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1. Objetivo

El objetivo de este procedimiento es normar el tramite de la adquisicién de bienes y
servicios para las unidades del SENARA en las oficinas centrales y regionales conforme lo
estable la norma vigente.

2. Alcance

El procedimiento inicia con la recepcién de la Decisién Inicial, y finaliza con el envio de la
orden de compra al administrador del contrato.

3. Frecuencia

El procedimiento se debe realizar cada vez que se reciba una solicitud de compra de una
compra de un bien o servicio.

4. Principales Riesgos: (lista o descripcion)

e Riesgo de calidad de la informacion: Es el grado de aceptacién que expresa el
usuario (interno externo) con respecto a la calidad, pertinencia y oportunidad de la
informacidn que recibe. Se refiere a su vez, a la entrega o recepcién de informacién
incompleta, incorrecta e insuficiente que afecta la toma de decisiones.
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Riesgo por cumplimiento normativo: Se refiere a la ejecucion de acciones
desligadas o contrarias con las disposiciones establecidas en el marco normativo y
juridico del pais, por parte de los funcionarios, que compromete y expone a la
institucion y puede ocasionar posibles pérdidas o sanciones.

Riesgo de oportunidad y relevancia: Se refiere a no obtener oportunamente la
informacidén, o bien los procesos de trabajo proporcionan datos e informacién
incorrecta, lo cual provoca errores en la toma de decisiones o bien atrasos en el logro
de las metas y ejecucién de las actividades.

Riesgo de comunicacion: Se refiere al uso no adecuado de los canales de
comunicacion formales e informales a lo interno de la organizaciéon y hacia el
exterior, sin los cuales no podria funcionar la instituciéon y cuya calidad podria
comprometer el logro de los objetivos de la Institucidn, deteriorar la imagen
institucional o desaprovechar oportunidades.

Riesgo de variaciones en los precios de los insumos o servicios nacionales
e internacionales: Se refiere a la presencia de variaciones constantes en los
precios de los insumos que podrian afectar los costos estimados de las obras
consideradas en los proyectos de inversién o servicios a ser contratados, lo que
dificulta o pone en riesgo su ejecucidn o adquisicion.

Riesgo flujo de caja: Es el riesgo de que la institucion no cuente con liquidez para
el cumplimiento oportuno de sus obligaciones financieras de corto plazo.

Riesgo operativo: Se refiere a la falta de claridad en la formalizacion y divulgacion
oficial de procedimientos para regular la actividad de las distintas unidades
administrativas de la institucién.

Riesgo administrativo-de gestion: Se refiere a la forma en que la administracidn
establece los mecanismos y espacios de comunicacion efectivos para el manejo de
la informacion entre las distintas areas del Senara para la toma de decisiones
estratégicas institucionales.

Riesgo cumplimiento normativo: Se refiere a la ejecucién de acciones desligadas
o contrarias con las disposiciones establecidas en el marco normativo y juridico del
pais, por parte de los funcionarios, que compromete y expone a la institucién y
puede ocasionar posibles pérdidas o sanciones.
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Riesgo de capacitacion y experiencia del personal: Se refiere al nivel de
cocimientos, destrezas y habilidades que requiere el personal para el desempefio de
sus funciones, las oportunidades para capacitar al personal, aprovechar la
experiencia del mismo y evitar la fuga de personal.

Riesgo de gestion de recursos: Son las capacidades técnicas individuales y
estructurales para gestionar recursos adicionales para la atencién de necesidades
institucionales previstas o no en el presupuesto ordinario.

Riesgo de disponibilidad de la informacion: Se refiere a la oportunidad que
posea el usuario(a) de obtener la informacion en tiempo real, con calidad y
suficiencia. La no disponibilidad de informacién importante ocasiona amenaza para
la continuidad de las operaciones y procesos institucionales.

Riesgo confidencialidad de la informacion: Garantia de que acceden a la
informacidn solo aquellas personas interesadas y autorizadas para hacerlo, de
conformidad con el marco legal y técnico aplicable.

Riesgo Recurso Humano: Es aquel donde existe la posibilidad de que se incumpla
en la gestion de compras por Licitacion Reducida, Licitacion menor y Licitacion
Mavyor, los valores éticos institucionales, los cuales son: Trabajo en Equipo,
Compromiso, Capacidad de Respuesta e Imparcialidad.

Riesgo de Favorecimiento Real: Es aquel donde existe la posibilidad de que un
funcionario publico realice un acto para dar ventaja a un contratista en alguna etapa
al aplicar el procedimiento de compras por medio de la Licitacién Reducida,
Licitacion Menor o Licitacién Mayor, en detrimento de otros por motivos personales,
politicos o econdmicos. El favorecimiento puede ser éticamente cuestionable o
incluso ilegal, especialmente si implica discriminacién injusta o corrupcion.

Riesgo de realizar un Acto Soborno: Es aquel donde existe la posibilidad de que
un contratista induzca a un funcionario publico a aceptar una recompensa en especie
0 monetaria para su favorecimiento en alguna etapa del procedimiento de compras
por medio de la Licitacién Reducida, Licitacién Menor o Licitacién Mayor.

Riesgo de falta de competencia: Es la posibilidad de que al aplicar el
procedimiento de compras por medio de la Licitacion Reducida, Licitacion Menor o
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Licitacion Mayor la falta de oferentes generé sobreprecios o mala calidad en
productos bienes y servicios.

Riesgo de Informacion Privilegiada: Es la posibilidad de que un funcionario
publico en alguna etapa del procedimiento de compras por medio de la Licitacién
Reducida, Licitacion Menor o Licitacion Mayor incurra en el acto de utilizar
informacidn privilegiada para beneficiar a ciertos proveedores.

Riesgo de Integridad, ética y valores: Riesgo interno, el cual se relaciona con la
compatibilidad entre el marco de valores de los colaboradores(as) con los valores
gue ha adoptado la institucion, los cuales son: el trabajo en equipo, el compromiso,
la capacidad de respuesta y la imparcialidad. Asi como con el compromiso con la
poblacion sujeto de atencidn institucional, presencia de fraude, actos ilegales o no
autorizados.

Definiciones a considerar

Adjudicatario: Persona fisica o juridica que fuere favorecida con la
adjudicacion.

e Administrador del Contrato: funcionario designado como responsable de la
fiscalizacién, administracion total de la ejecucidn del contrato desde su
designacién formal (Decision Inicial) hasta la firma del finiquito correspondiente
por la Gerencia General.

e C(Catalogo de bienes y servicios SICOP: Es el instrumento oficial de uso
obligatorio, en el que sistematicamente se clasifican e identifican los bienes, las
obras y los servicios requeridos por las instituciones usuarias y ofrecidos por los
proveedores registrados. Para efectos de clasificacién, las obras estan
comprendidas dentro de los servicios.

e Contrato electréonico: Instrumento que utiliza SICOP para formalizar la
contratacién. Consiste en un documento que contiene los elementos esenciales
de la contratacion.

¢ Contrato electréonico modificado: Instrumento que utiliza SICOP para hacer
las modificaciones que se requieran después de formalizado el contrato y
durante su ejecucidn. Se utilizard para la modificacion unilateral, suspensién del
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contrato, suspensién del plazo, cesidn, prérroga del contrato y prérroga del
plazo. Todas las modificaciones realizadas por este medio quedaran
debidamente consignadas en el expediente electrénico y formaran parte del
contrato electrénico.

Decision Inicial: Documento que contiene una justificacion de la procedencia
de la licitacién, una descripcién y estimacién de costo del objeto, asi como el
cronograma con las tareas y los responsables de su ejecucion, fechas de inicio y
finalizacion, parametros de control de calidad, terceros interesados, riesgos
identificados.

Expediente electronico: Constituye una serie de documentos electrénicos
ordenados cronolégicamente y almacenados en un medio electrénico que
garantice que ninguno de esos documentos serd alterado, eliminado o afiadido.

Factura electréonica: Documento comercial con efectos tributarios, generado,
expresado y transmitido en formato electrénico.

Firma digital certificada: Es una firma digital que haya sido emitida al amparo
de un certificado digital valido y vigente, expedido por un certificador registrado.

Garantia electrénica: Documento electrénico que emite la entidad garante,
por gestién del proveedor registrado o del adjudicatario, para salvaguardar el
interés institucional o para respaldar la correcta ejecucién del contrato, segln
corresponda. Comprende la garantia de participacidon, cumplimiento y colateral.

Oferente o licitante: Toda persona fisica o juridica que oferte para una
contratacion.

Pliego de condiciones electronico: Formulario digital disponible en el SICOP,
gue debe ser completado y en el que se establecen los requisitos, las condiciones
y las especificaciones de los bienes, las obras y los servicios por contratar junto
con el procedimiento de compra.

Subsanacion: Errores que presentan las ofertas y para las cuales se solicitan los
cambios respectivos.
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e SICOP: Sistema Integrado de Compras Publicas, es el sistema electrénico de
contrataciéon publica que automatiza todas las etapas del proceso de
adquisiciones publicas, incluyendo el Registro de Proveedores y Catdlogo de
Productos y Servicios. Tiene como objetivo promover la transparencia, eficiencia,
efectividad e integracidén nacional e internacional de las compras publicas del
Estado. Lo anterior mediante la simplificacidn, rapidez y estandarizacién de los
procedimientos de adquisicidon de las instituciones usuarias que utilicen dicho
Sistema.

6. Base Juridica
e Nacional

Ley de Contratacién Publica (Ley No.9986).
Reglamento a la Ley de Contratacion Publica. (Decreto Ejecutivo N2 43808-
H).

e Interna

o Manual de Contratacién y Administracion de Contratos del Servicio Nacional
de Aguas Subterrdneas, Riego y Avenamiento, autorizado mediante oficio
Senara-GG-0145-2024.

7. Documentos impresos en expediente:

o Decisidn Inicial.
o Expediente electrénico SICOP.

8. Medios informativos segin conveniencia y oportunidad:

o Plataforma SICOP
o Correo electronico
o Oficios

9. Sistemas de informacion o aplicaciones computacionales.

o SICOP: Sistema de Compras Publicas
o ERP: Sistemas de Planificacion de Recursos Empresariales
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10.Detalle de las actividades a realizar en el procedimiento, asi como su
flujograma. (Se adjunta, a su vez, archivo en Excel donde se elabora el
flujograma con el detalle de actividades).
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Manual de Procedimientos SENARA
Emite: Unidfac! de seN'mbs edimiento: Compras por Ilcda_c!un rtladuclch, licitacion menor DAF-PCICIO1
Administrativos y licitacion mayor.
1 Objetivo Revisién Fecha:
El objetivo de este procedimiento es normar el tramite de la adquisicion
de bienes v servicios para las unidades del SENARA en las oficinas #2 19/2/,2024
centrales y regionales conforme lo estable la norma vigente.
2 Abreviaturas-Responsables
TeCnco en procesos 3 TP3 Profesional especialista en bienes y senicios FBS Coordinador Unidad de Servicios Administratives CEA
(Gestor Profesional 2 ()= Gerents Geners (1] Fresidente de comison de Eoita cion oL
A sistents Administrative a2 Seoretarna de COMSion de Botacon =
3. Simbologia
_ ':;:E:f;int <> Toma de dessdn D Archivar D Actvidad supcontratads | [ Transporte
Reakzacion de A i DoCUMENtadn
I:I uns sctvdad Actividad de Control I: (GeneraGon) Q Conector D Demors
4 Descnipcion del Procedimiento
Respo bl
Numero Descripcion de la Actividad ™3 | GP2 mes | m'\l SCL| A | eec | PCL
Inicia el procedimiento [ann
1 Unidad promovente elabora solicitud de compra en el ERP.
2 Se agrupan solicitudes de compra en el ERP.
3 Ingresa datos a solicitud de compra a SICOP. E';|
4 Asigna en la solicitud de compra en SICOP tipo de procedimiento de contratacion (LD, l—_'—l
LE, LY).
5 Verifica los datos de la Solicitud de Compra (Decision Inicial, Prerrequisitos de N
contratacion de acuerdo con &l Manual de contratacion administracion de Contratos) AN
6 ¢Estan los datos correctos?, No lo estan pasan al punto 7. Si lo estan pasan al punto 9@ v
Mo
7 Solicita por coreo electranico subsanar el/los puntos solicitados.
8 Reciba subsane de puntos solicitados o se deja sin efecto tres dias habiles después de
enviado el correo. l:-':‘
9 Envia solicitud de compra para aprobacion via SICOP al CSA.
10 Recibe la solicitud de compra y solicita modificaciones en caso de ser necesario y %
aprueba via SICOP y envia al PBS.
11 Recibe solicitud de compra aprobada via SICOP. f

Pagina 10 de 15




Nimero Descripcion de la Actividad scL
12 Elabora cartel electronico de acuerdo con el formulario establecido en el SICOP.
13 ¢Es licitacion reducida segun umbral? Si lo es pasa al punto 21, sino pasa al punto 14. j
Mo
14 Envia cartel electronico a Direccion Juridica para la revision y Direccion Juridica solicitara = [‘j
las modificaciones necesarias a Servicios Ad ministrativos para ser remitidas al
administrador de contrato,
15 Recibe cartel electronico revisado por la Direccion Juridica, via SICOP. :
16 Elabora y envia a SCL oficio para la Comision de Licitacion para aprobacion de pliego de
condiciones.
17 iSe recibe de Comision de Licitacion pliego de condiciones electronico aprobado?, silo
recibe pasa al 20 sino pasa al punto 18. e
18 Solicita a Administrador de Contrato modificaciones o ajustes al pliego de condiciones Ej
via correo electrénico
19 Recibe pliego de condiciones modificado y pasa al punto 16. Ij]
20 Recibe acuerdo de aprobacion de pliego de condiciones de la Comision de Licitacion.
e
21 Publica pliego de condiciones electronico en SICOP. f
22 Verifica en SICOP si existe aclaracion o recurso, si existe pasa 23, sino pasa al 26 f =
Mo
23 Envia aclaracidn o recurso solicitado via SICOP a Director Juridico y/o Administrador de |j.._-|
Contrato para respuesta.
24 Recibe respuesta de Director Juridico y/0 Administrador de Contrato via SICOP. Ej
25 Publica respuesta al recurso 0 aclaracion segdn corresponda en el SICOP. E:_J
26 Realiza apertura de ofertas y sigue los pasos del manual de procesos para instituciones lil
de SICOP.
27 ¢Es licitacion reducida segun umbral? Si es pasa al punto 27. A, sino pasa al punto 28. v
27.A |Envia al Administrador de Contrato ofertas para revisidn técnica via SICOP. Cj
Mo
27.B |Recibe de Administrador de Contratos analisis téenico de ofertas via SICOP y pasa al 46. Ew;l @
A
28 Envia a Director Juridico ofertas para revision legal via SICOP.
]
29 Envia al Administrador de Contratos ofertas para revision técnica via SICOP. f
30 Recibe de Director Juridico analisis legal de ofertas via correo electrdnico.
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Responsables

Ndmero Descripcion de la Actividad P3| GP2 | PeS |Csa|so| mA | GGG PO
31 |Recibe de Administrador de Contratos andlisis téenico de ofertas via corren electronico. E@)
32 Elabora informe (recomendacion de adjudicacion) integrado de analisis técnico,

administrativo y legal.

33 Envia via correo electronico a CS4 informe (recomendacion de adjudicacion) integrado
de analisis técnico, administrativo y legal

34 |Recibe informe (recomendacion de adjudicacion) integrado de andlisis técnico,
administrativo y legal.

35 Firma informe (recomendacion de adjudicacion) integrado de analisis técnico,
administrativo y legal.

36 Envia via correo electrdnicno informe (recomendacion de adjudicacitn) integrado de
analisis técnico v legal a Comisidn de Licitaciones.

37 Recibe informe via corrgo electronico (acuerdo de recomendacion de adjudicacion) integrado
de analisis técnico, administrative v legal aprobado por Comision de Licitaciones, pasa al
punto 41 si estd aporbado; sino lo recibe aprobado pasa al 38.

38 |Recibe acuerdo de modificacion informe (recomendacion de adjudicacidn) integrado de
analisis técnico, ad ministrativo y legal.

39 Envia via correo acuerdo de modificacion a Administrador de Contratos y/0 Director
Juridico seglin corresponda.

AQ Recibe oficio de Administrador de Contratos y/o Director Juridico con las madificaciones
realizadas y pasa al punto 32.

A1 |Envia via correo electrdnico a PBES el acuerdo de aprobacion informe (recomendacion de
adjudicacion) integrado de analisis técnico, adminisgrativo y legal.

42 Recibe via correo electronico acuerdo de aprobacion informe (recomendacion de
adjudicacion) integrado de analisis técnico, administrativo y legal.

43 Envia via SICOP a Presidente de Comisidn de Licitaciones acuerdo de aprobacion
informe (recomendacion de adjudicacidn) integrado de analisis técnico, administrativo y
legal.

A4 Recibe notificacion via SICOP con aprobacitn de Presidente de Comisitn de Licitaciones.

a5 & Es licitacion menar o licitacidn mayor? Si lo es pasa al 55, sino pasa al 46

A6 ¢Es licitacion reducida? Siloes Pasa al 46.A, Sino loes pasa al 47.

46, A |Recomienda adjudicacion en SICOP segln los pasos del manual de procesos para
instituciones de SICOP.
A6. B |Solicita adjudicacion s2gun los pasos del manual de procesos para instituciones de
SICOP y pasa al punto 55.
A7 |Verifica que es licitacidn menor o licitacidn mayor.
48  |Solicita aprobacion de recomendacion de adjudicacion en SICOP segun los pasos del

manual de procesos para instituciones de SICOP a Presidente de Comision de
Licitaciones.

OOk
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Responsables

Nimero Descripcion de la Actividad ™3 | GpP2 ‘ PBS | GSA| 5(:L| A | GGG | PCL
49 Elabora oficio de adjudicacion que incluye los siguientes documentos anexos. Resumen
ejecutivo de la Licitacion, Informe (recomendacion de adjudicacion) integrado de analiss
técnico, administrativo y legal, documento acuerdo de aprobacion informe
(recomendacion de adjudicacion) integrado de analisis técnico, administrativo y legal.
50 Envia via correo electronico a Gerencia General. E',_J
51 Solicita adjudicacion a Gerencia General via SICOP, con los siguientes documentos E':]
anexos: Informe (recomendacion de adjudicacion) integrado de analisis técnico,
administrativo y legal, documento acuerdo de aprobacion informe (recomendacion de
adjudicacion) integrado de analisis técnico, administrativo y legal.
52 Solicita via SICOP el acuerdo de adjudicacion a la Junta Directa. ¢|
b3 Solicita aprobacion de recomendacion de adjudicacion en SICOP seglin los pasos del Eh
manual de procesos para instituciones de SICOP a Presidente de Comision de
Licitaciones.
b4 Verifica aprobacion de recomendacion de adjudicacion en SICOP. [']
b5 Comunica adjudicacion mediante SICOP a oferentes. ; f
56 ¢Hay recurso de revocatoria?, silo hay pasa 57, sino 67 f te
Si
57 Solicita en el SICOP al adjudicatario respuesta de recurso presentado y se indica la -
fecha limite que tiene para dar la respuesta. L
58 Solicita en el SICOP a Director Juridico y Administrador de Contrato respuesta de Ej
recurso presentado y se indica la fecha limite que tiene para dar la respuesta.
59 Envia via correo electronico respuestas de Director Juridico, Administrador de Contrato y
adjudicatario a CSA
60 Recibe via correo electronico respuestas de Director Juridico, Administrador de Contratos

y adjudicatario.
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Responsables

TP3‘GP2| FBS ‘ESAlSELlMl GGG ‘ FCL

Numero Descripcion de la Actividad
61 Presenta a Comision de Licitacion respuestas de Director Jurndico, Administrador de E‘J
Contratos y adjudicatario.
B2 Recibe via comen electrdnico de Gerencia General resolucidn final del recurso. ['J
B3 Envia via comreo electronico resolucion final del recurso a PBS.
64 Recibe via comeo electronico resolucion final del recurso.
65 Sube al SICOP la resolucion final del recurso. [':_‘
66 Envia via SICOF la resolucion final del recurso a Gerencia General para aprobacion.
67 Confirma firmeza del acto de adjudicacion en SICOP.
(3123 Solicita condiciones previas al contrato establecidas de acuerdo con el manual de
procesos para instituciones de SICOP.
69 Verifica condiciones previas al contrato establecidas de acuerdo con el manual de
procesos para instituciones de SICOP
T0 Elabora contrato electronico en SICOP.
71 iConsulta si contrato es para licitacion reducida de acuerdo al umbral?, sies pasa 72,
sino pasa al 73
72 Solicita aprobacion contrato via SICOP a CSAy pasa al 74.
73 Solicita aprobacion contrato via SICOP a CSA indicando si lleva, refrendo intemo o
controlar, firma del contratista de acuerdo con el manual de procesos para instituciones
de SICOP.
74 Aprueba via SICOP contrato e informa via SICOP a PBS.
75 Recibe notificacion de CSA via SICOP de aprobacion de contrato.
76 Motifica contrato electronico via SICOP al adjudicatario. f
77 Envia por correo electronico el ndmero de contratacion para elaboracion de orden de
compra (Orden de Compra) al Asistente Administrativa.
78 Recibe comeo electrinico para la elaboracidn de orden de compra (OC).
79 Envia a administrador de contrato (AC) la orden de compra (OC) Cj

Fin del procedimiento

i)

5. Productos Esperados

1. Formulario Desicion Inicial. 2. Pliego de condiciones electronico. 3. Informe (recomendacidn de adjudicacion) integrado de analisis téonico, administrativo y legal. 4.
Acuerdo de aprobacidn informe (recomendacidn de adjudicacidn) integrado de andlisis técnico, administrativo y legal. 5.Adjudicacidn. 6. Contrato electrdnico. 7. Orden de

compra
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11.Bitacora de Actualizaciones.

Version
Modificada

Fecha de Version
Modificada

Fecha de
actualizacion

Descripcion del
cambio

Responsable

01

01-06-2016

13-11-19

Actualizacién en el
formato del
procedimiento que
incluye un flujogramay
una descripcion de
actividades

Ing. Didier Gdmez y
Licda. Xinia Herrera.

02

13-11-2019

14-02-2024

Actualizacidn del
procedimiento por
entrar a regir la nueva
ley de contratacion
publica

Master Ariel Salazary
Licda. Xinia Herrera.
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