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Se deja sin efecto la version 1 del procedimiento.

Con el presente procedimiento se cumple con las disposiciones
4.3 del Informe de la Auditoria de Caracter Especial sobre el
proceso de Adquisicion de Bienes y Servicios del Consejo
Nacional de Vialidad (Conavi), de la Contraloria General de la
Republica.

Observaciones
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A- Objetivo del procedimiento

Contar con la documentacion que evidencie las actividades realizadas para la
contratacion de bienes y servicios, asi como la administracion de la misma, desde
que se realiza la solicitud y hasta el finiquito.

B.- Politicas operativas especificas del procedimiento

01.01

Cada contratacion que se tramite en el CONAVI tendra un Unico expediente,
que estara dividido en dos fases que seran: el concurso y la ejecucion.

01.02

El expediente Unico en la fase del concurso incorporara toda la documentacién
relacionada con la contratacion hasta el momento en que se comunique la
orden de compra o contrato.

01.03

El expediente Unico en la fase de ejecucién incorporara toda la documentacion?t
gue se genere desde el comunicado de la orden de compra o contrato, y hasta
el finiquito de la contratacion.

01.04

El expediente Gnico en la fase del concurso debera contener los documentos
relacionados con el proceso de concurso-

01.05

El expediente Unico en la fase de ejecucion debera contener los documentos
siguientes: el cartel definitivo de conformidad con el articulo 10 inciso e del
RLCA, la oferta del contratista, el contrato u orden de compra, la orden de inicio,
las 6rdenes de servicio, las ordenes de modificacién, el finiquito y documentos
relacionados con la entrega, devolucion o ampliacion del plazo de la garantia
de cumplimiento, y aquellos que se consideren necesarios en la fase de
ejecucion.

01.06

Se utilizara para conformacion y actualizacion del expediente Unico en las fases
del concurso y ejecucién de la contratacién, el Sistema de Compras Publicas
(SICOP), a excepcion de las contrataciones relacionadas con obra vial, que
utilizardn el Sistema de Gestion de Proyectos (SIGEPRO) en su etapa de
ejecucion.

Los documentos generados por la la aplicacion de los articulos 208 y 209 del
Reglamento a la Ley de Contratacion Administrativa en la fase de ejecucién de
las contrataciones de obra vial y servicios conexos utilizaran el SICOP ?

01.07

El responsable del control, seguimiento y actualizacion del expediente Unico en
el SICOP, tanto en sus fases de concurso y ejecucion de la contratacion es el
analista de la Direccion de Proveeduria, en coordinacion con las unidades
participantes del proceso de contratacion, a excepcion de los documentos
generados por la unidad ejecutora del contrato en su fase de ejecucién, que
sera responsabilidad de esta ultima.

1 Documento segun la definicién brindada en el Decreto Ejecutivo 33313-MOPT.
2 Lo relativo a los articulos 208 y 209 del Reglamento a la Ley de la Contratacién Administrativa se
encuentra comprendido en el procedimiento “Gestidn de 6rdenes de modificacion”, cédigo 01-02-01-
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El responsable del control, seguimiento y actualizacidon del expediente Unico en
el SICOP en las contrataciones de obra publica en su fase de concurso es el
analista de la Direcciébn de Proveeduria, en conjunto con las unidades
01.08 participantes del proceso de contratacion a excepcion de los documentos
generados por la unidad ejecutora del contrato en su fase de ejecucion, que
seran actualizados en el SIGEPRO, siendo de entera responsabilidad de esta
Gltima.

Todos los documentos que se incorporen al expediente Unico emitidos por las
01.09 | unidades administrativas® del Conavi, ya sea en el SICOP o en el SIGEPRO,
deberan estar en formato PDF y contener la firma digital del funcionario.

En el caso de los documentos PDF escaneados que se incorporen en el SICOP
o el SIGEPRO deberéan contener la firma digital del funcionario responsable de
la incorporacion de los documentos al sistema correspondiente, dando fe de
gue tuvo el documento original a la vista.

En el caso de los ciudadanos que requieran y solicitan la impresion de un
01.11 |documento que se encuentre en formato digital, las unidades ejecutoras y la
Direccion de Proveeduria deberan cumplir con dicho requerimiento.

Los aspectos relacionados con custodia, preservacion, conservacion,
préstamos, consultas, foliatura, entre otros, del expediente Unico, se regiran por
los procedimientos del Archivo Central en manejo documental vigentes, entre
ellos los siguientes: Remision de Archivo de Gestién (Codigo 06-06-01-15),
Custodia y preservacion de documentos (Cddigo 06-06-01-16), conservacion
de documentos(Codigo 06-06-01-17), préstamos de documentos (Codigo 06-
06-01-18), y consultas y asesorias relacionadas con documentos (06-06-01-
19), foliacién (Codigo 06-08-02-07).

En caso de las contrataciones distintas a obra vial, las unidades ejecutoras son
responsables de remitir a la Direccién de Proveeduria la orden de inicio, las
ordenes de servicio, las érdenes de modificacion, los documentos que afectan
01.13|la garantia de cumplimiento y el finiquito. En caso de contrataciones de obra
vial, los funcionarios de la Direccibn de Proveeduria tendran acceso al
SIGEPRO, para consultar los documentos anteriormente citados, por lo que no
serd necesario su remision.

Los administradores de los contratos de obra vial tendran acceso al contrato, el
cartel, las enmiendas al cartel y la oferta del contratista mediante un enlace* en
SIGEPRO que acceda directamente del SICOP dicha informacién, por lo que la
Direccion de Proveeduria solo se encuentra en obligacion de suministrar los
archivos electrénicos de esos documentos, cuando exista imposibilidad material
del acceso de los mismos.

01.10

01.12

01.14

8 De conformidad con el manual de organizacion y funciones, entendemos por unidades
organizativas las gerencias, direcciones, departamentos, unidades y asesorias.

4 El enlace (link) inicialmente conecta Unicamente SIGEPRO con SICOP, pero se debe buscar la
contratacion especifica para descargar la documentacién requerida, en un segundo momento se
establecera el link directamente a la contratacion especifica.
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C- Narrativa del procedimiento

N.° Descripcion del procedimiento Responsable | Destino
Fase de concurso
01 Incorpora la documentaqién previa a la fase de ejecucion Funcio_narios del CONAVI y <>
del contrato, de conformidad a sus derechos en SICOP. Analista de contratacion

Fase de ejecucion

Contrataciones de obra vial

¢ Es la contratacion de obra vial?

<

02,07

<
0

2

(Sl) Remite el documento al asistente.

Administrador del Contrato

<

¢ Es un documento impreso?

2O

s 2

(SI)¢,Se encuentra el documento en el gestor documental?

<

F !

@
<*
K2

PDF con la firma digital.

(No) ¢ Cuenta con firma digital? (e 03,06
03 (NO) G_estlona la incorporacion de la firma digital por parte Analista de contratacion 06
del emisor del documento.
04 | Escanea el documento con formato PDF. Asistente del administrador 06
05 :;Bgrpora su firma digital en el documento con formato Asistente del administrador 06
06 |Incorpora el documento en SIGEPRO Asistente del administrador | Fin1
Contrataciones que no son de obra vial
Remite a la Direccion de Proveeduria por correo
07 electron.lco (e-ngI) en fo_rmato PDF y con su fmg digital, Administrador del Contrato ’
toda la informacion relacionada con la contratacion (Solo
en caso de contrataciones que no son de obra vial)
4 | ;Cuenta con firma digital? O 08,09
08 (NO) Solicita al administrador del contrato remitir la Analista Proveeduria 10
documentacién con la firma digital
09 (SI) Incluye en SICOP la documentacion en el formato Analista Proveeduria Fin2
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D- Flujograma®

Expediente administrativo Unico de contratacion

Administrador del Contrato

Asistente del Administrador del Contrato

Analista Proveeduria

|

¢Es la contratacion
de obra vial?

Sl
NO ¢

2. Remite el

al
asistente

h 4
7. Remite a la
Direccién de

3. Gestiona la
incorporacién de
la firma digital por
parte del emisor
del documento

7. Incorpora el

documento con

firma digital en
SIGEPRO

Inicio
@Se encuentra el
Sk—— documentoenel
gestor documental?
NO
| 1. Incorpora
documentacion al
Sicop
NO
|
5. Escanea el
documento en
formato PDF
6.Incopora su
NO firma digital en el
¢ documento con
N formato PDF

Proveeduria
documentacion

Procedimiento: Expediente Administrativo Unico de Contratacion

NO
v

8. Solicita al
administrador del
contrato remitir la Sl

documentacién
con firma digital

!

9. Incluye
documentacion en
el SICOP

l

> Fin

5 En el paso uno debe entender no sélo una responsabilidad del Analista de Proveeduria, sino que
la incorporacion de la documentacion en la fase de concurso, la hacen todos los funcionarios que
intervienen en esa fase, de conformidad con sus derechos en el SICOP.
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