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~ CONCEJO MUNICIPAL DE DISTRITO DE PAQUERA

AUDITORIA INTERNA

03 de abril de 2025
CMDP-AI-OF-035-04-2025

Sefores:
CONCEJO MUNICIPAL

Sefior:
Ulises Gonzéalez Jiménez
INTENDENTE MUNICIPAL

Sefiora:

Iris Flores Lopez

PROVEEDORA MUNICIPAL

Asunto: Servicio de Asesoria 005-04-2025 “Circular MH-DCoP-CIR-0010-2025"

Estimados sefiores:

Esta unidad de Auditoria Interna, en plena facultad de sus competencias y facultades estipuladas
en los numerales 21y 22, inciso d), de la Ley General de Control Interno, Ley N°8292, presenta
para su consideracion, el siguiente SERVICIO PREVENTIVO DE ASESORIA, relacionado con
la Circular MH-DCoP-CIR-0010-2025, emitida por la Direccion de Contratacion Publica.

ASPECTOS GENERALES

Todas las entidades contratantes, cubiertas por el ambito de aplicacién de la LGCP, Ley N° 9986,
se encuentran obligadas a efectuar su actividad de contratacién publica mediante el SICOP,
siendo ello congruente con el principio de transparencia previsto en el articulo 8 de la Ley supra,
segun el cual, todos los actos que se emitan con ocasion de la actividad de contratacion publica,
deben ser accesibles de manera libre e igualitaria por parte de los intervinientes y de cualquier
persona interesada, de tal forma que la informacion que se ponga a disposicion, debe ser cierta,
precisa, oportuna, clara y consistente.

Esta transparencia se materializa en el expediente administrativo electrénico, que debera
contener todos los documentos que se generen desde el trdmite del procedimiento, hasta la
ejecucion del contrato y su finiquito.

La norma establece que, cada documento en el expediente electronico en SICOP, debe estar
ordenado cronolégicamente y debidamente identificado con el nUmero asignado al efecto de
forma automética por el Sistema, siendo que su estructura responde a:

1. El primer apartado inicia con la Informacion de solicitud de contratacién: La solicitud
de contratacion debe ser emitida (aprobacion final en el Sistema) por el jefe del programa que
promueve la contratacion o el respectivo titular subordinado competente, tal acto corresponde a
la decision inicial regulada por la LGCP y su reglamento, con la cual, se da inicio al procedimiento
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de contratacién publica formalmente. En dicho formulario debe constar:

a. Justificacion de la procedencia de la contratacion con indicacion expresa de la necesidad
a satisfacer.

b. La descripcion del objeto contractual.

C. El cronograma con las tareas y las unidades responsables de su ejecucion.

d. La designacion de un funcionario como administrador del contrato.

e. Los procedimientos de control de calidad que se aplicardn durante la ejecucién del
contrato (cuando corresponda).

f. La estimacion del negocio y disponibilidad presupuestaria.

g. La existencia de estudios que demuestren que los objetivos de la contratacion, seran
alcanzados con una eficiencia y seguridad razonables (Licitaciones mayores).

h. Indicacidn de los recursos humanos y materiales de que dispone o llegara a disponer para

verificar la correcta ejecucion del contrato.
i. Acta y documentacion generada, relacionada con la audiencia previa, cuando se hubiere
celebrado.

2. El segundo apartado corresponde a “Informacion de Pliego de condiciones”. en este
se deberan encontrar todas las condiciones base de la contratacion de que se trate, junto con
sus respectivas justificaciones y debe incorporarse la siguiente informacion:

a. Plazo maximo para recepcion de ofertas y documentos adjuntos al pliego de condiciones.
b. Hora y fecha de apertura de ofertas.

C. Condiciones generales de la contratacion, asi como las especificaciones técnicas, legales,
financieras y de calidad.

d. Metodologia de evaluacion.

e. Aclaraciones que se hayan podido generar al pliego de condiciones por parte de los

interesados y actos realizados para su atencion.

f. Criterios de desempate.

g Forma de pago.

h Plazo y lugar de entrega, asi como demas condiciones de la eventual ejecucion
contractual.

i Modificaciones realizadas al pliego de condiciones y actos que motivaron esos ajustes.

j. Recursos de objecién y todos los actos realizados para su efectiva atencion (en caso de
gue se hayan presentado)

3. El tercer apartado del expediente electronico se denomina “Apertura de ofertas”: y
en éste se debera consignar lo siguiente.

a Acta de apertura de las ofertas.

b. Estudios técnicos de las ofertas.

C. Solicitud de subsanes y actos asociados para su atencion.

4, El cuarto apartado del expediente electronico se denominada “Informacion del acto

final”, en este debera consignarse lo siguiente.
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Prérrogas que se hayan podido gestionar al dictado del acto final.

Resultado del sistema de evaluacion.

Recomendacion de acto final.

Adopcién de acto final del procedimiento.

. Eventuales recursos contra el acto final (revocatoria o apelacién) y actos realizados por
su efectiva atencion.

Oa0oTw

5. El expediente electrénico dispondra luego de la informacion del acto final, siempre y
cuando se haya realizado un acto de adjudicacion, de apartados dedicados a la formalizacion
contractual que se deriven de ese acto de adjudicacion, los cuales tendran:

a. Toda la informacion béasica del contrato.

b. Condiciones adicionales que resulten necesarias para un correcto entendimiento del
contrato.

C. Informacion sobre garantias rendidas.

d. Detalle de las obras, bienes y/o servicios contratados.

e. Informacion sobre aprobacion interna o refrendo contralor, segun corresponda.

f. Las actuaciones propias de la ejecucion contractual derivadas de esos contratos, entre las

cuales estan: 6rdenes de pedido que se hayan emitido con base en el contrato, informacion sobre
recepcion, pago, interposicion de multas o clausulas penales, finiquito, rescision o resolucion del
contrato, cuando corresponda, y evaluacion de la ejecucién brindada.

6. Pueden incorporarse apartados como aquellos que refieran a la inclusioén o exclusion
de productos en compras consolidadas, ajuste o rendicion de garantias adicionales v,
procedimientos administrativos sancionatorios derivados de las actuaciones realizadas en el
procedimiento de que se trate.

7. La “Informacion relacionada” y “Comunicacion de la ejecucion del contrato y
orden de pedido” son los ultimos dos apartados de todo expediente electrénico de contratacion
en el SICOP.

Por principio, cualquier persona interesada tendra libre acceso a la informacion a través del
SICOP, accediendo al expediente electronico de los procedimientos de contratacién publica,
Uunicamente guedando excluidos del acceso de las partes y del publico en general, aquellos
documentos que sean agregados por parte de los participantes de la contratacion con presuncion
de confidencialidad, la cual debera ser verificada y validada por la entidad contratante,
declarando la confidencialidad de la documentacion o levantando la presuncién con la que fueron
adicionados por el oferente, segin corresponda. También la entidad contratante puede generar
informacién e incorporarla como confidencial en el expediente electronico de la contratacion
cuando ello corresponda. Todo lo anterior, atendiendo las distintas normas sobre
confidencialidad que puedan ser aplicables al caso concreto.
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DE LA ASESORIA

Toda actuacion derivada del procedimiento de contratacion correspondiente, debe ser
incorporada al expediente electronico, haciendo uso de los distintos apartados disefiados al
efecto en el SICOP; haciéndose énfasis en el adecuado uso de los formularios y médulos de que
dispone el sistema, en los cuales debe utilizarse los espacios de llenado obligatorio con la
informacién que éstos solicitan, por lo que no resulta posible, indicar en los espacios obligatorios,
gue se adjunta un documento en el que se detalla la informacion obligatoria; existiendo un deber
del operador de, al menos, indicar resumidamente la informacién que reviste caracter obligatorio
en el formulario correspondiente, con la justificacion técnica y/o normativa que corresponda en
el espacio dispuesto por el Sistema al efecto.

La inobservancia de lo anterior podria generar:

-Dificultad para que interesados puedan consultar la informacién de la contratacion.
-Incumplimiento del articulo 16 de la LGCP y los principios que rigen la actividad de contratacion
publica.

-Obstaculizacion a la fiscalizacion y ejercicio de controles formales e informales que recaen en
las actuaciones de contratacion publica.

-Responsabilidad de los funcionarios por su omision al no completar la informacion obligatoria
en los espacios dispuestos para ello en el Sistema.

-Afectacion e impacto negativo de generacidon de informacion estadistica o reporteria e
informacioén para toma de decisiones.

Es preciso recordar que “Toda la actividad de contratacion publica regulada en la Ley General
de Contratacion Publica y este Reglamento, debe realizarse por medio del sistema digital
unificado, empleando para ello el uso de los formularios electronicos que se dispongan al efecto
en la plataforma”.

Dable resaltar que el servicio preventivo de asesoria no es vinculante, sino que se emite en el
marco de las competencias y potestades en materia de asesoria, establecidas en la Ley General
de Control Interno, con el fin de coadyuvar con la Administracion en la toma de decisiones, por
lo que los planteamientos efectuados en el presente documento, deben ser debidamente
analizados por la Administracién Activa, ya que la asesoria y sus recomendaciones se convierten
en una guia para el Jerarca, que debe analizarlas y definir si comparte lo expresado para, luego,
emitir los actos propios que se convierten en la manifestacién de su voluntad.

Dejandolos informados, se despide.
AUDITORIA INTERNA

Gioconda Oviedo Chavarria
AUDITORA INTERNA

Ci. Archivo
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CIRCULAR MH-DCoP-CIR-0010-2025

YESENIA Firmado digitalmente

o . , LEDEZMA por YESENIA LEDEZMA

De: Ygsemo I_edezmg Rod.rllguez §  RODRIGUEZ  FoRSuez
Directora de la Direccion de Contratacion Pulplicg 1608:43-06'00

Para: Mdaximos Jerarcas de la Administracion Central,

Descentralizada y entidades contratantes usuarias del
Sistema Integrado de Compras Publicas (SICOP) en general.
Fecha: 25 de marzo de 2025

Asunto: Contenidos minimos y uso correcto del expediente digital
de contratacidon publica en el SICOP.

La Direccidn de Contratacion Publica (en adelante DCoP), en el ejercicio de su rol
como organo ejecutor de la Autoridad de Contratacion Publica, que funge como
organo rector en materia de contratacion publica para toda la Administracion
Publica, con fundamento en la competencia que le confieren los articulos 16, 129
inciso d) y concordantes de la Ley General de Contratacion Publica, No. 9986 (en
adelante LGCP), asi como, los articulos 25 y concordantes de su Reglamento; que
asignan a la DCoP la administracion del Sistema Digital Unificado (en adelante
SDU), siendo actualmente éste el SICOP, estableciéndole ademds, la competencia
para emitir lineamientos y regulaciones para un adecuado funcionamiento de
dicho Sistema, de conformidad con lo cual se comunica lo siguiente:

De conformidad con lo establecido en el articulo 16 de la LGCP, toda actuacion o
acto realizado con ocasidn de un procedimiento de contratacion, debe realizarse
a traves del SDU, dicho articulo dispone que “7oda (a actividad de contratacion
publica regulada en la presente ley deberd realizarse por medio del sistema digital
unificado.”, senalando, ademds que “La utilizacion de cualquier otro medio para
la promocion de procedimientos de contratacion acarreard su nulidad absoluta.”

Asi las cosas, todas las entidades contratantes cubiertas por el ambito de
aplicacion de la LGCP, se encuentran obligadas actualmente a efectuar su
actividad de contratacion publica mediante el SICOP, siendo ello congruente con
el principio de transparencia previsto en el articulo 8 de la LGCP, segun el cual,
todos los actos que se emitan con ocasion de la actividad de contratacion publica,
deben ser accesibles de manera libre e igualitaria por parte de los intervinientes y
de cualquier persona interesada, de tal forma que la informacion que se ponga a
disposicion, debe ser cierta, precisa, oportuna, clara y consistente. Partiendo de lo
anterior, debe indicarse que la LGCP establece en multiples numerales la
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obligacion de disponer de un expediente administrativo electronico para la
realizacion de los procedimientos de contratacion publica; por su parte, el
Reglamento a la LGCP en su articulo 28 instrumentaliza al expediente electronico
de los procedimientos de contratacion publica, que en lo de interes, senala lo
siguiente:

“Articulo 28. Expediente electronico y conservacion de la informacion.
En cada procedimiento de contratacion publica que se realice en el
sistema digital unificado, el expediente serd electronico y contendrd
todos los documentos que se generen en el trdmite del procedimiento,
la ejecucion del contrato y su finiquito. El expediente electronico estard
referenciado mediante un indice de asientos consecutivos que genera
el mismo sistema.

Cada documento agregado por la Administracion al expediente deberd
estar numerado y ordenado cronoldgicamente. No se deberdn
incorporar documentos duplicados.

(...).” (El resaltado no es del original)

Con base en lo anterior, cada documento en el expediente electronico en SICOP,
debe estar ordenado cronologicamente y debidamente identificado con el nUumero
asignhado al efecto de forma automdtica por el Sistema, asi como debe cumplirse
con los contenidos minimos que deben constar en los expedientes electronicos de
los procedimientos de contratacion publica, de acuerdo con las regulaciones
generales previstas por la normativa vigente y la parametrizacion del Sistema.
Seguidamente se hace una descripcion de cada uno de ellos:

1. El apartado que encabeza el expediente electronico de los procedimientos
de contratacion publica en el SICOP se denomina “/nformacion de solicitud
de contratacion”. La solicitud de contratacion debe ser emitida (aprobacion
final en el Sistema) por el jefe del programa que promueve la contratacion o
el respectivo titular subordinado competente, tal acto corresponde a la
decision inicial regulada por la LGCP y su reglamento, con la cual, se da
inicio al procedimiento de contratacion publica formalmente. En dicho
formulario debe constar:

a. Justificacion de la procedencia de la contratacion con indicacion
expresa de la necesidad a satisfacer y, cuando corresponda, la
vinculacion del procedimiento a realizar con los planes de largo vy
mediano plazo, el Plan Nacional de Desarrollo, el Plan Nacional de
Inversion Publica, el Plan Anual Operativo, el presupuesto y el
Programa de Adquisicion Institucional, los Planes Estrategicos
Sectoriales, asi como con el Plan Nacional de Compra Publica.
Ademds, de la correspondiente verificacion de que la contratacion se
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encuentra cubierta por un instrumento comercial internacional
vigente, cuando corresponda.

b. La descripcion del objeto contractual, sean obras, bienes o servicios.

c. El cronograma con las tareas y las unidades responsables de su
ejecucion.

d. La designhacion de un funcionario como administrador del contrato.

e. Cuando corresponda, por la naturaleza del objeto, los procedimientos
de control de calidad que se aplicaran durante la ejecucion del
contrato.

f. La estimacion del negocio y disponibilidad presupuestaria.

g. En las licitaciones mayores, salvo que por la naturaleza del objeto no
resulte posible, deberd acreditarse la existencia de estudios que
demuestren que los objetivos de la contratacion, seran alcanzados con
una eficiencia y seguridad razonables.

h. Indicacion de los recursos humanos y materiales de que dispone o
llegara a disponer para verificar la correcta ejecucion del contrato.

i. Actay documentacion generada, relacionada con la audiencia previa,
cuando se hubiere celebrado.

2. El segundo apartado del expediente en el SICOP es “/nformacion de Pliego
de condiciones”, en este se deberdn encontrar todas las condiciones base
de la contratacion de que se trate junto con sus respectivas justificaciones,
razon por la cual debe ser parametrizado y condicionado de manera precisa
por el funcionario a cargo de la tramitacion del procedimiento de
contratacion, considerando ademads que el pliego de condiciones - luego de
que se consolide — serd obligatorio no s6lo para quienes participen como
oferentes, sino ademads, para la propia entidad contratante promovente de
la contratacion. En este apartado debe incorporarse la siguiente
informacion:

a. Plazo maximo para recepcion de ofertas y documentos adjuntos al
pliego de condiciones.

b. Hora y fecha de apertura de ofertas.

c. Condiciones generales de la contratacion, asi como las
especificaciones tecnicas, legales, financieras y de calidad;
considerando ademads, la incorporacion de criterios estrategicos en los
terminos previstos por la LGCP.

d. Metodologia de evaluacion.

e. Aclaraciones que se hayan podido generar al pliego de condiciones por
parte de los interesados y actos realizados para su atencion.

f. Criterios de desempate.

g. Forma de pago.
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. Plazo y lugar de entrega, asi como demds condiciones de la eventual

ejecucion contractual.

Modificaciones realizadas al pliego de condiciones y actos que
motivaron esos gjustes.

Cuando corresponda y se hayan presentado, recursos de objecion vy
todos los actos realizados para su efectiva atencion.

3. ELl tercer apartado del expediente electronico se denomina “Apertura de
ofertas” y en este se deberd consignar lo siguiente.

a.

C.

Acta de apertura de las ofertas, a traves de la cual podran consultarse
las ofertas presentadas, observaciones realizadas al momento de
efectuarse su apertura y demas informacion relacionada con las
ofertas presentadas.

. También constardn los estudios técnicos de las ofertas (lo que

involucra, segun sea el caso: analisis legales, economicos, tecnicos del
objeto contractual ofrecido, andlisis integrales, entre otros) junto con
todos los actos necesarios para su realizacion y constatacion a la luz
de las condiciones expresamente previstas en el pliego de condiciones
y hormativa aplicable al objeto contractual.

Solicitud de subsanes y actos asociados para su atencion.

4. El cuarto apartado del expediente electronico se denominada “/nformacion
del acto final”, en este deberd consignarse lo siguiente.

Q0 o0

. Prérrogas que se hayan podido gestionar al dictado del acto final.
. Resultado del sistema de evaluacion.

Recomendacion de acto final.

. Adopcion de acto final del procedimiento, que podrd ser de

adjudicacion, declaratoria de desierto o de infructuoso segun
corresponda.

Eventuales recursos contra el acto final (revocatoria o apelacion) vy
actos realizados por su efectiva atencion.

5. El expediente electronico dispondrd luego de la informacion del acto final,
siempre y cuando se haya realizado un acto de adjudicacion, de apartados
dedicados a la formalizacion contractual que se deriven de ese acto de
adjudicacion, los cuales tendrdn:

a.
b.

C.

Toda la informacion basica del contrato.

Condiciones adicionales que resulten necesarias para un correcto
entendimiento del contrato.

Informacion sobre garantias rendidas.
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d. Detalle de las obras, bienes y/0 servicios contratados.

e. Informacion sobre aprobacion interna o refrendo contralor, segun
corresponda.

f. Las actuaciones propias de la ejecucion contractual derivadas de esos
contratos, entre las cuales estdn: o6rdenes de pedido que se hayan
emitido con base en el contrato, informacion sobre recepcidon, pago,
interposicion de multas o cldusulas penales, finiquito, rescision o
resolucion del contrato, cuando corresponda, y evaluacion de Lla
ejecucion brindada.

6. Posteriormente, podrian desarrollarse algunos apartados adicionales en el
expediente electronico, en caso de que se acrediten las condiciones para
ello, entre los cuales se citan: la inclusion o exclusion de productos en
compras consolidadas, ajuste o rendicion de garantias adicionales, vy
procedimientos administrativos sancionatorios derivados de las
actuaciones realizadas en el procedimiento de que se trate.

7. Los ultimos dos apartados de todo expediente electronico de contratacion
en el SICOP son “/nformacion relacionada” y “Comunicacion de la ejecucion
del contrato y orden de pedido”. En el apartado “Informacion relacionada”,
deberd incorporarse toda aquella informacion relacionada o generada en
atencion al procedimiento de contratacion que no se efectud en alguno de
los modulos previstos por el Sistema, o bien, que se pudo haber realizado a
traves de un medio distinto del Sistema con su respectiva justificacion; o por
ultimo, informacion que se haya podido omitir por error, que se genero de
alguna actuacion tramitada en alguno de los otros apartados anteriores,
pero que resulta (por el momento procedimental actual) imposible de ser
adicionada en la seccion correspondiente. EL otro apartado, “Comunicacion
de la ejecucion del contrato y orden de pedido” solo se desarrolla cuando
haya acaecido previamente un acto de adjudicacion, en el cual debera
consignarse toda la informacion sobre la ejecucion contractual, la cual se
efectUa a traves de solicitudes de informacion que resultan necesarias para
una correcta ejecucion.

Se recuerda ademds, que cualquier persona interesada tendrd libre acceso a la
informacion a traves del SICOP accediendo al expediente electronico de los
procedimientos de contratacion publica, unicamente quedando excluidos del
acceso de las partes y del publico en general, aquellos documentos que sean
agregados por parte de los participantes de la contratacidon con presuncion de
confidencialidad, la cual deberda ser verificada y validada por la entidad
contratante, declarando la confidencialidad de la documentacion o levantando la
presuncion con la que fueron adicionados por el oferente, segun corresponda.
También la entidad contratante puede generar informacion e incorporarla como

5
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confidencial en el expediente electronico de la contratacion cuando ello
corresponda. Todo Lo anterior, atendiendo las distintas normas sobre
confidencialidad que puedan ser aplicables al caso concreto.

Por ultimo se recuerda que el SICOP dispone de una serie de formularios que
deben ser utilizados obligatoricmente en los términos referidos en el articulo 25
del Reglamento a la LGCP, que dispone en lo de interés:

“Articulo 25. Generalidades del uso del sistema digital unificado. Toda
la actividad de contratacion publica requlada en la Ley General de
Contratacion Publica y este Reglamento, debe realizarse por medio del
sistema digital unificado, empleando para ello el uso de los formularios
electronicos que se dispongan al efecto en la plataforma. El sistema
digital unificado de compras publicas al que se refiere el articulo 16 de
la Ley General de Contratacion Publica, serd el que definird la
Direccion de Contratacion Publica.

(...)” (El resaltado no es del original)

Consistente con la norma de cita, se reitera a los distintos operadores de la
contratacion publica, que toda actuacion derivada del procedimiento de
contratacion correspondiente, debe ser incorporada al expediente electronico,
haciendo uso de los distintos apartados disenados al efecto en el SICOPR;
haciéndose énfasis en el adecuado uso de los formularios y modulos de que
dispone el sistema, en los cuales debe utilizarse los espacios de llenado
obligatorio con la informacion que éstos solicitan, por lo que no resulta posible,
indicar en los espacios obligatorios, que se adjunta un documento en el que se
detalla la informacion obligatoria; existiendo un deber del operador de al menos
indicar resumidamente la informacion que reviste cardcter obligatorio en el
formulario correspondiente, con la justificacion tecnica y/o normativa que
corresponda en el espacio dispuesto por el Sistema al efecto.

La inobservancia de lo anterior podria generar dificultades para que interesados
puedan consultar la informacion de la contratacion, incumplimiento con ello lo
establecido en el articulo 16 de la LGCP y los principios que rigen la actividad de
contratacion publica, obstaculizandose eventualmente la fiscalizacion y ejercicio
de controles formales e informales que recaen en las actuaciones de contratacion
publica, recayendo en los funcionarios responsables de su omision, eventuales
responsabilidades por no completar la informacion obligatoria en los espacios
dispuestos para ello en el Sistema, impactando con ello ademds la generacion de
informacion estadistica o reporteria e informacion para toma de decisiones.
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Publiquese

ROY FRANCISCO
DURAN LIZANO
(FIRMA)
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igitalmente por
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,,,,, ACOSTA (FIRMA) f;;g;,mzs 0326 08:24:58

RANDALL QUESADA Firmado digitaimente por
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ULATE (FIRMA)
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