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RESUMEN

El presente trabajo propone brindar a una PYME dedicada a la recoleccién de
desechos bioinfecciosos en el sector salud, un manual de procedimientos que se convierta
en la herramienta necesaria para que el funcionario encargado de compras publicas pueda

administrar las ventas que se realizan al sector publico.

La fuga constante de personal especializado hace que pueda existir una amplia
brecha en el dominio del proceso de una licitacién, asi como la documentacién legal y
administrativa que se debe tener para poder participar en compras publicas, dada la
complejidad del sector al cual pertenece esta PYME. Por lo tanto, este trabajo busca reducir

lo mas posible esta brecha.

El Manual de Procedimientos incluye la informacién necesaria para que el funcionario
encargado de contratacion publica pueda manejar con mayor exactitud algunas situaciones
gue se podrian presentar en el proceso, asi como una guia clara de qué tramites debe

mantener al dia y cudles funciones debe desempefiar.

Finalmente, ante cualquier movimiento de personal que tenga la PYME, se contara
con una herramienta de consulta, para que otra persona que sea introducida al puesto,
pueda tener un adecuado proceso de induccion y que se abarquen todos los aspectos

técnicos requeridos por el mercado costarricense para este tipo de servicios.
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ABSTRACT:

The present document proposes to provide an PYME dedicated to the collection of
bioinfectious waste in the health sector, a procedures manual that becomes the necessary

tool for the official in charge of public procurement to manage sales made to the public sector.

The constant flight of specialized personnel means that there may be a wide gap in
the domain of the bidding process, as well as the legal and administrative documentation that
must be had in order to participate in public procurement, given the complexity of the sector
to which this PYME belongs. Therefore, this work seeks to reduce this gap as much as

possible.

The Procedures Manual includes the necessary information so that the official in
charge of public procurement can more accurately handle some situations that could arise in
the process, as well as a clear guide on what procedures must be kept up to date and what

functions must be performed.

Finally, before any movement of personnel that the PYME has, there will be a
consultation tool, so that another person who is introduced to the position, can have an
adequate induction process and that all the technical aspects required by the Costa Rican

market for this type of services are covered.

Palabras claves: PROCEDIMIENTO, PYME, CONTRATACION, GOBIERNO, TRAMITES,
BIOINFECCIOSO
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CAPITULO 1. ASPECTOS GENERALES DEL TRABAJO

1.1. TEMA
Proceso de participacion en compras publicas en el Gobierno de Costa Rica y el
cumplimiento de requisitos y obligaciones en el mercado, de una PYME (Pequefia y Mediana

Empresa) dedicada a la Prestacion de Servicios de Recoleccion de Desechos.

1.2. PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA

Una PYME nace en Costa Rica como un pequefio emprendimiento de un numero
determinado de personas, el cual tiene como propdésito crear y vender un producto (bien o
servicio) atractivo al mercado, para posteriormente ir creciendo y con ello aumentar su
tamafio, produccién, lineas de negocios hasta convertirse en una empresa de mayor tamafo.
La cantidad de pequefnos negocios en Costa Rica crece dia a dia, sin embargo, al mismo
ritmo que crecen, muchas veces ven su pronto cierre por la poca capacidad de desarrollo o

apoyo que logran encontrar.

Segun indica el documento realizado en Costa Rica “Las PYMES, los Derechos Humanos
y la responsabilidad del Estado costarricense en la promocién y fortalecimiento de
éstas”, publicado por la Defensoria de los Habitantes de Costa Rica en el afio 2020, es
alarmante la poca capacidad del pais para sobrevivir y crecer en un parque empresarial. El
trabajo operativo de la PYME que es el generador de ganancias y crecimiento se ve afectado
por el rezago que mantienen con las grandes empresas, lo cual es una clara desventaja ya
que, si bien es cierto se tiene clara una estructura basica de una PYME, el cumplimiento de
muchos requisitos administrativos se difumina con la atencion de temas de atencion

inmediata.

Para que una PYME pueda convertirse en un proveedor del Gobierno, aunque ésta sea una
gran oportunidad de crecimiento y desarrollo, se ve forzada al cumplimiento de una gran
cantidad de tramites y requisitos cuyo costo operacional y administrativo es bastante alto. El
contar con una persona con el conocimiento y manejo de las leyes y normativas, hace que,
mantener a este empleado se convierta en un alto costo a nivel de planilla o que, ante una
estructura muy bésica, dicha labor deba ser realizada por una persona de un pefrfil
administrativo, perfil que puede hacer que el puesto rote de forma constante, lo que ocasiona

una fuga constante de conocimiento.

Aspectos como, presentacion de listados de personal ante la Caja Costarricense del Seguro
Social, permisos en Municipalidades, patente en el Ministerio de Salud, registro en la
Direccion General de Tributacion Directa, pago de impuestos nacionales, niveles de ventas

minimas, liquidez, aumento de la competencia, fugas de personal, incremento en los costos,
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poco conocimiento de regulacién y aplicacién de leyes de contratacién administrativa, llevan
a estas empresas a tomar decisiones de mejor no participar en compras del gobierno,

limitando su participacion al mercado privado.

Ante la fuga de personal clave de la empresa, que maneje el dia a dia de la relacién con el
gobierno, surge la gran necesidad de documentar todo el proceso que se realiza en el area,
para que cualquier persona que conozca de contratacion publica y se incorpore
posteriormente al puesto, pueda dar continuidad a la prestacién y atencion de tareas diarias,
tramitologia y documentacién, todo ello mediante la consulta de un “Manual de
Procedimientos”. Este permitira contar con una estructura que brinde detalle sobre cémo
llevar a cabo de forma concreta las actividades anteriormente citadas, tomando en

consideracién cada persona responsable, objetivos e indicadores a cumplir.

Este proyecto busca describir y documentar algunos de los requisitos técnicos mas
importantes de las instituciones publicas para las empresas que se desarrollan en el sector
salud, asi como el proceso basico de participacion y adjudicacién de compras publicas que

se publiquen en Costa Rica para este sector.

1.3.  JUSTIFICACION

Una PYME es una empresa con una planilla determinada de empleados, lo cual hace que
muchas veces las labores sean realizadas por personal que puede o0 no contar con la
preparacion académica o profesional para una tarea especifica o simplemente estan
acostumbrados a realizar todo tipo de tareas para sacar un negocio adelante. El documentar
los procesos permite orientar al personal que realiza cada tarea, realizar cada paso, ahorrar

tiempo y ademas mejorar continuamente las labores que se ejecutan.

Si relacionamos la administracién de una empresa con las leyes y regulaciones que rigen al
pais, confrontamos que, para participar en una licitacion publica, es necesario conocer a
detalle las leyes, normativas, regulaciones y sistemas electronicos que tiene el gobierno. Sin
embargo, debido a la estructura burocratica con que cuenta el pais, existe una
descentralizacién de instituciones publicas llamadas a solicitar diferentes tramites de
inscripcion, registro y cumplimiento de requisitos, aspectos que hacen que, para estar en
orden con todos los requisitos administrativos para participar en una compra se requiera de

un conocimiento administrativo del que muchos emprendedores carecen.

Sumado a esta situacion tenemos la actual crisis que viven muchas empresas en relacion
con la pandemia ocasionada por el virus Sars cov2, de acuerdo con un andlisis realizado por
el Instituto Nacional de Estadistica y Censos (INEC), entre mayo y agosto del afio 2020 se
confirmd que el 94 % de las PYMES tuvo afectacion por el COVID-19; en donde el 91%
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indic6 como principal consecuencia la reduccion de los ingresos lo cual ocasiona en muchos

casos la suspensién de contratos o finalizacidon de relaciones laborales.

Por tanto, la elaboracion de este manual seria un aporte valioso en la centralizacién de la
informacién mas relevante a cumplir por parte de un empresario PYME, que busca vender
sus productos y servicios al sector gobierno, sepa como ofertar, y cuente con todos los
permisos requeridos y vigentes para ser elegible en un proceso de licitacién. De esta forma
cualquier tipo de cambio en el personal, repercutira en un grado mucho menor con el proceso

gue lleva a cabo esta area.

1.4. ALCANCE:

El Manual de Procedimientos abarcara todas las etapas de contratacion publica,
indistintamente del tipo de licitacion en la que se participe, abarcando la invitacién, apertura
de ofertas, analisis de ofertas y adjudicacién, firma de contrato e inicio de la prestacion del

servicio.

Para los tramites relacionados con permisos obligatorios y debido a la cantidad de
organismos en los cuales se debe realizar un proceso de inscripcion y tramites de permisos,
este trabajo serd enfocado en el procedimiento para las obligaciones con el Ministerio de
Salud de Costa Rica, Municipalidad, Secretaria Técnica Nacional, los cuales son exclusivos

para una PYME dedicada a la prestacion de Servicios de Recoleccién de Desechos.

1.5. OBJETIVO GENERAL

Disefiar un manual de procedimientos que permita a una PYME de Costa Rica que se
desarrolla para el sector salud, participar en el mercado de compras publicas costarricense,
contando con informacién que se recopila en una herramienta de facil acceso, clara y

eficiente.

1.6. OBJETIVOS ESPECIFICOS
= Determinar el conjunto de actores que participan en un proceso de compras publicas
para asi definir:
v Las actividades que debe realizar el/la encargado/a de Contratacion
Publica en una PYME.
v Las principales instituciones involucradas en el proceso y los requisitos
a presentar ante cada institucion publica costarricense.
= Describir y sistematizar los principales requisitos legales y administrativos que debe

cumplir una PYME que ofrezca servicios relacionados con el sector salud.
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= Describir y sistematizar los requisitos en el sistema utilizado en las compras publicas
del Gobierno de Costa Rica y poder participar en las contrataciones del sector
gobierno.

1.7.  METODOLOGIA:

Segun Franklin (2009, p. 245) los Manuales de Procedimientos "constituyen un documento
técnico que incluye informacion sobre la sucesién cronoldgica y secuencial de operaciones
concatenadas entre si, que se constituyen en una unidad para la realizacion de una funcién,

actividad o tarea especificas en una organizacién".

Mediante la administracion de procesos, una empresa puede identificar, representar,
disefar, formalizar, controlar, mejorar y hacer mas productivos sus procesos a fin de lograr
la confianza del cliente. (Carrasco, 2011). Al llevar estos procesos a un documento se busca
la recopilacién de todos los detalles, formularios, instructivos y descripciones de actividades

realizadas por los participantes directos que realizan cada labor.

De acuerdo con Ortiz (2010) los objetivos de un Manual de Procedimientos son los

siguientes:

El establecimiento de objetivos.

e La definicion y establecimiento de guias, procedimientos y normas.
e La evaluacion del sistema de organizacion.

e Las limitaciones de autoridad y responsabilidad.

e La aplicacién de normas de proteccion y utilizacion de recursos.

e La generacién de recomendaciones.

e La creacion de sistemas de informacion eficaces.

e Lainstitucion de métodos de control y evaluacion de la gestion.

e El establecimiento de programas de induccién y capacitacion de personal.

Este trabajo requirid un proceso detallado de investigacion lo cual lo encuadra dentro de un
marco cualitativo y descriptivo, donde se buscé analizar con amplio detalle una actividad en
particular. Se conté con un ambiente de fuentes directas y primarias donde el trabajo que
realiz6é el encuestador se convirtié en el instrumento clave, enfatizando tanto en el andlisis
de procesos como de resultados, mediante la consulta directa de datos, revision de
legislacion, documentacion y la entrevista verbal, buscando siempre incorporar la

informacion mas actualizada y vigente para el mercado costarricense.

A partir de esa definicion, se considero la elaboracion del manual de procedimiento para
Pymes del sector salud, especializado en el servicio de recoleccion de desechos, por tanto,

una de las bases mas importantes de este trabajo fue la recopilacién de requisitos y
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obligaciones que debe cumplir esta industria, para ello se recab6 dentro del procedimiento
la normativa, registros y obligaciones correspondientes, este manual cuenta al menos con

las siguientes dimensiones:

¢ Obijetivo

e Formularios utilizados y otros documentos

e Normas

e Encargados del procedimiento

e Descripcion general del procedimiento

e Analisis

e Detalle del procedimiento. (Actividades, diagramas de flujo)

e Control de cambios

Mediante el trabajo de campo (hechos en el lugar donde se producen los acontecimientos
(Naranjo2004:103), se recopilé informacion validando de forma inmediata los datos, forma
de elaboracion y cumplimiento de los procesos, realizacién de tareas similares, de forma tal

que seran confrontadas con los aspectos detallados en el problema de la investigacion.

Con respecto a la informacion legal y técnica (documental) se conocié, amplidé, comparo, y
profundiz6 en diversos criterios sobre los aspectos que se requieren incorporar en el manual
de procedimientos, utilizando fuentes primarias (documentos), o secundarias (libros,
revistas, periédicos, etc). Esta investigacién busca un caracter descriptivo con informacién
detallada, que sea una herramienta de facil acceso, clara y eficiente. Segin Tamayo y
Tamayo (1997: p. 54) Dice: “... La investigacion descriptiva trabaja sobre realidades de hechos y

su caracteristica fundamental es la de presentarnos una interpretacion correcta.” ...

La poblacién analizada fue el area de ventas al sector gobierno de una PYME dedicada al
servicio de recoleccion de desechos, dicha empresa cuenta con un Unico funcionario
dedicado a la atencion del sector gobierno, no se requerira la determinacion de una muestra.
Es importante aclarar en este punto, que la empresa consultada es la mas fuerte en el
mercado, de amplia trayectoria y toda la informacién recabada en el manual, aplica de igual
forma a PYMES de igual o menor tamafio. Un aspecto importante para destacar es que, en
la actualidad en Costa Rica solamente existen dos empresas dedicadas a la prestacion de
estos servicios de recoleccion, y ambas trabajan de forma consorcial en proyectos en el
mercado, por lo tanto, el mercado es sumamente pequefio y especializado, de aca que la

fuga de personal capacitado en un riesgo latente.

Mediante la observacion directa se visualizé y analizé la problematica que sufre actualmente

el area, al no contar con el manual de procedimientos que permita el apoyo de otro
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funcionario en caso de que el encargado del proceso por cualquier motivo no pueda estar
presente en sus funciones diarias.

Se realiz6 una revision de datos de informacién relevante emitida por cada entidad del
gobierno con respecto a los requisitos que se deben cumplir, asi mismo se revisaron
requerimientos solicitados en las licitaciones publicas y abreviadas tramitadas por las
diferentes administraciones durante los ultimos 2 afios, con el propésito de enlistar todos los

requisitos solicitados y sus diferentes entidades involucradas.

Se realizd una entrevista con el encargado de Contratacion Publica a fin de conocer en
detalle las tareas que tiene asignadas, flujos de trabajo, interacciones con otros
departamentos internos, asi como tareas destinadas a la atencién del cliente externo
(entidades gubernamentales). Para ello se constituyd un modelo de entrevista y se

documento en un informe toda la informaciéon recabada.

Para llevar a cabo todas estas actividades se desarrollé el siguiente cronograma de

actividades:
Figura O1.
Cronograma de actividades
. Semana
Actividad
1‘2‘3 ‘4‘5‘6‘7‘8‘9
lera Fase

1. Normativa nacional

Recoleccion de normativa legal vy
administrativa para las PYMES en Costa
Rica, y sobre los Procesos de Contrataciéon
Publica.

Normativa vigente a nivel de la PYME para el
puesto de Encargado de Contratacién
Publica.

2. Evaluacion de la situaciéon actual de la
PYME.

3. Andlisis y seleccidon de informacién:

Cumplimiento de leyes Yy reglamentos
relacionados con la prestacion de servicios de
salud.

4. Manual de procedimientos para la
PYME
Recopilacion de informacion y antecedentes

Entrevistas al personal y levantamiento de
funciones.

2da Fase

Detalle de cumplimientos y requisitos legales
y del sistema unificado.

Elaboracién de los manuales.

5. Revisién de avances del Proyecto.

6. Revisién de resultados y
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recomendaciones.
7. Aprobacion y redaccién final

8. Presentacion final (universidad define)

CAPITULO 2. PERFIL DEL PUESTO

2.1. ELABORACION DEL PERFIL DEL PUESTO:
Como parte del estudio realizado se observo que el puesto de Encargado de Contratacion
Pdblica no cuenta con un perfil de este puesto, el cual pueda delimitar las funciones,
capacidades, habilidades y responsabilidades que tiene este funcionario. Es por ello, que se
considera importante aportar a la empresa en primer lugar este perfil, lo cual permitira:
= Brindar una herramienta de consulta agil y veraz a nuevos colaboradores que se
ubiguen en el puesto.
= Determinar los indicadores de desempefio del puesto.
. Aprovechar al maximo todos los recursos, tanto materiales como humanos en la
empresa.
= Garantizar que los empleados estan en un puesto para el cual estan capacitados.
= Evitar la duplicidad de tareas y coordinaciones de labores.
. Reducir posibles omisiones, faltas u errores.
. Contar con una herramienta para la verificacion de las labores realizadas, asi
como la consulta sobre tareas que pueden no corresponder al puesto.
Debido a que actualmente no se cuenta con el perfil, se requiere la realizacién desde cero de
este, considerando al menos:
- Identificacion del puesto
- Resumen del Puesto
- Descripcién de funciones
- Perfil requerido
o Caracteristicas personales
o Nivel Académico
o Experiencia
o Otros aspectos deseables
Para realizar el andlisis de este puesto se utilizé la siguiente estrategia:
Los datos recolectados por medio de entrevistas y la aplicacion del cuestionario se

analizaron por medio del Hexametro Quintiliano?, el cual consiste en la formulacion de

1 Barquero, A. 1998. Administracién de Recursos Humanos, tomo I. UNED. San José, Costa Rica; p.69
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preguntas de manera sistematica también conocido como 5W’1H haciendo referencia a

las siguientes preguntas:

* ;0Qué se hace?: determina las tareas correspondientes a cada puesto y cuya

funcién es la de poder suprimir actividades innecesarias.

* ¢ Donde lo hace?: para saber el lugar y las condiciones fisicas en el que se lleva a
cabo cada actividad y evaluar la posibilidad de cambiar la ubicacion de ser

necesario.

* ¢ Cuando lo hace?: para saber la sucesion de las actividades, si se realizan a

diario, semanalmente, quincenalmente, mensualmente, entre otras.

* ¢;0Quién lo hace?: responde al puesto encargado de realizar la actividad y los

requerimientos que posee.

* ;. Como lo hace?: para saber los medios en términos del equipo que utiliza para

desarrollar cada tarea.
 ;Por gqué?: esta interrogante se va aplicando a cada una de las preguntas

anteriores con el fin de poder evaluar si puede ser mejorada.
Este cuestionario fue una referencia que permitié determinar las actividades que se realizan,
la clase de puesto que es y la descripcion de las caracteristicas que deberia tener una
persona para ser la persona ideal para el puesto. Sirve como base para el desarrollo de otros
procesos de mejora continua como las necesidades de capacitacion, los estudios de cargas
laborales y de compensaciones.
A continuacion, se presenta el perfil del puesto tomando como base el organigrama actual de

la empresa, elaborado de fuente propia en base a la informacion recopilada. (figura 02).

Figura 02.

Organigrama de la Empresa

JUNTA DIRECTIVA

Director Ejecutivo

: 3 Director de :
Director de Director de ) ; T Director de Ventas =
- Director de Asepsi Experienci el z Director de
Finanzas Operaciones “ 553,':;'3“ Privadas Ingenieria
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Documento Perfil de Puesto
Version 001

Fecha de Revision Agosto 2023

Nombre del Puesto | Encargado de Contratacion Publica.

INFORMACION GENERAL
Nombre Encargado de Contrataciéon Publica.
Direccion Direccion Ejecutiva

MISION DEL PUESTO

Velar por la participacion en procesos de compras publicas relacionadas directamente con el
sector publico costarricense, participando activamente en todas las etapas del proceso, asi como
mantener al dia todos los requisitos y obligaciones relacionados con el sector.

RELACIONES
Supervisor directo Director Ejecutivo
Supervision ejercida N/A

_ _ Area Administrativa y demas funcionarios de la
Relaciones internas empresa que requieran colaboracion.

Entidades del sector publico costarricense,

Relaciones externas Municipalidades, Ministerios, entre otros.

Colaboracion entre departamentos El puesto requiere interactuar frecuentemente
con otras &reas y/o direcciones.

El trabajo implica relacionarse con otras areas
Relaciones de trabajo internas y externas y puede implicar capacidad
para convencer a otros y ofrecer soluciones.

JUNTA DIRECTIVA

Lugar en el organigrama

Director Ejecutivo

RESPONSABILIDAD E IMPACTO EN EL NEGOCIO

Involucramiento en toma de | El puesto requiere amplia participacion en la toma de decisiones con
decisiones respecto a su puesto.
RESPONSABILIDAD E IMPACTO EN EL NEGOCIO

Contribucion al éxito del El puesto es responsable de un proceso de apoyo, que contribuye

negocio directamente al éxito de la empresa.

Impacto del error Si se produce un error, el impacto es interno y/o externo dificil de
corregir.

Diversidad de tareas Las actividades basicas aparecen descritas, sin embargo, no hay
vias alternativas de actuacion en algunos procesos relacionados al
puesto de trabajo.
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Solucién de problemas Los problemas que se le presentan pueden ser complejos y la
solucién se encuentra en un numero limitado de opciones
conocidas y aprendidas, de lo contrario escala la situacion.

Gestion de equipos de )
El puesto no tiene personal a cargo.

trabajo

Responsabilidad El puesto es responsable de programar y controlar un conjunto de

directiva actividades que involucran recursos fundamentalmente humanos.

MATRIZ DE ROLES Y RESPONSABILIDADES (RACI)

Responsable (R) Este rol corresponde a quien efectivamente realiza la tarea.

Aprobador (A) Este rol se responsabiliza de que la tarea se realice.

Consultado (C) Este rol posee alguna informacion o capacidad necesaria para realizar
la tarea.

Informado (1) Este rol debe ser informado sobre el avance y los resultados de la
ejecucion de la tarea. A diferencia del consultado (C), la comunicacion
es unidireccional.

PROCESOS EN LOS QUE PARTICIPA

Proceso Participacion
Participacion en concursos publicos Responsable
Elaboracion de cotizaciones y estudios de Responsable
mercado
Permisos y certificaciones Responsable
Facturacion Consultado
Control de Garantias Responsable

FUNCIONES PRINCIPALES

Busqueda de carteles, confeccion y revision de ofertas, recursos de objecién y revocatoria, notas,
y demas documentos relacionados con un proceso de compras, elaboracién de acuerdos
consorciales, tramites de reajustes de precio.

Atencion de todo proceso licitatorio que es llevado a la empresa por medio del area de ventas,
preparacion de cotizaciones iniciales, analisis del mercado, preparacién de ofertas, cumplimiento
de las funciones del departamento para la adecuada presentacion de todos los requisitos para un
proceso licitatorio.

Presentar ante las diferentes autoridades toda la documentacién requerida para la obtencién de
permisos, certificaciones y demas documentos legales relacionados con el servicio de recoleccion
de desechos bioinfecciosos.

Coordinacion de entregas y plazos para las 6rdenes de compra que nos han sido adjudicadas, asi
mismo la revision de facturas antes de su envio a trdmite para la entrega de bienes y servicios.

Canal de comunicacion entre la empresa y el cliente gobierno, para la atencién de todo tipo de
solicitud e informacién relacionada con el contrato vigente o futuros servicios.

Llevar a cabo el proceso para la solicitud y obtencion de garantias de participacion a presentar en
empresas del estado.

Todas aquellas otras funciones que le sean encomendadas por su superior inmediato y que se
ajusten al perfil del puesto y sus competencias.
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FUNCIONES DE APOYO

Unidad que apoya

Responsabilidades

Financiero

- Brindar informacién sobre temas de contratos vigentes, fechas
de facturacion y requisitos a presentar.

Recursos Humanos

- Informacion sobre multas, quejas o comunicados relacionados
directamente con trabajadores durante la ejecucion del
contrato.

Operaciones

- Informacion sobre horarios de visitas de recoleccién, requisitos
de los funcionarios, vehiculos autorizados, direcciones, y
demas informacién relacionada con el contrato.

- Cronogramas de trabajo, cierres por feriados o vacaciones de
clientes.

Experiencia al cliente

- Informacion sobre contratos, vigencias, plazos.
- Colaboracion en la resolucién de quejas.
- Asistencia a reuniones con el cliente cuando sea requerido.

REQUERIMIENTOS

Educacién formal

Minimo Bachillerato en Administracion de Empresas,
Administracién Publica, Ingenieria Industrial o carrera afin.

Otros conocimientos

- Ley General de Contratacion Publica.

- Reglamento a la Ley de Certificados\, Firmas Digitales y
Documentos Electrénicos.

- Reglamento a la Ley de la Administracién Financiera de la
Republica y Presupuestos.

- Reglamento de Procedimientos Administrativos de la
Contraloria General de la Republica.

- Reglamento de Uso de los Certificados Digitales de la
Contraloria General de la Republica

- Reglamento para la Utilizacion del Sistema Unificado de
Compras Publicas.

- Ley de Gestion Integral de Residuos

Experiencia profesional

Poseer experiencia laboral de 1 a 3 afios en el &rea de
Contratacién Publica.

Inglés nivel basico: Puede leer y redactar textos cortos y sencillos.

Idiomas Es capaz de captar y expresar ideas basicas de forma sencilla.
Paquetes Office, nivel basico.
Sistemas y paquetes Deseable conocimiento en sistemas SAP.

informaticos

Vital conocimiento en el Sistema Unificado de Compras Publicas.

Certificaciones

No es necesaria ninguna certificacion para el desempefio de las
funciones del puesto.

CONDICIONES CONTRACTUALES

Periodicidad de pago

Quincenal

Beneficios salariales

Salario basico.

Horario

Tiempo completo

Tipo de disponibilidad

Viajar dentro y fuera del pais.
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Manejar de manera confidencial la informacién que
como tal le sea presentada y entregada, y toda
aguella que se genere en torno a ella como fruto de
sus funciones dentro de la empresa.

Guardar confidencialidad sobre esa informacion y
no emplearla en beneficio propio o de terceros.

Confidencialidad de la informacién

-Formar parte como empleado, asesor o directivo
Prohibiciones de alguna otra empresa del sector.

del cargo -Tener vinculos econémicos o contractuales que
generen conflictos de interés.

CAPITULO 3. ASPECTOS GENERALES SOBRE EL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

3.1. CONSIDERACIONES
Mediante el desarrollo de este manual de procedimientos se pretende otorgar una guia sobre
cémo realizar las labores relacionadas a un proceso en especifico, de formatal que se puedan
respondes una serie de preguntas como: ¢A quién le debe entregar el trabajo? ¢ Quién es la
persona encargada de revisarlo? ¢Cémo empieza? ¢Cuanto debe durar? ¢Qué sucede
cuando termina??
Segun Valencia (2002) un manual es: “Un documento que contiene, en una forma ordenada
y sistematica, informacion y/o instrucciones sobre historia, organizacién, politica y
procedimiento de una Empresa, que se considera necesarios para la mejor ejecucion del
trabajo”
Para Orozco (2007) hay gran variedad de clases de manuales entre administrativos y
técnicos. Los més utilizados son los siguientes:
- Organizacion y Funciones
- Procedimientos u Operaciones
- Puestos
- Normas
- Técnicos
Para los efectos de este estudio se consideraron los de procedimientos u operaciones.
Este proyecto considerd dentro de su cronograma y desarrollo las diferentes etapas para la
realizacion del manual, que abarco:
-  Etapa de planificacion: para determinar el grado de detalle del mismo, asi como las
condiciones del area a investigar, objetivos de documento y ventajas y desventajas

de la realizaciéon del mismo.

2 Martinez, B. Comp. 1998. Antologia del curso de Analisis Administrativo de la Carrera de
Administracién de Empresas del ITCR.
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- Etapa de recopilacién de datos: abarcada por la realizacion de cuestionarios y
entrevista al personal involucrado.

- Investigacion documental: analisis de la informacion obtenida, fuentes de consulta,
legislacion y publicaciones recientes sobre cada aspecto.

- Observacién directa: para conocer el proceso en detalle, asi como el trabajo diario
gue se lleva a cabo en el area.

- Analisis de toda la informacién recabada, para comenzar la documentacién del
manual.

- Revisiones y modificaciones: para validar informacién y consolidacion de los

documentos finales.

3.2. AREAS INVOLUCRADAS EN LA CREACION DEL MANUAL

El desarrollo de este manual estuvo a cargo del departamento de Contratacién Publica para
lo cual se involucrara los puestos de Director Ejecutivo o Gerente General y el de Encargado
de Contratacion Publica o Vendedor del Sector publico, segun sea catalogado por cada
PYME en su organigrama respectivo.

3.3.  OBJETIVOS DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

En el caso de este manual, existen tramites y procedimientos que contienen un alto grado de
complejidad, por lo que, requieren descripciones mas precisas, con fuentes confiables de
informacién, y cuyos pasos permiten la realizacibn completa y adecuada de una tarea, de

forma que se logre ahorrar tanto tiempo como recursos en la realizacion de esta.

3.4. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES Y DIAGRAMAS DE FLUJO

En el apartado de descripcidn de actividades que contiene cada procedimiento se detallan
todos los pasos en secuencia légica para llevar a cabo cada proceso, de esta forma se
documenta el mismo, asi como las persona que intervienen en cada una de las tareas
descrita, posteriormente para representar estos procesos de forma grafica se utilizaron los
diagramas de flujo.

Los diagramas representan el movimiento en el proceso que realiza cada uno de los
participantes, asi como la secuencia de actividades que realizan. Para Franklin (2004) un
diagrama “es una representacion grafica de la sucesion en que se efectian las operaciones
de un procedimiento y el recorrido de formas o materiales”.

De acuerdo con Orozco (2007) para estos procedimientos fueron utilizados los siguientes

simbolos en el disefio de cada diagrama de flujo.
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Figura 03.
Simbologia utilizada en el disefio de los diagramas de flujo de la empresa consultada.

Proceso Rectangulo: representa una instruccion

- que debe ser ejecutada; operaciones,
procesamiento.

Decision Rombo: Representa una pregunta e indica
el destino de flujo de informacién con
base en respuestas alternativa de si y no.

Documento Rectangulo segmentado: Indica lectura o

- escritura de un documento, o producto
impreso.

Fechas — T Linea con punta: Flujo de informacion.

l Ir.1d|ca la direccion que sigue el flujo en el
sistema.

Conector Conexion con otro paso.

interno .

CAPITULO 4. MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS AREA DE CONTRATACION PUBLICA

- INTRODUCCION
Este manual incluye los procedimientos que se ejecutan en el area de ventas al gobierno, de

una PYME, relacionados directamente con la participacion en una compra publica que se lleve
a cabo por cualquier institucién del gobierno de Costa Rica, inscrita en el sistema unificado de

compras, segun lo establecido en la Ley 9986. Ley General de Contratacion Publica.

Asi mismo, contiene los procedimientos para el registro y tramite de permisos con tres
entidades publicas (Ministerio de Salud, Municipalidad y Secretaria Técnica Nacional) del

pais, en cuanto a la normativa nacional relacionada con los servicios de salud publica.

- OBJETIVOS DEL MANUAL Y ALCANCE

Cumplir como una guia para el area de Ventas al Gobierno, y especificamente para el
funcionario asignado al puesto de Encargado de Compras Publicas, para realizar sus labores
diarias de forma completa, apegandose al cumplimiento del procedimiento establecido.

Este documento sera de cumplimiento obligatorio por el personal del area de Ventas al
Gobierno, de la PYME, asi como el personal relacionado de forma directa o indirecta con este

proceso.
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MARCO LEGAL

Ley General de Contratacion Publica No. 9986 (2022), Diario Oficinal La Gaceta
Edicion No.110 del 31 de mayo del 2021.

Reglamento a la Ley General de Contratacion Publica No. N° 43808-H (2022), Diario
Oficinal La Gaceta Edicion No.258 del 30 de noviembre del 2022.

Ley 8839 “Ley de Gestion Integral de Residuos y su Reglamento” Ministerio de Salud
de Costa Rica.

Decreto 37567-S-MINAET “Reglamento General a la Ley para la Gestion Integral de
residuos”).

Ley General de Salud” No.5395 del 30 de octubre de 1973.

Decreto 30965-s, de 17-2-2002 Gaceta 23 alcance 8 del 3-2-2003 "reglamento sobre
la Gestidn de los Desechos Infectocontagiosos que se generan en los establecimientos
que presten atencion a la salud y afines”,

Decreto 36551-(SMINAET-MTSS). Reglamento sobre Emisién de Contaminantes
Atmosféricos Provenientes de Calderas y Hornos de Tipo Indirecto.

Decreto 34728--S, Permisos Sanitario de Funcionamiento.

PROCEDIMIENTOS

Procedimientos relacionados con procesos de contratacién:

Invitacidn para conocer a potenciales oferentes

Revision de invitaciones a concursos y analisis de pliego de condiciones.
Revision inicial del pliego de condiciones y preparacion de recursos de objecion.
Preparacion de la oferta.

Revision de ofertas participantes.

Preparacion de recurso de apelacion o revocatoria.

Comunicacién de la adjudicacién, firma del contrato e inicio del contrato.

Procedimientos relacionados con tramites legales, y administrativos:

Uso de suelo
Permiso sanitario de funcionamiento

Permiso de Viabilidad Ambiental emitido por SETENA (Secretaria Técnica Nacional)
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Fecha de elaboracién: 01 agosto Versién: 1
de 2023 Cédigo:
Fecha de la Gltima actualizacién:
01 agosto de 2023

Nombre del Documento: Rige desde:
PROCEDIMIENTO PARA EL PROCESO .

DE INVITACION PARA CONOCER A Proxima
POTENCIALES OFERENTES revision:
Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:

4.1. PROCEDIMIENTO PARA EL PROCESO DE INVITACION PARA CONOCER A
POTENCIALES OFERENTES

4.1.1. Objetivo
Describir el proceso de consulta del Sistema Unificado de Contratacion Publica, con el fin de
considerar la invitacién realizada por una institucibn compradora para mostrar interés en

presentar una oferta para un proceso de contratacion publica.
4.1.2. Formularios utilizados y otros documentos: N/A

4.1.3. Normas:

4.1.3.1. Solo se consideraran invitaciones directas realizadas por las diferentes
instituciones mediante el codigo de identificacion del Sistema Unificado.

4.1.3.2. Se debe consultar la base de datos para determinar si la Institucion pertenece
a la cartera de Contratacion Publica o del Area de Ventas.

4.1.3.3. Se debe revisar el detalle del codigo de clasificacion, indicado por la
administracion y si ya se cuenta con un contrato vigente, o en su efecto se
participd en el Ultimo proceso de contratacion.

4.1.3.4. Se deben considerar todas las objeciones y consultas realizadas en los
procesos anteriores, asi como los oficios con la administracion para evaluar

el nuevo pliego de condiciones.
4.1.4. Encargados del procedimiento:

Encargado de Contratacion Publica: Es la persona que ubica el pliego, y realiza el

analisis correspondiente.
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Director Ejecutivo: Es el encargado de revisar, aprobar y tomar decisiones sobre la

participacién en un proceso de contratacion.

4.1.5. Descripcion general del procedimiento:
El procedimiento de revision y andlisis de invitaciones a interés en un concurso es una via
implementada en la nueva Ley 9986 (vigente desde diciembre del 2022) para conocer la
intension de oferta de parte de proveedores, con el producto o servicio a adquirir, esto
mediante la consulta del sistema Unificado de Compras Publicas, donde se ubican los
mismos, asi como el plazo correspondiente para la presentacion de informacion

relacionada.

4.1.6. Analisis:
v Este es el paso inicial para un proceso de cotizacion ya que esta labor se realiza
al momento en que ingresa una invitacion del Sistema Unificado.
v Cuando ingresa la invitacidn se observara un correo electrénico de notificacion
con la informacion béasica de la solicitud de intensién de oferta.
v Una vez que se recibe la invitacion, se ingresa a la pagina web para consultar la

solicitud.
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Invitacion para conocer intencion de oferta

[1. Informacion de la institucion]

Cedilla 4000042147 LITEE AR Caja Costaricense de Seguro Social
institucion
Namero de invitacién 1832023210200260 Fecha de elaboracidn 06/06/2023 07:45:56
echohoraee 06/06/2023 074615 Estado Publicada
publicacion
E:b‘"ad“m“h' icade | EONARDO PERALTA SALAZAR
[2. Informacidn general]
Titulo de la invitacion Eztudio de mercado para Mueble de Acero Incxidable para medicamentos

Fecha/hora limite para
respoender o consultar 09/06/2023 00:00:00

invitacion
Precio unitario est
i imado
Descripcion del bien, servicio u obra Unidad Ca':mdad
estimada Precio Total estim
ado
© CODIGO: 4219100202302465 0 CRC
1 MUEELE PARA INSUMO DE MEDICAMENTOS, MATER ciu 2
IAL AGLOMERADO DE MADERA, DIMENSIONES DE 0 CRC
La unidad de Cuidades Intensivos del Hespital san Juan de Dics Requiere de 2 mubles en acero inovidable  «
Descripcién e para el almacenamiento y preparacion de medicamentos con las siguientes especificaciones:

informacion de ESPECIFICACIONES TECNICAS:

contacto -
Acero inoxidable, lavable, resistente a las diluciones de cloro. Sin bordes oculfos L
Departamento/Unidad Teléfono
Rol 1D de usuario Buscar
MNombre y apellido Correo electronico

- - L - R,
Contacto prlr_1_t.|pa| de invi HAD00042147143 Ingenieria y Mantenimiento 254783582
tacion LEONARDO PERALTA SALAZAR Iperaltas@cess.sa.cr

[4. Archivo adjunto]
H Imagen de referencia pdf (47.25 KB)

*Recuerde que si esta inferesado en esta invitacion o tiene consultas puede comunicarse directamente con la informacién de contacto indicada
por |a institucion. = . . )
**3i la invitacion esta cancelada o vencida ya no seria de inferes de la insfitucion. **

Fuente: Sistema integrado de Compras Publicas. (2023).

Péagina invitacion a conocer intencion de oferta. SICOP. https://www.sicop.go.cr/

v Si se participara en el proceso se agenda la fecha de apertura indicando la fecha
de apertura y hora.
v' Se procedera a realizar una carpeta digital con el calculo de precios solicitado.

v' Se enviard la propuesta econdémica antes del plazo establecido.

4.1.7. Detalle del Procedimiento
TABLA 1.
Procedimiento para el proceso de invitacion para conocer a potenciales oferentes

SECUENCIA DESCRIPCION ENCARGADO

Encargado de

1 Inici | pr imient P /
cio del procedimiento Contratacion Pub.
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5 Ingreso de correo de invitacion a intension de Encargado de
oferta. Contratacion Pab.
. - Encargado de
3 Revision de la solicitud. g L
Contratacion Pub.
Si se determina que se participara en el
d - P P Encargado de
proceso de contratacion, se agenda el L
. . . Contratacion Pub.
6 mismo y se envia un correo al Director
General con los detalles de la contratacion. . . :
Director Ejecutivo
FIN
: L . . Encargado de
Se realiza reunidn para fijar precio a ofertar L
. . e Contratacion Pub.
7 y se carga el mismo en el sistema Unificado.
FIN. . , :
Director Ejecutivo

4.1.8. Diagrama de flujo:

INVITACION PARA CONOCER A POTENCIALES OFERENTES

FIN
INICIO . ) .

No

Sl Agenda
reunion para
solicitud solicitud v fijar precio
valida

Recibe
correo de

Revisa la Revisa la
Fija precio en el

sistema

Invitacién

Encargado Contratacién
Publica

participacion

Aprueba
precio

DIRECTOR

Fuente: Proceso interno detallado en la TABLA 1. Procedimiento para el proceso de invitacion
para conocer a potenciales oferentes

Fecha de elaboraciéon: 01 agosto Versién: 1
LOGO de 2023 Cadigo:
EMPRESARIAL Fecha de la tltima
actualizacion:
01 agosto de 2023
Nombre del Documento: Rige desde:
PROCEDIMIENTO PARA LA REVISION DE
INVITACIONES A CONCURSOS Y ANALISIS DE Préxima revision:
PLIEGO DE CONDICIONES.
Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:

26



Manual de Procedimientos para una PYME dedicada a la Prestacién de Servicios de
Recolecciéon de Desechos en Costa Rica”

4.2. PROCEDIMIENTO PARA LA REVISION DE INVITACIONES A CONCURSOS Y
ANALISIS DE PLIEGO DE CONDICIONES.

4.2.1. Objetivo

Describir los pasos de consulta del Sistema Unificado de Contratacion Publica, con el fin
de obtener un pliego de condiciones publicado a la mayor brevedad, realizar una
clasificacion inicial del mismo, y analizarlo en forma integral (técnica y administrativa) de

forma tal que se determine la viabilidad de participacion.

4.2.2. Formularios utilizados y otros documentos:

- Listado de requisitos técnicos del Pliego de condiciones (Formulario No.1)

4.2.3. Normas:

4.2.3.1. Solo se consideraran instituciones a las cuales aplique la Ley de Contratacion
Publica.

4.2.3.2. Se debe consultar la base de datos para determinar si la Institucién pertenece a
la cartera de Contratacion Publica o del Area de Ventas.

4.2.3.3. Se debe revisar el cartel anterior elaborado por la administracion y si ya se
cuenta con un contrato vigente, o en su efecto se participd en el Gltimo proceso
de contratacion.

4.2.3.4. Se deben considerar todas las objeciones y consultas realizadas en los procesos
anteriores, asi como los oficios con la administracion para evaluar el nuevo pliego

de condiciones.

4.2.4. Encargados del procedimiento:
Encargado de Contratacién Puablica: Es la persona que ubica el pliego, y realiza el
andlisis correspondiente.
Vendedor: Es la persona que puede remitir al Encargado de Contratacioén un pliego de
condiciones para su revision y analisis, puede participar brindando apoyo administrativo
durante el concurso.
Director Ejecutivo: Es el encargado de revisar, aprobar y tomar decisiones sobre la

participacion en un proceso de contratacion.

4.2.5. Descripcién general del procedimiento actual:
El procedimiento de revision y analisis de invitaciones a concursos publicos es la via méas
directa para nuevas oportunidades de contratacion, asi como la actualizacién de contratos

con instituciones ya clientes de la empresa, esto mediante la consulta del sistema Unificado

.
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de Compras Publicas, donde se ubican los mismos, asi como el plazo correspondiente para

la presentacion de posibles consultas o recursos de objecion.

4.2.6. Analisis:
Este es el paso inicial para un proceso de contratacion ya que esta labor se realiza al
momento en que ingresa una invitacién del Sistema Unificado. Nota: La no observacion a
tiempo de un pliego puede acarrear desde no presentar las consultas del cartel a tiempo,
hasta la no participacion en un proceso.

v' Cuando ingresa a invitacion se observard un correo electrénico como el

siguiente:

= oICOP

SICOP le informa que Caja Costarricense de Seguro Social le invita a participar en el concurso LICITACION MENOR No 2023LE-
000001-0001102348 para Servicio de recoleccion, transporte, tratamiento y disposicion final de desechos sélidos bicinfecciosos.

Fecha y hora del cierre de recepcion de ofertas: 14/04/2023 09:59
Fecha y hora de apertura de ofertas: 14/04/2023 10:00

Las condiciones del concurso pueden ser consultadas en la direccion www.sicop.go.cr

Fuente: Sistema integrado de Compras Publicas. (2023). Correo electrénico

de invitacién. SICOP. https://www.sicop.go.cr/

v" Una vez que se recibe la invitacion, se ingresa a la pagina web para consultar el
concurso y descargar los documentos adjuntos, que seran revisados en

detenimiento por el encargado de Contratacion.
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[1. Informacién general ]
Funcionarios relacion

- Funcionarios relacicnados con el concurso Estado del concurse  En evaluacion
ados

Fechahora de publica ., 553 1318 Cartel Real

cion

::”""" de procedimie .51 E-000003-0001102680 Numero de SICOP | 20230301245 - 00
Nombre de 1 instituel ¢ gostarricense de Seguro Social Concurso confidencial No

on

Encargado de publica
ci6n, gestion de objeci WILBERTH TREMINIO ROMERO Elaborador WILBERTH TREMINIO ROMERO
ones y apertura

Encargado de solicitar

estudio de ofertasirec \,, oe oy TREMINIO ROMERO Registro del pliego de
omendacion del acto fi condiciones

nal

Versiones del cartel Versién en consulta 20230301248-00

Registro

Descripcién del proce  Servicio de Recoleccién, Traslado, Tratamiento, Trituracion total, Centroles de Calidad del Tratamiento y Disp
dimiento osicién Final de los D Bioinfecciosos y Farmacéuti

Clasificacion del objet
o

Tipo de procedimiento LICITACION MENOR

SERVICIOS

Tipo de modalidad Segln demanda

Tipo de recepcion de . .

ofertas En linea Lugar de apertura hitps:/iwww.sicop.go.cr
Inicio de recepcion de .o 0000 0200 Cierre de recepcion de ,, 00000 ga.50
ofertas ofertas

Fechalhora de apertur ,,05/9023 09:00 Plazodel actofinal 10 Dias hablles

a de ofertas

Presupuesto total esti Presupuesto total esti

mado 42.300.000 [CRC] mado USD (Opcional)

Fuente: Sistema integrado de Compras Publicas. (2023).

Pagina Informacién general. SICOP. https://www.sicop.go.cr/

[ F. Documento del cartel ]

No Tipo de documento Nombre del documento Archiveo adjunto

1 Documentos del cartel Memoria Célculo ::EToria Calculo Cobro Clausuta Penal pdf (0.81
2 Documentos del cartel  Memaria Célculo Memoria Calculo Multas Plantilla 4 pdf (0.81 MB)
3 Documentos del cartel Memoria Calculo Memoria Calculo Multas Plantila 3.pdf (0.81 MB)
4 Documentos del cartel Memeoria Calculo Memoria Calculo Multas Plantilla 1.pdf (0.81 MB)
5 Documentos del cartel Memoria Célculo Memoria Calculo Multas Plantilla 2.pdf (0.81 MB)

Especificaciones técnica
s

Especificaciones Tecnicas Desechos Bicinfeccios

Especificaciones Tecnicas 0% pdf (0.86 MB)

7 Documentos del cartel  Otras Condiciones Administrativas Otras Condiciones Administrativas.pdf (0.22 MB)

Fuente: Sistema integrado de Compras Publicas. (2023).

Apartado F. del concurso, Documento del cartel. SICOP. https://www.sicop.go.cr/

v" Una vez descargados los archivos y realizada la revision inicial de los mismos
contra el formulario “Listado de requisitos técnicos del Pliego de condiciones
(Formulario No.1)” se procedera a realizar un resumen de todos los puntos que
se deben incluir y comunicar el mismo al Director Ejecutivo para su respectivo
conocimiento.

v' En el caso de ser invitados en un pliego de condiciones que no forme parte de
la cartera de servicios de la empresa, se debera realizar un correo dirigido al

Director Ejecutivo informando los motivos de la no participacion en el concurso,
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y el cierre de dicho proceso. Este correo sera respaldo en caso de valoracion
futuras sobre la no participacion.

v' Si se participara en el proceso se agenda la fecha de apertura indicando la fecha
de apertura y hora.

v' Se procedera a realizar una carpeta digital con los documentos que contiene el

pliego de condiciones.

4.2.7. Detalle del Procedimiento
TABLA 2.
Procedimiento para la revision de invitaciones a
concursos y andlisis de pliego de condiciones

SECUENCIA DESCRIPCION ENCARGADO
. o Encargado de
1 Inicio del procedimiento Contratacién Pab.
5 Ingreso de correo de invitacion a Encargado de
Procedimiento de Contratacion Contratacion Pub.
3 Revision del pliego de condiciones vy Encargado de
documentos adjuntos Contratacion Puab.

Confrontacién con el listado de requisitos
4 técnicos y administrativos para valorar la
presentacion de un recurso de objecion

Encargado de
Contrataciéon Pub.

Si se determina que el objeto de la Encargado de
5 contratacion no corresponde a la cartera de Contratacion Pub.

productos y servicios se envia un correo

indicando esto al Director Ejecutivo. FIN Director Ejecutivo

Si se determina que se participard en el

proceso de contratacion, se agenda el Encargado de
6 mismo la apertura de ofertas y el plazo para Contratacion Puab.

solicitar aclaraciones y se envia un correo al

Director Ejecutivo con los detalles de la Director Ejecutivo

contratacion. FIN

”
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4.2.8. Diagrama de flujo:

INVITACION PARA CONOCER A POTENCIALES OFERENTES

Revisa la
solicitud y

INICIO .
valida

Recibe participacion

Agenda fechas:
- Apertura
- Aclaraciones

Sl
correo de

Invitacion

Encargado Contratacion
Publica

Aprueba
participacion

Director

Fuente: Proceso interno detallado en la TABLA 2. Procedimiento para la revision de invitaciones
a concursos y andlisis de pliego de condiciones

Fecha de elaboracion: 01 Version: 1
LOGO agosto de 2023 Cddigo:
EMPRESARIAL Fecha de la Gltima

actualizacion:

01 agosto de 2023
Nombre del Documento: Rige desde:
PROCEDIMIENTO PARA LA REVISION INICIAL
DEL PL|EGO,DE CONDICIONES Y 3 Proximarevision:
PREPARACION DE RECURSOS DE OBJECION
Elaborado por: Aprobado por:
Revisado por:

4.3. PROCEDIMIENTO PARA LA REVISION INICIAL DEL PLIEGO DE
CONDICIONES Y PREPARACION DE RECURSOS DE OBJECION.

4.3.1. Objetivo

Describir el proceso para realizar la revision inicial del pliego de condiciones a fin de
determinar si el mismo requiere una solicitud de modificacién o recurso de objecion para la
inclusion de requisitos técnicos y administrativos indispensables para la prestacion del
servicio cumpliendo con la Ley para la Gestion Integral de Residuos.
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4.3.2. Formularios utilizados y otros documentos:
- Listado de requisitos técnicos del Pliego de condiciones (Formulario No.1)

- Listado de requisitos administrativos del Pliego de Condiciones (Formulario
No.2)

- Borrador de recurso de objecioén al pliego de condiciones (Formulario No.3)

- Borrador de la solicitud de modificacion e inclusion de aspectos técnicos y

administrativos (Formulario No.4)

4.3.3. Normas:

4.3.3.1. Se requiere una revision punto por punto del pliego de condiciones para enlistar
el cumplimiento de todas las condiciones técnicas y administrativas que debe
cumplir.

4.3.3.2. El Director Ejecutivo, en coordinacion con el Encargado de Contratacion
determinardn si se presentara un recurso o se realizara una solicitud de
moadificacion al pliego, con base en la cantidad de requisitos y modificaciones
que se deben realizar.

4.3.3.3. Debe agendarse la fecha de vencimiento para presentar las aclaraciones seguln

el sistema unificado de compras.

4.3.4. Encargados del procedimiento:

Encargado de Contratacion Puablica: Es la persona que ubica el pliego, y realiza el
andlisis correspondiente para determinar si el pliego de condiciones cumple con todo lo
requerido a nivel legal y administrativo, o si se requiere la inclusién de aspectos ya sea por
medio de un recurso o una solicitud de modificacion.

Director Ejecutivo: Es el encargado de revisar, aprobar y tomar decisiones sobre la

participacién en un proceso de contratacion.

4.3.5. Descripcion general del procedimiento actual:

Una vez que se tiene el pliego de condiciones y se ha decidido que se participara en el
concurso, se realizara una revision exhaustiva del mismo para determinar que cumple con
todos los requisitos, dicha revisién se realizara con los listados “Listado de requisitos
técnicos del Pliego de condiciones (Formulario No.1)” y “Listado de requisitos

administrativos del Pliego de Condiciones (Formulario No.2)".
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Posteriormente se procede a llenar el documento “Borrador de recurso de objecion al pliego
de condiciones” o el “Borrador de la solicitud de modificacién e inclusion de aspectos
técnicos y administrativos”, segun sea determinado por el Director Ejecutivo, a fin de solicitar
a la administracion la inclusién de todos los puntos faltantes o que requieran modificacién

en su redaccion.

4.3.6. Analisis:
Una vez que se tiene el pliego de condiciones, se revisa cada punto legal y administrativo
con los requisitos enlistados en los formularios No.1 y No.2, a fin de valorar todos los puntos
sobre los cuales se deba solicitar modificacion o inclusion.
Es importante también valorar si en contrataciones anteriores ya se han realizado
modificaciones al pliego, esto a efecto de hacer referencia a la inclusion de estos aspectos
anteriormente solicitados, haciendo la mencion:

... “segun inclusién realizada por la administracion para el pliego de condiciones

de la contratacion XXXX”

Una vez que se tenga el documento listo y cuente con el visto bueno del Director Ejecutivo,
se debe cargar el mismo en el sistema unificado de compras de la siguiente manera;:

- Siserealizaunasolicitud de aclaracidon se debe proceder de la siguiente manera:

v' Una vez que se ingresa al sistema, se realiza una busqueda por nimero de
concurso, a fin de ingresar a la pagina de “detalles del concurso”.

v' Se busca la casilla denominada “aclaracién”, y alli se verifica si el concurso
permite solicitar aclaraciones, de ser asi se procede a realizar una “Consulta de
aclaracién”, en donde se llenara un formulario con la informacion de la aclaracion
y la anexién de los documentos que se consideren por parte del oferente

importantes a incluir.

[ B. Aclaracion ]
Fecha/hora limite de r
ecepcion de Aclaracie 2%/03/2023 0920' Solicitud de Aclaracion IConsuIta de Aclaracién
n
Re:::epcidn de extemp No
oraneas

Fuente: Sistema integrado de Compras Publicas. (2023).

Apartado B. del concurso, Aclaracién. SICOP. https://www.sicop.go.cr/

v' En este mismo apartado se pueden consultar solicitudes presentadas por otros

oferentes, asi como consultar el estado de la consulta realizada.

33


https://www.sicop.go.cr/

Manual de Procedimientos para una PYME dedicada a la Prestacién de Servicios de
Recolecciéon de Desechos en Costa Rica”

[B. Aclaracion ]

Fechal/hora limite de r
ecepcion de Aclaracié 29/03/2023 09:00  Solicitud de Aclaracionl] Consulta de Aclaracion
n

Recepcion de extemp No
oraneas

Fuente: Sistema integrado de Compras Publicas. (2023).

Apartado B. del concurso, Aclaracién. SICOP. https://www.sicop.go.cr/

Si serequiere la presentacion de un recurso de objecion, se debe proceder de la

siguiente manera:

v Una vez que se inicia sesion, se busca el concurso, esto en el listado de
concursos electrénicos, para posteriormente ingresar al detalle del concurso. Alli
aparece el titulo “informacién del recurso de objeciéon” donde se puede verificar

si el mismo es admisible o inadmisible.

[ C. Informacion del recurso de objecion ]

Admisibilidad N3l

Fecha/hora limite de
recepcion de
objeciones

Fuente: Sistema integrado de Compras Publicas. (2023).
Apartado C. del concurso, Informacion del

recurso de objecion. SICOP. https://www.sicop.go.cr/

v' Si es admisible, en el punto “procesos por partida” se verifica si el cartel permite
la presentacion de recursos de objecion ademds de la fecha y hora limite para el
tramite correspondiente:

v' En este mismo punto se puede también consultar el estado del recurso
presentado o de otros recursos interpuestos por otros oferentes.

v' El recurso puede presentarse para una 0 mas partidas, segun se requiera por

parte por nuestra parte.

[12. Procesos por partida ]

Partida Recurso de objecion Presentacion de oferta Apertura Adjudicatario
Resultado de la apertura
Partida 1 Presentar recurso | Consultar Ofertar —
. Resultado de la evaluacidn

Fuente: Sistema integrado de Compras Publicas. (2023).

Apartado 12. del concurso, Procesos por partida. SICOP. https://www.sicop.go.cr/
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v' Se deben llenar todas las casillas requeridas, y detallar todos los pasos que se
solicitan para la presentacion del recurso, hasta realizar el envio correspondiente
en el sistema.

v' Posterior a este paso se esperara la respuesta de la solicitud planteada a la

administracion y se recibira la respuesta correspondiente:

=oICOP

SICOP informa que Caja Costarricense de Seguro Social ha dado respuesta a solicitud de Aclaracidn al cartel No. 7002023000000651,
referente el concurso No. 2023LE-000001-0001102348 para

Servicio de recoleccion, transporte, tratamiento y disposicion final de desechos sélidos bicinfecciosos..

Esta respuesta puede ser de su interés, por lo que le solicitamos consultarla

El detalle de la aclaracion puede ser consultado en direccion www.sicop.go.cr

Fuente: Sistema integrado de Compras Publicas. (2023).
4.3.7. Detalle del Procedimiento
TABLA 3.

Procedimiento para la revisién inicial del pliego de condiciones y preparacion de
recursos de objecion.

SECUENCIA

DESCRIPCION

ENCARGADO

Inicio del procedimiento

Encargado de
Contratacion Pab.

Verifica fecha de presentacion de solicitudes

Encargado de

de aclaracién o recurso de objecion. Contratacion Pub.
Revisa la informacion y elije el tramite a : . :

3 . . . y : . Director Ejecutivo
realizar, envia confirmacion para continuar.
Revisa el pliego de condiciones contra los

4 formularios No.1 y No.2, y realiza una lista de Encargado de
los puntos sobre los cuales debe solicitarse Contratacion Puab.
modificacion o inclusion.
Busca en los expedientes y base de datos
informacion  sobre  recursos anteriores

- . Encargado de

presentados a esa administracion para .

5 Contratacion Pub.

referencia a esta
tramitada por la

considerar  hacer
informacion ya
administracion.
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Encargado de
6 Prepara y envia el borrador del documento al Contratacion Pub.
Director para su aprobacién y revision.
Director Ejecutivo
Una vez que tiene el visto bueno final del
. : - Encargado de
documento, procede a incluir la solicitud de ., ,
7 L L, . Contratacion Pub.
aclaracion o recurso de objecion en el sistema
unificado de compras publicas.
Una vez recibida la respuesta
. Encargado de
correspondiente por parte de la L
8 . o, o e g Contratacion Pub.
administracion, se realizara la modificacion en
el cartel. FIN.

4.3.8. Diagrama de Flujo

REVISION INICIAL DEL PLIEGO DE CONDICIONES Y PREPARACION DE RECURSOS DE OBJECION.
N
No

Si

INICIO .

Revisa pliego
de

Requiere
recurso o

Revisa base
de datos solicitud de

sobre aclaracion Envia recurso/
antecedentes solicitud por medio
sistema unificado

Envia borrador de
recurso / solicitud

condiciones
v anexos.

Encargado Contratacidn
Publica

Aprueba

recurso o
solicitud

DIRECTOR

Fuente: Proceso interno detallado en la TABLA 3. Procedimiento para la revision inicial del

pliego de condiciones y preparacién de recursos de objecion.

Fecha de elaboracién: 01 agosto de Version: 1
LOGO 2023 Cadigo:
EMPRESARIAL Fecha de la Gltima actualizacion:

01 agosto de 2023
Nombre del Documento: Rige desde:
PROCEDIMIENTO PARA LA PREPARACION DE LA
OFERTA Préxima revision:
Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
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4.4, PROCEDIMIENTO PARA LA PREPARACION DE LA OFERTA.

4.4.1. Objetivo

Detallar los pasos desde la preparacion de la oferta que se presentard en el sistema
unificado, asi como el detalle de documentos a incluir, preparacion de documentos, revision

de borradores, indicacion del precio final hasta la carga final de la oferta electrénica.

4.4.2. Formularios utilizados y otros documentos:

- Borrador de la Oferta Econdmica (Formulario No.5)

4.4.3. Normas:

4.4.3.1. Es importante siempre garantizarse de utilizar el formato mas actualizado del
“borrador de la oferta econémica”, para ello se debe mantener la Gltima version
actualizada.

4.4.3.2. En la carpeta digital creada para tal efecto se debe guardar todas las versiones
del borrador de la oferta econémica y ademas considerar todos los anexos que
el pliego de condiciones requiera.

4.4.3.3. ElDirector Ejecutivo realizara la revision final de la oferta y sera quien determine
el precio a ofertar.

4.4.4. Encargados del procedimiento:

Encargado de Contratacion Publica: Es la persona que preparara el borrador de la oferta
econdmica, asi como la inclusion de la oferta, anexos, permisos, certificaciones, entre
otros, en el sistema unificado de compras publicas.

Director Ejecutivo: Es el encargado de revisar, aprobar y tomar decisiones sobre la

presentacion y precio de la oferta econémica.

4.4.5. Descripcion general del procedimiento actual:

Al tener la version final del pliego de condiciones incluyendo todas las aclaraciones o
modificaciones aprobadas por la administracion, se realizara una transcripcion literal de todo
el pliego en el formato de “borrador de oferta econémica” (formulario No.5), y se procedera
a dar respuesta punto por punto del pliego iniciando con la leyenda: ... “(nombre de la
empresa) + conoce, acepta y cumple este punto del cartel”.

De forma paralela se enlistaran todos los documentos que se deben anexar a la oferta a fin

de ser incorporados posteriormente en su totalidad en el sistema unificado.
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4.4.6. Analisis:

Para preparar la oferta econémica se debe contar con la Ultima versién del pliego de
condiciones, asi como de sus anexos.

Es importante responder a cada punto del pliego, indicando expresamente lo que solicita la
administracion, ser puntual si indican que se debe realizar una declaracion expresa, incluir
una declaracién jurada, brindar un dato exacto, o hacer referencia a un procedimiento que
estén solicitando.

Debe enlistar y registrar en el sistema unificado cada uno de los documentos que solicita el
pliego, de forma tal que al menos un dia antes de la fecha de apertura de ofertas todos los

anexos estén listos en el sistema.

4.4.7. Detalle del Procedimiento
TABLA 4.
Procedimiento para la preparacién de la oferta

SECUENCIA DESCRIPCION ENCARGADO

Encargado de

1 Inici | pr imien ., ,
icio del procedimiento Contratacion Pub.

Verifica la dltima version del pliego de

condiciones ue incluya respuesta a
(@ y P Encargado de

2 aclaraciones y objeciones al cartel) y los o,
o Contratacion Puab.
anexos para que estén listos en la carpeta
digital.
3 Revisa todo el pliego y enlista todos los Encargado de
requisitos que debe adjuntar a la oferta Contratacion Pub.

Prepara el “Borrador de la Oferta econdmica”,
4 formulario No.5 y responde a cada uno de los
puntos indicados en el pliego de condiciones

Encargado de
Contratacion Puab.

Encargado de
Solicita documentacion que pueda requerir de Contratacion Pub.

5 X
otras areas.
Directores de Area
Encargado de
6 Realiza la carga de todos los anexos en el Contratacion Pub.
Sistema Unificado de Compras
Director Ejecutivo
Remite el borrador de la oferta al Director Encargado de
7 Ejecutivo para su revision e indicacion del Contratacion Puab.
precio final.
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Brinda aprobacion y determina el precio final a

Director Ejecutivo

8
ofertar.
Recibe version final y carga oferta en el
. . e . Encargado de
9 formulario del sistema unificado, asi como el

anexo de la oferta final firmada digitalmente.

Contratacion Pub.

4.4.8. Diagrama de Flujo

PREPARACION DE LA OFERTA

INICIO .

Revisa ultima

N Monta oferta
v

Publica

version de
documentos

Encargado Contratacién

Carga ofertaen el
sistema unificado

FIN

Aprueba
ofertay
fiia precio

Director General

Colabora con la
entrega de
informacion
solicitada

Directores de
Areas

Fuente: Proceso interno detallado en la TABLA 4. Procedimiento para la preparacion de la oferta.
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4.5,
4.5.1. Objetivo

PROCEDIMIENTO PARA LA REVISION DE OFERTAS PARTICIPANTES.

Describir el proceso que se realiza para la revision de ofertas de cada uno de los

participantes en el proceso, para determinar si cumplen con todos los aspectos técnicos y
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legales solicitados, a razén de enlistar los incumplimientos y tener preparado el informe
correspondiente en caso de una posible adjudicacién, de forma tal que se brinden a la
Administracion contratante todos los criterios por los cuales deben descalificar una 0 mas

ofertas y valorar la readjudicacion a nuestra empresa.

4,5.2. Formularios utilizados y otros documentos:

- “Listado de Analisis de Ofertas”. Formulario No.6

4.5.3. Normas:

4.5.3.1. Se debe realizar en la carpeta electronica un respaldo de los permisos,
certificaciones y documentos anexados por cada oferente a fin de evidencias
posteriormente cada punto del pliego que se pretende objetar.

45.3.2. Es importante incluir en el formulario de “Listado de Analisis de Oferta” todos
los puntos que se incumplen a fin de no dejar ningun punto sin valorar

45.3.3. El Director Ejecutivo es quien decidird si la informacion obtenida sera
compartida de forma previa con la Administracion para que pueda ser valorada
previamente por ellos antes de la emision de una recomendacién de
adjudicacion (esto no estd tipificado en la ley, pero en algunas instituciones es
una practica comun al ser los expertos en el servicio a ofrecer) o si desea

esperar hasta la etapa recursiva para presentar estas evidencias.

4.5.4. Encargados del procedimiento:

Encargado de Contratacion Publica: Es la persona que preparara el informe de
incumplimientos y realizard un informe sobre la situacién actual de cada competidor a fin
de conocer su situaciéon en el mercado.

Director Ejecutivo: Es el encargado de revisar, aprobar y tomar decisiones sobre la
presentacion a la administracion de un informe previo sobre los incumplimientos de un
competidor, o de actuar en caso de requerirse la preparacion de un recurso de apelacién

ante un acto de la Administracion.

4.5.5. Descripcion general del procedimiento actual:
Una vez que se lleva a cabo el acto de apertura en el Sistema Unificado, es importante
revisar cada una de las ofertas presentadas, a fin de conocer el estado de cada competidor

y su posible adjudicacion.
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Se debe realizar un informe puntual sobre cada apartado del pliego de condiciones a fin de
documentar posibles incumplimientos y contar con todas las herramientas necesarias para

la apelacién de un posible acto de adjudicacion.

4.5.6. Analisis:
Una vez que se realiza el acto de apertura en el Sistema Unificado, se pueden observar
todas las ofertas que participaron en el concurso, su precio ofertado y todos los documentos
anexos.
v' Una vez que se ingresa al sistema, se realiza una busqueda por namero de
concurso, a fin de ingresar a la pagina de “detalles del concurso”.
v' En el espacio de procesos por partida es posible identificar la casilla de apertura

correspondiente a “resultado de la apertura”

[ 12. Procesos por partida ]

Partida Recurso de objecion Presentacion de oferta Apertura Adjudicatario

I Resultado de la apertura I

Partida 1 Presentar recurso | Consultar Ofertar -
- Resultado de la evaluacién

Fuente: Sistema integrado de Compras Publicas. (2023).

Apartado 12. del concurso, Procesos por partida. SICOP. https://www.sicop.go.cr/

v' Al ingresar a este apartado se cuenta con acceso abierto a toda la informacién
de cada uno de los oferentes participantes:

Conversion

Posicign NUmero de la oferta Calificacion Precic presentado¥ de precio[USD] ¥ Estado de la oferta
de oferta Modalidad Tipe dada por el . a a
¢y Nombre del proveed proveedor Fecha/hora de Documento adjunt Precio de la mejora
orvy la presentacién ¥ [} de precios
2021CD-000002-00 Continia para estudio de of
01102680-FPartida 1- 1.629.750 2.629,605 P
erta
Oferta 11
1 COMERCIALIZADCO  Individual Base 100
RAATDELSURS o -
OCIEDAD ANONIM 1710612021 08:20 w2
A
2021€D-000002-00 Continia para estudio de of
01102680-Partida 1- 1.840.080 2.968,972 P
erta
Oferta 1
2 Individual Base 88,56
DISTRIBUIDCRARI
LCA TRES SOCIED 15/06/2021 11:00
AD ANONIMA
2021CD-000002-00 Contina para estudio de of
01102680-Partida 1- 1.846.722 2.979,689 P
erta
3 Oferag Individual Base 88,25
LUIS JAVIER BREN e - -
£S AVILA 16/06/2021 23:18 1

Fuente: Sistema integrado de Compras Publicas. (2023).

Apartado Resultado de la apertura del concurso, SICOP. https://www.sicop.go.cr/
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v' Se pueden observar la cantidad de archivos adjuntos de cada empresa y de esta
forma accesar a los mismos, a fin de evaluar el cumplimiento de todos los puntos
solicitados en el pliego de condiciones.

v" Enuna hoja de excel se enlistaran todos los requisitos y colocando el nombre de
cada competidor se iran colocando cada uno de los puntos del pliego y su

cumplimiento o no de la condicién establecida. Ver formulario No.6 “Listado de

Analisis de Ofertas”

45.7. Detalle del Procedimiento

TABLA 5.
Procedimiento para la revision de ofertas participantes.
SECUENCIA DESCRIPCION ENCARGADO
- . Encargado de
1 Inici | pr imien L, ,
cio del procedimiento Contratacion Pab.
Ingresa al Sistema Unificado y revisa el estado
o . Encargado de
2 del procedimiento para saber si ya fue o
. Contratacion Puab.
realizado el acto de apertura.
Una vez realizado el acto se desplegara toda la
3 informacion correspondiente a los participantes Encargado de
y los documentos que cada uno haya anexado Contratacion Pub.
en su propuesta.
Con el uso del “Listado de Analisis de Ofertas”
se enlistara todos los requisitos solicitados en
. . . Encargado de
4 el pliego, asi como el cumplimiento o no de o
- . . - Contratacion Pab.
cada participante. Si hay un incumplimiento se
debe detallar la evidencia del mismo.
5 Una vez realizado el informe, se enviara al Director Ejecutivo
Director Ejecutivo.
Decidira si se comunica a la Administracion el
estado de los incumplimientos de los
competidores (ver norma iii) o si prefiere
6 esperar la etapa de presentacion de recursos. Director Ejecutivo
Comunicara dicha decisién al Encargado de
Contratacion. FIN

4.5.8. Diagrama de flujo
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REVISION DE OFERTAS PARTICIPANTES

Monta el “Listado de Analisis de
Ofertas”

INICIO .

Revisa estado

>

Elabora recurso de Remite informe
apelacion/ ala
revocatoria Administracién

del proceso
en sistema

Envia informe
inicial

Encargado Contratacion
Publica

Aprueba inicio del Solicita informe
recurso de apelacion/ inicial para la

revocatoria administracion

Director General

Fuente: Proceso interno detallado en la TABLA 5. Procedimiento para la revision de ofertas

participantes.

Fecha de elaboracién: 01 agosto Versioén: 1
LOGO de 2023 Cadigo:
EMPRESARIAL Fecha de la Gltima

actualizacion:
01 agosto de 2023

Nombre del Documento: Rige desde:
PROCEDIMIENTO PARA LA PREPARACION Y ENVIO

DE RECURSO DE APELACION O REVOCATORIA Préxima revision:
Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:

4.6. PROCEDIMIENTO PARA LA PREPARACION Y ENVIO DE RECURSO DE
APELACION O REVOCATORIA.

4.6.1. Objetivo

Documentar todos los motivos por los cuales se conoce que un competidor no cumple
técnica o administrativamente con lo solicitado en el pliego de condiciones y que hace
gue su oferta no deba ser adjudicada o considerada por la administracién para un posible
contrato.

Al no tener la Administracion todo el conocimiento técnico para desestimar una oferta, es
vital que nosotros como especialistas del servicio, hagamos que puedan ver estos
incumplimientos y que opten por nuestra opcion, que si cumple a cabalidad con todos los
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aspectos requeridos. El recurso que se presente debe contar con cada punto objetado, la
justificacién del porqué el competidor no lo cumple y los motivos por los cuales se
considera que nuestra oferta debe ser la elegida en el proceso. El éxito en la

readjudicacién consiste en la adecuada documentacion de este recurso.

4.6.2. Formularios utilizados y otros documentos:

“Borrador de Recurso de Apelacién/ Revocatoria” en Sistema Unificado de Compras

Publicas”. Formulario No.7

4.6.3. Normas:
4.6.3.1. EIl recurso de apelacion se presenta ante contrataciones denominadas
“Licitaciones Mayores” y se debe presentar ante la Contraloria General de
la Republica, de acuerdo con lo establecido en el “Capitulo Ill Recurso de
Apelacion” del Reglamento a la Ley General de Contratacion Publica. Para
todas las deméas compras se debera solicitar un recurso de Revocatoria el

cual se encuentra descrito en el “Capitulo IV Recurso De Revocatoria”

4.6.4. Encargados del procedimiento:

Encargado de Contratacién Puablica: Es la persona que preparara el borrador del
recurso y de documentar cada uno de los puntos que componen el documento, para ello
tomara como base el informe realizado “Listado de Analisis de Ofertas” (Formulario No.6)
del “Procedimiento de Revisién de ofertas participantes.”

Director Ejecutivo: Es el encargado de revisar, aprobar y tomar decisiones sobre la

presentacion a la administracion del recurso segun corresponda.

4.6.5. Descripcién general del procedimiento actual:

Al momento de recibir el acto de adjudicacién y determinar que nuestra oferta no ha sido
elegida, se debe proceder, con base en la informacién obtenida en el “Procedimiento de
Revision de ofertas participantes.” a realizar un recurso de apelacion o revocatoria (segun
corresponda) a fin de solicitar al ente encargado la readjudicacion a nuestra empresa. Para
ello se debe documentar y preparar un recurso en el cual se manifiesten todos los motivos
por los cuales las demas ofertas deban ser desestimadas debido a sus incumplimientos y

corregir el acto para adjudicar a nuestra empresa.
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4.6.6. Andlisis:

v" Una vez que se realiza el acto de adjudicacién en el Sistema Unificado, se recibe un

correo de notificacion del sistema donde se comunica de forma oficial el acto:

= oICOP

SICOP le informa que Caja Costarricense de Seguro Social ha publicado acto de adjudicacién del concurso Numero 2023LE-000001-
0001102348 para Servicio de recoleccion, transporte, tratamiento y disposicién final de desechos sélidos bioinfecciosos..

El detalle de la adjudicacion puede ser consultada en la direccion www.sicop.go.cr

Fuente: Sistema integrado de Compras Publicas. (2023). Correo electrénico

de publicacién acto de adjudicacion. SICOP. https://www.sicop.go.cr/

v A partir de este punto, se puede acceder al informe de recomendacion de
adjudicacion elaborado, asi como los motivos por los cuales nuestra empresa no ha
sido elegida y se ha dado la adjudicacién a otro competidor.

v Una vez que se ingresa al sistema, se realiza una blsqueda por numero de
concurso, a fin de ingresar a la pagina de “detalles del concurso”.

v' En el espacio de procesos por partida es posible identificar la casilla de apertura
correspondiente a “Acto de adjudicacion”.

[ 12. Procesos por partida ]

Partida Recurso de objecion Presentacion de oferta Apertura Adjudicatario
Resultado de la apertura Acto de adjudicacio
Partida 1 Presentar recurso | Consultar Ofertar % clo de adjudicacion
- Resultado de la evaluacién (Adjudicado en irme)

Fuente: Sistema integrado de Compras Publicas. (2023).
Apartado 12 del concurso, Procesos por partida. SICOP. https://www.sicop.go.cr/

v' Aca se despliega toda la informacién correspondiente al acto, el detalle del estado,
el contenido del anuncio, la fecha en que se realiza dicho acto, asi como la fecha
limite para la presentacion de recursos.

v' Es importante de forma inmediata proceder a agendar la fecha de cierre de recursos
a fin de informar al Director Ejecutivo sobre el plazo que se cuenta para la
preparacion y presentacion de dicho recurso.

v' Mas abajo también se detalle el reporte (final) del resultado de la adjudicacion.
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[ Informacién general ]

; — 20230201208 - |00/ -| 1
Numero de procedimie ..., = 100001-0001102333 Nimero de SICOP

nto Bienes/Servicos

::’“bm de lainstituel . costarricense de Seguro Social

:f;icer:::'o" del Proce . \icio de Recoleccién, Traslado, Tratamiento y Disposicién final de Desechos Bioinecciosos

Tipo de procedimiento LICITACION MENOR

[ Informacién del acto de adjudicacion ]
Estado de adjudicacio
n
Fechalhora de la publi
cacion

Fechalhora de adjudic

Adjudicado en firme L ;
acion en firme

17/03/2023 10:57
09/03/2023 11:15
Se comunica acto de adjudicacién tramitado

Contenido del anuncio

Adjudicatario Nombre del presentador

CONSORCIO MPD-STERICLEAN Adrian Alberto Castro Urefia

[Recurso]

Fecha/hora limite de
recepcion de recursos

16/03/2023 00:00  Solicitud de recurso | Consulta del recurso

Reporte (Final) del resultado de la adjudicacion ‘ Previo |

Fuente: Sistema integrado de Compras Publicas. (2023).
Detalle del concurso, Informacién General. SICOP. https://www.sicop.go.cr/

v' En esta misma pantalla, al momento de contar con el documento listo del

recurso se debe presentar el recurso correspondiente:

[Recurso ]

Fechalhora limite de
recepcion de recurses

16/03/2023 00:00 | Solicitud de recurso || Consulta del recurso

Reporte (Final) del resultado de la adjudicacién | Previo ‘

Fuente: Sistema integrado de Compras Publicas. (2023).
Detalle del concurso, Recurso. SICOP, https://www.sicop.go.cr/

v' Si regresamos a la pantalla de detalle del concurso podemos observar que
también existe un apartado para la presentacién del recurso, por lo que
existen dos maneras de hacerlo:

[13. Recurso para todas las partidas ]

Objecion al cartel Revocatoria / Apelacion

Presentar recurso | Consullta de recurso I Presentar recurso ||Con5ulta de recurso

Fuente: Sistema integrado de Compras Publicas. (2023).
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Apartado 13 del concurso, Recurso para todas

las partidas. SICOP, https://www.sicop.go.cr/

v' Al ingresar en la casilla de presentacion del recurso se debera elegir el tipo de

recurso, ya sea recurso de apelacién que se interpone ante la Contraloria
General de la Republica y recurso revocatoria que se interpone ante la
Administracion licitante.
Se procede a preparar el borrador del recurso con base en los documentos
“Borrador de Recurso de Apelacion”, formulario No.7 o “Borrador de Recurso de
Apelacion/Revocatoria”, segun corresponda, llenado todos los apartados que el
documento solicita y aportando toda la informaciéon recopilada en el
“Procedimiento de Revision de ofertas participantes.” a fin de documentar cada
punto que se desea objetar, su justificacién y la prueba correspondiente.
Una vez que se tiene el borrador del documento listo, se remite al Director
Ejecutivo para su revision y aprobacion correspondiente.
Posteriormente se realiza la “Presentacion de recurso”, la cual se divide en 4
secciones:
o Informacién del concurso: aca se elige el tipo de recurso
o Contenido del recurso: acé se detalla toda la explicacion del recurso (El
sistema sugiere una plantilla que no es necesario seguir, funciona como
ejemplo basico).
o Archivos adjuntos: aca se incluirdn todos los documentos con caracter
probatorio.
o Posterior a ello, realizara el envio del recurso, y el mismo debera aparecer
como “presentado”, en caso de ser presentado fuera de plazo, el sistema
indicard “Extemporaneo”, si el mismo fue enviado después de la fecha y

hora limite indicada en el comunicado del acto final o adjudicacion.

4.6.7. Detalle del Procedimiento

TABLA 6.

Procedimiento para la preparacion y envio de recurso de apelacién o revocatoria.

SECUENCIA DESCRIPCION ENCARGADO

Encargado de

Inicio del procedimiento ., ,
P Contratacion Pub.
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5 Recibe el correo de natificacion del acto de Encargado de
adjudicacion Contratacion Puab.
Ingresa al sistema a consultar el acto y
. -, Encargado de
3 descargar el informe de recomendacion de o
S . L Contratacion Pub.
adjudicacion elaborado por la Administracion.
Revisa dicho informe y consulta el
“Procedimiento de Revisibn de ofertas
4 participantes.”, para confrontar la informacién Encargado de
del analisis interno realizado con el informe Contratacion Puab.
recibido, y determinar los puntos que
considero o no la Administracion.
5 Agenda la fecha de recepcion de recursos Encargado de
segun lo determina el Sistema Unificado Contratacion Pab.
Prepara el “Borrador de Recurso de Apelacion”
) y Encargado de
6 Formulario No.7 o “Borrador de Recurso de o
., . . Contratacién Pub.
Apelacién/Revocatoria” segun sea el caso.
. . ., Encargado de
7 Envia el documento a revision y aprobacion. L .
yap Contratacion Pub.
8 Aprueba el borrador final del recurso. Director Ejecutivo
Carga en el sistema el recurso y las pruebas
correspondientes.
P Encargado de
9 .
. Contratacion Pub.
Consulta posteriormente el estado del proceso.
FIN

4.6.8. Diagrama de Flujo

PREPARACION Y ENVIO DE RECURSO DE APELACION O REVOCATORIA.

Encargado Contratacién

INICIO .

Recibe
correo de
adjudicacién

» FIN

Si

Envia borrador final
de recurso de
apelacién o
revocatoria

Revisa informe Resultado a
de favor de la

recomendacién PYME

Envia recurso/
solicitud por medio
sistema unificado

Director General

Aprueba
recurso

Fuente: Proceso interno detallado en la TABLA 6. Procedimiento para la preparacion y envio

de recurso de apelacion o revocatoria.
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PROCEDIMIENTO PARA LA COMUNICACION DEL

ACTO DE ADJUDICACION EN FIRME, FIRMA DEL Préxima

CONTRATO E INICIO DE EJECUCION DEL revisién:

CONTRATO

Elaborado por: Revisado por: Aprobado
por:

4.7. PROCEDIMIENTO PARA LA COMUNICACION DEL ACTO DE ADJUDICACION
EN FIRME, FIRMA DEL CONTRATO E INICIO DE EJECUCION DEL CONTRATO.

4.7.1. Objetivo
Cumplir con todos los requisitos para la firmeza del acto de adjudicacién y firma del contrato
correspondiente con la Administracion Contratante asi como garantizarse de forma interna

en la empresa de informar la fecha de inicio y condiciones de la prestacion del servicio.

4.7.2. Formularios utilizados y otros documentos:
“Solicitud de Garantia de Cumplimiento”. Formulario No.8
“Formato de correo de inicio de contrato” Formulario No.9

“Reporte mensual de primera facturacion” Formulario No.10

4.7.3. Normas:

4.7.3.1. Antes de que el Director Ejecutivo proceda a firmar un contrato, el mismo debe
ser revisado previamente por el Encargado de Contratacion, para verificar que
todos los puntos incluidos sean concordantes con el pliego de condiciones y
gue no vayan en contra de la prestacion oportuna del servicio contratado.

4.7.3.2. El banco encargado de la elaboracion de la garantia de cumplimiento cuenta
con un plazo de méximo 3 dias para la comunicacion de la emision de la
garantia electronica correspondiente.

4.7.3.3. Es importante confirmar con el pliego de condiciones la presentacion de todos
los requisitos solicitados para la firma del contrato.

4.7.3.4. El Encargado de Contratacion es responsable hasta el momento de la primera

facturacion realizada al nuevo contrato.
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4.7.4. Encargados del procedimiento:

Encargado de Contratacion Publica: Es la persona revisara el borrador del contrato
enviado por la administracion y que debera coordinar con el Director Ejecutivo la firma
correspondiente. Ademas, sera el responsable de tramitar la garantia de cumplimiento
cuando corresponda y de cargar en el sistema todos los permisos, pélizas y documentaciéon
gue sea solicitada previa al inicio de la contratacién. También se encargara de comunicar
internamente el inicio de la prestacion del servicio asi como la emision de la primera factura.
Director Ejecutivo: Es el encargado de revisar, y aprobar la firma del contrato en el
Sistema Unificado.

4.7.5. Descripcién general del procedimiento actual:

Al momento de recibir el acto de adjudicacién y verificar que nuestra oferta ha sido
adjudicada, se debe proceder de inmediato a realizar el trdmite correspondiente de
preparacion de toda la documentacion necesaria para adjuntar al contrato (documentos
solicitados, garantia de cumplimiento, cronograma) segun haya sido establecido en el pliego
de condiciones.

Posterior a la firma del contrato, se debe comunicar internamente el inicio de la prestacion

del servicio y garantizar que la primera facturacion sea realizada en tiempo y forma.

4.7.6. Analisis:
Una vez que se realiza el acto de adjudicacion en el Sistema Unificado, se recibe un correo
de notificacion del sistema donde se comunica de forma oficial el acto, este correo se copia
a los puestos relacionados con la prestacién final del servicio para que estén al tanto del
avance del proceso. Los puestos a comunicar son:

o Director Ejecutivo

o Director Financiero

o Director de Operaciones

o Jefe de Flotilla

o Encargado de Facturacion

o Encargado de Crédito y Cobro

o Recepcion

50



Manual de Procedimientos para una PYME dedicada a la Prestacién de Servicios de
Recolecciéon de Desechos en Costa Rica”

= oICOP

SICOP le informa que Caja Costarricense de Seguro Social ha publicado acto de adjudicacién del concurso Numero 2023LE-000001-
0001102348 para Servicio de recoleccion, transporte, tratamiento y disposicién final de desechos sdlidos bioinfecciosos..

El detalle de la adjudicacion puede ser consultada en la direccidn www.sicop.go.cr

Fuente: Sistema integrado de Compras Publicas. (2023).

Correo electrénico, publicacion acto de adjudicacion. SICOP, https://www.sicop.go.cr/

v' A partir de este punto, se debe revisar en el pliego de condiciones, toda la
documentacién requerida por la Administracion para la firma del contrato.

v' Si la contratacion requiere la presentacion de una garantia de cumplimiento esta
debe tramitarse con el banco con el cual se tenga relacion, de forma que se
pueda emitir la garantia electrénica para el sistema unificado.

v' Es importante enumerar y adjuntar al expediente toda la informaciéon que sea

requerida en esta etapa a fin de no retrasar el proceso de firma del contrato.

v" Una vez que se recibe la notificacion para la firma del contrato, se debe revisar
primero para verificar cada aspecto conforme a lo establecido en el pliego de
condiciones.

v' Se ingresa al sistema con la clave correspondiente, y en la pantalla principal se
puede observar a mano izquierda el menu de “Procedimientos del oferente”, en
el apartado de “Contratacion Electronica” oprimir sobre la opcién “Confeccion de

contrato”.

; g | e R = -y S
_— _
(s © Empresas Proveedoras

Registro de Usuarios | Catalogo Bienes/Servicios | Concursos | Expediente Electromico | Consulta de Proveedores | Compra por Catalogo
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[ —— Listado de ofertas presentadas «
oferente

v

v

«Licitacion Electrénica - Podra confimar & hstonal de [3s oletacones a Yaves 08 & DUSQUEda Por rango o SBchas de presentactn
« Cartel - Reakce un ok en & nimem g procadnmiEntd a3 ConSuar &l ConEnon o cangl
Dfertas presentadas - Luego de elegi Una ofnia, y conSular su contenico detalads, & oferents podra regisiar su evaluacion yo relrar su ofeda

~ Aprobacion Oferta =
~Otros Numero de
»Comun procedimiento

ag

acién Flectronica
- Confeccion de contrato

- EI"'NUmeno e la oferta” que no ha siio presentado sera martado en gns. E confendo solamente podra ser consuitado
X ¥ cfertas Con @ estad Frmaca 200 OVACES 3 1B NSUCON pomue 1 @ COMpIRtaco & oSO oX .
erta g

- Las ofentas con estaon dierents 3 "Presentacd’ no seran Dmaca: £083 &N 13 aperira oe Cfenas

Numero Identificador

Numero de 1a oferta

Rango de fechasde |01 7013 = - | 22/07/2018  (#] (formato da/mmvyyyy

Fuente: Sistema integrado de Compras Publicas. (2023).
Confeccién de contrato, Listado de ofertas

presentadas. SICOP, https://www.sicop.go.cr/

Se debe informar de la revision al Director Ejecutivo para que este autorice la
firma del contrato.
Una vez firmado el contrato y recibida la fecha de inicio de este, se debe enviar
un correo de acuerdo con el “Formato de correo de inicio de contrato”, para
comunicar internamente a todos los interesados la informacion mas relevante
para coordinar la prestacion adecuada del servicio. Deber ser enviado al menos
a

o Director Ejecutivo

o Director Financiero

o Director de Operaciones

o Jefe de Flotilla

o Encargado de Facturacion

o Encargado de Crédito y Cobro

o Recepcion

Finalmente, al cierre mensual se debe solicitar y coordinar la primera facturacion
de un nuevo contrato a fin de garantizar que el mismo se realice de manera
correcta haciendo referencia a la nueva contratacion, y cargar la misma en el
Sistema Unificado, e incluir informacion en el “Reporte mensual de primera
facturacién”

Este informe se envia de manera mensual al Director Ejecutivo para que conozca
el estado de la facturacién de nuevos contratos, o en su defecto indicar que no
han ingresado durante el mes nuevos contratos. Ser4 enviado en los primeros

10 dias de cada mes.
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4.7.7. Detalle del Procedimiento

TABLA 7.

Procedimiento para la comunicacion del acto de adjudicacion en firme, firma del

contrato e inicio de ejecucion del contrato.

SECUENCIA DESCRIPCION ENCARGADO
- o Encargado de
1 In | pr mient L .
icio del procedimiento Contratacion Puab.
5 Recibe el correo de notificacion del acto de Encargado de
adjudicacion final o readjudicacion. Contratacion Pub.
Revisa el pliego de condiciones r
. P .g. . para Encargado de
3 determinar requisitos finales que se deban o
. Contratacion Pub.
aportar al expediente.
Verifica si el contrato va a requerir la
resentacion n ranti
p ese.ta.co de una  garantia de Encargado de
4 cumplimiento: o
Contratacion Puab.
SlI, avanza al punto 5
NO, avanza al punto 7
Llena el formulario  “Solicitud de Garantia de
. R , . . Encargado de
5 Cumplimiento”. y lo envia a la entidad bancaria o
. Contratacion Pub.
correspondiente.
6 Recibe la garantia de cumplimiento electronica Encargado de
y la asocia en el Sistema Unificado. Contratacion Pab.
7 Carga en el Sistema Unificado todos los Encargado de
requisitos para la firma del contrato. Contratacion Pab.
: e s , Encargado de
8 Recibe la notificacién para firma del contrato. g o
Contratacion Puab.
9 Revisa el contrato y remite el visto bueno al Encargado de
Director Ejecutivo para que este sea aprobado. Contratacion Pab.
10 Aprueba y firma del Contrato Director Ejecutivo.
11 Espera la notificacion final para el inicio del Encargado de
contrato por parte de la Administracion Contratacion Pab.
Recibe la notificacion de inicio del contrato y
. L Encargado de
12 comunica la fecha y detalles del inicio a los o
. Contratacion Pub.
interesados.
Coordina la primera facturacion del contrato y
“ . Encargado de
13 prepara el “Reporte mensual de primera

facturacion”. FIN.

Contratacién Pub.
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4.7.8. Diagramade Flujo

COMUNICACION ACTO DE ADJUDICACION EN FIRME, FIRMA DEL CONTRATO.

Recibe
notificacién de
contrato
Revisa pliego s firmado
s garantia de )
para verificar cumplimiento Carga en sisterna
requisitos requisitos finales. Recibe
finales. solicitud de
firma de

INICIO .

Recibe

correo de
adjudicacién
final o read.

Encargado Contratacién
Publica

contrato

Autoriza tramite de Ere
la garantia contrato

Ver

Diagrama tramite de garantia.

Director General

TRAMITE DE GARANTIA DE CUMPLIMIENTO ELECTRONICA

INICIO .

Llena formularios
bancarios.

Envia
. T Recibe - q
Informa sobre requisitos al e Carga garantia
i . Fear notificacion A
emisién de Banco emisor " en sistema
I arantia £
garantia garan unificado
emitida

Encargado Contratacion
Publica

Recibe
notificacion

Director General

Recibe
solicitud y
tramita

Banco Emisor

Garantia

54



Manual de Procedimientos para una PYME dedicada a la Prestacién de Servicios de
Recoleccion de Desechos en Costa Rica”

INICIO DE LA EJECUCION DEL CONTRATO

INICIO .

Recibe Envia
notificacion de Solicita la primer

notificacion : o
izt actura del contrato
G a las partes

Encargado Contratacién
Publica

FIN

Director General

Reciben
notificacion

sobre inicio

Fuente: Proceso interno detallado en la TABLA 7. Procedimiento para la comunicacioén del

Directores de Area
e interesados

acto de adjudicacion en firme, firma del contrato e inicio de ejecucién del contrato.

Fecha de elaboracién: 01 Version: 1
LOGO agosto de 2023 Cédigo:
EMPRESARIAL Fecha de la ultima

actualizacion:
01 agosto de 2023

Nombre del Documento: Rige desde:

PROCEDIMIENTO PARA LA SOLICITUD DE

PERMISO DE USO DE SUELO Préxima
revision:

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:

4.8. PROCEDIMIENTO PARA LA SOLICITUD DE PERMISO DE USO DE SUELO

4.8.1. Objetivo

Cumplir con el plan regulador de cada canton del pais, que controla los usos autorizados
para los terrenos en comerciales, habitacionales, industriales, agricolas o mixtos. Esto
permite regular usos concordantes por zona y asi garantizar una adecuada convivencia en

la comunidad. Independientemente de la actividad que se realice es necesario contar con
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este visado para solicitar otros permisos necesarios en la legislacion para empresas de

servicios bioinfecciosos.

4.8.2. Formularios utilizados y otros documentos:

“Solicitud de Certificado de Uso de Suelo”.

4.8.3. Normas:
- Es vital mantener este documento al dia debido a que es un requisito legal que debe
cumplirse en todo proceso de compras publicas.

4.8.4. Encargados del procedimiento:

Encargado de Contratacién Publica: Es la persona encargada de llenar el formulario de
Solicitud de Certificado de Uso de Suelo y de la presentacién de la documentacién
necesaria ante la Municipalidad.

Director Ejecutivo: Es el encargado de firmar el documento de solicitud y brindar
declaracion jurada sobre la veracidad de toda la informacién suministrada.

Directores de Areas: son los encargados de brindar todo tipo de apoyo durante el tramite
del permiso, asi como brindar informaciéon que pueda estar relacionada con su area de

trabajo.

4.8.5. Descripcién general del procedimiento actual:
Realizar el tramite necesario para la obtencién del certificado de uso de suelo el cual es un
permiso técnico para la prestacién de los servicios de la empresa y un requisito en todo

proceso de contratacion Publica.

4.8.6. Analisis:

v Para el tramite de nuevo uso de suelo o de renovacién de un uso de suelo, es
necesario en primer lugar completar el formulario municipal de solicitud de
Certificado de Uso de suelo.

v" Obtener con el ingeniero de planta una copia del plano catastro.

v' Se debe presentar la solicitud ante la plataforma de servicios municipales o por
medio del correo electrénico que disponga cada municipalidad, para que se
asigne un namero de tramite.

v" Dicha solicitud seréa revisada por la Direccion de Desarrollo y Control Urbano
Municipal y se procedera por parte de un funcionario responsable a la verificacién

de la informacion aportada. En caso de requerirse alguna aclaracion o
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informacién adicional que deba ser suministrada por el solicitante, se procedera
a la notificacion por el medio sefialado por el peticionario para dicho fin en el
formulario, para que en el plazo de diez dias habiles se cumpla con lo requerido
por la oficina municipal, con el apercibimiento de que, si asi no lo hiciera, se le
tendra por desistido de su peticion, notificAndose entonces su archivo inmediato.

v/ Se cuenta con un plazo de resolucién maximo de cinco dias habiles contados a
partir del dia siguiente habil de su presentacion.

v' La vigencia de los certificados de uso de suelo depende del plan Regulador de
cada Municipalidad, sin embargo, es importante estar al tanto de su vigencia, y
agendar su fecha de vencimiento.

4.8.7. Detalle del Procedimiento
Tabla 8.
Procedimiento para la solicitud de permiso de uso de suelo

SECUENCIA DESCRIPCION ENCARGADO

Encargado de

1 Inici | pr imien ., ,
icio del procedimiento Contratacion Pub.

Encargado de

Solicitar a la Municipalidad la tltima version del ) ,
P Contrataciéon Pub.

2 formulario Solicitud de Certificado de Uso de

Suelo . "
Directores de Areas

Presentar el formulario y documentos adjuntos

3 a la Municipalidad de forma fisica o via correo Encargado de
electrénico, segun el procedimiento de la Contratacion Pub.
Municipalidad.

Firmar el formulario de la solicitud de certificado

4 de uso de suelo y las declaraciones juradas Director Ejecutivo

anexas.

Brindar seguimiento al estado de la solicitud a

. . ., . Encargado de
5 fin de aportar cualquier informacion requerida

. Contratacion Pub.
adicional.

Recibir el documento de uso de suelo
6 aprobado y custodiarlo para su respectiva
presentacion en procesos de contratacion.

Encargado de
Contratacion Pub.
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4.8.8. Diagrama de flujo

U5S0 DE SUELO

INICIO .

Llena formulario Envia
de solicitud y pide Prepara documentacién
informacion a informacion a Municipalidad
dreas

Recibe
Permiso

Encargado Contratacién
Publica

s FIN

Firma
formulario de
solicitud

Director General

Colaboran con

informacion

solicitada

Directores de Area

Aprueba
emisién Uso

de Suelo

Municipalidad

Fuente: Proceso interno detallado en la Tabla 8. Procedimiento para la solicitud de permiso de

uso de suelo
Fecha de elaboracién: 01 Version: 1
agosto de 2023
LOGO Fecha de la tltima Cédigo:
EMPRESARIAL actualizacion:
01 agosto de 2023
Nombre del Documento: Rige desde:
PROCEDIMIENTO PARA LA SOLICITUD DE PERMISO
SANITARIO DE FUNCIONAMIENTO Préxima revision:
Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:

49. PROCEDIMIENTO PARA LA SOLICITUD DE PERMISO SANITARIO DE
FUNCIONAMIENTO

4.9.1. Objetivo
Cumplir con la legislacion costarricense, mediante el Ministerio de Salud de Costa Rica, para

obtener una autorizacion para realizar una actividad de servicios en particular.
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4.9.2. Formularios utilizados y otros documentos:
“Solicitud de Permiso Sanitario de Funcionamiento”.
- “Declaracion jurada para tramites de solicitud de permisos por primera vez”.

- “Declaracion Jurada para tradmites de solicitud de permisos para renovacion”.

4.9.3. Normas:

4.9.3.1. Es vital mantener este documento al dia debido a que es un requisito legal que
debe cumplirse en todo proceso de compras publicas.

4.9.3.2. Debido a que la recoleccién de desechos se encuentra clasificada en el Grupo
A, se requiere la presentacion del trAmite tanto para permiso nuevo como para
renovacion, con al menos 15 dias naturales de antelacién al vencimiento del

permiso.

4.9.4. Encargados del procedimiento:

Encargado de Contratacién Publica: Es la persona encargada de llenar el formulario de
Solicitud de Permiso Sanitario de Funcionamiento y de la presentacion de la
documentacion necesaria ante el Ministerio de Salud.

Director Ejecutivo: Es el encargado de firmar el documento de solicitud y brindar
declaracion jurada sobre la veracidad de toda la informacién suministrada.

Directores de Areas: son los encargados de brindar todo tipo de apoyo durante el tramite
del permiso, asi como brindar informaciéon que pueda estar relacionada con su area de

trabajo.

4.9.5. Descripcién general del procedimiento actual:

Realizar el tramite necesario para la obtencion del Permiso Sanitario de Funcionamiento el
cual es un requisito técnico para la prestacion de los servicios de la empresa y una
obligacién en todo proceso de contratacién Publica, esto de acuerdo con la Ley General de
Salud y el Reglamento General para Autorizaciones y Permisos Sanitarios de
Funcionamiento otorgados por el Ministerio de Salud.

El propoésito de este permiso es regular todas las actividades que se desarrollan y que

puedan incidir directa o indirectamente en la salud de las personas y el ambiente humano.
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4.9.6. Analisis:

v' Para el trdmite de un Permiso Sanitario de Funcionamiento o de renovacion de
este, es necesario en primer lugar completar el “formulario de solicitud del
Permiso”

v" De acuerdo con el Reglamento General para Permisos Sanitarios de
Funcionamiento, permisos de habilitacion temporales y concentracién masiva de
personas, otorgados por el Ministerio de Salud N° 43432-S

o El Ministerio de Salud realiza la clasificacion de actividades de acuerdo
con su riesgo, nuestra empresa debe estar clasificada como Grupo A
(Riesgo Alto) esto debido a:

» La naturaleza de la actividad que se realiza, sean estas
industriales, comerciales o de servicios.
» La clasificacion de la actividad que sefiala el Reglamento sobre
Higiene Industrial.
= Potencial de contaminacion de la actividad sobre el aire, suelo 'y
agua, que pueden afectar la salud y el ambiente.
» Tipo de residuos que se generan en el desarrollo de la actividad.
» La complejidad y la especializacion en el caso de los servicios
de salud.
Para este Grupo de empresas (A), el pago actualmente se encuentra
fijado en $100,00 (cien dolares, moneda de curso legal de los Estados
Unidos de América). Dicha informacion debe verificarse al momento del
vencimiento del permiso.

o El Instituto Nacional de Estadistica y Censo, realiz6 una Clasificacion
de Actividades EconOmicas de Costa Rica (CAECR) la cual
corresponde a una adaptacion para el pais, de la Clasificacion Industrial
Internacional de todas las Actividades Economicas (CIlIU) de las
Naciones Unidas. Basado en esta clasificacion (basado en caecr-2011-
CIIU version 4), Seccion E, suministro de agua; evacuacion de agua
residuales, gestion de desechos y descontaminacion, la clasificacion
por recoleccibon de desechos bioinfecciosos corresponde

especificamente a:
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3812.0

estaciones de traslado de desperdicio para desecho peligroso, ...)

Recoleccién de desechos peligrosos (aceites usados, baterias

usadas, explosivos, oxidantes, inflamables, toxicos, irritantes,

cancerigenos, corrosivos o infecciosos, biolégicos peligrosos,

v' Documentos relacionados que deben ser presentados para el tramite de Permiso

Sanitario de Funcionamiento:

O

Resolucion o permiso sobre uso de suelo emitido por la municipalidad
respectiva, Unicamente para solicitudes de PSF de las actividades
industriales.

Permiso de ubicacion otorgado por el Ministerio, Unicamente para
aquellas actividades reguladas mediante los reglamentos especificos:
... Decreto Ejecutivo No. 39136-S-MINAE del 15 de junio del 2015
"Reglamento sobre condiciones de operacion y control de emisiones de
instalaciones para coincineracién de residuos sélidos ordinarios";
Decreto Ejecutivo No. 39887-S-MINAE del 18 de abril del 2016
"Reglamento de aprobacién de sistemas de tratamiento de aguas
residuales”.

Viabilidad (licencia) ambiental, Gnicamente para aquellas actividades
que se desarrollaran en obras o edificaciones nuevas, de previo a su
construccién, que previamente no hayan tenido permiso para
actividades en ellas, de conformidad con lo establecido en el Decreto
Ejecutivo No. 31849-MINAE-S-MOPT-MAG-MEIC del 24 de mayo del
2004 "Reglamento General sobre los Procedimientos de Evaluacion de
Impacto Ambiental (EIA)" y las resoluciones pertinentes por parte de la
SETENA.

En el caso que el administrado cuente con aprovechamiento de aguas,
debe tener la concesion de aprovechamiento del agua otorgada por el
MINAE, segun Decreto Ejecutivo No. 32868-MINAE del 24 de agosto
del 2005 "Canon por concepto de aprovechamiento de aguas".
Permiso de instalacion y de operacion para calderas otorgado por el
Ministerio, cuando el establecimiento utilice calderas, segun Decreto
Ejecutivo N° 26789-MTSS del 16 de febrero de 1998 "Reglamento de
Calderas".

Regencia autorizada por el colegio profesional respectivo, cuando la
Ley No. 5395 del 30 de octubre de 1973 "Ley General de Salud" o
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alguna ley especial lo requiera segun el tipo de establecimiento y la
actividad que éste desarrolle.

No estar moroso con la Caja Costarricense de Seguro Social (CCSS),
segun lo dispuesto por la Ley No. 17 del 22 de octubre de 1943 "Ley
Constitutiva de la Caja Costarricense de Seguro Social CCSS".

No estar moroso con el Fondo de Desarrollo Social y Asignaciones
Familiares (FODESAF), segun lo establecido en el articulo 22 de la Ley
No. 5662 del 23 de diciembre de 1974 "Ley de Desarrollo Social y
Asignaciones Familiares".

No encontrarse moroso en el pago con sus obligaciones tributarias
conforme al art. 18 bis de la Ley No. 4755 del 3 de mayo de 1971
"Cddigo de Normas y Procedimientos Tributarios (Codigo Tributario)".
Estar al dia en el pago de las multas, por omision en el cumplimiento
de las 6rdenes sanitarias, medidas especiales o generales, dictadas por
el Ministerio de Salud.

v' Se debe presentar la solicitud ante la plataforma del Ministerio de Salud para que

se asigne un numero de tramite.

v Todas las actividades del Grupo A (Riesgo Alto) requieren una visita de

inspeccién entre el cuarto y sexto mes posterior al otorgamiento del permiso.

v' Se cuenta con un plazo de resolucion maximo de siete dias habiles contados a

partir del dia siguiente habil de su presentacion, esto debido a que el giro del

negocio de recoleccién de residuos bioinfecciosos se encuentra categorizado en

el grupo A.

v' El plazo de vencimiento de este permiso esta fijado en 2 afios.

4.9.7. Detalle del Procedimiento

Tabla 9.

Procedimiento para la solicitud de permiso sanitario de funcionamiento

SECUENCIA DESCRIPCION ENCARGADO
- - Encargado de
1 | I L ,
nicio del procedimiento Contratacion Pb.
Descargar la Ultima version del formulario del Permiso
Sanitario de funcionamiento, en la péagina
5 https://www.ministeriodesalud.go.cr/index.php/tramite Encargado de

s/empresas/30-tramites/permisos-a-
establecimientos/115-tramite-para-autorizaciones-y-
permisos-sanitarios-de-funcionamiento-para-

Contrataciéon Pub.
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establecimientos-industriales-comerciales-y-de-
servicios

Firmar el formulario de la solicitud de certificado de . . .
3 . ) Director Ejecutivo
uso de suelo y las declaraciones juradas anexas.

4 Presentar el formulario y documentos adjuntos en el Encargado de
Ministerio de Salud Contratacion Pub.
5 Brindar seguimiento al estado de la solicitud a fin de Encargado de

aportar cualquier informacion requerida adicional. Contratacién Pub.

Recibir el documento de Permiso Sanitario aprobado
6 y custodiarlo para su respectiva presentacion en
procesos de contratacion.

Encargado de
Contratacion Pub.

4.9.8. Diagrama de Flujo
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Fuente: Proceso interno detallado en la Tabla 9. Procedimiento para la solicitud de

permiso sanitario de funcionamiento
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4.10. PROCEDIMIENTO PARA LA SOLICITUD DE PERMISO DE VIABILIDAD
AMBIENTAL EMITIDO POR SETENA (SECRETARIA TECNICA NACIONAL)

4.10.1. Objetivo

Cumplir con la legislacién costarricense, mediante la Secretaria Técnica Nacional Ambiental
del Ministerio de Ambiente y Energia, para obtener una recomendacién técnica de
otorgamiento de viabilidad (licencia) ambiental de las evaluaciones de impacto ambiental de

las actividades de recoleccién de desechos bioinfecciosos.

4.10.2. Formularios utilizados y otros documentos:
-  FORMULARIO D1
-  FORMULARIO D2
- Manual de Instrumentos Técnicos para el Proceso de Evaluaciéon de Impacto
Ambiental (Manual de EIA) - Parte .

- Manual de Instrumentos Técnicos para el Proceso de Evaluacion de Impacto
Ambiental (Manual de EIA)-Parte 11 N°32712-MINAE

4.10.3. Normas:
Es vital mantener este documento al dia debido a que es un requisito legal que debe

cumplirse en todo proceso de compras publicas.

4.10.4. Encargados del procedimiento:
Encargado de Contratacién Publica: Es la persona encargada de llenar el formulario D1
y D2 y de la presentacion de la documentacion necesaria ante el sistema digital de la

Secretaria Técnica Nacional, ubicado en la pagina https://tramites.setena.go.cr/

Director Ejecutivo: Es el encargado de firmar el documento de solicitud y brindar

declaracion jurada sobre la veracidad de toda la informacion suministrada.

)
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Directores de Areas: son los encargados de brindar todo tipo de apoyo durante el tramite
del permiso, asi como brindar informacién que pueda estar relacionada con su area de
trabajo.

4.10.5. Descripcién general del procedimiento actual:

Realizar el trdmite necesario para la obtencion del Permiso de Viabilidad Ambiental, el cual
es un requisito técnico para la prestacion de los servicios de la empresa y una obligacion en
todo proceso de contratacion Publica, esto de acuerdo con el Reglamento de
funcionamiento de la Comision Plenaria de la Secretaria Técnica Nacional Ambiental
N°43212-MINAE.

El propésito de este permiso es regular todas las actividades de impacto ambiental de las
actividades, obras o proyectos que se desarrollan y que puedan incidir directa o

indirectamente en la salud de las personas y el ambiente humano.

4.10.6. Analisis:

v' Para el tramite de un permiso de viabilidad ambiental o de renovacion de este,
es necesario en primer lugar completar los formularios D1 y D2, establecidos en
la pagina web de la secretaria técnica.

v' Documento de Evaluaciéon Ambiental D1:

o Este documento corresponde a una evaluacién ambiental inicial, cuya
finalidad es la de determinar si la actividad, obra o proyecto planteado
es viable desde el punto de vista ambiental y, si requiere o0 no de una
profundizacion del analisis ambiental por medio de un instrumento de
evaluacion ambiental mas detallado.

o Para llenar este formulario se debe contar con la asesoria de un
Consultor Ambiental autorizado por la Secretaria Técnica, quien sera la
persona que colaborarad con la administracion en todo el proceso de
obtencion del permiso y su correspondiente auditoria y consultoria.

o Elformulario esta constituido por las siguientes secciones:

» Informacién General
¢ Nombre de la actividad, obra o proyecto
e Razon social del propietario, persona fisica o juridica.
¢ Documento de identidad.
= |dentificacion del representante legal
¢ Nombre del consultor ambiental responsable

e NuUmero de registro de este ante SETENA
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Documentacion Legal y Técnica
Documentos técnicos complementarios
e Disefio basico del sitio
¢ Hoja de cartografia
e Estudio de ingenieria basica del terreno
e Estudio de geologia béasica del terreno
e Reporte arqueoldgico rapido del terreno
e Registro fotografico de las condiciones actuales
e Descripcion general de la situacion ambiental del sitio
Declaraciones juradas
Descripcién general de la situacion ambiental del sitio donde se
desarrollara la actividad, obra o proyecto la (caracterizacion
basica del AP y area de influencia).
Consumo/ Afectacion
Impacto en agua, aire, suelo y humano
e Agua:
o Acueducto publico existente
o Superficial
o Subterraneo
e Suelo:
o Moadificacion o cambio en uso de suelo aprobado.
o Energia:
o Autoabastecimiento
o Biocombustibles

o Combustibles

v" Documento de evaluacién ambiental D-2

o Elformulario esta constituido por las siguientes secciones:

Nombre actividad, obra o proyecto

Nombre o razén social

Informacion general

Localizacion

Clasificaciébn segun impacto ambiental potencial (Decreto
Ejecutivo N° 31849-MINAE-MOPT-MAG-MEIC, en el Anexo 2
de acuerdo al impacto ambiental potencial de la actividad, obra
0 proyecto).

Descripcion de actividad, obra o proyecto

)
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= Area total y neta del proyecto
» Regulaciones especificas

= Declaraciéon Jurada

4.10.7. Detalle del procedimiento
Tabla 10.
Procedimiento para la solicitud de permiso de viabilidad ambiental emitido por SETENA

(Secretaria Técnica Nacional)

SECUENCIA DESCRIPCION ENCARGADO

. o Encargado de
1 Inicio del procedimiento o
Contratacion Pub.

Eleccién de Consultor Ambiental autorizado por

2 Director Ejecutivo
SETENA

y _ Encargado de

3 Preparacion de los formularios D1y D2 L
Contratacion Puab.

4 Ingreso de la informacién al sistema mediante: Encargado de
https://tramites.setena.go.cr/ Contratacion Adm
5 Firma de formularios y declaraciones juradas Director Ejecutivo

Envia expediente y brinda seguimiento al estado
o ) . Encargado de
6 de la solicitud a fin de aportar cualquier o
) y ) o Contratacion Pub.
informacion requerida adicional.

Recibir el documento de Viabilidad aprobado y
_ _ y Encargado de
7 custodiarlo para su respectiva presentacion en o
. Contratacion Pab.
procesos de contratacion.
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4.10.8. Diagrama de flujo

PERMIS0 DE VIABILIDAD AMBIENTAL EMITIDO POR SETENA {SECRETARI'A TECNICA NACIONAL)

INICIO .

Llena formulario
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Solicita firma
de documentos

Envia
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Recibe
Permiso
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Encargado Contratacién
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Puede
coordinar
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fisica.

Aprueba
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Permiso S.

Secretaria Técnica

Fuente: Proceso interno detallado en la Tabla 10. Procedimiento para la solicitud de

permiso de viabilidad ambiental emitido por SETENA (Secretaria Técnica Nacional)

CAPITULO 5. CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES

CONCLUSIONES

Este trabajo ha permitido analizar en detalle la realidad en la cual se desenvuelve una PYME
dedicada a la prestacion de servicios de recoleccion de desechos bioinfecciosos, desde la
complejidad de los tramites legales y administrativos que debe cumplir, hasta la formalidad
con la que realizan procesos de contratacion publica en Costa Rica.

Este manual de procedimientos es indispensable como una herramienta de apoyo al
desempenio, estructura, volumen de trabajo, demanda de servicios, asi como asegurar la
continuidad y coherencia de las labores en tiempo y calidad del trabajo a realizar, de forma
tal que, al momento de participar en una contratacién se cuente con una cobertura de las
labores, requerimientos y necesidades en forma ordenada y al dia, de forma tal que se facilite
el proceso y se puedan direccionar las acciones a decisiones estratégicas y preparacion de

una propuesta (oferta) ganadora.
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Las oportunidades de crecimiento de este mercado son muy grandes, y ello conlleva el
adaptarse siempre a las mejores oportunidades tanto técnicas como administrativas para
mantenerse como una PYME a la vanguardia en este mercado, es por ello, que todos los
procesos que se realizan, sean operativos o administrativos deben estar respaldados por
procedimientos documentados, actualizados y disponibles para todo el personal que labora

en la empresa y el personal que se pueda incorporar a futuro.

Este manual crea una base profesional sobre las labores que se realizan, los plazos,
documentos, y personal involucrado en todo el proceso. Sera una herramienta para
estandarizar las funciones del Departamento, mantener una estructura administrativa y
evidenciar las competencias, funciones y necesidades de cada uno de los participantes del

proceso, asi como para futuros programas de induccién de la PYME.

Asi mismo, la creacién de estos procedimientos seran la base para que la Gerencia General
o Direccién General pueda establecer indicadores de cumplimiento para su personal, a fin

de incrementar las oportunidades de crecimiento de cada area de la empresa.

Finalmente, el cumplimiento de cada procedimiento permite contar con todos los permisos
documentados y al dia, a fin de valorar la complejidad de los mismos, el periodo de
vencimiento de cada permiso y ademas el cumplimiento de toda la normativa nacional

requerida para la prestacion del servicio de recoleccién de desechos bioinfecciosos.

RECOMENDACIONES

En base al trabajo realizado se realizan las siguientes recomendaciones:

1. Realizar procedimientos en las demas areas de la empresa, de forma tal que esta
se convierta en una herramienta Util para el personal que ingresa a la empresa, sus
funciones, indicadores, obligaciones, entre otros puntos.

2. Revisar al menos una vez al afio, cada procedimiento y formulario, a fin de actualizar
el mismo de acuerdo con la normativa nacional y asi mantener el mismo vigente y
como herramienta de consulta.

3. Realizar unarevision oportuna dentro de los planes de riesgos de la PYME de forma
tal que este proceso se encuentre cubierto en casos de posibles eventualidades
para la continuidad del negocio

4. Mantener estos manuales en su formato electronico, en un lugar accesible para el
personal, ya que es una herramienta diaria para sus labores, asi mismo garantizar

gue estos sean utilizados en los procesos de capacitacion interna de la PYME.
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5. Esimportante considerar que cada cambio publicado por las diferentes instituciones
o leyes nacionales debe ser considerado y debe revisarse cada procedimiento a fin

de ajustarse a dichos cambios.
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ANEXO 1

FORMULARIOS

Formulario No.2
Listado de Requisitos Técnicos del Pliego de condiciones

INDICADO
EN EL
PLIEGO
(SI/NO)

REQUISITO

REQUISITOS DE ADMISIBILIDAD

Permiso de funcionamiento en la Zona Industrial

Patente Comercial otorgado en la Zona Industrial

Permiso de uso de suelos del relleno sanitario por parte de la Municipalidad
correspondiente.

Permiso de uso de suelo industrial de su planta (propia) para el tratamiento
de desechos biopeligrosos hospitalarios emitido por la Municipalidad
correspondiente.

Certificado de Gestor Autorizado de Residuos para los procesos de
Recoleccion, transporte, acopio, tratamiento y disposicion final de residuos
ordinarios y peligrosos ante el Ministerio de Salud

Permiso de descarga de aguas del Instituto Costarricense de Acueductos y
Alcantarillados.

Constancia de estar al dia con las debidas Regencias: Microbioldgica,
Quimica, Ambiental, Salud Ocupacional, Farmacéutica (certificacion con no
mas de quince dias de emitida).

El oferente debe estar inscrito en el Colegio de Ingenieros Quimicos y
Profesionales afines como empresa de Servicios tipo A, segun decreto 34728-
S y debe contar con su certificado de profesional responsable (regente
CIQPA) debidamente al dia.

Certificado de autoclaves utilizada para el tratamiento de los desechos
bioinfecciosos, bajo ISO9000 o superior.

Presentar la autorizacién por parte del Ministerio de Salud para sus equipos
de control de contaminacion atmosférica del sistema de autoclavado.
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Certificacion emitida por un Consultor Externo Nacional que han sido
aplicados criterios de la NORMA UNE-EN 285:2007+A2 para la VALIDACION
del proceso de esterilizacién de desechos. (adjuntar constancia de las Gltimas
dos validaciones)

Adjuntar evidencia reciente del Control Metrolégico de las basculas, que
garantizan la veracidad de los pesajes

Permiso de funcionamiento caldera vigente emitido por el Ministerio de Salud.

Plan de contingencia, en caso de que se produzca acciones naturales,
catastrofes o siniestros imprevisibles que imposibiliten y/o obstaculicen la
labor de recoleccién y tratamiento.

Plan de operaciones generales y de Gestion ocupacional que garanticen el
manejo profesional y adecuado de los desechos.

Permiso de Viabilidad Ambiental de la Puesta y Operacion de la Planta de
Tratamiento, otorgada por SETENA (Ministerio de Ambiente y Energia)

AUTOCLAVADO DE DESECHOS: El Contratista debera dar un tratamiento
de esterilizacion a los desechos recolectados mediante autoclavado industrial
validado bajo la Norma UNE-EN 285:2007+A2 (Ver punto No.4)

Por normativa del Decreto N°30965-S, el oferente debera garantizar que
cuenta en la Planta de su propiedad, con suficiente capacidad de pre-
trituracion y procesamiento asi como también que no habra interrupcién del
servicio a brindar a la Administracion por lo que debera contar con al menos:
dos trituradores para desechos contaminados (principal y de respaldo), dos
autoclaves operativas con un volumen minimo de 5000 litros de capacidad
cada una debidamente instaladas (volumen que es el minimo para
considerarse cualquier operacion como industrial -y no hospitalaria-), una
caldera aprobada con su permiso al dia para el abastecimiento de vapor
saturado a dichas autoclaves; todo ello, como equipo minimo necesario para
el tratamiento.

Adicionalmente, el oferente debe contar con al menos una autoclave de
respaldo con un generador de vapor de energia alternativa al de los equipos
principales en caso de desperfecto del sistema de vapor (caldera) de las
autoclaves principales para garantizar la continuidad de la operacién en todo
momento. Debe presentar en la oferta, evidencia fotografica de contar con
dichos equipos.

El Contratista deber& contar con las autoclaves, equipo necesario y sistemas
alternativos de energia para garantizar la continuidad de la operacién en todo
momento. Por lo tanto, el Contratista no podré interrumpir el objeto de esta
contratacion, ya que debera poseer el equipo sustituto necesario para cubrir
algin desperfecto de los principales, garantizando el cumplimiento del
servicio en un 100%.

Los desechos deben ser autoclavados diariamente, no se admitira tratamiento
posteriormente a esas 24 horas posteriores a la recoleccion.

Los desechos bioinfecciosos deben ser autoclavados en carritos fabricados
en malla de acero inoxidable, de manera tal que se garantice la penetracién
del vapor en todo el interior del desecho.

Cada vez que se realice el tratamiento de los desechos, el Contratista debera
elaborar un acta donde haga constar que los desechos recibieron este
tratamiento previo a su disposicién final, el tipo de desechos, la cantidad y el
tratamiento brindado (detallando su proceso y medidas de control).

El Contratista debera desinfectar GRATUITAMENTE en Alto Grado cada sitio
de Acopio del Area de Salud, mediante la nebulizacion en frio de Acido
Hipocloroso (HCLO) con menos de 6 horas de haberse fabricado (en la oferta
debe presentar el (1) Certificado de Registro Sanitario del Ministerio de Salud
asi como (2) la evidencia de contar con estos equipos de fabricacion y
nebulizacién en sus instalaciones).
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La Administracion suministrara los recipientes para punzocortantes y bolsas
de color rojo de polipropileno, para la recoleccién interna de los desechos
bioinfecciosos y almacenarlas en un deposito temporal donde debera ser
recogida por el Contratista para su traslado a su Planta de Tratamiento.

El oferente interesado en participar en este proceso de contratacion debe
presentar a su nombre los permisos y autorizaciones reglamentarias emitidas
por el Ministerio de Salud, SETENA, la Municipalidad y MINAET, de acuerdo
con lo promulgado en la Ley 8839 “Ley de Gestion Integral de Residuos y su
Reglamento” y en la Normativa de la CCSS, asi como acatar las
modificaciones a estas que puedan surgir en el tiempo que dure el contrato.

VEHICULOS

El Contratista debe contar con todo el equipo necesario para el traslado y
manipulacién de los desechos, si como un botiquin de primeros auxilios.

Al menos debe poseer: Caja cerrada, hermética, independiente de la cabina
La caja deberé estar construida con un material no poroso y facil de limpiar y
desinfectar (por ejemplo fibra de vidrio o acero inoxidable), con todos su
bordes redondeados y el piso debe ser lo més liso posible. El espacio de
carga debe ser lo suficientemente alto para que un hombre de estatura normal
trabaje de pie y lo suficientemente amplio para almacenar los desechos de
manera segura y estable. (Convenio ALA 91/33, 1998, CCSS)

El vehiculo debe estar debidamente rotulado con el emblema universal de
material peligroso.

Debe adjuntarse:

Derecho de circulacion, Revisién técnica vehicular, Ficha de emergencias
para el transporte terrestre de materiales del Ministerio de Salud, Pdélizas del
INS, cobertura total. Permiso de la Direccion General de Pesos y Dimensiones
del MOPT al dia, para el transporte de materiales peligrosos en las vias
catalogadas como rutas asignadas para este tipo de material (desechos
sélidos infectocontagiosos punzo cortantes y no punzo cortantes). Ficha de
emergencias para el transporte terrestre de materiales del Ministerio de
Salud.

PERSONAL

El Contratista debe cumplir con lo que establece el articulo 163 del Cddigo de
Trabajo y Leyes conexas que dice textualmente: “El salario se estipulara
libremente pero no podré ser inferior al que se fije como minimo, de acuerdo
con las prescripciones de esta Ley.

El oferente debe tener en su planilla un Microbidlogo Quimico Clinico con su
Regencia Profesional para la Planta debidamente vigente en el Colegio de
Microbidlogos y Quimicos Clinicos de Costa Rica, de acuerdo con la Gaceta
N 24 del 3 de Febrero del 2011 “Norma para la Inscripcién de los
Establecimientos de Microbiologia y Quimica Clinica”.

El personal encargado de la recoleccion debera utilizar equipo de proteccion
basico: botas de hule, guantes de caucho con puntas reforzadas, respirador
0 mascarilla descartable, guardapolvo 0 mameluco manga larga y anteojos.
Deben portar carné de vacunas al dia, incluyendo vacuna contra el tétano y
hepatits B.
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Formulario No.3

Borrador de recurso de objecion al pliego de condiciones

NOTA: Este formulario es de uso de la PYME para detallar toda la informacion que se
deberd llenar en los formularios establecidos en el Sistema Unificado para este fin, por lo
gue el resultado de esta solicitud es un formulario electronico en el sistema unificado. Este
documento puede ser anexado como un documento de respaldo.

ASUNTO: RECURSO DE OBJECION AL PLIEGO DE
CONDICIONES DE LA CONTRATACION (...
Numero de contratacion y nombre)
LEGITIMACION (detallar)
PLAZO DE LA SOLICITUD (detallar)
JUSTIFICACION INICIAL DE FONDO (detallar)
SOLICITUD DE ACTUALIZACION E (detallar)
INCLUSIONES
SUSTENTO DE LAS PETITORIAS HECHAS
(detallar)
PETITORIA
(detallar)
NOTIFICACIONES
(detallar)

Formulario No.4

Borrador de la solicitud de modificacién e inclusion de aspectos técnicos y
administrativos

NOTA: Este formulario es de uso de la PYME para detallar toda la informacién que se
debera llenar en los formularios establecidos en el Sistema Unificado para este fin, por lo
que el resultado de esta solicitud es un formulario electrénico en el sistema unificado. Este
documento puede ser anexado como un documento de respaldo.

ASUNTO:

RECURSO DE OBJECION AL PLIEGO DE
CONDICIONES DE LA CONTRATACION (...

Numero de contratacion y nombre)

LEGITIMACION (detallar)
PLAZO DE LA SOLICITUD (detallar)
JUSTIFICACION INICIAL DE FONDO (detallar)
SOLICITUD DE ACTUALIZACION E (detallar)
INCLUSIONES
SUSTENTO DE LAS PETITORIAS HECHAS

(detallar)
PETITORIA

(detallar)
NOTIFICACIONES

(detallar)
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Formulario No.5
Borrador de la Oferta Econémica

NOTA: Este formulario es de uso de la PYME para detallar toda la informacion que se
deberd llenar en los formularios establecidos en el Sistema Unificado para este fin, por lo
que el resultado de esta solicitud es un formulario electronico en el sistema unificado. Este
documento puede ser anexado como un documento de respaldo.

PORTADA OFERTA DE
(Nombre de la PYME)
Cédula Juridica (indicar nimero)

DIRIGIDA A

(NOMBRE DEL CLIENTE)
(Numero de licitacién)

Cierre de apertura: (fecha del cierre)
PAGINA 2

Oferta Econémica Base

“Objeto de la licitacion”

COSTO UNITARIO INTEGRAL
POR

KILOGRAMO (+IVA si llegara a
aplicar)

RUBRO DE SERVICIO

Gestion y Tratamiento (mediante Autoclavado Industrial Validado BAJO

NORMA INTERNACIONAL UNE-EN 285:2007+A2) y Disposicion Final de: | S€rvicio Integral: Recoleccion,
Transporte, Tratamiento y

Disposicién Final

e Desechos Bioinfecciosos por exhumaciones
e Desechos Bioinfecciosos por inhumaciones por COVID-19

Frecuencia de Recoleccion: (segun lo indicado en el pliego) @xxx/ Kg + IVA
(sillegara a aplicar)

Cantidad Aproximada de Kilogramos: (segun lo indicado en el pliego)

L, , L _ (monto en letras)
Lugar de recoleccién: (segun lo indicado en el pliego)

Servicio ofertado cumple al 100% con lo estipulado en el Pliego de Condiciones
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RESPUESTA AL PLIEGO DE CONDICIONES (Detallar)

REAJUSTE DE PRECIOS OFERTADO

FECHA BASE: (Fecha de apertura de ofertas)

CATALOGO TECNICO DEL SERVICIO (detallar)

Tramite de Solicitudes, Quejas y Notificaciones (detallar)

Formulario No.6

Listado de Analisis de Ofertas

CONTRATACION NUMERO:

OBJETO

ESPECIFICACIONES

OFERTA 1

OFERTA 2

OFERTA 3

cédulajuridica

cédulajuridica

cédulajuridica

Cumplimiento

Cumplimiento

Cumplimiento

Detalle condiciones técnicas del cartel

Cumplimiento

Cumplimiento

Cumplimiento

Punto 1

Cumplimiento

Cumplimiento

Cumplimiento

Punto 2

Cumplimiento

Cumplimiento

Cumplimiento

Punto 3

Cumplimiento

Cumplimiento

Cumplimiento

Presupuesto Estimado: xxxx

Cumplimiento

Cumplimiento

Cumplimiento

Evaluacién de la oferta

3er aspecto

Precio (xx%): calificacion calificacion calificacion
2do aspecto calificacion calificacion calificacion
calificacion calificacion calificacion

MONTO

indicar monto

indicar monto

indicar monto

Estructura de precios

Cumplimiento

Cumplimiento

Cumplimiento

NOTA FINAL

Estado al dia CCSS / FODESAF

Cumplimiento

Cumplimiento

Cumplimiento

Estado al dia TRIBUTAC

Cumplimiento

Cumplimiento

Cumplimiento

Acuerdo Consorcial

Cumplimiento

Cumplimiento

Cumplimiento
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Formulario No.7
Borrador de Recurso de Apelacion/ Revocatoria en
Sistema Unificado de Compras Publicas

Presentacion ante: - Administracion ()
- Contraloria General de la Republica ()
Tipo Recurrente: Revocatoria - Administracion ()
Apelacion — CGR) ()
NUumero oferta (elegir)
consorcio o conjunta:
Titulo: Indicar

Contenido del recurso

Legitimacion Indicar
Lineas o partidas Indicar
impugnadas

Fundamento de la Indicar
impugnacion

Archivos adjuntos Detallar

Formulario No.8

Solicitud de Garantia de Cumplimiento

Entidad Bancaria Indicar nombre del Banco
NUmero de Licitacion Indicar nimero
Objeto Detallar

Plazo de vigencia Indicar

Inicio Indicar
Finalizacion Indicar

Tasa Interés Indicar

Tipo de cambio Indicar

Monto comisién Indicar

Tipo garantia

Certificado a plazo ()
Congelacién de efectivo ()

Formulario No.9
Formato de correo de inicio de contrato

Comunicar a Gerencia / Direccién Ejecutiva
Director de Operaciones

Jefe de Ruta

Director de Finanzas
Encargado de Facturacion
Crédito y Cobro
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Recepcion
Inicio Fecha de inicio de la contratacion
Horario Detallar todos los horarios
Direccién Detallar todas las direcciones
Fecha Indicar
facturacion
Condiciones Detallar cualquier condicién adicional ofertada diferente a servicio
Importantes basico.
Trituracion Si( ) No()
Desinfeccion Si( ) No()
Vehiculos Indicar
autorizados
Formulario No.10
Resumen Mensual Primera facturacion

Comunicar a Gerencia / Direccién Ejecutiva

Director de Operaciones

Jefe de Ruta

Director de Finanzas

Encargado de Facturacién

Crédito y Cobro

Recepcion
Compras nuevas Fecha a facturar Fecha facturacién
Detallar Detallar Detallar

CUESTIONARIO UTILIZADO PARA LA RECOPILACION DE INFORMACION PARA LOS
PROCEDIMIENTOS DEL AREA DE CONTRATACION PUBLICA

CARACTERIZACION DEL PUESTO:

1. Titulo del puesto:

2. Nombre del (la) ocupante del puesto:

3. Dependencia donde se ubica el puesto:

4. Nombre y puesto del (Ia) jefe inmediato:

5. Jornada: () Diurna ( ) Nocturna ( ) Mixta

6. Horario:

RESUMEN DEL PUESTO
Resuma, en forma clara y breve, el puesto que usted desempefia, de manera que dé una idea

general del trabajo a su cargo:
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DESCRIPCION ESPECIFICA DE FUNCIONES
Describa en la siguiente hoja, en una forma detallada y clara, las funciones que tiene a su cargo,

indicando con que frecuencia las realiza.

Frecuencia D= diaria S=semanal Q= quincenal M= mensual B= bimestral
T=trimestral C= cuatrimestral S= semestral A= Anual O=otra
(indiquela
FUNCION DEL PUESTO FRECUENCIA

iMUCHAS GRACIAS POR SU VALIOSA COLABORACION!

HAGO CONSTAR QUE LAS RESPUESTAS DADAS EN ESTE CUESTIONARIO SON UN
REFLEJO FIEL DEL PUESTO QUE DESEMPENO.

FIRMA DEL FUNCIONARIO (A):

FECHA:

”



