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ASUNTO: Aspectos minimos que debe contener el expediente digital de

Contratacion Administrativa

La Direccion General de Administracion de Bienes y Contratacion Administrativa, en ejercicio de las
atribuciones que le confiere el articulo 103 literal c) de la Ley de Contratacion Administrativa®, para
evaluar los procedimientos de contratacion, a fin de ajustarlos a la satisfaccion del interés publico,
en concordancia con lo dispuesto por la Ley de Administracion Financiera de la Republica y
Presupuestos Publicos? articulo 99 inciso a), que otorga a esta Direccion General la potestad de
ejecutar las acciones necesarias para determinar politicas en materia propia del sistema regido por
ella, dispone lo siguiente:

De conformidad con lo establecido en los articulos: 40 de la Ley de Contratacion Administrativa, 140
de su Reglamento® en los procedimientos de contratacion administrativa, podran desarrollarse por
medios electronicos al menos los siguientes actos: “Publicidad de los planes de compra; reglstro de
proveedores; las invitaciones a participar, la divulgacion del cartel, objeciones, modificaciones y
aclaraciones, recibir ofertas y sus aclaraciones, realizar prevenciones para que se subsanen
defectos formales trascendentes, asi como recibir la subsanacion, comunicar los actos finales del
procedimiento como la adjudicacion, declaratoria de desierta, fase recursiva, asi como la
formalizacién contractual y su aprobacion interna o refrendo, orden de compra o pedido. Todo lo
anterior conformara el expediente electrénico”.

Todo documento que deba formar parte del expediente electronico en un procedimiento de
confratacion, en los términos del articulo 11 del Reglamento a la Ley de Contratacion Administrativa,
debera subirse al Sistema Compr@RED, haciendo uso de los distintos médulos disefiados al efecto;
tratandose de documentos complementarios, a través de la herramienta “Mantenimiento de
Documentos”.

1Ley N2 7494, del 02 de mayo de 1995, y sus reformas.
2 Ley N2 8131, del 18 de setiembre de 2001.
3 Decreto Ejecutivo N2 33411-H de 27 de setiembre de 2006
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Por lo anterior, el expediente electronico de contratacién administrativa debera contar, al menos, con
la siguiente informacion:

Documento de la Decision Inicial considerando los planes de largo y mediano plazo, el Plan
Nacional de Desarrollo, el Plan Anual Operativo, el presupuesto y el Programa de
Adquisicion Institucional, con informacién establecida en el articulo 8 del Reglamento a la
Ley de Contratacion Administrativa.

Acta de audiencias previas, cuando la hubiese.

El cartel de licitacion con la indicacion, al menos de la informacion establecida en el articulo
52 del Reglamento a la Ley de Contratacion Administrativa.

En caso de Licitacion Pablica, publicacion del cartel en el Diario Oficial la Gaceta, y para
Licitaciones Abreviadas o Contrataciones Directas de escasa cuantia, invitacién directa o
publicacion si no hay suficientes proveedores en el Registro.

Objeciones, modificaciones y aclaraciones. En caso de haber modificaciones al cartel la
publicacion del aviso respectivo en el Diario Oficial La Gaceta, el cual debe contener la
nueva fecha de apertura si fuera necesario prorrogarla.

Acta de apertura de ofertas.

Estudio de admisibilidad de ofertas.

Verificacion del depésito de las garantias de cumplimiento o de participacion, si las hubiese.
Estudio de impacto ambiental, si se requiere.

. Subsanes (solicitudes y presentaciones).

. Andlisis legal, econémico y técnico de las ofertas.

. Analisis integral de las ofertas.

. Recomendacion de Adjudicacion o declaratoria de desierta o infructuosa.
. Acto Final (adjudicacion, declaratoria de desierta o infructuosa.)

. Fase recursiva. Escritos de presentacién de recursos y su correspondiente resolucién.
. Formalizacion contractual cuando se requiera.

. Aprobacién intema o refrendo contralor.

. Orden de compra o pedido.

. Informes, resoluciones u otras actuaciones referidas a la contratacion.

. Resolucion o Recision contractual, en caso que lo hubiera.

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

. Acta de recepcion definitiva de la obra.

. Finiquito en casos que se requiera.
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En el modulo de ofertas el Proveedor podré subir documentos, otorgandoles el caracter de
confidencial, con la finalidad de proteger algln dato respecto al giro comercial o estados financieros
de los proveedores comerciales.

De conformidad con el articulo 11 del Reglamento a la Ley de Contratacion Administrativa, y 12 del
Reglamento para la Utilizacion del Sistema de Compras Gubernamentales Compr@RED* es
obligacion de la Proveeduria Institucional, elaborar el expediente electronico de contratacion
administrativa, el cual estara ordenado cronoldgicamente y se identificara con el nimero asignado al
efecto de forma automatica por el sistema.

Todo interesado tendra libre acceso al expediente digital, el cual podra ser consultado en el Sistema
Electronico de Compras Compr@Red. Quedan excluidos del acceso de las partes y plblico en
general, aquellos documentos calificados como confidenciales.

Es responsabilidad del analista incorporar en el expediente electronico, los documentos que por su
naturaleza no se puedan presentar de manera digital, tales como formalizacion contractual en caso de
Licitacion Pdblica, o recursos interpuestos ante la Contraloria General Replblica, certificaciones
notariales, entre otros, esta incorporacion no podré exceder de dos dias habiles una vez recibidos por
la Proveeduria Institucional y deberéa realizase con atencion a la normativa vigente y a los manuales
de procedimientos oficiales, emitidos por esta Direccion General, los cuales se encuentran publicados
en Compr@Red.

En el Sistema Compr@Red, se custodiara en medio magnético, toda la informacion relativa al
concurso, durante un periodo minimo de cinco afios posterior a la ejecucion total del respectivo
contrato.

Se les recuerda a todas las instituciones bajo la rectoria de esta Direccion General, y a los
funcionarios encargados de realizar los referidos tramites, su obligacion de ajustarse a los
lineamientos aqui contenidos, con la finalidad de que éstos se apliquen adecuadamente.
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4 Decreto EjecutivoN23217, de Setiembre de 2005.
|
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Autorizado por la Coordinadora de Normas y
Procedimientos:
Licda. Eugenia Benavides Quiros

Documento elaborado por
Licda. Tania Morales Alvarez
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