaciones de la Ley del sistema Nacional de la
Calidad.

Para el caso de bienes, la verificacion se haréa con la comparacion de la descripcion
indicada en la Orden de Compra, la ficha técnica, mas la comprobacion del buen

Desarrollo y conservacion en equilibrio
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funcionamiento del objeto contractual, y el recibo de la garantia de buen
funcionamiento.

Para el caso de servicios, la verificacién la debe realizar el administrador del
contrato asignado y el control se realiza cada vez que hay pagos parciales.

Responsables

La Jefatura solicitante o administrador del contrato es la responsable de velar para
gue se cumplan los procedimientos de control de calidad previamente definidos en
la decision inicial.

4.8 Decisiones de inicio en Licitaciones Mayores

La licitacion mayor es el procedimiento ordinario de caracter concursal, que
procede, entre otros, en los casos previstos en el articulo 36 de la Ley General de
Contratacion Publica, en atencion al monto del presupuesto ordinario para respaldar
las necesidades de bienes, servicios y obra publica de la Administracién y a la
estimacion del negocio. Esta licitacion sera aplicable en los supuestos establecidos
en el articulo 55 de la Ley General de Contratacién Publica y debera cumplirse con
los requisitos minimos establecidos en el articulo 56 de la misma Ley.

La decision de inicio de una Licitacion mayor debe contar con estudios que
demuestren que los objetivos del proyecto seran alcanzados con una eficiencia y
seguridad razonables.

Se debe valorar la eficiencia del procedimiento y la opcidén escogida, procurando el
menor costo y el mayor beneficio considerando los recursos disponibles, la
seguridad razonable se determina una vez considerados los riesgos asociados de
la contratacién y estos sean analizados y evaluados para adoptar las medidas
pertinentes de administracion de riesgos segun lo dispuesto en la Ley General de
Control Interno.

La decisién de inicio debera indicar que contara con los recursos humanos idéneos
para verificar el cumplimiento del objeto contractual. Ademas de un cronograma de
actividades que llevara el control del curso de las actividades.

De igual manera, todas las acciones de los procedimientos de contratacion deben
ser publicadas y gestionadas en la plataforma del sistema integrado de compras
publicas, hoy SICOP.

Responsables

La Jefatura como responsable de la unidad solicitante debera liderar los
procedimientos y disposiciones que se llevan a cabo con el fin de que se demuestre
gue los objetivos del proyecto seran alcanzados.

Desarrollo y conservacion en equilibrio
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La unidad usuaria debera realizar indicacion expresa de que cuenta o contara con
los recursos humanos y materiales para verificar la correcta ejecucion del objeto
contractual.

El Departamento de Proveeduria sera el responsable de liderar el procedimiento de
contratacion y de gestionar y publicar todas las acciones relacionadas con el
procedimiento.

5. Elaboracion Pliego de Condiciones

El pliego de condiciones es vital en los procedimientos de contratacion ya que
constituye el reglamento especifico de la contratacion que se promueve, debido a
gue en él se establecen una serie de requisitos que deben cumplir los oferentes
para ser considerados en la calificacion y luego en la ejecucion contractual sera la
guia para cumplir con lo requerido.

El pliego de condiciones debera atender a criterios de funcionalidad y desempefio,
buscando reflejar las especificaciones funcionales y técnicas, en caso de ser
necesario, de lo que se pretende adquirir. En esta etapa deben realizarse las
siguientes actividades:

5.1 Informacion general de la contratacion.
El pliego de condiciones debe identificar claramente quien promueve la licitacion y
la descripcién del objeto contractual, asi como el presupuesto disponible para la
contratacion, el INCOPESCA, dispone de un formulario el cual ademas de contener
la informacion mencionada, contiene campos que permiten identificar la
dependencia que tramita, asi como los funcionarios que participaran en la gestion y
las especificaciones necesarias.

Responsables

La jefatura de la dependencia solicitante debera velar por que se presente el
formulario de manera correcta y cuente con la informacion necesaria para realizar
un procedimiento satisfactorio.

El Departamento de Proveeduria es el responsable de la elaboracion del Pliego de
Condiciones, se debe apoyar en la informacion de la decisién de inicio y en apego
de lo dispuesto en la Ley de Contratacion Publica.

5.2 Metodologia de calificacion
La administracion define los requisitos de admisibilidad de conformidad con lo
establecido en la Ley General de Compras Publicas segun requiera cada tramite;
asimismo, define los factores de evaluacion con el fin de que elegir la oferta mas
conveniente.

Desarrollo y conservacion en equilibrio
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Debido a particularidad de cada tramite, para cada uno, se estableceran de manera
independiente los requisitos de admisibilidad y los factores de evaluacion de
conformidad con la normativa vigente al momento de la confeccion del pliego de
condiciones.

Responsables

El departamento solicitante y la Proveeduria institucional deberan definir en
conjunto los requisitos de admisibilidad, asi como los factores de evaluacion segun
corresponda en cada tramite, respetando la normativa vigente.

5.3 Condiciones Generales

Las condiciones generales seran la via que lleve cada compra a buen término, ya
gue definen los plazos a seguir, los requisitos de admisibilidad, respetando cada
tipo de procedimiento de contratacion; asimismo con las garantias, especies fiscales
y otros datos como el lugar y la fecha de entrega de los bienes. Para ello se tomara
como base lo establecido en el punto 2 del articulo 90 del reglamento a la ley
General de Compras publicas.

Es importante considerar, al establecer las condiciones de admisibilidad, que este
factor es determinante para asegurar la escogencia la oferta que mejor conviene a
los intereses de la administracion y que deberd ir de la mano con los factores de
evaluacion, por lo que se deben utilizar factores tendientes a cumplir este objetivo.

Responsables

Es la Proveeduria institucional, como experta en la materia, la responsable de
establecer las condiciones generales basado en tipo de licitacion que corresponda
y lo establecido en la Ley General de Compras Publicas y su reglamento.

5.4 Requerimientos y Especificaciones Técnicas

En cuanto a los requerimientos y las especificaciones se debe seguir lo indicado en
el en el punto 3 del articulo 90 del reglamento a la ley General de Contratacion
Publicas, siguiendo estos lineamientos se deberd tener presente que las
especificaciones técnicas deberan definirse en términos de calidad, desempefio y
funcionalidad, ademas de considerar la simplificacion de tramites, requiriendo
solamente lo necesario para determinar la idoneidad del eventual contratista.

Los requisitos, las especificaciones técnicas, los términos de referencia y las
justificaciones para cada caso deben adjuntarse a la decision de inicio y son
requisitos fundamentales para la elaboracion del pliego de condiciones.
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Responsables

Con asesoria de la Proveeduria institucional, la dependencia solicitante define las
especificaciones técnicas y requerimientos para cada proceso de compra que se
realice.

5.5 Metodologia de Evaluacion de las Ofertas
Ya establecidas las condiciones generales y las condiciones de admisibilidad,
considerando que estas se establecen con la intencion de asegurar la adquisicion
del mejor bien, servicio u obra, se procede a establecer la metodologia de la
evaluacion la cual se indicara en un apartado del pliego de condiciones para que
sea de conocimiento de los oferentes.

Responsables
La dependencia solicitante como promotor de la adquisicion, seré el responsable de
elaborar la metodologia de evaluacién, en conjunto con la Proveeduria.

5.6 Condiciones para la ejecucion contractual

Son aquellas establecidas en el pliego de condiciones y en el contrato generado por
la adjudicacion del procedimiento con el fin de recibir a satisfaccion el bien, servicio
u obra y estan dirigidas para que el contratista ejecutor la relacion contractual con
la mayor eficiencia posible y entregando un objeto contractual acorde con lo
requerido por la administracion.

En el contrato se establecen clausulas de conocimiento de las partas que son
establecidas desde el pliego de condiciones, en le clausulado se establecen los
deberes y obligaciones de las partes, ademas del establecimiento de multas y
clausula penal, entre otros.

Responsables
Con base en el conocimiento en lo establecido en el pliego de condiciones, la
Proveeduria establece las clausulas necesarias para la ejecucién contractual.

5.7 Condiciones Invariables
Considerando el tipo de procedimiento de contratacién de que se utilice, asi como
del objeto contractual perseguido, se deben determinar las condiciones invariables
a utilizar, tendiente a adjudicar la mejor oferta, orientadas por supuesto a la
consecucién de los intereses de la Administracion y la satisfaccién del bien comun,
la inobservancia de estas condiciones transforma a una oferta en inelegible.
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Responsables

Es el Departamento de la Proveeduria, junto con el solicitante son los que determina
las condiciones invariables, basada en las caracteristicas del objeto y del tipo de
procedimiento que se realiza.

5.8 Forma de Presentar Presupuesto Detallado para el Adjudicado

Conforme a lo indicado en el articulo 103 del Reglamento a la Ley General de
Contratacion Publica, el presupuesto detallado debera ser presentado Unicamente
por el adjudicatario dentro del plazo de ocho dias habiles posteriores a la firmeza
de la adjudicacion y antes de la suscripcion del contrato. Lo anterior, aplica para
cualquier modalidad de cotizacién y tipo de contrato.

El adjudicatario debera presentar el presupuesto detallado segun lo establezca la
institucion para cada gestion segun corresponda, a continuacion, se muestra un
ejemplo del formato:

RUBRO PORCENTAJE
Materiales

Mano de Obra (con detalles de cargas
sociales

Maquinaria

Equipos

Sub contratos

Gastos Administrativos

Imprevistos

Utilidad

TOTAL

Responsables

La Proveeduria es la responsable de solicitar el presupuesto detallado al contratista
y contara con plazo de 8 dias habiles para presentarlo a la administracion.

Si el contratista no presenta el presupuesto detallado en el plazo indicada se declara
insubsistente el contrato y se adjudica al segundo mejor calificado en el caso que
hallan mas oferentes que cumplen con las condiciones del pliego de condiciones.

6. Publicacion

De conformidad con el principio de transparencia, el INCOPESCA realizara la
publicacién de todos los procesos de contratacion tomando en cuenta los
parametros establecidos para el uso del Sistema Integrado de Compras Publicas,
con el fin de dar a conocer los procedimientos de contratacion desarrollados por el
INCOPESCA vy asi recibir la mayor cantidad de ofertas posible. Las actividades a
realizar se detallan a continuacion:
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6.1 Publicacion de la invitacion a participar
La publicacion se realiza por medio del sistema digital unificado, la cual contiene
informacion que permite a los posibles oferentes identificar al INCOPESCA como
promotor del concurso, la invitacion debe contener una descripcion detallada del
objeto contractual, la fecha y hora limite para la recepcion de ofertas y un nimero
de identificacion del concurso.

Responsables
Mediante la plataforma del SICOP establecida para este fin, el INCOPESCA a través
del Departamento de Proveeduria, realiza la publicacién de la invitacion a participar.

6.2 Recurso de Objecion

Podran objetar el pliego de condiciones de licitacién todo potencial oferente o
cualquier organizacion legalmente constituida para velar por los intereses de la
comunidad donde vaya a ejecutarse la contratacion o sobre la cual surta efectos.
La condicion de potencial oferente debe entenderse en sentido amplio, en tanto el
interesado puede acreditar la posibilidad de participar como tal en forma individual,
en consorcio o0 incluso en forma indirecta como subcontratista. La simple
interposicion del recurso permitira presumir su interés en participar, sin perjuicio de
las regulaciones sobre temeridad.

Por organizaciones legalmente constituidas para velar por intereses de la
comunidad, se entienden las agrupaciones de intereses profesionales, asi como
colegios profesionales, sectores productivos, empresariales y de cualquier otra
indole, siempre que la contratacion surta efectos sobre tales grupos. Previo a objetar
las respectivas clausulas del pliego de condiciones, resultara obligatorio que estas
organizaciones acrediten en el recurso la afectacion que se les causa con la
ejecucion de la contratacion objetada.

En una Licitacién mayor luego de publicado en SICOP el anuncio a patrticipar, el
interesado cuenta con 8 dias habiles para presentar sus inquietudes ante la
Contraloria General de la Republica, entre contralor que procedera a solicitar el
expediente al INCOPESCA, especificamente al Departamento de Proveeduria.

Si el recurso de Objecion es aceptado para estudio, la Proveeduria prepara
documento justificando el accionar de la administracion ante los alegatos del
recurrente, este documento es consultado con las dependencias internas
involucradas y una vez unificados los criterios se tramita por medio de SICOP.
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Dependiendo de la resolucién del ente contralor, se mantiene en firme el pliego de
condiciones o se procede corregirlo de conformidad con el por tanto de la resolucion.

En las Licitaciones Menores y Reducidas, el Recurso Objecion es presentado ante
el Departamento de Proveeduria en los primeros tres dias habiles siguientes a la
comunicacién del pliego de condicione en SICOP, esto para el caso de las
Licitaciones Menores y para el caso de las Licitaciones Reducidas el plazo es de 2
dias habiles. La Proveeduria valorard junto con la parte legal, técnica y
administrativa los alegatos del recurrente y resuelve, pueda que el recurrente solicite
gue el recurso sea conocido y resuelto por una dependencia superior, pero, en
cualquier caso, es la Proveeduria quien tramita la resolucion final en SICOP.

Interpuesto oportunamente el recurso de objecidn, se prorrogara la apertura de las
ofertas, en tanto sea necesaria para resolver el recurso planteado.

La Administracion resolvera el recurso de objecion en contra de una licitacion menor
dentro de los cinco dias habiles contados a partir del dia hébil siguiente a su
presentacion En el caso de una licitacion reducida, resolvera en el plazo de tres dias
hébiles contados a partir del dia habil siguiente a su presentacion.

La Administracion estara facultada para modificar de oficio el pliego de condiciones
sélo en dos ocasiones y hasta antes de la apertura de las ofertas.

Responsables

e El Departamento de Proveeduria es quien recibe y tramite el recurso de objecién
al cartel y para la resolucion final se apoyara en criterios de la parte técnica
solicitante y en la Asesoria Legal y tramitara la resolucion en SICOP.

e Si el recurrente solicita que el recurso sea conocido por otra dependencia
superior, es el Departamento de Proveeduria quien debe realizar la gestion de
traslado, pero al final es responsable de la tramitacion de la resolucion final en
SICOP.

e Asesoria Juridica es responsable de emitir criterios legales sobre el tema en
discusion

e Solicitante del bien o servicio: emitir criterios técnicos relacionados con el bien o
servicio requerido.

6.3 Aclaraciones
La solicitud de aclaraciones podra presentarse ante la administracion para cualquier
tipo de licitacion considerando los plazos de cada una:
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Licitacion Mayor: Podréa ser solicitada en el plazo de ocho dias habiles siguientes a
la publicacion del pliego de condiciones y seran resueltas dentro de los cinco dias
hébiles siguientes a su presentacion.

Licitacion Menor: Se dispone de tres dias habiles siguientes a la publicacion del
pliego de condiciones y seran resueltas dentro de los cinco dias habiles siguientes
a su presentacion.

Licitacion Reducida: Se dispone de un dia habil siguiente a la publicacion del pliego
de condiciones y la administracién dispone igualmente de un dia habil siguiente a
su presentacién para atender la aclaracion.

Responsables

La Proveeduria, como principal responsable de conducir los procedimientos de
compras, debera velar por que el pliego de condiciones cumpla con su objetivo de
adquirir los mejores bienes o servicios para los fines publicos, por lo que de
requerirse aclaraciones serd este Departamento quien los realice; no obstante,
podréa solicitar al departamento solicitante que atienda la aclaracion cuando asi lo
crea conveniente.

6.4 Modificaciones
El INCOPESCA, podra modificar de oficio el pliego de condiciones hasta en dos
oportunidades siempre que sea antes de la apertura de las ofertas (un dia habil en
el caso de licitacion reducida y dos dias habiles en el caso de las licitaciones Mayor
o0 Menor), respetando siempre las disposiciones establecidas para el pliego de
condiciones.

Se podran dar dos tipos de modificaciones, las cuales podran ser esenciales 0 no
esenciales.

Las modificaciones no esenciales son aquellas que no cambian el objeto del negocio
ni constituyen una variacion fundamental en la concepcion original de este y se
comunican a través del Sistema Digital Unificado.

Las modificaciones esenciales son aquellas en la cuales se da una alteracion
importante en el objeto del negocio y se deben ampliar los plazos segun
corresponda para cada Licitacion; de igual manera se comunican a través del
Sistema Digital Unificado.

Responsables
La Proveeduria como principal responsable del proceso de compras debera velar
por que el pliego de condiciones cumpla con su objetivo de adquirir los mejores
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bienes para los fines publicos, por lo que de requerir modificaciones sera este
Departamento quien los realice.

7. Recepcion y analisis de ofertas

Las ofertas presentadas deben someterse a un analisis legal, técnico y financiero
con el fin de determinar cuél de ellas es la mejor opcion para el bien comun. Las
actividades son las siguientes:

7.1 Apertura
Una vez transcurrido el plazo establecido para la recepcion de ofertas, se realiza la
apertura de ofertas a través del Sistema Digital Unificado que hasta ese momento
se mantienen encriptadas y es hasta la fecha y hora indicada en el pliego de
condiciones que mediante una llave electrénica que se procede a decodificar las
ofertas presentadas y pasaran a ser de conocimiento publico.
Mediante la apertura se conoce la cantidad de ofertas recibidas que seran
analizadas en diferentes aspectos.
El proceso de apertura de ofertas lo debe realizar el funcionario que publico el
concurso y debe seguir los pasos indicados por el Sistema Digital Unificado.

Responsables
La proveeduria a través del sistema Digital Unificado realiza la apertura de ofertas.

7.2 Andlisis Legal
Se debe verificar que las ofertas cumplan con los requisitos legales establecidos en
el pliego de condiciones, esto como una forma de asegura que los oferentes
cumplen con la regulacién vigente en materia legal y puede ser adjudicados.
Responsables
Segun sea el caso los responsables seran la Proveeduria o la Asesoria Legal,
Direccion Administrativa, solicitantes, Presidencia Ejecutiva y Junta Directiva
cuando corresponda.

7.3 Andlisis Técnico
Mediante el analisis técnico, se determina aquellas ofertas que cumplen con los
requisitos técnicos establecidos en el pliego de condiciones para lo cual se realiza
una comparacion de lo ofrecido con lo requerido por la administracion.

Responsables

Los aspectos técnicos al ser establecidos por la unidad solicitante, es esta misma
la que debe realizar el analisis de las ofertas recibidas y determinar cuales cumplen
con los parametros para continuar en el proceso.
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7.4 Andlisis Administrativo
Los aspectos administrativos y financieros de la oferta también deberan ser
analizados de conformidad con lo establecido en el pliego de condiciones para
determinar la viabilidad de la adquisicion y que la necesidad sea satisfecha de la
mejor manera.

Responsables

Cuando corresponda segun cada tipo de procedimiento sera la Proveeduria la
responsable de realizar este analisis o en su defecto, la Comisién de Licitaciones
creada para estos efectos.

7.5 Subsanacion de ofertas:
Con los estudios realizados, la administracion realizara una unica prevencion para
que el oferente subsane y aclare la oferta en un plazo razonable, otorgando al
oferente un plazo maximo de tres dias habiles en el caso de una licitacion reducida,
cinco dias habiles en el caso de una licitacion menor y diez dias habiles en el caso
de una licitacion mayor.
Los plazos otorgados podran ser prorrogados mediante acto motivado a través del
sistema digital unificado.
Si la prevencion no es atendida en tiempo y forma, El INCOPESCA procedera a
descalificar la oferta siempre que la naturaleza del efecto asi lo amerite.
Los aspectos subsanables se establecen en el articulo 135 del Reglamento a Ley
General de Compras Publicas.

Responsables

La proveeduria serd la responsable de solicitar la subsanacion de las ofertas
presentadas y de verificar que sean atendidas como corresponde y los oferentes
seran los responsables de presentar los documentos probatorios que demuestren
gue cumplen con lo solicitado.

7.6 Razonabilidad del precio

Como el fin de las compras publicas es satisfacer las necesidades de la colectividad
y hacer un uso eficiente de los recursos publicos, es necesario determinar la
razonabilidad del precio de los bienes, obras o servicios que se pretenden adquirir.
Para ello la administracion podra hacer uso de la plataforma de SICOP en la cual
se provee de informacion con base en los precios ofertados de diferentes
procedimientos registrados en los Ultimos seis meses y determinar la razonabilidad
del precio.
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Asi mismo la Institucién decidira segun el tipo de trdmite de que se trate, si para
establecer la razonabilidad del precio, es necesario realizar un estudio o un sondeo
de mercado, los cuales tendran el mismo fin, pero siendo el sondeo una manera
mas agil y sencilla de utilizar por lo que se debe tener las precauciones del caso a
la hora de decidir cudl utilizar.

Desde la Decision de Inicio se estable un rango de tolerancia de diferencia de
precios, estableciendo un maximo y un minimo de tolerancia en el pliego de
condiciones. Esta tolerancia nos sirve en el estudio de razonabilidad de precios y
compararlo con los precios ofertados.

Para el caso de los servicios, la razonabilidad de precios se realiza mediante una
table en Excel en la que se considera el precio de mano de obra con la nomenclatura
del Decreto de Salarios requerida en el Pliego de Condiciones, sobre la base del
este estudio es que se determina si el precio ofertado es ruinoso o no en el consto
de la mano de obra.

En cualquiera de los casos, de haber una presuncién de precio ruinoso o excesivo,
se procede a realizar una indagacion con el oferente, el cual debe justificar y rebatir
con sus calculos el estudio de la administracion. Si la respuesta no es satisfactoria
ni justificante, se procede a excluir esa oferta, o lineas en caso de un concurso por
lineas, del concurso.

Responsables

La Proveeduria es la responsable de establecer el rango de la razonabilidad de
precio basada en el estudio o sondeo de mercado. Es responsable de realizar el
estudio de razonabilidad de precios de los servicios 0 bienes que requiere la
administracion.

7.7 Solicitud de informacion adicional
La solicitud de informacion puede darse a lo interno o a los oferentes, la proveeduria
puede solicitar informacion adicional en el caso de necesitar una aclaracion
relacionada con aspectos técnicos del objeto perseguido, en estos casos la
informacion debera requerirsela al solicitante que tramita la compra, asi mismo, si
se tienen dudas acerca de una oferta presentada podra solicitar informacién
adicional al oferente para un mejor andlisis de la oferta presentada.

Responsables
El responsable de solicitar la informacion es la Proveeduria del INCOPESCA y este
requerimiento se deber realizar en SICOP.
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El responsable de responder o facilitar la informacion dependera de a quien sea
dirigida al usuario interno o al oferente, en cada caso el responsable sera a quien
se le solicite la informacion.

7.8 Recomendacion de adjudicacion
Para el caso de las licitaciones Mayores y Menores el Departamento de Proveeduria
del INCOPESCA eleva los andlisis a la comision de licitaciones que sera el ente
encargado de valorar oportunamente los andlisis realizados por la Proveeduria y asi
realizar la recomendacion de la adjudicacién a quien corresponda.

En el caso de las licitaciones reducidas es el Departamento de Proveeduria quien
toma la decisién de adjudicar, para ello se apoya en criterios técnicos y legales
cuando corresponda.

Responsables

El responsable de la recomendacién de la adjudicacion corresponde a la comision
de Licitaciones del INCOPESCA para el caso de las Licitaciones mayores y Menores
Para el caso de las Licitaciones Reducidas es la Jefatura de Proveeduria la
responsable de Adjudicar.

8. Adjudicacion

La adjudicacién forma parte del acto final y debe encontrarse motivado en el
expediente, en su propio contenido o bien en criterios técnicos, los cuales deben
constar las razones de la decision y se definird en favor de quien cotice el mejor
bien o servicio.

El acto final de adjudicacion lo realizan la Junta Directiva en el caso de las
Licitaciones Mayores, la Presidencia Ejecutiva en el caso de las Licitaciones
Menores y las Licitaciones Reducidas las realiza la Jefatura del Departamento de
Proveeduria. Le corresponde al Departamento de Proveeduria la publicacion de los
tres procedimientos, esto se realiza en SICOP.

8.1 Publicacion del acto de adjudicacion
Como todos los actos del proceso de compras, las adjudicaciones también se
publican en el sistema digital unificado, con el fin de que se dé a conocer el acto a
cada uno de los oferentes y ademas pueda observarse en el expediente electrénico
las acciones de la administracion dirigidas al publico en general de manera
transparente.
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Con la publicacion del acto de adjudicacién los interesados pueden ejercer el
derecho de recurrir el acto si consideran que se violan sus derechos a una
adjudicacion.

Responsables
Corresponde al Departamento de Proveeduria realizar la publicacion del acto de
Adjudicacion en los plazos que la Ley y el Reglamento establecen.

8.2 Etapas Recursivas
Los recursos pueden interponerse contra cualquier licitacién, ya sea reducida,
menor o mayor, de conformidad con los siguientes parametros:

a) El recurso de Apelacion debe presentarse ante la Contraloria General de la
Republica a través del sistema Digital Unificado dentro de los ocho dias habiles
siguientes a la comunicacion del acto final de una licitacion mayor.

Segun lo establece el Articulo 259 del Reglamento de la Ley de Contratacion
Publica, el recurso de apelacion debera presentarse ante la Contraloria General de
la Republica mediante el sistema digital unificado cuando se recurra el acto final de
una licitacion mayo.

La contraloria cuenta con ocho dias habiles contados a partir de vencido el plazo
para presentar apelaciones, para analizar la admisibilidad del recurso y de serlo
conferird audiencia inicial por el plazo de ocho dias habiles a la Administracién, al
adjudicatario y a los otros participantes con una mejor posicion en el sistema de
evaluacion respecto de los cuales se formulen alegatos en el recurso, a fin de que
se pronuncien sobre el recurso presentado y la prueba aportada. En caso de que la
apelacion no sea admisible, en el mismo plazo debera rechazar el recurso.

b) El recurso de revocatoria procedera en los supuestos establecidos en el articulo
270 del Reglamento a la Ley General de Compras Publicas incisos del a) al d),
a saber:

)] En contra el acto final de la licitacibn menor.
i) En contra del acto final del procedimiento de subasta inversa
electronica.

i) En contra del acto final de la nueva adjudicacion en suministros de
bienes y servicios de la nueva adjudicacion en obra.
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iv) En contra del acto final acordado con fundamento en los articulos 68
y 70 de la Ley General de Contratacion Publica, para servicios en
competencia.
El plazo para interponer un recurso de revocatoria en contra del acto final de
una Licitacion Menor sera de cinco dias habiles siguientes a su comunicacion.
Una vez vencido el plazo para recurrir, dentro de los tres dias habiles siguientes
el INCOPESCA rechazard el recurso que resulte improcedente o inadmisible y
conferira audiencia inicial al adjudicatario y oferentes con mejor derecho que
hayan sido cuestionados, del recurso admitido por el plazo de cinco dias
habiles.

Una vez vencido el plazo de la audiencia inicial, la Administracion debera emitir
su resolucion en un plazo de diez dias habiles.

c) Asi mismo el recurso de revocatoria se puede interponer contra una
licitacion reducida dentro de los dias habiles siguientes a su notificacion,
si el recurso es admisible, se debera dar audiencia al adjudicatario por
dos dias habiles debiendo ser resuelto dentro de los tres dias habiles
siguientes.

Responsables

Los oferentes tienen derecho a presentar los recursos que consideren convenientes
ante los entes correspondientes, siempre y cuando sustenten sus alegatos de
conformidad con la regulacion vigente.

Resolvera el Recurso el ente que corresponda segun el recurso presentado, el
Recurso de Apelacion lo resuelve en ente contralor y el de Revocatoria contra el
acto de adjudicacion de las Licitaciones Menores y Reducidas lo resuelve quien
dicto el acto final.

8.3 Firmeza del Acto
Se tendra por firme el acto final de adjudicacion, declaratoria de desierto o
infructuoso cuando el plazo de Ley para cada caso ha trascurrido o cuando en la
presentacion de un recurso la administracion o la CGR, segun sea el caso, han
comunicado la resolucion final. La gestién de declaratoria de firmeza del acto se
realiza en el Sistema Unificado de Compras, SICOP.

Responsables
La firmeza del acto es resultado de acciones previas y se consolida con los plazos
establecidos para cada caso, por lo que es responsabilidad del Departamento de
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Proveeduria velar por que se aplique en el Sistema Unificado de Compras una vez
vencidos los plazos para cada tipo de Licitacion.

8.4 Solicitud de presupuesto detallado
El presupuesto detallado debera ser presentado en cualquier modalidad de
cotizacién y tipo de contrato y debera ser entregado Unicamente por el adjudicatario,
el cual contara con ocho dias habiles posteriores a la firmeza de la adjudicacién. El
presupuesto detallado debera ser presentado antes de la suscripcién del contrato.
El elaborador del contrato por parte de la institucion debe solicitarlo cuando este
elaborando el contrato y solicitando las especies fiscales.

Responsables

La proveeduria deberé solicitar y revisar el presupuesto detallado aportado por el
adjudicatario, verificando que sea acorde a lo presentado en la estructura de precio
de la oferta, tanto en valores absolutos como en los relativos, en caso de encontrar
discrepancias entre la estructura del precio y el presupuesto detallad, el
adjudicatario debera ajustar el detalle del presupuesto prevaleciendo los valores
absolutos de la estructura de precios.

9. Contrato

Una vez que se declare la firmeza del acto, se cumpla con el suministro del
presupuesto detallado, la aportacion de las especies ficales y la entrega de la
garantia de cumplimiento, cuando corresponda, se debe formalizar la relacién
contractual mediante un contrato o una orden de compra.

Todo contrato debera contener al menos la identificacion de las partes, acreditacion
de la capacidad de quienes suscriben el contrato, objeto contractual y tipo de
contrato, precio, plazo de ejecucion del contrato, condiciones de control durante la
ejecucion contractual, condiciones de entrega o prestacion y condiciones de pago.

9.1 Firma de Contrato
La formalizacion contractual para el correcto entendimiento de los alcances de los
derechos y obligaciones se configura con la firma digital de las partes en el sistema
digital unificado.

El contrato sera suscrito por el funcionario legalmente facultado para ello y por el
representante legal del contratista, debera contener la descripcién de los elementos
esenciales de la relacion contractual y cancelarse las especies fiscales que
correspondan.
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En las contrataciones cuyo monto no exceda los limites para efectuar licitaciones
menores, la orden de pedido, orden de compra u otro similar, sustituira la
formalizacion contractual para la ejecucion, la cual debera incluir la descripcion del
bien, servicio u obra, identificacion del contratista adjudicado, plazo de entrega y
monto del contrato, entre otros aspectos, siendo este un instrumento idéneo junto
al expediente administrativo en que se sustenta, para que se ejerza la fiscalizacion
del procedimiento, asi como para continuar con los tramites de ejecucion contractual
y pago respectivo, todo bajo responsabilidad del funcionario que la emite.

Responsable
Los contratos seran firmados por el representante legal del contratista y por el
funcionario legalmente facultado para ello.

9.2 Suministro de especies fiscales y garantias
El elaborador del contrato designado por el INCOPESCA seréa el responsable de
requerir las especies fiscales, la garantia de cumplimiento cuando sea requerida
desde el pliego de condiciones y el presupuesto detallado, todo en el mdédulo
correspondiente del Sistema Integrado de Compras Publicas.

9.3 Refrendo de Contratos
Suscrita la formalizacion contractual, la Administracion dispondra de tres dias
hébiles para enviarlo a refrendo interno o refrendo, segln corresponda, todo lo cual
se tramitara conforme al Reglamento de Refrendo emitido por la Contraloria General
de la Republica.

Responsable
El responsable de remitir los contratos para refrendos, cuando corresponda, sera la
jefatura de la Proveeduria Institucional.

10. Ejecucién contractual

10.1 Fiscalizacion y control
La Administracion fiscalizara todo el proceso de ejecucién del contrato, para eso el
contratista debera ofrecer las facilidades necesarias. En virtud de esta obligacion de
fiscalizacion, la Administracion tiene la potestad de aplicar los términos
contractuales para que el contratista corrija cualquier desajuste respecto del
cumplimiento exacto de las obligaciones pactadas. El contratista igualmente tendra
la obligacion de cumplir cabalmente con lo ofrecido en su propuesta y en cualquier
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manifestacion formal documentada, que hayan aportado adicionalmente en el curso
del procedimiento o en la formalizacion del contrato.

Para esta etapa ya el INCOPESCA ha nombrado desde la decisién de inicio un
administrador del contrato quien sera el responsable de la buena ejecucién
contractual que se le asigne.

Actividades que debe realizar el administrador del contrato:

a) Realizar un control objetivo de la ejecucidon contractual, aplicando las
medidas de control de forma eficiente en los procesos involucrados a fin de
gue el objeto contractual se cumpla a cabalidad.

b) Verificar mediante control técnico que el objeto contractual sea de la calidad
y cumpla los requerimientos establecidos en la contratacién en procura de
gue el contratista se ajuste a las condiciones y plazos establecidos en el
contrato. Para tal efecto, podra solicitar asistencia a las unidades técnicas
respectivas, cuando sea necesario.

C) Comunicar en forma inmediata al contratista el incumplimiento de la
programacion de las actividades, de conformidad con el plan de ejecucion
vigente y autorizado, a fin de que el contratista adopte las medidas
pertinentes para su correccion y se apliquen las multas, segun corresponda.

d) Llevar el control de la vigencia de las garantias de cumplimiento, asi como
las colaterales.

e) En caso de posibles faltas e incumplimientos de gravedad cometidas por el
contratista durante la ejecucion del contrato, procedera a comunicarlo al
organo competente, para que éste tome las medidas legales y contractuales
correspondientes.

f) Solicitar los criterios técnicos necesarios para una mejor fiscalizacion de los
contratos, cuando se requiera por la naturaleza de la materia o especialidad.

Q) Cualquier otro aspecto que el INCOPESCA considere necesaria para la
correcta fiscalizacion del contrato.

Responsables

La responsabilidad principal recaera sobre el Administrador del contrato y en la
jefatura inmediata del funcionario designado como administrador del contrato y en
segunda instancia en el Departamento de Proveeduria del INCOPESCA.
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10.2 Recepcion provisional del objeto contractual
La recepcion provisional del objeto se entendera como el recibo de los bienes y
servicios en el lugar y momento estipulado en el pliego de condiciones, cuyo estado
seria pendiente de revisién. Se realiza de conformidad con lo que establece el
articulo 284 del Reglamento de la Ley de Contratacion Publica.
La gestion de recepcién provisional se debe realizar en el modulo respectivo de
SICOP.

10.3 Recepcidn definitiva del objeto contractual

La recepcion definitiva consiste en recibir formalmente el bien o servicio requerido
en el contrato. Esto supone que el contratista se ha apegado a las condiciones y
obligaciones que se definieron, por lo que la Administracion da por cumplido a
satisfaccion el bien o servicio. Esto no quiere decir que no hayan ocurrido algunas
situaciones durante la ejecucion del contrato, como que se haya aplicado alguna
clausula penal o multas, pero si es necesario que se haya dado cumplimiento a lo
pactado, incluso en forma defectuosa.

A partir de la recepcidn definitiva rigen las garantias de funcionamiento y no corren
las multas.

En caso de objetos y servicios de poca complejidad y a criterio de la Administracion,
la recepcion provisional podra coincidir con la recepcion definitiva y asi se hara
constar en el moédulo de SICOP.

Solo podréa recibirse definitivamente la obra después de contar con las verificaciones
y estudios técnicos que acrediten el cumplimiento de los términos de la contratacion,
incluyendo la verificacion de los parametros de calidad establecidos en la decision
inicial, en el disefio, planos finales, especificaciones técnicas, en el pliego de
condiciones y en el contrato. Lo anterior, formara parte del expediente electrénico e
igualmente el acta de recepcion definitiva debera ser suscrita por el fiscalizador de
la obra por parte de la Administracion y el contratista, en la que se consignara la
subsanacion de los pequefios detalles de acabado o la correccion de defectos
menores sefalados en el acta de recepcién provisional bajo protesta, segun
corresponda, y que en consecuencia su recibo es a plena satisfaccion de la
Administracion. El acta debera emitirse dentro del plazo de quince dias habiles
siguientes a la recepcion definitiva

La recepcioén definitiva de la obra publica no exime de responsabilidad al contratista
por incumplimientos o vicios ocultos de la obra, en los plazos establecidos en el
articulo 107 de la Ley General de Contratacion Publica.
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El acta de recepcion definitiva debera formar parte del expediente electronico de la
contratacion, en el médulo respectivo de la plataforma del Sistema Unificado de
Compras Publicas.

10.4 Responsables de la Recepcion Provisional y definitiva
El funcionario encargado del tramite, acompafado de la respectiva asesoria técnica
respectiva, debera levantar un acta en la cual consignara las cantidades, precios y
demas datos de interés. Para esta diligencia podra utilizarse el formulario de
verificacion contractual, dicha documentacion debera formar parte del expediente
electrénico de la contratacion.

Para el caso de obras, Una vez concluida la obra, el contratista dara aviso formal
por escrito al fiscalizador de la obra por parte del INCOPESCA para que establezca
la fecha y hora para la recepcién provisional, el cual dispondra de quince dias
habiles para ello, salvo disposicion en contrario en el pliego de condiciones. La
recepcion provisional de una obra se realiza en concordancia con lo que establece
el articulo 188 del Reglamento de la Ley de Contratacion Publica. Dicha
documentacion debera formar parte del expediente electronico de la contratacion.

10.5 Gestion de pago
La gestidn de pago inicia cuando el contratista realiza la solicitud de pago por medio
del modulo respectivo en SICOP y ya la administracion ha realizada la recepcién
definitiva cuando corresponda. Todo pago a cargo de la Administracion se realizara
luego de la recepcion definitiva de los bienes y servicios a satisfaccion.

La gestion de pago que realice la administracion se debe registrar en el expediente
electrénico, en el modulo respectivo, la gestion de pago para generar o registrar los
documentos en los cuales Administracién deja constancia de haber realizado el
pago contratista. La recepcion definitiva no exime al contratista de responsabilidad
por vicios ocultos.

Responsables

Son responsables de la gestion de pago de un bien o servicio el jefe de Proveeduria
con rol de administrador en SICOP, quien procede a realizar la distribucion del
trdmite a los compafieros de contabilidad que cuenten con el rol para realizar la
gestion de pago.

10.6 Aplicacion de multas y clausula penal
Corresponde al Administrador del contrato gestionar el cobro de clausula penal por
entrega tardia o multa por defectos en el resultado final del objeto contractual.
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Conforme al articulo 47 de la Ley General de Contratacion Publica, para ejecutar
las multas y clausula penal la Administracion deberéa emitir un acto motivado, con
indicacion de la prueba que lo sustente.

En contra de esa decision, el afectado podra interponer los recursos de revocatoria
y apelacion, los cuales deberan presentarse dentro de los tres dias habiles
siguientes a la notificacion del acto. La resolucidén de dichos recursos agota la via
administrativa.

El cobro de las multas podra hacerse con cargo a las retenciones del precio que se
hubieran practicado y los saldos pendientes de pago. En caso de que ninguna de
esas dos resulte viable, se ejecutara la garantia de cumplimiento hasta por el monto
respectivo.

Para el cobro de las multas, no serd necesario demostrar la existencia del dafio o
perjuicio. En caso de incumplimiento total de las obligaciones por parte del
contratista, no procede el cobro de multas, posteriores a ese momento, sino la
ejecucion de la garantia de cumplimiento y la resolucién del contrato, sin perjuicio
de otras responsabilidades administrativas y civiles que se deriven de dicho
incumplimiento.

El cobro por concepto de multas o clausula penal no podra superar el veinticinco
por ciento (25%) del precio del contrato incluidas sus modificaciones. La omision de
cobro ocasionara responsabilidad civil y administrativa del funcionario omiso,
conforme a lo previsto en el articulo 125, inciso k) de la Ley General de Contratacion
Publica.

Responsables

Los responsables en el proceso de cobro de multa inician que la solicitud planteada
por el administrador del contrato, quién ya ha documentado los motivos para ejercer
el derecho al cobro por esos rubros, son la asesoria legal, junto con la Proveeduria
gue sustentaran el cobro mediante la emision de la resolucion final.

10.7 Devolucion de garantias
Obedece la devolucion de la garantia de cumplimiento cuanto el objeto contractual
ya ha sido recibido a satisfaccion y se procedi6 con el pago final.
El contratista realiza la gestion de devolucion de garantia de cumplimiento en el
maodulo respectivo del SICOP.
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10.8 Seguimientos de garantias funcionales
Cada bien o servicio adquirido por el INCOPESCA debe contener un plazo de
garantia funcional, el plazo y condiciones de la garantia de funcionamiento depende
de lo requerido en el pliego de condiciones.
Por lo general, el administrador del contrato respectivo es el designado para darle
seguimiento al buen funcionamiento del bien o servicio adquirido.

Responsable
Cada usuario del bien o servicio adquirido es responsable de verificar el buen
funcionamiento del objeto contractual y de ejercer el derecho a validar la garantia
respectiva.

11. Analisis de Riesgos

A nivel institucional es importante la gestion de los riesgos institucionales,
considerando los diferentes niveles de vulnerabilidad, en procesos operativos,
tecnoldgicos, de recursos humanos y financieros, que en este caso inciden en las
contrataciones de bienes y servicios. Como parte de esta gestion de riesgos,
también se ha indicado la relevancia de la gestion de la continuidad institucional con
medidas que permitan la continuidad de las operaciones y la restauracion de los
servicios. Todo lo anterior puede ser aplicado para asegurar razonablemente la
prestacion de servicios publicos. A continuacion, el analisis de riesgos prioritarios

realizado para la gestion de adquisicion de bienes y servicios en la institucién:

11.1 Identificacion de Riesgos
Causa Consecuencia Clasificacion | Clasificacion Clasificacion
Obietivo/Proceso ¢Por qué puede  Qué E:de:t:uce der? ¢cuales pueden ser | del Riesgo del Riesgo del Riesgo
) suceder? © P : sus impactos? Nivel 0 Nivel 1 Nivel 2
Gestion 1. Falta de personal 1. No se adquirieron
Administrativa/ técnico los bienes y servicios
Adquisicion de 2. Retrasos en la programados
Bienes y Servicios definicion del No se cumple con lo 2. No se cumple la
requerimiento de compra | establecido en el plan ejecucion Interno Operativo Ejecucion
por parte de las Unidades de compras presupuestaria
Usuarias 3. No se cumplen las
3. Reduccion del metas del Plan
presupuesto Operativo
. - No se adquieren los 1. Bienes y servicios
1. Pliego de condiciones bienes y servicios adquiridos no Utiles
no suficientemente claros y 4 o Interno Operativo Ejecucion
” esperados por los para los objetivos
y especificos ! h
usuarios perseguidos
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Causa Evento Consecuencia Clasificacion = Clasificacion Clasificacion
. . ¢Por qué puede . ¢cuales pueden ser | del Riesgo del Riesgo del Riesgo
¢ Qué puede suceder? 5 . " .
Objetivo/Proceso suceder? ¢Quép sus impactos? Nivel 0 Nivel 1 Nivel 2
1. No permite
1. No se renuevan ejecutar
oportunamente los correctamente el
equipos Obsolescencia de proceso de compra - Innovacién
S X Interno Tecnoldgico s
2. Limitaciones equipos 2. Retraso en los tecnoldgica
presupuestarias (regla procesos de
fiscal) informacion y
comunicacion
1. Retrasos para
inicio de procesos de
— contratacion
1. Falta de capacitacion
) . " 2. Atrasos en el
de usuarios Falta de informacion en
. s proceso de
2. Falta de personalenla | las decisiones de inicio RS . Lo
L e adjudicacion Interno Operativo Ejecucion
tramitacion y sus justificaciones L
: - - 3. Omisiones que
3. Falta de informacion técnicas
- pueden generar
técnica
atrasos y
modificaciones
contractuales
1. Atrasos en los procesos 1. Bienes con
de importacién entrega tardia
2. Restricciones de | o 2. Garantias de
ncumplimiento e . I
mercado fabrica expiradas o - perjuicio
o . contractual del ) externos economico -
3. Variaciones de tipo de . no aplicables econdmico
. contratista !
cambio 3. Bienes
4. Variaciones en factores defectuosos o
que componen el precio servicios deficientes
1. Cambios en
procedimientos y 1.
normativa que regula la Desabastecimiento
materia de contratacion 2. No se cumple el
publica Retrasos en los plan de compras ni
2. Limitaciones procedimientos de las metas Interno Operativo control
presupuestarias por contratacion 3. Variaciones en los
estudio de precios de métodos de trabajo
mercado 4. Retraso en la
3. Recortes curva de aprendizaje
presupuestarios
1. Limitaciones producto
de regulacion de hacienda "
9 " Debilidades en la
en contratacion de . " 1. Errores en los
ejecucion, control y e
personal o procedimientos .
seguimiento de Interno Operativo Control
2. Falta de personal para o 2.Erroresenla
R procedimientos de —
verificacion . ejecucion contractual
L . contratacion
3. Limitaciones de tiempo
por mdltiples actividades
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Causa Evento Consecuencia Clasificacion = Clasificacion Clasificacion
o ¢Por qué puede P ¢cudles pueden ser |  del Riesgo del Riesgo del Riesgo
Objetivo/Proceso suceder? ¢Qué puede suceder? | ™" i actos? Nivel 0 Nivel 1 Nivel 2
1. No registro de la
informacion en la
plataforma
. . respectiva
1. Actos de la naturaleza . Caida del sistema 2. No se tiene .
2. Fallos eléctricos y de |nte’gr_ado de compras |- 4 cceso para realizar Interno Tecnologlas”de Disponibilidad
’ I Publicas y sistemas . la Informacion
comunicacion ) A las actividades
internos de registro :
correspondientes
3. Retraso en los
procesos de
contratacion
1. Pérdidas
econémicas
N . 2. Inadecuado uso
1. Poca Fiscalizacion y Riesgo de frgude y de los fondos Interno Humanos Integridad
controles corrupcion o
publicos
3. Pérdida de
confianza
_— Procesos fallidos por No se contratan los
1. Falta de capacitacién al Lo .
ersonal poca experiencia en bienes que
P procesos de realmente requiere la !
2. Falta de personal para o T Interno Humanos Capacidad
R o adquisiciones con administracion o esta
la ejecucion y verificacién - o
regulacion de entes contratacion se
correctas
externos retrase.
11.2 Andlisis de Riesgos
Clasificacion Clasificacion Clasificacion - . .
Evento " . . . . . Probabilidad Puntaje Riesgo
¢Qué puede suceder? del Rlesgo Nivel = del Rles1go Nivel | del Rleszgo Nivel de Ocurrencia Impacto Obtenido | Inherente
No se cumple con lo
establecido en el plan de Interno Operativo Ejecucion 2 3 6
compras
No se adquieren los bienes y
servicios esperados por los Interno Operativo Ejecucion 2 3 6
usuarios
Obsolescencia de equipos Interno Tecnolégico Innova!u_on 3 3
tecnolégica
Falta de informacion en las
decisiones de inicio y sus Interno Operativo Ejecucion 3 3 9
justificaciones técnicas
Incumplimiento contractual del externos ecoN6Mico perjuicio 3 3 Medio
contratista econdmico
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Retrasos en los
procedimientos de Interno Operativo control 2 2 4
contratacion

Debilidades en la ejecucion,
control y seguimiento de
procedimientos de
contratacion

Interno Operativo Control 2 3 6

Caida del sistema integrado de Tecnologias de

compras Publicas y sistemas Interno la Informacion Disponibilidad 1 3 3 Medio
internos de registro
Riesgo de fraude y corrupcion Interno Humanos Integridad 1 3 3 Medio

Procesos fallidos por poca
experiencia en procesos de

adauisiciones con regulacion Interno Humanos Capacidad 3 3 9
de entes externos
11.3 Andlisis de Riesgo Residual

1. Generar cronogramas y
distribuirlo a los responsables

No se cumple con lo de cada etapa del SE
establecido en el plan Procedlmlepto de adgmsmon. 2 2 4 ADMINISTRA
de compras 2. Realizar reuniones

frecuentes para medir el
cumplimiento del cronograma

1. Induccién a los usuarios en
No se adquieren los el cumplimiento de requisitos

bienes y servicios previos. 1 3 3 SE
esperados por los 2. Generar listas de verificacion ADMINISTRA
usuarios en los procedimientos de
contratacion

1. Informar a Tl sobre fallos en

. equipos
Obsolescencia de | » Gectignar los requerimientos 1 2 2 SE RETIENEN
equipos ;
por obsolescencia de los
equipos
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1. Generar cronogramas y
Falta de informacion distribuirlo a los responsables
en las decisiones de d_e g:ada etapa de_l -
o Procedimiento de adquisicion. 2 2 4
iustif |n|ci:|<:]y Stjs ni 2. Realizar reuniones
Justiticaciones tecnicas frecuentes para medir el
cumplimiento del cronograma
1. Capacitar a los
Administradores de los
- contratos de conformidad con
Incumplimiento lo que establece la Ley 9986,
contractual del Lev G | de Contratacié 1 1 1
contratista ey General de Contratacion
Publica.
2. Seguimiento a plazos de
entrega
1. Capacitacion a
colaboradores de proveeduria
y usuarios
2. Planificar la compra desde la
Retrasos en los elaboracion del plan
procedimientos de presupuesto y trasladar al plan 1 2 2
contratacion de adquisiciones las compras
necesarias.
3. Coordinacion con Financiero
Contable para ajustes de
disponibilidad presupuestaria
- 1. Gestionar personal de apoyo
II:)eb|I|.d'ades enla 2. Capacitacion al personal
ejecucion, control y lacionad lizar las
seguimiento de |re acionado para realizar 2 3 6
procedimientos de abores de con.trc.)I y apoyo en
contratacion los prooedlmlgptos de
contratacion
1. Registrar la informacion de
forma manual para no retrasar
Caida del sistema la adquisicion de bienes y
integrado de compras servicios y una vez que se 1 2 2
Publicas y sistemas cuente con el sistema realizar
internos de registro la inclusion de la informacion
2. Manual para gestion de
expediente fisico
1. Revisién de documentos
Riesgo de fraude y elaborados por colaboradores 1 2 2
corrupcion 2. Asignar roles para acceso a
los sistemas
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COSVA RICA
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SE
ADMINISTRA

SE RETIENEN

SE RETIENEN

SE
ADMINISTRA

SE RETIENEN

SE RETIENEN




" 2022-2026 m

i (152, COSTA RICA

\LlMLNl/\RIO = Pasa y Ao TRABAJANDO, DECIDIENDO, MEJORANDO

Direccion Administrativa Financiera
DEPARTAMENTO DE PROVEEDURIA

1. Gestionar apoyo para

Procesos fallidos por . - S
induccion y capacitacion en

poca experiencia en o
temas especificos del ente
procesos de extemo 2 3 6 SE
adquisiciones con 2. Gestionar acompafiamiento ADMINISTRA
regulacion de entes B, P
inicial para adecuada
externos

aplicacion de procedimientos
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LA INCO A\
sector @7‘ PESCa 2022-2026 4
e Pty meuie e o
C Ly COSTA RICA
TRABAJANDO, DECIDIENDO, MEJORANDO
Direccion Administrativa Financiera
DEPARTAMENTO DE PROVEEDURIA
11.4 Administracion de Riesgos
Evento Nivelde | Resultados | Priori 2 et B L itz bRGL Lazalbaen
+Qué puede Descripcion de Medidas de riesgo de la 2aci6 Medidas propuestas idoneidad administracion administracion Responsables Plazo
suceder? Administracion de Riesgo residual | evaluacion n adicionales para cur_npllr 'es_wable es viable de ejecucion | ejecucion
la medida Técnicamente legalmente
1. Generar cronogramas y
distribuirlo a los
responsables de cada etapa 1. Informes trimestrales
No se cumple con lo del Procedimiento de SE sobre avances en compras hay Viable Eliecer Leal,
establecido en el plan adquisicion. 1 2. Reuniones trimestrales capacidad e - viable legalmente Proveedor 2023-2026
) ; ADMINISTRA » ) . técnicamente A
de compras 2. Realizar reuniones para programacion y idoneidad Institucional
frecuentes para medir el seguimiento de compras
cumplimiento del
cronograma
1. Induccién a los usuarios 1. C_oordmacwn
L capacitaciones con
. en el cumplimiento de Lo - .
No se adquieren los L . Direccion de Contratacion Parcialmente .
bienes y servicios requisitos previos. SE Publica, CGR y otras Limitada segun Eliecer Leal,
2. Generar listas de Medio 4 L . . X viable legalmente Proveedor 2023-2026
esperados por los P ADMINISTRA entidades privadas capacidad capacidades Y
! verificacién en los . . : Institucional
usuarios - 2. Instructivo para usuarios presupuestarias
procedimientos de -
Iy sobre requerimientos
contratacion .
técnicos
1. Informar a Tl sobre fallos
en equipos . Parcialmente . )
Obsolescencia de 2. Gestionar los 1. Seguimiento a gestiones si hay seglin Parcialmente Eliecer Leal,
X . Bajo SERETIENEN | 10 ) . capacidad e ’ segun limitacion Proveedor 2023-2026
equipos requerimientos por 2. Informar a superiores idoneidad capacidades reala fiscal Institucional
obsolescencia de los presupuestarias 9
equipos
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sector
AGRO

ALIMENTARIO

INCO
(fi@?E Ca

Instituts Cestarricerse.
Pesca y Acuicitura

Direccién Administrativa Financiera
DEPARTAMENTO DE PROVEEDURIA

2022-2026 m

COSVA RICA

TRABAJANDO, DECIDIENDO, MEJORANDO

1. Generar cronogramas y s
o 1. Coordinacion
distribuirlo a los capacitaciones con
Falta de informacion | responsables de cada etapa  cape .
L L Direccion de Contratacion .
en las decisiones de del Procedimiento de S - ) Eliecer Leal,
o P . SE Publica, CGR y otras Limitada Viable .
inicio y sus adquisicion. Medio ADMINISTRA entidades privadas capacidad técnicamente viable legalmente Proveedor 2023-2026
justificaciones 2. Realizar reuniones aes p . P Institucional
. : 2. Instructivo para usuarios
técnicas frecuentes para medir el .
- sobre requerimientos
cumplimiento del técnicos
cronograma
1. Capacitar a los
Administradores de los
- contratos de conformidad 1. Seguimiento a gestiones . .
Incumplimiento . si hay . Eliecer Leal,
contractual del | ©°" IO que establece la Ley SE RETIENEN 2. Informar a superiores | . g | Vible viable legalmente | Proveedor | 2023-2026
) 9986, Ley General de para acciones legales y N técnicamente Y
contratista o - idoneidad Institucional
Contratacion Publica. administrativas
2. Seguimiento a plazos de
entrega
1. Capacitacion a
colaboradores de
proveeduria y usuarios
2. Planificar la compra desde 1. Informes trimestrales
Retrasos en 10s la elaboracion del plan sobre avances en compras y Eliecer Leal
procedimientos d¢ | Presupuestoy trasladar al SE RETIENEN pendientes Limitada , Viable viable legalmente | Proveedor | 2023-2026
” plan de adquisiciones las 2. Reuniones trimestrales capacidad técnicamente Y
contratacion ) » Institucional
compras necesarias. para programacion y
3. Coordinacion con seguimiento de compras
Financiero Contable para
ajustes de disponibilidad
presupuestaria
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2022-2026 /@

sector INCO "
AGRO (iﬁ PESCA COSTA RICA
AMEETTARID e hesta Al TRABAJANDO, DECIDIENDO, MEJORANDO
Direccion Administrativa Financiera
DEPARTAMENTO DE PROVEEDURIA
Evento Nivel de | Resultados | Priori Lkl Lzl Lz lzalebily
2Qué puede Descripcion de Medidas de riesgo dela 2aci6 Medidas propuestas idoneidad administracion administracion Responsables Plazo
suceder? Administracion de Riesgo residual | evaluacion n adicionales para cur_npllr ’es_wable es viable de ejecucion | ejecucion
la medida Técnicamente legalmente
1. Gestionar personal de
Debilidades en la apoyo 1. Elaboracion de manuales
ejecucion, controly | 2. Capacitacion al personal SE e instructivos para usuarios Limitada Viable Parcialmente Eliecer Leal,
seguimiento de relacionado para realizar las 2 y funcionarios de la . - segun limitacion Proveedor 2023-2026
- ADMINISTRA . capacidad técnicamente L
procedimientos de labores de control y apoyo proveeduria plazas Institucional
contratacion en los procedimientos de 2. Actualizacion de roles
contratacion
1. Registrar la informacion
de forma manual para no
. . retrasar la adquisicion de 1. Seguimiento a gestiones
Caida del sistema bi -, 2 Inf . Ei Leal
integrado de compras ienes y servicios y una vez ' - Informar a superiores Limitada Viable . iecer Leal,
e . que se cuente con el sistema Bajo SE RETIENEN 9 para acciones coordinar e . - viable legalmente Proveedor 2023-2026
Publicas y sistemas . . - ) X capacidad técnicamente I
. . realizar la inclusion de la informar sobre medidas Institucional
internos de registro ) o TR
informacién administrativas
2. Manual para gestion de
expediente fisico
1. Revision de documentos 1. Promover charlas sobre la | Capacidad e )
Riesgo de fraude y elaborados por Etica en la funcion piblica idoneidad Viable Eliecer Leal,
. colaboradores Bajo SE RETIENEN 6 " P . - viable legalmente Proveedor 2023-2026
corrupcion ’ 2. Elaboracion politicas para cumplir técnicamente Y
2. Asignar roles para acceso . . Institucional
- sobre riesgo de fraude la medida
a los sistemas
1. Gestionar apoyo para
Procesos fallidos por | induccion y capacitacidn en .
L o 1. Gestionar personal de )
poca experienciaen | temas especificos del ente Capacidad e .
apoyo permanente y . . ) Eliecer Leal,
procesos de externo SE k - idoneidad Viable .
o . Alto 3 exclusivo para la atencion . - viable legalmente Proveedor 2023-2026
adquisiciones con 2. Gestionar ADMINISTRA para cumplir técnicamente I
- o . de proyectos con . Institucional
regulacion de entes | acompafiamiento inicial para ) . la medida
I, financiamiento externo
externos adecuada aplicacion de
procedimientos
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COSVA RICA

TRABAJANDO, DECIDIENDO, MEJORANDO

Firmas de Autorizacién

Participantes Fecha Firma
S
o
= Luis Pizarro
S
o) (Asistente Proveeduria) 01/08/2023
<
w
S
o
o
g Eliecer Leal G6mez 18/08/2023
'g (Jefatura de Proveeduria) 7,
04
3
8 Betty Valverde Cordero 31/08/2023 /
f§ (Direccién Administrativa
S Financiera)
<
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