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1. PRESENTACION DEL MANUAL OPERATIVO
1.1. ¢ Cudl es el proposito del Manual Operativo?

El Manual Operativo del Proyecto (MOP) tiene como propdsito definir el marco conceptual y
técnico del Proyecto de Mejora de la Educacion Superior de Costa Rica financiado con recursos
provenientes del Banco Mundial, de las universidades de CONARE, del Gobierno de Costa Rica,
de SINAES y de CONARE, y ha sido elaborado para cumplir con los compromisos contraidos en
el Convenio de Préstamo entre el Banco Mundial (BM) y la Republica de Costa Rica, asi como
en los acuerdos subsidiarios entre la Republica de Costa Rica y las seis unidades ejecutoras
(Universidad de Costa Rica, Universidad Nacional, Universidad Estatal a Distancia, Instituto
Tecnoldgico de Costa Rica, CONARE-OPES y SINAES).

El MOP es el instrumento que establece los pasos a seguir para el manejo adecuado de los
procesos operativos, administrativos y financieros de la ejecucion del Proyecto. EI MOP es de
uso obligatorio para todos los funcionarios, directivos, técnicos, y personal de las diferentes
instituciones responsables del cumplimiento de los objetivos del Proyecto.

1.2. (A quién esta dirigido el Manual Operativo?

El MOP proporciona a los funcionarios, técnicos, directivos y responsables de las diferentes
unidades ejecutoras, asi como de los 6rganos de direccion del Proyecto, las guias y normas en la
organizacion, gestion e implementacion del mismo.

1.3. ¢(Cuando y cédmo puede cambiar el Manual Operativo?

El MOP puede estar sujeto a actualizaciones debido a ajustes necesarios identificados por la
Unidad Coordinadora del Proyecto, o acordados entre ésta y las misiones de supervision al
Proyecto por parte del Banco, con el objeto de lograr una mayor eficiencia en la fase de su
implementacion. Toda modificacion! del Manual Operativo debera cumplir con el procedimiento
establecido en el parrafo 31 del PAD vy contar con la No Objecion del BM; esta sera solicitada
por el prestatario a peticion de la UCP.

Tras cualquier modificacion del MOP los responsables de cada una de las unidades ejecutoras,
asi como de la Coordinacion General del Proyecto y de la Comision Técnica del Gobierno,
recibirén por correo electronico una copia del Manual actualizado.

! Toda modificacion deberd incorporar (en portada y a pie e pagina del documento) la fecha de dicha
no objecién con el fin de no confundir versiones.
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A efecto de facilitar y estandarizar el proceso de actualizacion del Manual, se establecen a
continuacion los lineamientos que debe seguir todo el personal involucrado en proponer cambios
al mismo.

= Todo el personal técnico del Proyecto debe asumir el compromiso de observar oportunidades
de mejoras al documento, de tal forma que contribuyan a mejorarlo, fortaleciendo de esta
manera las capacidades técnicas y de gestion de todos los usuarios.

= Para formalizar la propuesta de cambios en alguna de las partes del Manual, el usuario debe
completar el registro ADQ-DST-F24, debiendo presentarla para aprobacion del Coordinador
del Proyecto.

= Con el proposito de agilizar el proceso de cambio, el usuario debe brindar las
especificaciones de los cambios propuestos y la justificacion correspondiente.

= Si el cambio propuesto sugiere eliminar total o parcialmente una pégina existente en el
Manual, se debera adjuntar en la solicitud una copia de dicha pagina. Si el cambio es parcial,
se deberan marcar las partes del documento o de la(s) pagina(s) que se solicita se eliminen.

= El Coordinador General del Proyecto debera revisar la naturaleza del cambio propuesto y
firmard la solicitud revisada. EI Coordinador General del Proyecto presentard para no
objecién del Banco el cambio propuesto, justificando su decision en la solicitud. Una vez
aprobado el cambio girara instrucciones a quien corresponda para en todas las copias del
Manual, disponibles para uso del personal del Proyecto.

1.4. ;Qué normas complementan lo establecido en el Manual Operativo?

El MOP aspira a ser un documento lo méas comprehensivo posible para facilitar la
implementacién del Proyecto. No obstante, seria imposible que recogiera todas las normas
aplicables al mismo. A continuacion se incluye una lista, sin caracter exhaustivo, de otros
documentos que son aplicables en la implementacion del Proyecto: (i) el Convenio de Préstamo
firmado entre el Banco Mundial y la Republica de Costa Rica; (ii) los acuerdos subsidiarios al
Acuerdo de Préstamo firmados entre la Republica de Costa Rica, por una parte, y cada una de las
seis unidades ejecutoras del Proyecto, por otra parte; (iii) el Documento de Evaluacién Inicial del
Proyecto (PAD, por sus siglas en inglés), disponible en la péagina web del BM
(www.worldbank.org); (iv) los documentos relacionados con las Politicas de Salvaguarda, tales
como el Marco de Gestion Ambiental y Social (MGAS), los Planes de Gestion Ambiental, el
Marco de Planificacién de Pueblos Indigenas (MPPI) y el Plan de Pueblos Indigenas Quinquenal
(PPIQ), todos ellos disponibles en la pagina web del BM; (v) la normativa de las unidades
ejecutoras; y (vi) la legislacion vigente.

2. ARREGLOS INSTITUCIONALES Y DE IMPLEMENTACION DEL PROYECTO

Los arreglos institucionales han sido disefiados para promover mecanismos que faciliten la
gjecucién, la rendicion de cuentas, una supervision técnica suficiente y un monitoreo y
evaluacion adecuadas. Al mismo tiempo, los arreglos institucionales apuntan a utilizar las
estructuras existentes dentro del Gobierno y del sistema universitario estatal, incorporando los
requerimientos del Gobierno y las universidades, y haciendo la implementacion del Proyecto
méas dinamica. Si bien los arreglos para la implementacion requieren un cierto grado de
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complejidad, el Proyecto contaria con una unidad de coordinacién general y un Manual
Operativo (MO) detallando los arreglos para la implementacién del Proyecto.

El Ministerio de Educacion Publica seria la Agencia Responsable. ElI Ministro de Educacion
Pablica firmaria cada uno de los AMI vy los acuerdos subsidiarios con SINAES Y CONARE-
OPES, en nombre del GoCR.

La Comision de Enlace (CE) seria el 6rgano de coordinacion relacionado a la implementacién
general del Proyecto. La CE estd compuesta por los Rectores de las cuatro universidades
estatales de CONARE y cuatro Ministros: de Educacion Publica (MEP), de Ciencia y Tecnologia
(MICIT), de Planificacion Nacional y Politica Economica (MIDEPLAN) y de Hacienda (MH).
En cuanto al Componente 1, la CE tomaria, por consenso de las partes, las decisiones de mayor
importancia (incluyendo la aprobacion de los PMI -por una Unica vez en el quinquenio- y POA),
y conoceria los informes de avance del Proyecto. La CE jugaria un rol importante en asegurar la
coordinacion entre las universidades y el Gobierno en la ejecucion del Proyecto, asi como en
asegurar la supervision, la rendicién de cuentas y la sostenibilidad en el largo plazo. Con
respecto al Componente 2, la CE seria responsable de velar por una adecuada implementacién de
este componente asi como el logro de los objetivos propuestos.

La Comision Técnica del Gobierno (CTG) proveeria asesoramiento técnico al Gobierno en el
marco de la CE. En particular, proveeria asesoramiento de forma ad hoc al Gobierno con
respecto a la implementacion del Proyecto y sobre monitoreo y la evaluacion (M&E). La CTG
revisaria que los PMI, sus sub-proyectos y los POA correspondientes se encuentran vinculados
con el PND 2010-2014, asi como eventuales cambios en el Manual Operativo. La CTG esta
compuesta por personal del MEP, MICIT, MIDEPLAN y el MH, y coordinada por el MICIT.

La coordinacion y seguimiento general del Proyecto serian gestionados por la Unidad de
Coordinacion del Proyecto (UCP), que sera el principal interlocutor con el Banco durante la
implementacién del Proyecto en todos los aspectos de M&E. La Comisién de Enlace designé a
CONARE como UCP, quien nombraria un Coordinador del Proyecto y un pequefio equipo de
apoyo. La responsabilidad de la UCP de coordinar el M&E incluye: (i) los informes de avance
para ambos Componentes; (ii) el apoyo a las misiones de supervision del Banco; (iii) constituir
un punto focal que recolecta y consolida informacion de las unidades coordinadoras de Proyecto
(implementacién, gestion financiera, planes de adquisiciones y contrataciones, y Politicas de
Salvaguarda); (iv) servir como vinculo entre éstas y la Comision de Enlace; (v) actuar de
facilitador con las unidades ejecutora ante eventuales dificultades en la implementacion; y (vi)
apoyar las actividades del Comité de Seguimiento y Evaluacion (CSE).

El Componente 1 tendria cuatro Unidades Coordinadoras de Proyecto institucional®> (UCPI), una
por cada una de las cuatro universidades participantes (Subcomponentes). Las unidades
coordinadoras de Proyecto seran las responsables de la ejecucion de las actividades,
relacionandose directamente con el Banco. Para promover la rendicion de cuentas y fortalecer la

2 Las unidades ejecutoras del Componente 1 (las cuatro universidades participantes) se llaman aqui “Unidades
coordinadoras de Proyecto Institucional”. Las unidades ejecutoras del Componente 2 (SINAES y OPES-CONARE)
se llaman simplemente “unidades ejecutoras”. El uso en el PAD de la expresion genérica “unidades ejecutoras” se
refiere, a menos que se especifique de otro modo, a las seis unidades.
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capacidad de gestion existente, se utilizarian las estructuras actuales de buen funcionamiento en
seis areas de cada universidad para la implementacion del Proyecto: (i) gestion financiera,
desembolsos y contabilidad; (ii) adquisiciones y contrataciones; (iii) infraestructura; (iv)
planificacién, monitoreo y evaluacion; (v) gestion de los aspectos relacionados con las Politicas
de Salvaguarda ambientales; y (vi) gestion de aspectos relacionados con la Politica de
Salvaguarda de Pueblos Indigenas. En consecuencia, cada universidad nombraria a un
coordinador general y a un funcionario responsable en cada una de estas seis areas. Las cuatro
universidades implementarian sus PMI con autonomia en coordinacion con la UCP en todo lo
relacionado con la supervision, seguimiento y rendicion de cuentas. Esto permitiria potenciar la
capacidad existente para la implementacion, asegurando mecanismos de monitoreo y evaluacion
del Proyecto.

El instrumento clave para implementar el Componente 1 es el Acuerdo de Mejoramiento
Institucional (AMI), que cubre un periodo de cinco afios —el primero de este tipo— que seria
firmado entre el Gobierno y cada una de las cuatro universidades estatales del CONARE para la
utilizacion del financiamiento del Proyecto. Cada AMI incluiria las condiciones y obligaciones
de ambas partes (la universidad correspondiente y el Gobierno, representado por el MEP),
incluyendo el uso de los fondos, y adjuntaria un Plan de Mejoramiento Institucional (PMI) que
presentaria los objetivos estratégicos globales y los subproyectos especificos de la universidad,
asi como las inversiones especificas a ser realizadas durante el periodo de 5 afios de la
implementacion del Proyecto.

El Componente 2 tendria dos unidades coordinadoras de Proyecto: para el Subcomponente 2.1,
SINAES; y para el Subcomponente 2.2, CONARE por medio de la OPES. SINAES y CONARE-
OPES proveerian a la UCP la informacion técnica requerida para el monitoreo del Proyecto. El
Subcomponente 2.3 estaria a cargo de la UCP.

La Figura 1 presenta los arreglos institucionales del Proyecto. Los siguientes parrafos definen
brevemente cada uno de los organismos involucrados en la implementacién del Proyecto y
detallan sus principales responsabilidades. Por otra parte, el Manual de Operaciones del Proyecto
incluiria descripciones detalladas de los arreglos institucionales, el flujo de actividades, la
gestion financiera, la contabilidad y la auditoria, asi como los estdndares y formatos para
asegurar que la implementacion del Proyecto cumpla con las practicas estandares del Banco y
sea tan profesional y transparente como fuera posible.
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Figura 1: Organigrama del Proyecto.
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(@) La Comision de Enlace (CE). La comision de Enlace, en la cual estan representadas tanto el

GoCR como las universidades, seria la encargada de la toma de decisiones para el Componente 1
y de velar por una adecuada implementacion del Componente 2. La CE tomaria todas las
decisiones por consenso de sus miembros. .

(b)

Composicién. La CE tendria ocho miembros: (i) cuatro del lado del Gobierno: el
Ministro de Educacion Publica, el Ministro de Ciencia y Tecnologia, el Ministro de
Planificacion Nacional y Politica Econdmica y el Ministro de Hacienda; vy (ii) cuatro del
lado de las universidades: el Rector de la Universidad de Costa Rica (UCR), el Rector de
la Universidad Estatal a Distancia (UNED), el Rector de la Universidad Nacional (UNA),
y el Rector del Instituto Tecnoldgico de Costa Rica (ITCR).

Responsabilidades: Con respecto al Componente 1, la CE seria responsable de: (i)
aprobar los Planes de Mejora Institucional (PMI) de las universidades por una Unica vez;
(i) aprobar los Planes Operativos Anuales (POA) de las universidades, en el marco de
los PMI aprobados; (iii) tomar acuerdos sobre eventuales modificaciones a la
programacion y/o financiacion de los sub-proyectos incluidos en los PMI; y (iv) analizar
los informes de monitoreo y evaluacion. Con respecto al Componente 2, la CE seria
responsable de asegurar una adecuada implementacion de este Componente asi como el
logro de los objetivos propuestos.

Unidad de Coordinacién del Proyecto (UCP). El Proyecto tendria una UCP como el punto

focal que recolectaria y consolidaria informacion y serviria como el principal vinculo entre las
seis unidades ejecutoras, la CE y el Banco Mundial. La Comision de Enlace ha designado a
CONARE como UCP.

(©)

Composicion. La UCP consistiria de un Coordinador del Proyecto, designado por
CONARE, quien seria apoyado por un pequefio equipo de implementacion para apoyo en
aspectos técnicos.

Responsabilidades. La UCP seria responsable de la coordinacion de la supervision
general del Proyecto. Como tal, la UCP: (i) coordinaria todo lo relacionado con la
informacion que se requiera de los AMI y los POA garantizando la consistencia con el
Manual de Operaciones (MO); (ii) coordinaria con el SINAES y la OPES la informacion
de las actividades correspondientes al Componente 2; (iii) consolidaria los informes de
avance de cada una de las unidades coordinadoras de Proyecto en un unico informe de
avance; (iv) reportaria regularmente sobre la implementacion del Proyecto a la CE
mediante los informes de monitoreo y evaluacién; al Banco y a la CTG por medio de
informes de avance; (v) coordinaria la preparacion de las misiones de apoyo a la
implementacién del Banco; (vi) coordinaria la preparacion y los eventuales cambios al
MO; y (vii) monitorearia el cumplimiento de la implementacion del Proyecto con las
Politicas de Salvaguarda del Banco.

Comision Técnica del Gobierno (CTG). La CTG estaria a cargo de asesorar a los

ministros de la CE en la preparacion, implementacion, monitoreo y evaluacion de ambos
componentes del Proyecto.
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(d)

Composicién. La CTG estaria conformada por personal del MEP, MICIT, MIDEPLAN y
MH, nombrados por los respectivos Ministros. Seria dirigida por un Coordinador Técnico
del MICIT.

Responsabilidad. Al respecto del Componente 1, la CTG seria responsable de: (i) hacer
recomendaciones a los Ministros miembros de la CE sobre la viabilidad de los POA
propuestos por las universidades; (ii) hacer recomendaciones a los Ministros miembros
de la CE sobre la eventual modificacion de sub-proyectos y cambios a los POA vy al
MOP; vy (iii) analizar los informes de la CSE y los informes de avance suministrados por
la UCP y hacer recomendaciones sobre estos a los Ministros miembros de la CE.

Universidades. Cada universidad tendria una unidad coordinadora de Proyecto

institucional (UCPI) para su Subcomponente correspondiente del Componente 1. Las
universidades apoyaran en lo que corresponda la implementacién del Componente 2.

(€)

Composicion. Cada equipo universitario para la implementacion del Subcomponente
correspondiente seria compuesto con equipos técnicos existentes con el objetivo de evitar
duplicaciones y asegurar la sostenibilidad. Como minimo, cada equipo universitario
contaria con un Coordinador y con seis areas adicionales: (i) gestion financiera,
desembolsos y contabilidad; (ii) adquisiciones y contrataciones; (iii) infraestructura; (iv)
planeacion, monitoreo y evaluacion; (v) gestion ambiental; y (vi) gestion de asuntos de
pueblos indigenas.

Responsabilidades. Cada UCPI de las universidades seria responsable por: (i) representar
a su universidad ante la UCP como interlocutor técnico sobre sub-proyectos, POA e
informes de monitoreo; (ii) gestionar la implementacion de los sub-proyectos de los PMI
que estén considerados como listos para su implementacion, incluyendo su gestion
financiera, contable, de tesoreria, de desembolsos, y de adquisiciones y contrataciones;
(iii) preparar el POA y el Plan de Adquisiciones y Contratacion, correspondiente al AMI;
(iv) actuar como interlocutor ante el Banco sobre la implementacion de los PMI y los
sub-proyectos, particularmente con respecto a solicitudes de no objecién e informes de
monitoreo; (v) monitoreo de los indicadores especificos de los sub-proyectos y los PMI;
(vi) coordinar la implementacion de las actividades con cada responsable de sub-
proyecto; (vii) gestionar el cumplimiento del MGAS y del MPPI; y (viii) gestionar
cualquier otra accion requerida para una adecuada implementacion del Proyecto.

SINAES. El SINAES es la unidad ejecutora para el Subcomponente 2.1

Composicién. ElI SINAES tiene un Consejo Nacional de Acreditacion, el cual esta
compuesto por ocho miembros, incluyendo a su Presidente, y actia como el directorio de
la organizacién. Para implementar sus decisiones, y el Plan Estratégico de la
organizacion, el SINAES cuenta con un equipo de 13 profesionales.

Responsabilidades. EI SINAES seria responsable por: (i) implementar el Subcomponente
2.1, incluyendo sus actividades de acreditacion, capacitacion, investigacion e
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institucionales; y (ii) reportar a la UCP sobre los avances logrados en el area de
acreditacion y calidad de la educacion superior.

()] CONARE-OPES. La OPES, la cual esta basada en el CONARE, es la unidad ejecutora
del Subcomponente 2.2.

i.  Responsabilidades. La OPES seria responsable por la implementacion del
Subcomponente 2.2, el cual implicaria: (i) asegurar un avance adecuado de la OLaP para
alcanzar sus metas establecidas; y (ii) coordinar los esfuerzos de las universidades de la
CONARE para la armonizacion de los sistemas de gerenciales de informacion.

(9) Comité de Sequimiento y Evaluacion (CSE). EI CSE seria un mecanismo ad hoc para el
monitoreo y la evaluacion del Proyecto, con un enfoque especial pero no exclusivo en los PMI
del Componente

Composicién. EI CSE estaria compuesto por un grupo de especialistas, tanto costarricenses como
internacionales y de reconocida autoridad. Los mismos serian representantes de una red u
organizacion internacional sin fines de lucro, integrada por instituciones de educacion superior
(preferiblemente de Costa Rica, América Latina y Europa) y con la flexibilidad necesaria para
incorporar a académicos(as) de estas instituciones segun los requerimientos del proceso de
evaluacion y seguimiento del proyecto.

i.  Responsabilidades. EI CSE seria responsable de: (i) implementar evaluaciones del
Proyecto al final del primer, tercer y quinto afio de implementacion; (ii) implementar
evaluaciones de monitoreo del PMI de cada universidad; (iii) llevar a cabo la evaluacion
de medio término del Proyecto; (iv) incorporar el punto de vista de los actores
involucrados por medio de grupos focales u otra metodologia similar; y (v) reportar los
resultados de las evaluaciones a la CE y al Banco por medio de un informe de avances en
los afios 1, 3 y 5 que incluya recomendaciones para mejoras.

Aprobacion de Planes de Mejoramiento Institucional (PMI) y de Acuerdos de
Mejoramiento Institucional (AMI). Los PMI serian aprobados por la CE. Ademaés, cada
universidad y el Ministro de Educacién Publica firmarian un AMI, el cual incluiria el
correspondiente PMI como un anexo. La firma de los AMI puede ocurrir antes de la aprobacion
del Convenio de Préstamo por el Congreso y por tanto antes de contar con la efectividad del
proyecto. En tal caso, los AMI incluirian una clausula especificando que serian efectivos s6lo
con la efectividad del Proyecto.

Ciclo anual de la inversion. La implementacion del Proyecto seguiria un ciclo anual de

inversion que asegure una revision adecuada de los sub-proyectos y Planes Operativos Anuales
(POA), como se observa en la Figura 2. Este proceso tendria las siguientes fases:
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Figura 2 — Diagrama del ciclo anual de la inversion

U = Universidades
CE — Comisién de Enlace 1. Propuestas preliminares de Planes
CTG — Comisién Técnica del Gobierno Operativos Anuales
CGP - Coordinacién General del Proyecto
CSE — Comité de Seguimiento y Evaluacion
BM —Banco Mundial

. Revision técnica
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sobrelos Planes Operativos
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@ Primero, cada universidad presentaria su propuesta de sub-proyectos que estén listos para
su implementacion y su propuesta de POA correspondiente al PMI. EI POA incluiria actividades
correspondientes a sub-proyectos que estén listos para su implementacion y actividades de
preparacion (por ejemplo, asistencia técnica, evaluaciones, analisis estructurales, gestion
ambiental y supervision, etc.) con el propdésito de completar el disefio de otros sub-proyectos.
Todos los sub-proyectos serian evaluados para excluir cualquier impacto potencial ambiental o
social siguiendo los procedimientos descriptos en el Marco de Gestion Ambiental y Social para
asegurar la sostenibilidad ambiental y social.

(b) En segundo lugar, estas propuestas seguirian un proceso de revision técnica por la UCP,
la cual facilitaria el didlogo y el intercambio entre las universidades y la Comisién Técnica del
Gobierno. El objetivo de esta fase no es tomar decisiones sobre las propuestas de POA (las
cuales corresponden a la Comision de Enlace) sino asegurar que los sub-proyectos
implementados sean lo mas técnicamente sélidos como sea posible. Para este fin, la CTG podria
ser apoyada con asistencia técnica de expertos externos que eventualmente podria ser financiada
por el Banco mediante una cooperacion técnica no reembolsable. Luego de este proceso, la CTG
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asesoraria a los Ministros miembros en la CE, mientras que las universidades asesorarian a los
Rectores.

(© Como siguiente paso, y tomando en cuenta la revision técnica en la fase (b), cada
universidad presenta su propuesta final de los sub-proyectos que estdn listos para
implementacion y su POA correspondiente al PMI. Estas propuestas también incluirian un PAC
con detalles sobre el proceso de adquisiciones de la organizacion.

(d) La CE analiza los sub-proyectos y POA enviados por las universidades para su
consideracion. Debido a que el Banco debe proveer su no objecion a las decisiones de la CE, las
propuestas finales de las universidades serian enviadas al Banco para una revision preliminar
previa a la reunion de la CE. Los sub-proyectos serian considerados listos para su
implementacién si: (i) tienen un disefio técnico; (ii) estan listos para su implementacion
inmediata (por ejemplo, si los terrenos estan listos para edificaciones, si estan listas las
especificaciones técnicas, etc); (iii) presentan una descripcion detallada de sus costos y su
financiamiento, incluyendo la sostenibilidad de los gastos corrientes mas alla de la duracién del
Proyecto; y (iv) cumplen con los criterios de elegibilidad y ambientales del Marco de Gestion
Ambiental y Social.

(e) Una vez que la CE ha aprobado los sub-proyectos y planes de inversion, las universidades
comienzan la implementacion.

U] El CSE llevaria a cabo sus responsabilidades de monitoreo y evaluacion también con
respecto a los PMI y sus sub-proyectos. Esto les permitiria mantener una perspectiva general
sobre la implementacién del Componente 1 e incluir los puntos de vista de los expertos
internacionales y los actores interesados nacionales (tales como los estudiantes y los
empleadores).

2.1.  Arreglos institucionales e implementacion de las Universidades

Cada universidad seria la unidad ejecutora para su Subcomponente correspondiente del
Componente 1. Las universidades apoyaran en lo que corresponda la implementacion del
Componente 2.

Composicién. Cada equipo universitario para la implementacion del Subcomponente
correspondiente seria compuesto con equipos técnicos existentes con el objetivo de evitar
duplicaciones y asegurar la sostenibilidad. Como minimo, cada equipo universitario contaria con
un Coordinador y con seis areas adicionales: (i) gestion financiera, desembolsos y contabilidad;
(ii) adquisiciones y contrataciones; (iii) infraestructura; (iv) monitoreo y evaluacion; (v) gestion
ambiental; y (vi) gestion de asuntos de pueblos indigenas.

Responsabilidades. Cada equipo de implementacion de las universidades seria responsable por:
(i) representar a su universidad ante la CGP como interlocutor técnico sobre sub-proyectos,
POAs e informes de monitoreo; (ii) gestionar la implementacion de los sub-proyectos de los
PMIs que estén considerados como listos para su implementacion, incluyendo su gestion
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financiera, contable, de tesoreria, de desembolsos, ambiental y de adquisiciones y contrataciones;
(iii) preparar el POA vy el Plan de Adquisiciones y Contratacion, correspondiente al AMI; (iv)
actuar como interlocutor ante el Banco sobre la implementacion de los PMIs y los sub-proyectos,
particularmente con respecto a solicitudes de no objecion e informes de monitoreo; (V)
monitoreo de los indicadores especificos de los sub-proyectos y los PMIs; (vi) coordinar la
implementacion de las actividades con cada gerente de sub-proyecto ; y (vii) gestionar cualquier
otra accion requerida para una adecuada implementacion del Proyecto.

2.1.1. Universidad de Costa Rica

La trayectoria institucional ha promovido el fortalecimiento de la gestion administrativa por
medio de la consolidacion de las oficinas que hacen posible una gestion eficiente en las areas de
administracion financiera, contrataciones, ejecucion de infraestructura, planificacion y formacion
de recurso humano, entre otras.

En ese sentido, para la ejecucién de los proyectos incluidos en este documento, se propone la
creacion de una Unidad Coordinadora de Proyecto Institucional (UCPI) que depende
jerarquicamente de la Rectoria, responsable del cumplimiento de las iniciativas en sus diversas
fases. El coordinador de esta unidad gestionara el desarrollo de las tareas asignadas a un equipo
de trabajo conformado por representantes de las siguientes Oficinas: Oficina de Planificacion
Universitaria (OPLAU), Oficina de Administracion Financiera (OAF), Oficina de Suministros
(OSUM) y la Oficina Ejecutora del Plan de Inversiones (OEPI), el Programa Institucional de
Gestion Ambiental Integral (ProGAI) y un responsable de la ejecucion de actividades
relacionadas con el Plan Quinquenal de Pueblos Indigenas, quienes conformaran
permanentemente dicho equipo. Ademas, se incluira en etapas especificas a la Oficina de
Asuntos Internacionales y Cooperacion Externa (OAICE) y a la Oficina Juridica (OJ). Los
procesos del proyecto se regiran en el marco de la estructura organizativa universitaria.

A continuacion se presenta la estructura organizativa para atender los proyectos descritos
anteriormente:
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Diagrama 1: Estructura organizativa interna del proyecto en la Universidad de Costa Rica
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Funciones generales:
A continuacion se detallan las funciones de cada una de las unidades que participan en el
proyecto.

Unidad Coordinadora de Proyecto Institucional (UCPI)

La UCPI se encuentra adscrita a la Rectoria, es la encargada de dirigir la gestion, ejecucion,
supervision y monitoreo de cada uno de los proyectos que se realizan en la Universidad, con los
fondos provenientes del Banco Mundial y financiados por el Gobierno.

Su conduccion recae sobre el Coordinador, quien a su vez, es representante de ésta ante la
Rectoria y es el enlace con la Unidad Coordinadora del CONARE. Tanto el coordinador como
los representantes de las Oficinas que integran el equipo de trabajo, tendran una dedicacién de
tiempo completo para realizar sus funciones, ademas la UCPI contara con un asistente.

La UCPI tiene las siguientes funciones:
1. Ser el interlocutor técnico entre la Unidad de Coordinacion Técnica del CONARE vy la
Universidad, la Comision Técnica del Gobierno, el Banco Mundial y los encargados del
proceso de seguimiento y evaluacion.

2. Ser el interlocutor técnico de la gestion fiduciaria con el Banco Mundial y el Gobierno en
concordancia con los cronogramas establecidos.

3. Presentar las solicitudes de desembolso ante el Banco Mundial y ejecutar los recursos
financieros en concordancia con los cronogramas establecidos para el proyecto, a lo
interno de la Institucion.

4. Coordinar con cada uno de los representantes de las Unidades (OPLAU, OAF, OSUM,

OEPI, OAICE, Oficina Juridica y unidades beneficiadas) el trabajo a efectuar para la
realizacién del proyecto.
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10.

11.

12.

13.

Coordinar con OSUM, OEPI y las unidades beneficiadas la elaboracion de los términos
de referencia para la contratacion de los bienes y servicios requeridos.

Supervisar y evaluar los proyectos, aprobados y contratados, sefialando las observaciones
y objeciones pertinentes.

Supervisar el cumplimiento de los acuerdos tomados en la Salvaguarda Ambiental e
Indigena.

Informar a la Rectoria sobre el avance y hacer de su conocimiento los resultados del
seguimiento efectuado a sus distintos componentes, en las diferentes etapas de los
proyectos.

Coordinar con OPLAU la formulacion del Plan de Inversion Anual del PMI y su
correspondiente evaluacion.

Elaborar el informe integrado de manera periddica que se requiere para el seguimiento y
la evaluacion del proyecto.

Ejecutar las actividades conducentes al buen funcionamiento de los proyectos, dentro del
marco de sus atribuciones y el PMI.

Brindar el apoyo necesario a los responsables de la gestion ambiental y social, supervisar
que el PMES cumpla con: (i) la normativa nacional ambiental (p.e. municipal, salud
ocupacional, salud, entre otros), (ii) las Politicas de Salvaguarda Ambiental y Social del
Banco Mundial, (iii) el Marco de Gestion Ambiental y Social (MGAS) del proyecto y
(iv) el Plan de Gestion Ambiental (PGA) del proyecto.

Brindar el apoyo necesario para que el RGA y deméas profesionales ambientales
designados, logren desarrollar su trabajo de forma eficiente y en cumplimiento del
MGAS.

Oficina de Planificacion Universitaria (OPLAU)

Es la oficina encargada de realizar la formulacion del PMI Institucional, los Planes de Inversién
Anual y el seguimiento y monitoreo de los proyectos por medio de la generacion de
indicadores.

Las funciones especificas de la OPLAU son:

1.

2.

Formular, en coordinacion con las oficinas institucionales mencionadas anteriormente,
los Planes Operativos Anuales.

Coordinar con las oficinas institucionales y el coordinador de la UCPI el seguimiento y
evaluacion de los indicadores planteados en los proyectos (PMI, UCR vy especificos).
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3. Elaborar los informes correspondientes al seguimiento y evaluacion de los indicadores, y
remitirlo a la UCPI.

4. Brindar asesoria y coordinar con la UCPI y otras instancias universitarias, lo relacionado
con el proceso de formulacion de los Planes Operativos Anuales y el proceso de
seguimiento y evaluacion.

Oficina de Administracion Financiera (OAF)

Es la oficina administrativa que promueve el uso adecuado de los recursos financieros
institucionales provenientes del Banco Mundial, mediante la ejecucion de las transacciones
financieras, registro y control de los fondos.

Las funciones de la OAF son:
1. Administrar y ejecutar los recursos financieros provenientes del Banco Mundial, por
medio del Sistema de Tesoro Digital.

2. Mantener los registros presupuestarios y contables conforme las normas que establece la
Contraloria General de la Republica, la Contraloria Universitaria y normas y
procedimientos contables generalmente aceptados y los requerimientos establecidos por
el Banco Mundial

3. Elaborar los informes que dispongan las autoridades correspondientes, respecto al flujo
de los ingresos y egresos relacionados con la ejecucion de los proyectos y los informes
financieros requeridos por el Banco Mundial.

4. Brindar asistencia a las autoridades respectivas en materia de su competencia, respecto al
desarrollo de los proyectos.

5. Dictar normas de control y procedimientos sobre el manejo de los fondos que deben
atender las unidades beneficiadas de los proyectos, acorde con su desarrollo y avance.

Oficina Ejecutora del Programa de Inversiones (OEPI)

Es la oficina encargada de planificar, disefiar, ejecutar, supervisar y administrar las obras
institucionales mayores, relacionadas con el desarrollo, ampliacién, remodelacion y
acondicionamiento de la planta fisica de la Universidad, conforme el plan de inversion
correspondiente a los proyectos que realiza la Institucion con fondos provenientes del Banco
Mundial.

Son funciones de la OEPI las siguientes:
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10.

11.

12.

Atender la planificacion, el desarrollo, ampliacion y acondicionamiento general de la
planta fisica de la Universidad en cualquiera de sus instalaciones, conforme a lo
establecido en el programa de inversiones de la Universidad.

Brindar asesoria técnica a las autoridades que asi lo requieran en materia de su
competencia, respecto al desarrollo de los proyectos de infraestructura institucionales.

Trabajar en coordinacion con otras dependencias universitarias, aspectos relacionados
con la ejecucién de los proyectos.

Gestionar los permisos necesarios para la construccion de las obras; coordinar con las
entidades nacionales que tienen relacion con las obras, todos los requerimientos técnicos,
ambientales y funcionales

Coordinar con la Oficina de Administracion Financiera, el manejo de los fondos
provenientes del Banco Mundial.

Coordinar con la Oficina de Suministros, los aspectos relacionados con los
procedimientos de contratacion para la construccién de obras y cuando corresponda, para
la adquisicion de bienes o servicios, conforme lo establecido en los proyectos.

Coordinar con la Oficina Juridica la elaboracion y el cumplimiento de los contratos de
construccion de obras.

Coordinar la ejecucion de las obras menores con la Oficina de Servicios Generales, en
aquellos casos en que se considere necesario, y asesorarla para la mejor realizacion de los
mismos.

Realizar los estudios necesarios que guien la planificacién y el disefio de la planta fisica
en general y en particular, de los edificios, ampliaciones y remodelaciones
correspondientes a los proyectos universitarios.

Elaborar los estudios de factibilidad, anteproyectos, disefios, los planos de construccion,
las especificaciones técnicas, los estudios de impacto ambiental y documentos necesarios
para efectuar las licitaciones y construcciones de planta fisica, acorde con lo establecido
en los proyectos.

Disefar e implementar un sistema de programacion y control que le permita cumplir con
los plazos y prioridades establecidas en las construcciones y adquisiciones que
comprenden los proyectos.

Supervisar el avance de los proyectos y controlar la calidad de los materiales, la mano de
obra y el equipo y vigilar que se cumplan las correspondientes especificaciones técnicas,
las normas generales y demas documentos contractuales de las obras en proceso de
ejecucion.
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13. Estudiar y recomendar la adjudicacion, en los aspectos técnicos, de las licitaciones para la

construccién de obras y cuando corresponda, para la adquisicion de bienes.

14. Efectuar las recepciones provisionales y finales de cada obra concluida y levantar el acta

correspondiente.

15. Supervisar y asesorar que en los procesos de construccion se cumpla con la gestion

ambiental y social de las iniciativas y el Marco de Gestion Ambiental y Social (MGAS)
del proyecto.

16. Coordinar el desarrollo de las iniciativas con los representantes de la Unidad de Gestion

Ambiental y Social y su responsable ambiental.

Oficina de Suministros (OSUM)

Es la responsable de coordinar y desarrollar los procesos de licitacion de obras y adquisicion de
bienes y materiales en concordancia con la programacion establecida por la UCPI, con el fin de
adjudicar en el campo de su competencia, todas aquellas solicitudes indispensables, necesarias
y deseables para fortalecer el adecuado funcionamiento de las dependencias universitarias que
desarrollan proyectos con fondos provenientes del Banco Mundial. Lo anterior, de conformidad
con el ordenamiento juridico establecido, las disposiciones legales y administrativas vigentes.

Las funciones de la OSUM son:

1.

Elaborar el cartel junto con las unidades técnicas o unidades solicitantes y confeccionar el
expediente para el tramite de las solicitudes relacionadas con el desarrollo de los
proyectos que realiza la Universidad

Generar y remitir las invitaciones correspondientes a los procesos de contratacion, segun
los procedimientos definidos para el tipo de tramite.

Recibir las ofertas y realizar el acto de apertura para la hora y fecha sefialada.

Realizar el andlisis legal y administrativo de las ofertas, para determinar el cumplimiento
segun las condiciones del cartel y el marco legal aplicable.

Analizar el estudio técnico de las ofertas, realizado por la unidad técnica competente o la
unidad solicitante, para verificar que se cumplen con las condiciones del cartel y el marco
legal aplicable.

Elaborar el informe de recomendacion para la adjudicacion de todos los tramites.

Realizar las notificaciones de los procesos de adjudicacién, dar los plazos legales
vigentes para recibir recursos de apelacion a la adjudicacion.
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Tramitar los refrendos u aprobaciones internas de las adjudicaciones junto con la
elaboracion de la orden de compra.

Dar seguimiento a las entregas de los proveedores para verificar el cumplimiento de los
plazos acordados en la adjudicacion.

Programa Institucional de Gestion Ambiental Integral (ProGAl)

Es el responsable de coordinar, articular e integrar las acciones relacionadas con la conservacion
del medio ambiente en el marco del PMI.

1.

Velar que las iniciativas del proyecto se ejecuten de acuerdo con: (i) las normas
institucionales en material ambiental, (ii) las regulaciones nacionales pertinentes y (iii) las
Politicas de Salvaguarda Ambiental y Social del Banco Mundial.

Designar un Responsable de Gestion Ambiental (RGA) quien sera el encargado de
supervisar, verificar en el campo, orientar y asegurar el desarrollo de las iniciativas de
acuerdo a las normativas indicadas en el parrafo anterior.

El RGA deberd coordinar las labores de gestion ambiental con los profesionales
ambientales o regentes ambientales externos relacionados con los proyectos del PMI.

El RGA podra contar, de ser necesario, con el apoyo de un pequefio equipo de trabajo que
le permita cumplir las funciones definidas en el MGAS y el PGA.

Verificar la evaluacién previa a la etapa de disefio de las iniciativas, siguiendo los
instrumentos incluidos en el MGAS.

Gestionar la obtencion de los permisos ambientales y otros requeridos para el desarrollo
de las iniciativas de infraestructura.

Supervisar la ejecucion y gestion ambiental y social de las iniciativas, llevando a cabo
actividades de supervision de campo en las diferentes areas afectadas por el desarrollo de
los proyectos.

Preparar informes mensuales, trimestrales, semestrales y anuales de la gestion ambiental
y social del proyecto.
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9. Apoyar y capacitar a la unidad ejecutora, sedes regionales y demdas unidades que
participan dentro del desarrollo de las iniciativas, en cuanto a la aplicacion del MGAS,
politicas de salvaguarda y manejo ambiental.

10. Asegurar que los mecanismos de atencién de reclamos y el plan de comunicacion e
informacidn del MGAS se apliquen en la ejecucion del proyecto de forma efectiva.

11. Contratar, de ser necesario, personal de apoyo, por ejemplo regentes ambientales, para
realizar la supervision ambiental de las iniciativas.

12. Velar por el cumplimiento de la normativa nacional vigente en salud ocupacional y las
Politicas de Salvaguarda Ambiental.

Responsable del Plan de Pueblos Indigenas Quinquenal (PPIQ)

Las funciones del responsable del PPIQ son:
1. Coordinar con la UCPI que las actividades y proyectos del PPIQ se incorporen al Plan
Anual Operativo del PMI.

2. Coordinar con las oficinas institucionales y el coordinador de la UCPI lo referente a la
ejecucion de los proyectos y acciones del PPIQ incluidos en el POA del PMI.

3. Coordinar con las oficinas institucionales y el coordinador de la UCPI el seguimiento y
evaluacion de las acciones del PPIQ incluidos en el POA del PMI.

4. Elaborar los informes correspondientes al seguimiento y evaluacion de las acciones del
PPIQ incluidos en el POA del PMI, y remitirlo a la UCPI.

5. Brindar informacion a las autoridades universitarias en materia de su competencia,
respecto al desarrollo de los proyectos del PPIQ.

Oficina de Asuntos Internacionales y Cooperacion Externa (OAICE)

Cabe resaltar que esta Oficina se constituye en una unidad de apoyo especifico para atender las
metas de becas de formacion docente en el exterior, establecidas en este proyecto. La OAICE
promueve el desarrollo académico de la Institucion a partir de los beneficios y de las
posibilidades que ofrece la internacionalizacion de la educacion superior en el mundo. Como
gestora de la formacién y la movilidad del personal docente, se encarga de otorgar becas a los
solicitantes interesados en realizar estudios de posgrado en el exterior y capacitacion a nivel
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profesional, por medio de becas de corta duracion en el marco de las necesidades de formacion
docente que requiere cada uno de los proyectos.

Dentro de las funciones que realiza se pueden mencionar:
1. Apoyar el desarrollo académico del personal docente en el extranjero.

2. Administrar e implementar el Programa Institucional de Becas al Exterior.
3. Incentivar la cooperacion internacional cuando asi se requiera.

4. Integrar la participacion de la Universidad en programas y convenios de cooperacion.

Oficina Juridica

Esta Oficina se constituye en una unidad de apoyo especifico orientado a brindar servicios de
asesoria legal y gestion judicial. Depende jerarquicamente de la Rectoria y goza de total
independencia para emitir sus pronunciamientos técnico-juridicos.

Se encarga del amparo de la Institucién en procesos judiciales, la emision de dictamenes, la
atencion de consultas y de la integracion o asistencia a 6rganos colegiados o comisiones que asi
lo requieran.

Entre las asesorias que brinda esta Oficina se mencionan las siguientes:
1. Emitir criterio juridico sobre los contratos de licitacion.

2. Elaboracion y revision de contratos por servicios profesionales y contratos laborales.

3. Participacion en procedimientos de mediacion, conciliacion y arbitraje.

Contraloria Universitaria

Esta oficina se constituye en una unidad de apoyo, es la encargada de llevar a cabo los
procedimientos pertinentes para la auditoria interna requerida en el desarrollo del proyecto.
Esta Oficina puede incluir las actividades del proyecto en sus planes de trabajo anuales. En caso
de que se realicen tales auditorias, las funciones de esta oficina seran:

1. Revisar que se aplique la normativa y las disposiciones técnicas vigentes en los procesos
de adquisicion, licitacion, construccion, remodelacion, ampliacion, uso, mantenimiento y
aseguramiento de la planta fisica e inmuebles institucionales.

2. Dar a conocer las conclusiones de la auditoria mediante un informe que contemple los
elementos y la forma establecida por las Normas para el Ejercicio de la Auditoria (NEA),
asi como la normativa técnica vigente.

3. Realizar las acciones que se requieran para revisar el grado de avance o cumplimiento de
las recomendaciones sefialadas en el informe.

Borrador 9 de agosto 2012 Pagina 33 de 148



COSTA RICA: Proyecto de Mejoramiento de la Educacién Superior Manual Operativo

Unidades beneficiadas

Estas son todas las unidades que se veran beneficiadas directamente con la puesta en marcha de
las iniciativas a desarrollar. Tienen una participacion activa a lo largo de todo el proceso y su
principal funcion es coordinar con la OPLAU, OEPI, OAF, OSUM, OAICE y 0J, los
requerimientos de las tareas a desarrollar, segin corresponda a lo establecido en el cronograma
de ejecucion de los proyectos y a la especificidad de cada una de estas Oficinas.

2.1.2. Universidad Nacional

La Universidad Nacional es una Institucion de derecho publico que goza de autonomia plena en
materia de gobierno de administracion y de organizacion. Esta facultada para darse su propia
organizacion y reglamentacion, y hacer pleno uso de su libertad para decidir sobre los asuntos
que le competen.

Dentro de sus fines primordiales, se pueden citar los siguientes:

a. Contribuir al fortalecimiento de la ldentidad nacional y al desarrollo de una cultura
propia al servicio de la paz y de la libertad;

b. crear, cultivar y difundir el conocimiento en las ciencias, las letras, las artes y todas las
manifestaciones de la cultura que le sean asequibles;

c. lograr el desarrollo integral de los miembros de la comunidad universitaria y promover
una formacion humanistica;

d. promover y generar propuestas de transformacion social y de desarrollo integral para el
logro de una sociedad préspera, justa y libre;

e. contribuir al perfeccionamiento de la democracia plenamente participativa.

La UNA recoge lo mejor del pensamiento latinoamericano de la época, y se define como
“Universidad Necesaria”, con lo que marca el rumbo como una institucion al servicio de los
sectores menos privilegiados de la sociedad costarricense, al ofrecer igualdad de posibilidades de
acceso a la educacion superior.

Congruente con su vocacion de “Universidad Necesaria” —tal como fue concebida desde su
fundacién-, la UNA garantiza que las oportunidades de estudio y de desarrollo integral que
ofrece lleguen a todos los sectores de la sociedad costarricense, a través del sistema de becas.

En cuanto a lo que corresponde al Gobierno Universitario, la  direccion, gobierno y
administracién de la Universidad Nacional, estaran a cargo de la Asamblea Universitaria, de la
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Asamblea de Representantes, del Consejo Universitario, de la Rectoria y de los otros 6rganos
que establece el Estatuto Organico.
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Organizacion para la ejecucion del Proyecto

Diagrama 2: Estructura organizativa interna del proyecto en la Universidad Nacional
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La estructura organizativa que se establecera para la ejecucion del proyecto se detalla a
continuacion; asi como las funciones de cada una de las unidades que participan

Unidad de Coordinacién de Proyecto Institucional (UCPI)

Se creara una Unidad de Coordinacion de Proyecto (UCPI) adscrita a la Rectoria, que fungira
como gestora y administradora del Plan de Mejoramiento Institucional y como interlocutora con
la Unidad Coordinadora General del Proyecto ubicada en CONARE, con la Comision
Técnica de Gobierno, con el Banco Mundial y con el Comité de Seguimiento y Evaluacion.

Estara dirigida por un(a) Coordinador(a) de Proyecto que la representa ante la Rectoria y es el
enlace con las instancias arriba indicadas. Su equipo de trabajo estara integrado por: un(a)
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Coordinador(a) de Infraestructura, un(a) Coordinador(a) Socio-econémico(a) y un(a)
asistente — secretario(a), asi como por al menos un(a) responsable destacado(a) (RD) en el
Programa de Gestion Financiera (PGF), la Proveeduria Institucional (PI), el Area de
Planificacion Econémica (APEUNA), el Area de Planeamiento Espacial (APE), el Programa
UNA-Campus Sostenible y las Direcciones de Area. Todos los miembros del equipo tendran
una dedicacién a tiempo completo en la ejecucion de sus funciones, las cuales se detallan en
adelante.

La UCPI tiene las siguientes responsabilidades:

a.

Velar por la correcta organizacion e integracion de las iniciativas en sus ambitos
académico, estudiantil y administrativo, con el proposito de alcanzar las metas
establecidas, para lo cual coordinara con los responsables de las iniciativas y con los RD.

Coordinar con APEUNA vy el PGF la formulacion del Plan Operativo Anual —
Presupuesto (Plan de Inversion) del PMI y su correspondiente seguimiento y evaluacion.

Cuidar por la incorporacion de las actividades del Plan para Pueblos Indigenas
Quinquenal en los planes operativos anuales.

Validar y coordinar con la PI, la APE y las unidades beneficiarias del proyecto la
elaboracion de los planes de adquisicion y los términos de referencia para la contratacion
de las obras, los bienes y los servicios requeridos, asi como la ejecucion de
procedimientos de contratacién y la verificacion de la ejecucion y cierre de los contratos.
Coordinar con la Pl para que ésta gire la orden de inicio del contrato.

Coordinar con las unidades beneficiarias del proyecto y la Junta de Becas los procesos
relacionados con la asignacion y seguimiento de las becas de posgrado y de
capacitaciones en el exterior.

Velar por la ejecucién de los recursos financieros provenientes del Gobierno — Banco
Mundial, en concordancia con los cronogramas establecidos.

Coordinar con el PGF la gestion fiduciaria del proyecto.
Coordinar con el APEUNA, la construccién y el monitoreo de los indicadores del PMI.

Elaborar los informes de seguimiento y evaluacion del proyecto y su integracion con los
informes financieros.

Informar sobre los resultados del proceso de monitoreo y seguimiento a la Rectoria y a
las partes interesadas.

Tramitar toda solicitud de “no objecién” con el Banco.

Borrador 9 de agosto 2012 Pagina 37 de 148



COSTA RICA: Proyecto de Mejoramiento de la Educacién Superior Manual Operativo

m. Apoyar a los responsables de la gestion ambiental y social, a fin de asegurar que el
proyecto cumpla con la normativa nacional (ambiental, municipal, salud ocupacional,
salud, otros), las politicas de salvaguarda ambiental e indigena, con el Marco de Gestidn
Ambiental y Social (MGAS) del proyecto, los planes de gestion ambiental y apoyar a los
responsables de la gestion ambiental, social para una efectiva implementacion del
proyecto.

n. Tramitar toda solicitud de “no objecion” con el Banco.

Contraloria Universitaria (auditoria interna)

La Contraloria Universitaria es el organo fiscalizador y asesor que evalta en forma
Independiente, sistematica y posterior, los procesos universitarios dentro del campo de su
competencia de acuerdo con la normativa vigente.

Son funciones de la Contraloria Universitaria:

a. Asesorar al Consejo Universitario, al Rector y a su Gabinete, a los Decanos, a los
Directores de Unidades Académicas y a las instancias colegiadas de Facultades y
Unidades Académicas, en todos los asuntos que competen a la Contraloria;

b. Verificar el cumplimiento del Estatuto Organico, los acuerdos del Consejo Universitario,
los reglamentos y las normas de la Universidad, asi como de las leyes pertinentes, en lo
que se refiere al buen uso y administracion del patrimonio de la Institucién;

c. Evaluar en forma sistematica, independiente y posterior las operaciones administrativas,
administrativo académicas, financieras, contables y las que determine la normativa
vigente, como base para prestar un servicio constructivo y de proteccion a la Universidad
Nacional;

d. brindar servicios de auditoria, tanto preventivos como correctivos;
e. presentar anualmente al Consejo Universitario un plan de trabajo de conformidad con la
normativa vigente y el proyecto de presupuesto que consigne los recursos requeridos para

llevarlo a cabo;

f. otras funciones que dimanen de este Estatuto Orgénico y de la Reglamentacion vigente.

Area de Planificacion Econémica (APEUNA)

El area de Planificacion Econdmica esta adscrita a la Vicerrectoria de Desarrollo, es el érgano
técnico asesor y coordinador del Sistema de Planificacion Universitaria. El Sistema de
Planificacion de la Universidad Nacional lo constituye el conjunto de 6rganos encargados de
realizar los procesos permanentes de planeamiento.
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Las funciones de APEUNA bajo el marco del Proyecto son:

a.

Velar por la vinculacion del PMI con el Plan Estratégico Institucional y ejecutar las
acciones del PMI que le corresponden bajo la iniciativa UNA-11.

Apoyar la formulacién y seguimiento de los planes anuales operativos del proyecto, en
coordinacion con sus ejecutores académicos y administrativos.

Apoyar la construccion y seguimiento de los indicadores del PMI, conforme lo demande
la Unidad Coordinadora, en coordinacion con las instancias correspondientes.

Apoyar la formulacion de los informes de seguimiento y evaluacién del PMI.

Programa de Gestién Financiera (PGF)

El Programa de Gestidon Financiera es una unidad administrativa adscrita a la Vicerrectoria de
Desarrollo. Es un programa administrador, asesor y controlador en materia financiera de los
fondos de la Universidad Nacional.

Bajo el marco del Proyecto el PGF apoyara a la Unidad Coordinadora en las funciones de gestion
presupuestaria y financiera del proyecto, a saber:

a.

Recaudar, custodiar y controlar los recursos financieros que aporta el Gobierno para la
ejecucidn del Proyecto, asi como los recursos de contrapartida institucional.

Mantener los registros presupuestarios y contables conforme con las normas que
establece la Contraloria General de la Republica, la Contraloria Universitaria, el Manual
Operativo y las normas y procedimientos contables generalmente aceptados.

Definir 'y dar seguimiento, en coordinacion con la Unidad Coordinadora, a los
indicadores de desempefio de las distintas iniciativas.

Elaborar los informes financieros requeridos en el Manual Operativo y por las instancias
que lo demanden, respecto al flujo de ingresos y egresos relacionados con la ejecucion de
las iniciativas.

Brindar asistencia a las autoridades respectivas en materia de su competencia, respecto al
desarrollo de las iniciativas.

Dictar normas de control y procedimientos sobre el manejo de los fondos para su
atencion por parte de las unidades beneficiarias de las iniciativas.
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Area de Planeamiento Espacial

Es la oficina adscrita a la Vicerrectoria de Desarrollo, encargada de preparar propuestas para los
planes de desarrollo espacial e Infraestructura de la Universidad. Sus funciones seran:

a.

Asesorar y coordinar con las autoridades y ejecutores de las iniciativas respecto al
desarrollo de las obras de infraestructura a construir o remodelar.

Realizar los estudios requeridos para la planificacion y el disefio de las obras que se
ejecutaran bajo el marco del proyecto.

Planificar las obras de infraestructura que se construiran y remodelarén, asi como el
disefio y adquisicion del mobiliario, en coordinacion con las unidades beneficiarias de las
iniciativas.

Gestionar los permisos necesarios para la construccion y remodelacién de las obras,
mediante la coordinacion de los requerimientos técnicos, ambientales y funcionales con
las entidades nacionales pertinentes.

Elaborar los estudios de factibilidad, anteproyectos, disefios, planos de construccion,
especificaciones técnicas, estudios de impacto ambiental y otros documentos necesarios
para las licitaciones de construccion y remodelacion de las obras de infraestructura y su
amueblamiento.

Participar en la supervision y seguimiento de la ejecucion de las obras de construccion y
remodelacion a realizar.

Disefiar e implementar un sistema de programacion y control que le permita cumplir con
los plazos y prioridades establecidas en las construcciones y adquisiciones que
comprenden las iniciativas.

Coordinar con la UCPI vy las instancias correspondientes los aspectos administrativos
relacionados con la programacion y ejecucion de las obras.

Supervisar el avance de los proyectos y controla la calidad de los materiales, la mano de
obra y el equipo y vigila el cumplimiento de las correspondientes especificaciones
técnicas, las normas generales y demas documentos contractuales de las obras en proceso
de ejecucion.

Estudiar y recomendar la adjudicacion, en los aspectos técnicos, de las licitaciones para
la construccion y remodelacion de obras y cuando corresponda, para la adquisiciéon de
bienes.

Efectuar las recepciones provisionales y finales de cada obra concluida y levanta el acta
correspondiente.
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Supervisar y asesorar para que en los procesos de construccién se cumpla con la gestién
ambiental y social de las iniciativas y el Marco de Gestion Ambiental y Social (MGAS)
del proyecto.

m. Coordinar el desarrollo de las iniciativas con el responsable ambiental.

Proveeduria Institucional

Es la instancia técnica y profesional, que planea y ejecuta el abastecimiento de los materiales,
equipo y servicios de la Universidad Nacional en cumplimiento de las normativas vigentes.

Dirige, administra y ejecuta todos los procesos de adquisiciones y contrataciones conforme con
el ordenamiento juridico establecido, las disposiciones legales y administrativas vigentes y el
Manual de Adquisiciones del Proyecto. Durante el proyecto asumira las siguientes funciones:

a.

Elaborar el Plan Anual de Adquisiciones para el Proyecto, el cual deberé ser aprobado
por el Banco y revisado por lo menos una vez al afio.

Coordinar todos los procesos de adquisiciones y contrataciones del Proyecto y mantener
un archivo actualizado sobre cada uno de ellos.

Adecuar conjuntamente con la UCPI y la unidad solicitante, las bases de licitacion o de
concurso, asi como los términos de referencia para la contratacion de consultorias, cuyas
especificaciones técnicas deberan ser preparadas por los responsables de las iniciativas.

Participar en la recepcion y actos de apertura de ofertas en los procesos de licitacion o de
seleccién de consultores y levantar las actas respectivas.

Asistir a las Comisiones Evaluadoras de Ofertas y a los Comités de Seleccion de
Consultores en los procesos de evaluacion y seleccion correspondientes, en aspectos
relacionados con el uso de las normas y procedimientos de adquisiciones y seleccién de
consultores del Banco Mundial.

Solicitar la asesoria de peritos o técnicos idéneos, cuando asi lo requiera la naturaleza de
la adquisicion y contratacion.

Tramitar las adjudicaciones correspondientes.

Responsable ambiental

Tendrd a su cargo la gestion ambiental y social del proyecto, para lo cual velard porque las
iniciativas se ejecuten de acuerdo con: (i) las normas institucionales en material ambiental, (ii)
las regulaciones nacionales pertinentes y (iii) las politicas de salvaguarda ambiental y social del
Banco Mundial.
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El responsable de gestion ambiental (RGA) supervisa, verifica en el campo, orienta y asegura el
desarrollo de las iniciativas de conformidad con las normativas arriba indicadas. Para ello podra
contar con el apoyo de profesionales ambientales o regentes ambientales externos; realiza las
siguientes funciones:

a.

Verificar que las iniciativas sean evaluadas previo a la etapa de disefio, siguiendo los
instrumentos de verificacion incluidos en el MGAS.

Obtener los permisos ambientales necesarios para el desarrollo de obras de
infraestructura.

Supervisar la ejecucion y gestion ambiental y social de las iniciativas, llevando a cabo,
actividades de supervision de campo en los sitios de las obras.

Preparar informes mensuales, trimestrales, semestrales y anuales de la gestion ambiental
y social del proyecto.

Apoyar y capacitar a la UCPI y a las unidades que participan en el desarrollo de las
iniciativas, en cuanto a la aplicacion del MGAS, politicas de salvaguarda y manejo
ambiental.

Asegurar que los mecanismos de atencién de reclamos, plan de comunicacion y de
informacion del MGAS se apliquen en la ejecucion del proyecto de forma eficiente y
eficaz.

Coordinar con la UCPI la contratacion del personal de apoyo necesario, como regentes
ambientales, para realizar la adecuada supervision ambiental de las iniciativas.

Velar por el cumplimiento de la normativa nacional vigente en salud ocupacional y las
Politicas de Salvaguarda Ambiental.

Otras funciones que se identifiguen como necesarias para cumplir con el MGAS y demaés
acuerdos realizados para la implementacion del proyecto.

Responsable indigena

El responsable destacado de pueblos indigenas (RDPI) realizara sus funciones en las Direcciones
de Investigacion y Extension, a saber:

a.

b.

Elaborar el plan de accién para la formulacién del Plan Quinquenal para Pueblos
Indigenas (PPIQ) en coordinacion con la UCPI y el RPI de las otras universidades.

Velar por la conformacion de la Comision de Enlaces Indigenas para la formulacion,
ejecucién y monitoreo del PPIQ y coordina con ella los distintos procesos.
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c. Coordinar con otros actores universitarios y las oficinas existentes (admisiones, vida
estudiantil, becas y asistencia socioeconémica, entre otras) la incorporacion y ejecucion
de actividades relacionadas con pueblos indigenas bajo el marco del PPIQ.

d. Preparar y  consultar el PPIQ, el cual contendra acciones universitarias e
interuniversitarias, en coordinacion con las RDPI de las otras universidades participantes
en el proyecto.

e. Coordinar con la UCPI y las instancias correspondientes a lo interno de la universidad la
incorporacion en los planes anuales de los objetivos operativos y actividades especificas
para el cumplimiento del Plan Quinquenal Indigena.

f. Brindar informes de ejecucion al Coordinador General del Proyecto (CONARE) para su
integracion en un solo informe que sera remitido al Banco.

g. Coordinar con el (la) especialista social del Banco las misiones de supervision para dar
seguimiento a los procesos y actividades relacionadas con el PPIQ.

h. Coordinar la Comisién de RDPI en CONRE durante el afio en que preside la Universidad
Nacional.

Asesoria Juridica (AJ)

La Asesoria Juridica es un 6rgano de carécter consultivo, que brinda asesoramiento juridico y
realiza actividades de control preventivo orientado a informar a la administracién activa de
eventuales riesgos juridicos. También le corresponde la direccion de los procesos judiciales en
los que participa como actora o demandada la Universidad Nacional, asi como brindar servicios
en el campo de la abogacia y el notariado.

Unidades beneficiadas (iniciativas y proyectos)

Se refiere a todas aquellas unidades que seran beneficiadas por la aprobacion e implementacion
del Proyecto “Programa de Mejoramiento de la Educacion Superior”, con recursos provenientes
del Banco Mundial asi como con la contrapartida universitaria.

El cuadro siguiente resume las unidades beneficiarias, las cuales tendran como principal funcién
la gestion académica de las iniciativas, asi como la coordinacion con la UCPI y los RD de los
requerimientos de las actividades a desarrollar, conforme con lo establecido en el cronograma de
ejecucion de las iniciativas. Asimismo deben llevar registros oportunos sobre los indicadores
propuestos.
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Manual Operativo

Cuadro 1: Unidades ejecutoras o beneficiarias directas de las iniciativas

Iniciativas

Unidades participantes

UNAOQ1- Emprendedurismo e
innovacion

Programa UNA-Emprendedores, Escuela de Ciencias Agrarias, Escuela de
Planificacion y Promocion Social, Escuela de Economia

UNAO2-Educacion
permanente

Programa UNA-Educacidn Permanente, Escuela de Literatura y Ciencias del
Lenguaje, Escuela de Informatica, Centro de Investigacién y Docencia en
Educacion (CIDE)

UNAO03-Cadena de
abastecimiento y logistica

Escuela de Informética, Escuela de Matematica, Escuela de Administracion,
Escuela de Relaciones Internacionales, Centro de Investigacion en Politica
Econdmica (CINPE)

UNAO04-Radiaciones
ionizantes y no ionizantes

Departamento de Fisica

UNAO5-Gestion y mediacion
pedagogica

Decanato CIDE, Division de Educologia, Division de Educacion Basica, Division
de Educacion Rural, Division de Educacion para el Trabajo, Instituto de
Educacion e Investigacion para la Nifiez y la Adolescencia (INEINA)

UNAO06-Construccion de
procesos artisticos

Decanato Centro de Investigacion, Docencia y Extensién Artistica (CIDEA),
Escuela de Danza, Escuela de Musica, Escuela de Artes Escénicas y Escuela de
Arte y Comunicacion Visual

UNAO7-Bioprocesos, salud y
produccion més limpia

Escuela de Quimica, Instituto Regional de Estudios en Sustancias Toxicas (IRET),
Escuela de Biologia y Departamento de fisica

UNAO08-Movimiento humano
y salud complementaria

Escuela de Ciencias del Movimiento Humano y Calidad de Vida, Escuela de
Ciencias Ambientales

UNAO09-Cambio climético y
desarrollo

Instituto de Investigacién en Servicios Forestales (INISEFOR), Escuela de
Ciencias Agrarias, Instituto de Conservacién y Manejo de Vida Silvestre
(ICONVIS), Escuela de Quimica, Escuela de Economia, Escuela de Planificacion
y Promocion Social, Escuela de Geografia, Escuela de Psicologia, Departamento
de Fisica y Escuela de Biologia

UNAZ10-Desarrollo integral
del estudiante

Centro de Estudios Generales, Direccion de Docencia, Vicerrectoria de Vida
Estudiantil

UNA11- Pertinencia 'y
calidad

Direccién de Docencia, Direccion de Investigacion, Direccidn de Extension,
Vicerrectoria de Desarrollo
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2.1.3. Universidad Estatal a Distancia

La Unidad Coordinadora del Proyecto Institucional (UCPI), es la responsable de planificar,
gestionar, ejecutar, supervisar y evaluar todas las actividades relacionadas con las iniciativas de
la UNED para el fortalecimiento del modelo de educacion a distancia y que estan contenidas en
el Plan de Mejoramiento Institucional (PMI).

La UCPI estard adscrita a la Rectoria, su organizacion se realizard en red, aprovechando la
capacidad instalada de la Universidad, evitando duplicaciones y asegurando la sostenibilidad del
proyecto.

Desde la perspectiva en red, la UCPI serd conducida por un coordinador quien representa a la
UCPI ante la Rectoria y es el enlace ante la Coordinacion General de Proyecto del CONARE. A
Su vez, se contard con un equipo de trabajo distribuido en las siguientes areas:

Gestion Financiera, Desembolsos y Contabilidad
Infraestructura

Contratacion y Suministros

Planificacion, Monitoreo y Evaluacion

Gestion Ambiental y Social

Gestion de Pueblos Indigenas

ogakrwdE

Ademas, se designard un responsable institucional por cada iniciativa, con los que la
coordinacion trabajara de forma conjunta.

En materia juridica, la Oficina Juridica de la Universidad asesorard a la UCPI segun los
procedimientos operativos establecidos.

A continuacion, se presenta la estructura organizativa; posteriormente se enumeran las funciones
de la UCPI y de cada una de las areas que la conforman.
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Diagrama 3: Estructura organizativa interna del proyecto en la Universidad Estatal a

Distancia
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Fuente: Universidad Estatal a Distancia de Costa Rica

Unidad Coordinadora del Proyecto Institucional (UCPI)

La UCPI tendré las siguientes funciones:

1.

ONo O

Gestionar la implementacion de las iniciativas contenidas en el PMI que estén
consideradas como listas para su implementacién, incluyendo su gestion financiera,
contable, de tesoreria, de desembolsos, y de adquisiciones y contrataciones.

Preparar el Plan Anual de Inversion y el Plan Anual de Adquisiciones correspondientes al
PMI.

Representar a la Universidad como interlocutor técnico ante la Coordinacion General de
Proyecto en CONARE.

Actuar como interlocutor ante el Banco sobre la implementacion del PMlI,
particularmente con respecto a solicitudes de no objecion e informes de monitoreo.
Monitorear los indicadores de seguimiento del PMI y sus iniciativas.

Producir los informes de seguimiento de los indicadores de las iniciativas del PMI.
Elaborar el informe integrado que se requiere para la evaluacién del proyecto.

Coordinar con los responsables de cada iniciativa la ejecucion de las distintas actividades.
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9. Supervisar el cumplimiento de los acuerdos tomados en las salvaguardas ambiental e

indigena.

10. Apoyar al responsable de la gestion ambiental y social para que se cumpla con la

normativa nacional (ambiental, municipal, salud ocupacional, salud, otros), las politicas
de salvaguarda ambiental y social, el Marco de Gestion Ambiental y Social (MGAS) del
proyecto y el Plan de Gestion Ambiental.

11. Apoyar al responsable de la Gestion de Pueblos Indigenas.

12.

13.

Informar periddicamente a la Rectoria sobre los resultados alcanzados en cada una de las
iniciativas o subproyectos.
Gestionar cualquier otra accion requerida para una adecuada implementacion del PMI.

Area de Contratacion y Suministros

Sus principales funciones son las siguientes:

1.

2.

3.

Ejecutar los procedimientos de contratacién administrativa segun el marco normativo
aplicable.

Brindar el asesoramiento a la UCPI en lo relacionado a la materia de contratacion
administrativa.

Rendir los informes correspondientes segln las necesidades de la UCPI.

La ejecucion de estas funciones le corresponde a la Oficina de Contratacion y Suministros.

Area de Gestion Financiera, Desembolsos y Contabilidad

Sus principales funciones son las siguientes:

1.
2.

©ooN R

10.

11.

Elaborar el presupuesto del plan anual de inversiones.

Controlar la ejecucion del presupuesto siguiendo las normas establecidas por los érganos
competentes.

Llevar el registro contable segun la programacion de los proyectos respectivos, asi como
del mantenimiento de los registros, incluyendo el mantenimiento de un inventario de
activos fijos para el proyecto.

Establecer el control contable global y por iniciativas, segun las definidas en el PMI.
Mantener registros detallados de las transacciones realizadas en el proyecto.

Revisar y aprobar los documentos que respaldan los desembolsos.

Efectuar los pagos por los diferentes bienes y servicios.

Preparar la informacion financiera pertinente.

Controlar los activos fijos, inventarios de materia prima, materiales, suministros y
cualquier otro bien de la Universidad.

Gestionar el flujo de caja (incluyendo procesamiento de pagos y envio de solicitudes de
desembolso al Banco).

Rendir los informes correspondientes segln las necesidades de la UCPI.
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La ejecucion de estas funciones le corresponde a la Direccion Financiera.

Area de Infraestructura

Sus principales funciones son las siguientes:

1.
2.

w

o

7.
8.

Programar las actividades de cada una de las iniciativas definidas en el PMI.

Coordinar conjuntamente con los responsables de los subproyectos las especificaciones
técnicas de cada iniciativa de acuerdo a su naturaleza (infraestructura y equipamiento).
Elaborar los presupuestos de obras, equipamiento, y mantenimiento.

Ejecutar los procedimientos de construccion y equipamiento segun las especificaciones
definidas.

Supervisar y asesorar en los procesos de construccion, equipamiento mantenimiento.
Cumplir con la adecuada gestion ambiental y social de las iniciativas y con el Marco de
gestion ambiental y social (MGAS) del proyecto.

Coordinar con el &rea de Gestion Ambiental y Social el desarrollo de las iniciativas.
Rendir los informes correspondientes segln las necesidades de la UCPI.

La ejecucion de estas funciones le corresponde a la Oficina de Servicios Generales, Unidad
de Proyectos.

Area de Planificacion, Monitoreo y Evaluacion

El Area de Planificacion, Monitoreo y Evaluacion, se distingue por contener dos niveles, la
planificacién y el monitoreo y la evaluacion permanente de las iniciativas y el PMI, en relacién a
sus avances e impacto como proyecto.

Planificacion
Ejecuta las siguientes funciones:

1.

2.
3.

Asesorar a la coordinacion, areas y responsables de las iniciativas en el tema de
planificacion.

Coordinar con la UCPI la elaboracion del Plan Anual de Inversiones del PMI.

Elaborar el informe de seguimiento del Plan Anual de Inversiones del PMI.

La ejecucion de estas funciones le corresponde al Centro de Planificacion y Programacién
Institucional (CPPI).

Monitoreo y evaluacion
Ejecuta las siguientes funciones:

1. Asesorar a la coordinacion, areas y lideres de iniciativa en el tema de evaluacion y

seguimiento.
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Preparacion de informes evaluativos a la coordinacion de la UCPI y responsables de las
iniciativas.

Dar seguimiento a los indicadores de desarrollo y del PMI, a traves de informes
periddicos.

Establecer un sistema de indicadores por iniciativa, especificando el estado e impacto a
nivel institucional.

La ejecucion de estas funciones le corresponde al Centro de Investigacion y Evaluacion
Institucional (CIEI).

Area de Gestion Ambiental y Social

El Area de Gestion Ambiental y Social, sera responsable de velar para que las iniciativas del
proyecto se ejecuten de acuerdo con: (i) las normas institucionales en materia ambiental, (ii) las
regulaciones nacionales pertinentes y (iii) las politicas de salvaguarda ambiental y social.

La unidad coordinadora contara con un responsable de gestion ambiental (RGA) —quien sera
responsable de supervisar, verificar en el campo, orientar y asegurar el desarrollo de las
iniciativas de acuerdo a las normativas indicadas arriba.

Sus principales funciones son las siguientes:

1.

2.

Verificar que las iniciativas se pre evallen siguiendo los instrumentos de verificacion
incluidos en el MGAS.

Gestionar y dar seguimiento a los permisos ambientales y demaés, necesarios para el
desarrollo de las iniciativas de infraestructura.

Supervisar la ejecucion y gestion ambiental y social de las iniciativas, llevando a cabo,
actividades de supervision de campo en los diferentes entes regionales.

Preparar informes mensuales, semestrales y anuales de la gestién ambiental y social del

proyecto y entregarlos a la UCPI.

Apoyar y capacitar a la UCPI, CeU y demas unidades que participan dentro del desarrollo
de las iniciativas, en cuanto a la aplicacion del MGAS, politicas de salvaguarda y manejo
ambiental.

Asegurar que los mecanismos de atencién de reclamos, plan de comunicacion y de
informacion del MGAS se apliquen en la ejecucion del proyecto de forma eficiente.
Velar por el cumplimiento de la normativa nacional vigente, en salud ocupacional y de
las politicas de salvaguarda ambiental.

Otras funciones que le designe la UCPI y que se consideren necesarias para cumplir con
el MGAS y demas acuerdos realizados para la implementacion del proyecto.

Area de Gestion de Pueblos Indigenas

El Area de Gestion de Pueblos Indigenas contara con un responsable de pueblos indigenas (RPI)
quien serd el encargado de coordinar a lo interno de la Universidad y en conjunto con las
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Universidades Publicas adscritas al CONARE, la elaboracion y ejecucion del Plan para Pueblos
Indigenas Quinquenal (PPIQ).

Sus principales funciones son las siguientes:

1.

2.

ok~

2.14.

Coordinar con las instancias internas de la Universidad (Vida Estudiantil, Investigacion y
Extensidon) la elaboracion de una propuesta de actividades para incluirse en el PPIQ.
Elaborar el plan de accion para la formulacion del PPIQ en coordinacién con la UCPI y el
RPI de las otras universidades.

Velar por la conformacion de la Comisién de Enlaces Indigenas para la formulacion,
ejecucion y monitoreo del PPIQ, de acuerdo con lo establecido en el MPPI.

Preparar y consultar, en conjunto con los RPI de las otras universidades, el PPIQ.
Coordinar con la UCPI y las instancias correspondientes, a lo interno de la universidad, la
incorporacion en los planes anuales operativos de las actividades especificas para el
cumplimiento del PPIQ.

Preparar informes semestrales y anuales de la gestién de pueblos indigenas a vy
entregarlos a la UCPI.

Coordinar con el (la) especialista social del Banco las misiones de supervision para dar
seguimiento a los procesos y actividades relacionadas con el PPIQ.

Coordinar la Comision de RPI del CONARE durante el afio en que preside la
Universidad.

Otras funciones que le designe la UCPI y que se consideren necesarias para cumplir con
el MPPI y demés acuerdos realizados para la implementacién del proyecto.

Instituto Tecnolodgico de Costa Rica

Para la ejecucion del proyecto “Mejoramiento de la Educacion Superior”, el Instituto
Tecnoldgico de Costa Rica establecerd una unidad ad hoc para coordinar todo lo relativo al
seguimiento y control de la ejecucion de los diferentes componentes. (Unidad Coordinadora del
Proyecto, UCPI).
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Diagrama 4: Estructura organizativa interna del proyecto en Instituto Tecnoldgico de
Costa Rica
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Unidades y areas: definicién, composicién y funciones

Unidad Coordinadora del Proyecto Institucional (UCPI)

La Unidad Coordinadora del Proyecto es una unidad técnico-administrativa responsable de
planificar, gestionar, ejecutar, supervisar y evaluar todas las actividades relacionadas con las
iniciativas del ITCR para el mejoramiento de la educacion, contenidas en el PMI.

Ademas se constituye el instrumento idoneo para la ejecucion y seguimiento del AMI, convenio
acordado entre ITCR y el Gobierno de Costa Rica.

Funciones:

Brindar asesoria técnica, en materia de su competencia, a la Rectoria.

Gestionar la implementacion de las iniciativas contenidas en el PMI.

Preparar el Plan Anual de Inversion y el Plan Anual de Adquisiciones.

Representar a la Universidad como interlocutor técnico.

Monitorear los indicadores de seguimiento del AMI y sus iniciativas.

Producir los informes de seguimiento de los indicadores de las iniciativas del AMI,

descritos en el PMI.

7. Coordinar con los responsables de cada Iniciativa la ejecucion de las distintas

actividades, incluyendo la elaboracion de términos de referencia, especificaciones

técnicas, pliegos de licitacion de obras y equipos, seleccion de consultores, becarios,

pasantes, profesores visitantes, etc.

Gestionar los aspectos relacionados con las politicas de salvaguarda ambiental e indigena.

9. Otras funciones que se identifiquen como necesarias para cumplir con la implementacion
del PMI en forma eficaz y eficiente.

ocoarwnE

0

Composicion:
La UCPI estara adscrita a la Vicerrectoria de Docencia. Contara con una coordinacion general y
el apoyo administrativo logistico. El coordinador general es el Vicerrector(a) de Docencia, quien
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coordinara con los responsables de cada iniciativa y los responsables de cada area de trabajo. Se
consideraran las siguientes areas de trabajo: i. Gestion financiera, ii. Adquisiciones y
contrataciones, iii. Infraestructura, iv. Gestion de Salvaguarda ambiental, v. Gestion de la
salvaguarda de pueblos indigenas vi. Planificacion, monitoreo y evaluacion. La UCPI utilizara la
capacidad instalada del ITCR, reforzando las areas supracitadas con el personal y el equipo
respectivo

Coordinador general:

Lidera el proyecto en su integralidad, siendo la instancia que aporte a la gestion de las iniciativas,

su planificacion y evaluacion.

Funciones:

Gestionar la ejecucion de las iniciativas en el AMI.

Articular y coordinar con las instancias del ITCR responsables de las iniciativas.

Dar seguimiento a los procesos de las areas de trabajo responsables.

Solicitar y evaluar los informes del estado de los proyectos del ITCR .

Programar integralmente las acciones del PMI.

Elaborar un portafolio de proyectos que garantice el control y seguimiento de los

proyectos definidos por el PMI.

7. Asegurar que el proyecto cumpla con la normativa nacional aplicable, Politicas de
Salvaguarda Ambiental y Social, con el Marco de Gestion Ambiental y Social (MGAS)
del proyecto, Plan de Gestion Ambiental (PGA), Plan para Pueblos Indigenas Quinquenal
(PPIQ) y apoyar a los responsables de la gestion ambiental y social para una efectiva
implementacién del proyecto.

8. Elaborar en conjunto con las areas de trabajo el Plan Anual de Inversién y el Plan Anual
de Adquisiciones.

9. Representar al ITCR en aquellas actividades técnicas relacionadas con la ejecucion del
proyecto, con responsabilidad directa ante el Rector y sin perjuicio de la representacion
legal que corresponde a este funcionario.

10. Otras funciones que se identifiquen en la UCPI como necesarias para cumplir con la
implementacion del PMI en forma eficaz y eficiente.

ogakrwdE

Areas: definicion y funciones

A continuacién se sefialan las funciones por cada una de las areas que conforman la Unidad
Ejecutora (figura 3).

Area de Gestion Financiera (Departamento de Financiero Contable)

Es el area encargada de gestionar los aspectos financieros, contables y de los respectivos
desembolsos seguin la programacion definida en el Plan Operativo Anual del Proyecto (POA) y
de acuerdo con el Manual Operativo, (MO).

Funciones:

1. Llevar el registro contable segun la programacion de las iniciativas correspondientes.
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Establecer el control contable global y por las iniciativas correspondientes definidas en el
PMI.

Mantener registros detallados de las transacciones realizadas en cada una de las
iniciativas.

Revisar y aprobar los documentos que respaldan los desembolsos de acuerdo con la
programacion y los procedimientos establecidos en el Manual Operativo.

Efectuar los pagos por la adquisicion de los diferentes bienes y servicios

Llevar un control de los activos fijos y de cualquier otro recurso material del Instituto
asignado a las iniciativas.

Controlar la ejecucion del presupuesto siguiendo las normas aplicables.

Rendir los informes correspondientes segun las necesidades de la UCPI.

Otras funciones que se identifiquen en el area como necesarias para cumplir con la
implementacion del PMI en forma eficaz y eficiente.

Area de Contratacion y Suministros (Departamento de Aprovisionamiento)

Es el area encargada de la tramitacion correspondiente de las contrataciones y adquisiciones de
servicios y bienes del PMI, de acuerdo con el Manual Operativo (MO).

Funciones:

1. Ejecutar los procedimientos de contratacion administrativa segin el marco normativo
aplicable.

2. Brindar el asesoramiento a la UCPI en lo relacionado con la materia de contratacion
administrativa.

3. Rendir los informes correspondientes segun las necesidades de la UCPI.

4. Proporcionar la informacidn requerida para supervision y control correspondiente.

5. Otras funciones que se identifiqguen en el area como necesarias para cumplir con la

implementacion del PMI en forma eficaz y eficiente.

Area de infraestructura (Oficina de Ingenieria)

Es el area encargada de coordinar la ejecucion de las obras de infraestructura de las iniciativas
del PMI, asi como de coordinar con el &rea de Gestion Ambiental y Social.

Funciones:

1.
2.

ok~

Programar las actividades de cada uno de las iniciativas definidas en el PMI.

Elaborar los disefios y planos constructivos de las iniciativas del PMI, en coordinacion
con los responsables de las iniciativas y de otras instancias técnicas segun los
requerimientos.

Elaborar y aprobar las especificaciones técnicas de cada iniciativa de acuerdo con su
naturaleza (infraestructura y equipamiento), en coordinacion con los responsables de las
iniciativas y de otras instancias técnicas segun los requerimientos.

Elaborar los presupuestos de las obras y el equipamiento.

Ejecutar los procedimientos de control del proceso constructivo, segln las
especificaciones definidas.

Rendir los informes correspondientes segln las necesidades de la UCPI.
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7. Coordinar, supervisar y asesorar en los proceso de construccion, equipamiento y
mantenimiento a fin de cumplir con la adecuada gestiobn ambiental y social de las
iniciativas y con el Marco de Gestion Ambiental y Social (MGAS) del PMI.

8. Otras funciones que se identifiquen en el a&rea como necesarias para cumplir con la
implementacion del PMI en forma eficaz y eficiente.

Area de Gestion Ambiental y Social

El area de Gestion Ambiental y Social, serd responsable de garantizar que las iniciativas del
proyecto se ejecuten de acuerdo con: (i) las normas institucionales en material ambiental, (ii) las
regulaciones nacionales pertinentes y (iii) las Politicas de Salvaguarda Ambiental y Social del
Banco Mundial. Habrd un responsable del area, que podra apoyarse en un equipo de
profesionales para cumplir con las funciones definidas.

Funciones:

1. Verificar que las iniciativas sean evaluadas previo a la etapa de disefio, siguiendo los
instrumentos de verificacion incluidos en el MGAS

2. Obtener los permisos ambientales y demas necesarios para el desarrollo de las iniciativas
de infraestructura.

3. Supervisar la ejecucion y gestion ambiental y social de las iniciativas, llevando a cabo las
actividades necesarias en el sitio.

4. Preparar informes de la gestion ambiental y social del PMI, de acuerdo con el Manual
Operativo.

5. Apoyar y capacitar a las instancias que participan en el desarrollo de las iniciativas, en
cuanto a la aplicacién del MGAS, politicas de salvaguarda y manejo ambiental.

6. Asegurar que los mecanismos de atencion de reclamos, plan de comunicacion y de
informacidn del MGAS se apliquen en la ejecucion del PMI de forma eficiente y eficaz.

7. Asesorar al Coordinador de la UCPI en la contratacién del personal de apoyo necesario
para el area.

8. Velar por el cumplimiento de la normativa nacional vigente en seguridad y salud
ocupacional y las Politicas de Salvaguarda Ambiental

9. Otras funciones que se identifiquen como necesarias para cumplir con el MGAS y demaés
acuerdos realizados para la implementacién del PMI en forma eficaz y eficiente.

Area de Gestion de Salvaguarda de los Pueblos Indigenas

El area de Gestion de Salvaguarda de los pueblos indigenas es la encargada de coordinar en el
proceso de elaboracion, desarrollo, control y evaluacion del Plan para Pueblos Indigenas
Quinquenal (PPIQ) acordado con las otras universidades.

Funciones
1. Participar en la elaboracion del plan de accion para la formulacion del Plan para Pueblos
Indigenas Quinquenal (PPI1Q) en coordinacion con la UCPI y los responsables del area de
las otras universidades.
2. Velar por la conformacion de la Comision de Enlaces Indigenas para la formulacion,
ejecucién y monitoreo del PPIQ y coordinar con ella los distintos procesos.
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10.

11.

Coordinar con otros actores universitarios y las instancias existentes en el ITCR (los
departamentos de la Vicerrectoria de Vida Estudiantil y Servicios Académicos y las
escuelas entre otros) la incorporacion, ejecucion y evaluacién de las actividades
derivadas del PPIQ para el ITCR.

Participar en la preparacion y consulta del PPIQ, en coordinacion con las areas de las
otras universidades participantes en el proyecto, el cual contendra acciones universitarias
e interuniversitarias,.

Coordinar con la UCPI y las instancias correspondientes en el ITCR la incorporacion de
los objetivos operativos y actividades especificas para el cumplimiento del PPIQ en los
Planes Anuales Operativos.

Brindar informes de ejecucién a la UCPI.

Coordinar con el (Ia) especialista social del Banco las misiones de supervision para dar
seguimiento a los procesos Yy actividades relacionadas con el PPIQ.

Coordinar la Comision de CPI en CONARE durante el afio en que preside el ITCR.

Ser el responsable de que se haga la publicacion en la pagina Web del ITCR del PPIQ
aprobado y sus resultados.

Asegurar que los mecanismos de atencion de reclamos, plan de comunicacion y de
informacién del PPIQ, en lo que corresponde al ITCR, se apliquen de forma eficiente y
eficaz.

Otras funciones que se identifiguen como necesarias para cumplir con el MPPI y demas
acuerdos realizados para la implementacion del PPIQ en forma eficaz y eficiente.

Area de Planificacion, Monitoreo y Evaluacion (Oficina de Planificacion Institucional)

El area de Planificacion, Monitoreo y Evaluacion sera la encargada de la coordinacién de las
acciones de planificacion, de seguimiento, control y evaluacién del PMI.

Funciones

1.
2.

W

Coordinar la formulacion de los POA del PMI.

Realizar el seguimiento y el control de los POA y de las iniciativas del PMI, a través del
monitoreo de los correspondientes indicadores.

Evaluar el cumplimiento de los compromisos adquiridos en el PMI.

Elaborar los cronogramas de presentacion de avances e informes.

Brindar los informes que apoyaran la toma de decisiones de las autoridades con el fin de
lograr un mejoramiento continuo en la ejecucion las iniciativas para el logro de los
objetivos del PMI.

Otras funciones que se identifiquen en el &rea como necesarias para cumplir con la
implementacidn integral del PMI en forma eficaz y eficiente.
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2.2.  ARREGLOS DE MONITOREO Y EVALUACION
2.2.1. Aspectos generales de Monitoreo y Evaluacion (M&E)

La UCP seria la principal responsable del monitoreo y la evaluacion (M&E), y reportaria
directamente a la Comision de Enlace y al Banco. Con respecto al Componente 1, las
universidades serian responsables de recolectar, procesar y analizar informacién sobre el avance
de los indicadores en el marco de sus respectivos PMI. Esto seria llevado a cabo por medio de las
capacidades significativas existentes que han sido identificadas en las cuatro universidades
participantes. Las universidades proporcionarian un Reporte del Proyecto a la UCP dos veces
por afio, a mas tardar cada 31 de enero y 31 de julio durante la implementacion del Proyecto.
Respecto al Componente 2, CONARE/OPES y SINAES serian responsables de enviar sus
correspondientes Reportes del Proyecto dos veces al afio a la UCP a més tardar cada 31 de enero
y 31 de julio. La UCP coordinaria la elaboracién y consolidacion de Reportes del Proyecto de las
unidades ejecutoras, y enviaria a la CE y al Banco un Reporte de Progeso del Proyecto (llamado
“Reporte de Proyecto”) consolidado dos veces por afio, antes del 1 de marzo y del 1 de
septiembre de cada afio.. El progreso hacia todos los indicadores del PMI, incluyendo los
indicadores de nivel del OPD del Proyecto, serian publicados mediante informes anuales de
progreso del Proyecto. Los Reportes del Proyecto previos a las revisiones de medio término y
final serian particularmente exhaustivos y prospectivos. Estos serian enviados al Banco con
anterioridad a las misiones de revision de medio término y final.

El equipo del Banco trabajaria estrechamente alineado con la CGP y las seis unidades
coordinadoras de Proyecto para evaluar el avance de la implementacion del Proyecto durante las
misiones regulares de apoyo a la implementacion, utilizando la informacion recolectada y
comparandola con las metas acordadas. Por otro lado, el Banco llevaria a cabo una evaluacién
intermedia con base en la cual, siguiendo el criterio establecido en este Manual Operativo, el
Banco podria proceder a una cancelacion parcial del financiamiento.

2.2.2. Contenidos, formatos y tiempos de los informes de monitoreo y evaluacién

El Proyecto contara con un sistema de Monitoreo y Evaluacion que permita hacer seguimiento a
la ejecucion del mismo, al progreso de los indicadores y sus metas, y a potenciales factores
limitantes durante la implementacién. Dicho sistema cuenta con el apoyo de: (i) las areas de
monitoreo y evaluacion en cada una de las unidades ejecutoras; (ii) la consolidacion, el
seguimiento y el apoyo a las unidades ejecutoras por parte de la Coordinacién General del
Proyecto; (iii) el Comité de Seguimiento y Evaluacion; y (iv) el Banco.

Los contenidos, formatos y tiempos de los informes de M&E se detallan en los siguientes
parrafos y, de manera comparada, en la Tabla incluida mas abajo.
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2.2.3. Reporte de Proyecto

Los Reportes de Progreso del Proyecto (“Reportes de Proyecto) son el instrumento fundamental
para el M&E cotidiano de la implementacion del Proyecto. Estos reportes detallan el avance en
la ejecucion asi como en las metas de los indicadores, en relacion al PAD y los AMI y, a partir
del segundo reporte, al Reporte de Progreso inmediatamente anterior.

Se elaboran en dos fases:

1. Cada unidad ejecutora elabora un Reporte de Progreso particular de su
Subcomponente, prestando atencion al estado general de la implementacion
(porcentaje de ejecucidn, gastos comprometidos y gastos realizados, etc.), posibles
cuellos de botella (con su respectiva explicacion), las particularidades de la
ejecucion (obras, adquisiciones, contrataciones, etc.), asi como el alcance de los
indicadores, en comparacion al periodo anterior y a lo establecido en el AMI y/o
PAD. Estos Reportes se envian antes del 31 de enero y del 31 de julio de cada afio a
la CGP para su consolidacion.

2. En segundo lugar, y sobre la base de los Reportes enviados por las unidades
ejecutoras, la CGP elabora un Reporte de Progreso del Proyecto, el cual consolida la
informacion de las 4 universidades, CONARE-OPES SINAES. Este Reporte se
envia antes del 1 de marzo julio y del 1 de septiembre de cada afio al Banco y a la
Comision de Enlace. A este informe se adjunta el informe semestral que preparara
los Responsables Ambientales de cada Universidad que resume la gestion ambiental
y social desarrollada a la fecha.

Estos Reportes de Progreso constituyen la base para las misiones de supervision del Banco. Un
modelo para estos Reportes de Proyecto se incluye en el Anexo 1. El contenido de detalle se
podré ir ajustando mediante acuerdos con el Banco durante la implementacion del Proyecto.

2.2.4. Evaluacion de medio término y final

En torno al final del tercer afio de implementacion, y en torno al final del periodo de
implementacion, el Banco realiza sendas misiones de supervision que son de un alcance,
profundidad y relevancia mayores. EI Banco coordinaréa dichas misiones, como todas las demas,
con laUCP , que alertara a las unidades ejecutoras de la necesidad de preparar Informes de
Evaluacién de medio término y final. Los Reportes del Proyecto previos a las revisiones de
medio término y final serian particularmente exhaustivos y prospectivos.

La evaluaciéon de medio término prestara especial atencion al porcentaje de ejecucion por parte
de las unidades ejecutoras, en caso de nohaber comprometido como minimo (i) el 70% del monto
del Plan Operativo Anual del primer afio y (ii) el 50% del monto del Plan Operativo Anual del
segundo arfio, excluidas en ambos casos las apelaciones en tramite al momento de la evaluacion
de medio término, que tendrd lugar treinta y seis (36) meses a partir de la efectividad del
Convenio de Préstamo; el Banco puede proceder a la cancelacion parcial de los fondos asignados
para dicha unidad ejecutora.

2.2.5. Evaluacién externa
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La CE estableceria un Comité de Seguimiento y Evaluacion (CSE), financiado mediante el
Subcomponente 2.3, el cual proveeria una evaluacion externa e imparcial de la implementacion
del Proyecto. El CSE llevaria a cabo una evaluacion del Proyecto a fines del primer afio, a medio
término (36 meses después de efectividad) y al final. Esta evaluacion seria de caracter cualitativo
y con un enfoque prospectivo, prestando especial atencion a la vision pais aprobada por la
Comision de Enlace para el Proyecto, a los PMI, a sus objetivos y sub-proyectos y tomando en
cuenta el ultimo Reporte de Progreso disponible. EI CSE estaria conformado por un equipo de
especialistas de reconocida autoridad, representantes de una red u organizacion internacional sin
fines de lucro, integrada por instituciones de educacion superior (preferiblemente de Costa Rica,
América Latina y Europa) y con la flexibilidad necesaria para incorporar a académicos(as) de
estas instituciones segun los requerimientos del proceso de evaluacion y seguimiento del
proyecto. EI CSE consultaria con los actores clave (aquéllos implicados en la implementacion
del Proyecto) asi como con otras partes interesadas (estudiantes y empleadores, entre otros) para
la redaccion de sus informes de evaluacién. La evaluacion del CSE seria enviada a la CE vy al
Banco Mundial.
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Tabla 1: Mecanismos de Monitoreo y Evaluacion del proyecto

Tipo de informe Descripcion Pceiggg" Responsable Destinatario Fecha Notas
Detalla (1) las metas En general, antes de Ver modelo en Anexo 1
alcanzadas en cada uno . . . las misiones de
> Unidades ejecutoras, | Comision de Enlace, L
Reporte de Proyecto de los indicadores Semestral . supervision del Banco
: CGP Banco Mundial
aplicables, y (2) la
ejecucion del Proyecto
L Sendas misiones de . . Al final de los afios 3y | Ver modelo en Anexo 1
Evaluacion . 2 veces a lo | Unidades ejecutoras,
. - . supervision del Banco de . 5, antes de las
intermedia y final del ial orofundidad largo del UCP, CSE, Banco Banco Mundial .
Banco especial profundidad y Proyecto Mundial MISIOoNeS
' relevancia. correspondientes.
Informes intermedios . . Ver detalles en capitulo
. . Unidades ejecutoras, .
financieros no Semestral CGP Banco Mundial 7y modelos en Anexo
auditados (IFR) AA
Evaluacion cualitativa y Al final de los afios 1,
prospectiva, 3y5
incorporando la 3vecesalo .
L . Comision de Enlace
Evaluacidn externa experiencia largo del CSE X
. . Banco Mundial
internacional. Basado en Proyecto
el ultimo Reporte de
Progreso.
Informes Marzo y septiembre de | Sigue requerimientos y
actuallza_c:lon Semestral Unidades ejecutoras, MIDEPLAN cada afio formato de MIDEPLAN
formulario de CGP
inscripcion
Informes para Crédito Semestral | Unidades ejecutoras, Ministerio de Junio y diciembre de Sigue requerimientos y
Publico CGP Hacienda cada afio formato de Hacienda
Sujeto Plan Sigue requerimientos y
de Trabajo . . Autoridades formato de las
s Unidades ejecutoras, IR P
Auditoria interna de universitarias contralorias internas de
. CGP 0
Contraloria las universidades
s Internas
Unidades eiecutoras Comision de Enlace Sigue requerimientos
Auditoria externa Anual . ’ Banco Mundial establecidos en los

CGP

Términos de Referencia
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3  GESTION FINANCIERA

3.1 Presupuesto
3.1.1 Descripcion del ciclo de requerimiento presupuestario para el proyecto.

El ciclo presupuestario del proyecto para las Instituciones de Educacion Superior
Universitarias estd comprendido por: formulacion, control, ejecucion y liquidacion.

Para ello se elaboraron los flujogramas que a continuacion se detallan:

e Giros del Banco Mundial: En el presente flujograma se presenta como serian
trasladados los fondos del Banco Mundial al Fondo General del Gobierno en el
Banco Central de Costa Rica para que posteriormente sean acreditados a la cuenta
Unica de la Tesoreria Nacional, con el fin de que los recursos estén disponibles
para que las unidades ejecutoras del Componente 1 puedan realizar la solicitud de
pago, utilizando el sistema de Tesoro Digital. Ademas se adjunta el diagrama
correspondiente.
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Flujograma de Giros del Banco Mundial

| —

Realiza
desembolsos

Con el aviso de desembolso realiza
acreditacion a la cuenta Unica del
tesoro de cada universidad

Recursos
disponibles para
las universidades

Plataforma
Tesoro Digital

<

Realiza la ejecucion de
pagos

Nota: La programacion de desembolsos estara definida conforme al Plan Anual de
Inversiones de los proyectos.

e Para el pago a proveedores se utilizara el Sistema de Tesoro Digital. El
detalle del procedimiento se describe en el Anexo 2 del Manual
Operativo.
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Liquidacion presupuestaria: El presente flujograma muestra la forma en que las distintas
Instituciones de Educacion Superior Universitarias presentarian la liquidacion
presupuestaria de los fondos.

Diagrama 5: Flujograma de liquidacion presupuestaria

IESUE
Confrol v Ejecucion Presupuestaria

a B

Ingresos — + Ingresos reales
presupuestados

; ‘ !
Egresns - Egresns reales
Supuestos: l

Los fondos seranremitidos directamente a las IESUE.

- — Cﬂl‘l‘lpl’ﬁl‘l‘iﬁﬂs
Reserva pIEEIJI}lIE'SlﬂH ‘
Mota:

El proyecto se manejara por medio de un fondo especifico, del cual se pretende brindar
reportes de saldos ¥ movimientos de los fondos.

3.1.2 Descripcion de los aspectos de ejecucion presupuestaria

3.1.21 Universidad de Costa Rica

Con el objetivo de establecer un mayor control de los ingresos recibidos por el Banco
Mundial y de los respectivos egresos, la Universidad creara una seccion que detalla el
proyecto en manera general y para cada componente un fondo especifico. Por lo que se
presenta la estructura presupuestaria y contable de la Universidad de Costa Rica que
facilitara la agilidad del registro, control y salidas de informacion.
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Por tal motivo, los Fondos seran ubicados en la Seccion que se cree, en donde se segregaran
los Ingresos y Egresos de manera que permita la identificacion total de recursos
provenientes de fuentes externas a la Institucion (Organismos Internacionales y nacionales
de carécter Privado o Publico), asi como la asociacion de esos ingresos con los egresos
correspondientes al desarrollo de los proyectos que estos recursos financian. Se adjunta
documento denominado “Proyectos de Vinculacion Externa. Fondos Restringidos”
(UCR Anexo 2), que se refiere a los procedimientos de control presupuestarios y
financieros.

3.1.2.2 Universidad Nacional

Para realizar un control efectivo de los ingresos recibidos por el Banco Mundial y de los
egresos correspondientes, la Universidad Nacional creara un Fondo Especifico que detalla
el proyecto en manera general y para cada componente del proyecto un Programa
Especifico. De acuerdo con la estructura presupuestaria y contable de la Universidad
Nacional, la cual agiliza el registro, control y salidas de informacion de las diferentes
transacciones financieras.

En el caso de la UNA los recursos provenientes del Banco Mundial seran considerados
como recursos de aplicacion especifica y por tanto, seran ubicados en el Fondo que se
creard para tal fin, en donde se segregaran los ingresos y egresos de manera que permita la
identificacion total de recursos provenientes de fuentes externas a la Institucion, la
asociacion de esos ingresos con los egresos correspondientes al desarrollo de los proyectos
que estos recursos financian y la rendicion de cuentas. Se adjunta documento denominado
“Procedimiento de la Unidad Especializada” (UNA Anexo 2), que se refiere a los
procedimientos de control presupuestario y financiero de los recursos especificos. La
Unidad Especializada es una estructura que se cre6 con el objetivo de brindar un trato mas
expedito a las gestiones originadas con recursos de aplicacién especifica.

3.1.2.3 Universidad Estatal a Distancia

Para garantizar un control efectivo de los ingresos recibidos por el Banco Mundial y de los
egresos correspondientes, de acuerdo con la estructura presupuestaria de la UNED, se
creard un nuevo Programa que detalla el proyecto en manera general y para cada iniciativa
del proyecto, un Sub Programa especifico. Esto permitira agilizar el registro, control y
salidas de informacion de los diferentes movimientos financieros.

Los recursos provenientes de este proyecto seran ubicados en el programa que se cree, en
donde se segregaran los ingresos y egresos de manera que permita la identificacion total de
estos recursos, asi como la asociacion de esos ingresos con los egresos correspondientes al
desarrollo de los proyectos que estos financian y la rendicion de cuentas.
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3.1.24 Instituto Tecnoldgico de Costa Rica

Los recursos serdn ubicados en el Programa 2 Docencia, segregados en ingresos y egresos
con su respectivo centro de costo. Seran clasificados como fondos restringidos debido a
que la obligacion contraida, no se puede utilizar para ningun otro tipo de gasto de inversion
(aplicacion articulo 6 Ley de Administracion Financiera y Presupuestos Publicos). Por otra
parte, se utiliza ese concepto también para aquellos recursos que la Administracion ha
determinado una aplicacion especifica, pero que la fuente u origen puede o0 no estar
determinados por una Ley, Contrato o Convenio Especifico. En todo caso, el concepto de
“Fondo Restringido” lo construye la administracion a partir del bloque de legalidad que
rige la materia presupuestaria.

Para aclarar lo anterior, el Fondo Restringido es todo recurso financiero que la Institucion
obtenga de fuentes externas en calidad de aporte, donacion o préstamo para la realizacion
de programas o proyectos determinados, sujetos a limitaciones o restricciones en su uso; de
acuerdo con lo establecido en los convenios, leyes o contratos generados para el desarrollo
del mismo.

Definicion extraida del “Reglamento del Sistema Especial de Contratacion Administrativa
para la adquisicion de bienes y servicios con cargo a recursos administrados mediante la
modalidad de Fondos Restringidos y Empresas Auxiliares”, publicado en Alcance 39 a La
Gaceta 245 - Jueves 20 de diciembre 2007. En estos casos el presupuesto es formulado de
acuerdo con la estimacion de los ingresos para el periodo. Sus gastos no podran ser
mayores a los ingresos reales. Presupuestariamente se catalogan como actividades cuyo
origen de recursos limitara la ejecucion de los mismos y seran de uso restringido, dado que
llevan un control por Unidad Ejecutora, son liquidables al concluir el periodo y sus
excedentes son presupuestados de acuerdo con la normativa correspondiente.

DESEMBOLSOS

3.3.1 Requisitos para todo Desembolso

Segun lo estipulado en el Convenio de Préstamo, Yy segun articulo 2.03 de las Normas
Generales y segun Directrices del Banco Mundial Sobre Desembolsos para proyectos
(Mayo 2006), para que el BM efectue cualquier desembolso sera necesario:

a. Que cada una de las universidades haya presentado al BM por escrito, a través del
Ministerio de Hacienda el (los) nombre(s) del (los) funcionario(s) autorizado(s) a
suscribir solicitudes de desembolso y de compromisos especiales, asi como enviarla por
medio electronico. Debera incluir las firmas autenticadas de la(s) firma(s) del (de los)
funcionarios. El Beneficiario debera indicar claramente las firmas que deberan
acompaiiar las solicitudes.

b. Que cada una de las universidades haya presentado la Solicitud de Desembolsos en la
forma y con la informacion que el BM exija razonablemente. Los formularios de
Solicitudes se obtendran en linea en el sitio Web del servicio Client Connection
(Conexidn para Clientes) en http//clientconnection.world-bank.org o se solicitan al BM.
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c. El Ministerio de Hacienda le comunica al BM y a las universidades la cuenta donde se
depositen los desembolsos. Cada una de las universidades debera mantener una cuenta
designada (cuenta Unica de la universidad) con el Ministerio de Hacienda.

d. EI BM esta facultado para autorizar a las universidades a utilizar medios electrénicos,
del modo y en las condiciones especificas del BM, para entregar a éste Solicitudes y
documentacion de respaldo.

e. El valor minimo establecido por el BM para las solicitudes de pago directo y rembolso
asciende a US $500,000) y se reserva el derecho de no aceptar aquellas cuyo monto esté
por debajo del valor minimo.

f. Salvo que el BM acuerde lo contrario, las solicitudes deben ser presentadas, a mas
tardar, con 30 dias calendario de anticipacion a la fecha de expiracion del plazo para
desembolsos o de la prorroga del mismo, que el Prestatario y el BM hubieren acordado
por escrito.

3.3.2 Métodos de Desembolso

El Anexo del Convenio de prestamo (Carta de Desembolsos) establece que los recursos
provenientes del BM se podran desembolsar mediante modalidad de anticipo, reembolso y
pago directo

3.3.3 Flujo de desembolsos

Los recursos provenientes del BM ingresan al Fondo General del Gobierno para
posteriormente sean acreditados a la cuenta Gnica de la Tesoreria Nacional y a una
subcuenta por cada universidad. Cada universidad realizara solicitudes de pago utilizando
el sistema de Tesoro Digital.

3.3.4 Consideraciones especiales para los Desembolsos

Una vez cumplidas las condiciones para el primer desembolso (clausulas 2.03 y 5.01) del
Convenio de prestamo, el BM efectuara el desembolso de recursos con base a las
necesidades de liquidez de las universidades. A menos que las partes acuerden de otra
manera, s6lo se haran desembolsos en cada ocasién por sumas hasta el limite maximo
establecido en la carta de desembolso. (Numeral 6, 6.1 Limite maximo, Directrices del
Banco Mundial sobre desembolsos para Proyectos, Mayo 2006).

Este techo o limite maximo podré ser modificado en base a solicitud justificada de la UCP,
por medio del MH, al Gerente de Proyecto y en caso de aceptarse actualizar dicho cambio
en la Carta de Desembolsos.

3.3.5 Documentacion requerida para solicitud de anticipo de Fondos al BM

a. Formulario de Solicitud de Desembolsos (en sistema Client Connection), enumerada en
forma consecutiva; suscrita por los funcionarios cuyas firmas han sido registradas y
notificadas al BM.

b. ElI Plan de Inversiones , elaborado por la universidad con apoyo de las Unidades

involucradas.
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c. Detalle de compromisos, deberan acompafar las solicitudes de anticipo solamente 6
meses antes del cierre del proyecto.

d. Hoja de Conciliacion de la Cuenta Designada (cuenta Unica de la universidad) y copia
del estado bancario.

El BM podréa solicitar documentacion opcional de acuerdo a su discrecion, relacionada a
detalle de compromisos e informes de avance fisico-financiero (POA-PAC). Tener presente
que los documentos enunciados en el literal b. y c. deberan acompafiar las solicitudes de
anticipo solamente 6 meses antes del cierre del Proyecto.

3.3.6. Consideraciones especiales rendicion de cuentas al BM

El proposito de la rendicion de cuentas es demostrar el avance financiero del Programa y el
uso de los recursos por categoria de inversién (componente), no significa una solicitud de
aprobacién por parte del BM de los gastos efectuados, estos serdn avalados por las
auditorias.

La rendicion de cuentas de los gastos elegibles debe presentarse trimestralmente, de
acuerdo a la carta de desmbolso.

La documentacion de soporte para justificar los gastos del proyecto bajo los métodos de
desembolso de avance y de reembolso serian los registros que evidencien gastos elegibles
(por ejemplo, copias de recibos o facturas) para pagos por servicios de consultoria
relacionados a contratos para firmas suscritos en US$ 75,000 0 mas, y en US$ 50,000 0 méas
para individuos; para pagos de becas y costes de formacion US$ 25,000 0 méas para pagos
por bienes relacionados a contratos suscritos por US$ 100,000 o més. Para todos los demas
gastos debajo de estos limites, la documentacion de soporte para justificar los gastos del
proyecto serian los resimenes de gastos (SOE por sus siglas en inglés). Cada una de las
universidades serd responsable de llevar y custodiar la documentacion y los registros
contables hasta los 3 afios a partir del ultimo desembolso y segln los establezca la
normativa nacional

3.3.7. Documentacion de respaldo para la rendicién de cuentas al BM

a. Solicitud de Desembolsos/Presentacion de Rendicion de Cuentas, enumerada en forma
consecutiva, suscrita por el Coordinador de la UCPI u otro funcionario; cuyas firmas han
sido registradas y notificadas al BM; donde la universidad certifique que:

- Los pagos se efectuaron exclusivamente para los fines especificados en el Convenio de
prestamo y conforme con sus términos y condiciones, incluyendo el tipo de cambio
acordado.

- Los bienes y servicios financiados con esos pagos fueron apropiados para esos fines y el
costo asi como las condiciones de la compra, fueron razonables.

- La documentacién que respalda los gastos se encuentra disponible para la revision del
BM, auditores u otros consultores contratados para llevar a cabo un revision detallada de
los pagos efectuados.

b. Estado de Ejecucién Financiera de Proyecto, elaborado por la universidad.

Detalle de pagos por categoria de inversion

d. Copias de las facturas y/o recibos para los pagos que excedan los limites establecidos en

134
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la carta de desembolso.
e. Conciliacion de los recursos del Banco elaborada por la universidad y copia del estado de
la cuenta designada (cuenta Unica de la universidad) para el periodo.

El BM podra solicitar documentacion opcional de acuerdo a su discrecion, relacionada al (i)
detalle de compromisos, (ii) informes de cumplimiento de indicadores o hitos u otros
informes que ayuden a demostrar el avance del proyecto, (iii) resumen de contratos y/o
contratos individuales y (v) otros acordados.

3.3.8. Registro de firmas

a. Para solicitudes de desembolsos y pagos directos del BM las firmas autorizadas para
suscribir dichas solicitudes son las que han sido notificadas por el Ministerio de Hacienda.

b. Si se utilizan medios electronicos para tramitar solicitudes de desembolsos,
correspondera al Coordinador de cada UCPI hacer cumplir lo dispuesto en el apartado C.
del Anexo 3 de la Carta de Desembolso.

3.2 Contabilidad
3.2.1 Normasy procedimientos contables

Las IESUE cuentan con marcos normativos en comdn, que son emitidos a nivel nacional,
para ejercer una adecuada administracion publica. A continuacién se citan los principales
documentos: (a) Principios de Contabilidad aplicables al Sector Publico Costarricense, (b)
Ley de Administracion Financiera de la Republica y Presupuestos Publicos No.8131 de
setiembre de 2001, en lo concerniente al titulo 2, (c) Ley de Contratacion Administrativa,
(d) Reglamento de Contratacion Administrativa, (€) Ley de Control Interno, (f) Manual de
Normas Generales de Control Interno emitido por la Contraloria General de la Republica,
(9) Normas Técnicas sobre Presupuesto emitido por Contraloria General de la Republica,
(h) Manual de Normas Técnicas Basicas que regulan el Sistema de Administracion
Financiera de la Caja Costarricense de Seguro Social, Universidades Estatales,
Municipalidades y otras entidades de caracter municipal y Bancos Puablicos, (i) el
clasificador de ingresos emitido por el Ministerio de Hacienda y el (j) clasificador de
egresos emitido por el Ministerio de Hacienda.

Por otro lado dicho marco normativo contable, en lo pertinente, también se encuentra
acorde con las Normas Internacionales de Informacién Financiera (NIIF), las Normas
Internacionales de Contabilidad (NIC) y con los Principios de Contabilidad Generalmente
Aceptados (PCGA).

Dado lo anterior se adjunta carpeta denominada “IEUSE”, especificamente en la carpeta de
normas y procedimientos contables, con el principal marco normativo que aplica a las
cuatro Instituciones.

Por otra parte cada Universidad cuenta con normativa interna, la cual se detalla a
continuacion, para lograr el cumplimiento de los objetivos:
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3.211 Universidad de Costa Rica

a. Reglamento para la Administracion y Control de los Bienes Institucionales de la
Universidad De Costa Rica (UCR Anexo 3)

b. Manual de normas generales y especificas de presupuesto (UCR Anexo 4)

c. Manual de Politicas de la Universidad de Costa Rica (UCR Anexo 5)

3.21.2 Universidad Nacional

a. Directrices Institucionales para la formulacion, aprobacion, ejecucion vy
evaluacion del Plan Operativo Anual Institucional y Presupuesto (UNA Anexo
3)

b. Procedimientos Institucionales para la formulacién, aprobacion, ejecucion y
evaluacion del Plan Operativo Anual Institucional y Presupuesto (UNA Anexo

4)

c. Resolucion SCU-1756-2008 Definicion de Activo Fijo Institucional (UNA
Anexo 6)

d. Normas Generales para la Administracion y Control de los bienes institucionales
(UNA Anexo 5)

e. Propuesta de Control y Manejo de Activos en la Universidad Nacional
(actualmente esta en analisis) (UNA Anexo 7)

f.  Manual de procesos y procedimientos de registro contable (UNA Anexo 8)
Manual de procesos Area de Anélisis Contable (UNA Anexo 9)

3.21.3 Universidad Estatal a Distancia

a. Manual de Politicas Contables y Principales Politicas Contables de la
Universidad Estatal a Distancia (UNED Anexo 1)

b. Politica de Capitalizacion de Activos (UNED Anexo 2)

c. Manual del Sistema de Gestidn de Activos Fijos (UNED Anexo 3)

3214 Instituto Tecnoldgico de Costa Rica
a. Reglamento para la administracion de activos muebles, inmuebles y otros
activos sujetos a depreciacion o amortizacion del ITCR (ITCR Anexo 1)
b. Lineamientos para la Formulacion del Plan Anual Operativo y Presupuesto del
ITCR (ITCR Anexo 2)

3.2.2 Estructura Presupuestaria — Manual de Cuentas.

3.221 Universidad de Costa Rica
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A continuacion se detalla la estructura presupuestaria a seguir por la Institucion:

Estructura Presupuestaria
Universidad de Costa Rica

Ubicacion presupuestaria
Programa:
Sub. Programa:
Actividad:
Sub Actividad:

Unidad Ejecutora o Equivalencia Contable

Codificacion presupuestaria

Gasto:
Niveles I 1 i [\ \Y VI VIl
Numeracion XXX XXX XXXX | XXX | XXX | XXX | XXXX
Concepto Seccion | Gasto l.dead Cuenta Especifica de Gasto
Ejecutora
Grupo Sub
Numeracion Partida | de sub. iy Detalle
) partida
partida
Ingreso:
Niveles I 1 i [\ \Y VI
Numeracion | XXX | XXX XXXX XXX XXX XXX
Concepto | Seccion | Ingreso L_Jnldad Cuenta Especifica de Ingreso
Ejecutora
Numeracion Clase béasica | Reglon SUb,'
reglon
Codificacion contable:
Niveles I ] i v \ VI VIl
Numeracion XXX XXX XXXX | XXX | XXX | XXX | XXXX
Subcuenta
A este nivel Demas niveles de subcuentas que se
se integra a el consideren pertinente para llevar un
Concepto Cuenta
gastoy al adecuado control de las cuentas contables y
ingreso sus respectivos movimientos transaccionales
presupuestario
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Ademas, se muestra el contenido minimo del plan de cuentas contables y presupuestarias a
sequir:

Plan de cuentas contables
Universidad de Costa Rica

ACTIVOS
Activos

Activos corrientes
Efectivo en Bancos
Inversiones transitorias

Activos no corrientes

Mobiliario, equipo, maquinaria y vehiculo

Depreciacion acumulada mobiliario, equipo, maquinaria y vehiculo
Instalacion

Depreciacion acumulada instalacién

Edificio

Depreciacion acumulada edificio

Construccion

PASIVO Y PATRIMONIO
Pasivos

Pasivos corrientes

Varios acreedores

Patrimonio neto
Superavit comprometido

Otras cuentas del patrimonio
Ganancia o pérdida no realizada inversiones transitorias
Capital inmovilizado

Plan de cuentas presupuestario
Universidad de Costa Rica

INGRESOS

Ingresos de capital
Transferencias de capital
Otros ingresos de capital

GASTOS

Materiales y Suministros
Bienes Duraderos
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Nota:

El plan de cuentas presupuestario mostrado es muy general, el detalle se hara conforme a
los clasificadores establecidos por el Ministerio de hacienda, tanto para los ingresos como
los gastos.

3.2.2.2  Universidad Nacional

A continuacion se detalla la estructura presupuestaria a seguir por la Institucion:

Diagrama 6: Estructura presupuestaria de la Universidad Nacional

UNIVERSIDAD NACIONAL

ESTRUCTURA PRESUPUESTARIA

Programa 1 ) Programa Programa
Académico L il Vida Universitaria | Administrativo |

Subprograman Subprogramas Subprogransm

o
Programas Gestion Vida Gestidn Inversion Gestidn

Docencia  Investigacion  Extensién L i mica Universitaria Vida Estratégica  Administrativa
Universitaria
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Diagrama 7: Composicion de programas Yy estructura presupuestaria de la
Universidad Nacional

Area de Caracteristica Actividad
Programa Subprograma [
Desarrollo actividad presupuestaria
ACADEM

‘Programa

|25

sl Ciencias Marinas
y Costeras

io / estudio conduc
Prote posgrado

Académico Docencia

Diagrama 8: Ejemplo de Distribucion Presupuestaria (FOCP) de la Universidad
Nacional

Fondo: —_— UNAOO1

Organizacion:

Cuenta:

Programa: DCHEO1

GCFKO9

GGHNO1
EEJGO3
AHAKO2
AHAK46
AHAK47
GHAKO2
GHAK30
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Diagrama 9: Terminologia de la Universidad Nacional

Los fondos responden la pregunta: {de donde se
originan los recursos? Segun el Tipo de
Financiamiento

Fondo

Se refiere a las Unidades Ejecutoras. Son las unidades
@rganlza funcionales que ejecutan presupuesto.

Se refiere a la actividad presupuestaria.

Programa

Es la codificacion contable y presupuestaria de las
Cuenta transacciones realizadas de acuerdo con su naturaleza.

Contenido Minimo del Plan de Cuentas Contables y Presupuestarias
Universidad Nacional

DESCRIPCION
ACTIVO

Activo Circulante
Caja
Bancos

Activo Fijo

Propiedad, planta y equipo

Maquinaria y equipo de produccion

Equipo de transporte

Equipo de Comunicacion

Equipo y mobiliario de oficina

Equipo y prog de computo

Equipo sanitario, laboratorio e investigacion
Equipo y mobiliario educativo, deportivo y recreativo
Maquinaria y equipo diverso

Edificios

Terrenos

Instalaciones, adiciones y mejoras

Obras en proceso
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Depreciacion acumulada

Maquinaria y equipo de produccion

Equipo de transporte

Equipo de Comunicacion

Equipo y mobiliario de oficina

Equipo y prog de computo

Equipo sanitario, laboratorio e investigacion
Equipo y mobiliario educativo, deportivo y recreativo
Maquinaria y equipo diverso

Edificios

Instalaciones, adiciones y mejoras

PASIVO

Pasivo corto plazo
Cuentas por pagar

PATRIMONIO

Capital inmovilizado

Superavit de capital

Capital disponible
Superavit o déficit

INGRESOS

Transferencias corrientes
Transferencias corrientes sector externo

EGRESOS

Remuneraciones
Egresos generales
Servicios
Alquileres
Servicios de gestion y apoyo
Servicios médicos y laboratorio
Servicios juridicos
Servicios de ingenieria
Servicios de ciencias economicas y sociales
Servicios desarrollos sistemas informéticos
Servicios generales
Otros
Gastos de viaje y transporte
Transporte dentro del pais
Viéticos dentro del pais

Manual Operativo
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Transporte en el exterior
Viaticos en el exterior
Mantenimiento y reparacion
Mantenimiento de edificios y locales
Mantenimiento Instalaciones y otras obras
Mantenimiento Reparacion maquinaria y equipo de produccién
Mantenimiento equipo, mobiliario de oficina
Mantenimiento de equipo de computo y sistema informac.
Materiales y suministros
Productos quimicos y conexos
Alimentos y productos agropecuarios
Materiales y productos const. y manten.
Herramientas, repuestos y accesorios
Bienes para la produccion y comercializacion
Utiles, materiales y suministros diversos
Bienes duraderos
Magquinaria, equipo y mobiliario
Construccion, adiciones y mejoras
Bienes preexistentes
Bienes duraderos diversos
Gastos por depreciacion
Maquinaria y equipo de produccion
Equipo de transporte
Equipo de Comunicacion
Equipo y mobiliario de oficina
Equipo y prog de codmputo
Equipo sanitario, laboratorio e investigacion
Equipo y mobiliario educativo, deportivo y recreativo
Maquinaria y equipo diverso
Edificios
Otras obras preexistentes
Instalaciones, adiciones y mejoras
Otros bienes duraderos
Transferencias corrientes
Transferencias corrientes a personas
Becas a funcionarios
Becas a terceras personas
Ayudas a funcionarios
Otras transferencias a personas

3.2.2.3 Universidad Estatal a Distancia

Manual Operativo

Se anexa la Estructura Presupuestaria de la UNED (UNED anexo 4) vigente en el afio 2012,
con el fin de tener una referencia de la administracion de los recursos institucionales.

En relacion con el Proyecto, se define un nuevo programa presupuestario que concentrara
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todos los recursos girados por el Banco Mundial para financiar dicho Proyecto,
denominado “Plan de Mejoramiento Institucional (PMI)” (DF-UNED). Este nuevo
programa presupuestario contendra nueve subprogramas presupuestarios, cada uno de los
cuales se referird a una iniciativa del Proyecto, pues el Proyecto formulado por la UNED
estd constituido por nueve iniciativas (grandes proyectos), que engloban las diferentes
actividades por realizar. Finalmente, cada subprograma presupuestario referente a una
iniciativa del Proyecto tendra una o mas actividades presupuestarias referentes a
subproyectos de dicha iniciativa.

Estas actividades presupuestarias asociadas a cada subprograma presupuestario (iniciativa)
contendrén las respectivas partidas y sub-partidas requeridas para su ejecucion, de
conformidad con los “Clasificadores de Ingresos y Egresos para el Sector Publico” (Anexo
IESUE)emitidos por la CGR y con el apoyo del Diccionario de Imputaciones del Sector
Publico (UNED, Anexo 5) del Ministerio de Hacienda.

PLAN DE CUENTAS CONTABLES DE LA UNED:

La UNED utilizara su catalogo de cuentas contables del sistema financiero contable, donde
se aplicara un sistema contable paralelo al institucional (cuentas diferenciadas en cédigo),
para registrar las operaciones del Proyecto en cada una de sus iniciativas. Véase el
Catalogo de cuentas del mayor general (UNED Anexo 6)

3.2.2.4 Instituto Tecnolodgico de Costa Rica

Codificacion contable:

El marco del Sistema Contable del ITCR presenta las transacciones financiero-contables
del Instituto, facilita la obtencidn de listados por titulos de cuentas con su respectivo
nimero de identificacién, estructura el sistema de tal forma que permite brindar
informacion adecuada y uniforme, ademés facilita la elaboracion y el andlisis de los
informes contables. A continuacion se detalla la clasificacion a utilizar:

Sistema numérico de clasificacion

El sistema numérico es utilizado por considerarse uno de los métodos mas amplios y
flexibles para adaptarse a las necesidades del ITCR.

Codificacion

El sistema de contabilidad esta estructurado para la utilizacion de 16 digitos distribuidos de
la siguiente manera:

Primer Nivel: Cuenta de Mayor General 4 digitos
Segundo Nivel: Cuenta de Localizacion de Sede4 digitos

Pagina 76



COSTA RICA: Proyecto de Mejoramiento de la Educacion Superior Manual Operativo

Tercer Nivel: Sub-Cuenta 4 digitos
Cuarto Nivel: Sub-Sub-Cuenta 4 digitos

Tabla 2: ITCR: Descripcion de los niveles, 2011

NIVEL

DETALLE

PRIMER NIVEL

SEGUNDO NIVEL

TERCER NIVEL

CUARTO NIVEL

Contiene cuatro digitos clasificadores:

Primer Digito: Representa la clasificacion de cuentas

1: Activo

2: Pasivo

3: Patrimonio

4: Ingresos

5: Gastos

El segundo nivel indica la Sede a que pertenece la cuenta:

1000 Identifica las cuentas de la Sede Central

2000 Identifica las cuentas de la Sede Regional San Carlos
3000 Identifica las cuentas del Centro Académico en San José
Se utiliza para la sub-cuenta.

En las cuentas de Balance: Representa el detalle de las sub-
cuentas de activo, pasivo y patrimonio.

En las cuentas de Ingresos: Representan la naturaleza de éste.
En las cuentas de Gastos: Los dos primeros digitos representan
el cddigo de control para proyectos, y los dos siguientes (01)
forman parte del cddigo del departamento.

Se utiliza para la sub-sub-cuenta.

En las cuentas de Balance: Representa en forma consecutiva el
namero que le asignamos a cada una de las sub-sub-cuentas, en
vez, de identificarlas con el nimero de cédula tanto fisica como
juridica

Fuente: Catalogo de cuentas del ITCR.

Tabla 3: Codificacién presupuestaria Instituto Tecnoldgico de Costa Rica

CODIGO DETALLE
INGRESOS 4301-1101-0003-0001 Como complemento al
FEES, Ley 5909, V
Convenio de FEES

2011-2015.
EGRESOS 5201-1550-0001 Residencias estudiantiles La Unidad Ejecutora
estard ubicada en la
5201-1550-0002 Comedor estudiantil Vicerrectoria de

Docencia, por lo tanto,

5201-1550-0003 Nucleo de  Tecnologias de el Centro de Costo se
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CODIGO DETALLE
Informacion y Comunicacion ubicara en el
Programa 2:
5201-1550-0004 Nucleo integrado de Seguridad Docencia.
Laboral

5201-1550-0005 Sistema de gestion e informacion
estudiantil y académico

5201-1550-0006 Formacién academica de profesores
5201-1550-0007 Ampliacién de biblioteca

5201-1550-0008 Fortalecimiento de la  Sede
Regional San Carlos

5201-1550-0009 Nucleo integrado Quimica -
Ambiental

5201-1550-0010 Nucleo integrado de Disefio

5201-1550-0011 Fortalecimiento del Centro
Académico de San José

3.2.3 Descripcion de método de registro contable y presupuestario de las IESUE

La contabilidad financiera y presupuestaria de las Instituciones esté integrada para producir
sistematica y estructuradamente, informacion cuantitativa de todas las operaciones en
dinero que se realizan y de ciertos eventos econdmicos identificables y cuantificables que la
afectan, con el objetivo de facilitar a los diversos interesados la toma de decisiones y sirvan
de insumo para la preparacion de Informes y demas informacién que se solicite.

El sistema contable de la Universidad es de caracter Patrimonial — Presupuestario, por tanto
su estructura integra bases de registro tanto de acumulativa como de efectivo y el resultado
de sus operaciones se reflejan en los informes financieros y presupuestarios en un momento
determinado.

El registro contable de estas transacciones seran re-expresados en la moneda funcional
(délar) y se estableceran en términos de la unidad de medida que establezca el Banco
Mundial en la fecha del balance y demas datos a brindar.

3.2.4 Politica de monetizacion
En cuanto a la politica de monetizacion, dado que la contabilidad para el Banco se lleva en

ddlares y que el diferencial cambiario no lo asume el Banco, es recomendable hacer los
pagos en doélares cuando se pueda. Si fuera necesario, se podra contar con una cuenta en
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colones, con saldos minimos para evitar pérdidas cambiarias y sélo para trasladar los
fondos del Banco, para girar los pagos en colones. De acuerdo a la politica del Banco, los
gastos pagados en moneda local se convertirdn a ddlares con base a la fecha de conversion
de los ddlares en moneda local. Cualquier diferencial cambiario debera ser registrado
contablemente y cubierto con fondos de contraparte (locales).

3.2.5 Reportes financieros y de avance fisico de las IESUE

Las Universidades prepararan, basado en los registros de ejecucion presupuestaria y
contable, para su presentacion al Banco semestralmente, la siguiente informacion del
proyecto: los Informes Financieros no Auditados Interinos (IFI), de la siguiente manera: a)
Estado de fuentes y usos de fondos (usos por categoria de desembolso), para cada trimestre
y acumulativo; y b) el avance fisico: la provision de una comparacion entre la cantidad real
y la calculada de productos durante el periodo; ademas de aquellos reportes que consideren
pertinentes por iniciativas de proyectos, sus saldos y movimientos (ingresos y egresos de
los fondos). Se adjunta la carpeta denominada “Anexos IESUE”, especificamente la
carpeta reportes, con la informacion.

3.2.6 Inventario de Bienes Fisicos: Proceso de registracion, y mantenimiento de
registro de bienes adquiridos por el proyecto, recuentos fisicos: periodicidad.

3.26.1 Universidad de Costa Rica

Para llevar un adecuado control de los bienes adquiridos mediante el fondo del Banco
Mundial y de brindar informacion a los entes pertinentes, de manera oportuna, se elaboré el
flujograma denominado “Flujograma de control de bienes”, el cual muestra el proceso total
de adquisicion, registro y control de bienes. La Institucién pretende con ello realizar un
control minucioso de los movimientos de los bienes y de identificar de manera individual y
ordenada cada bien, adquirido por medio del fondo. A continuacion se presente el
flujograma:

Diagrama 10: Flujograma de control de bienes de la Universidad de Costa Rica
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-

Formulacion (OPLALUY

I
Carga de informacidn

|
| Ejecucién |

Unidad inicia procedimiento de

(SIAF i)
Procedimiento de contratacion,
adquisicion y adjudicacion

(OSUM)
I3 Giro de Pago
(Tesoreria)
4\‘ Ejecucion presupuestaria
- —
| | Registro de la transaccion |
Bienes Institucionales Contabilidad
+ Define politica de capitalizacion Registro de la salida
* Reqgistroauxiliar delbien : de efer.:tiyo ¥ de
* Coordinacion conlas Unidades / bienes capitalizables
« |dentificaciondel Bien
* Conciliacion dela ejecucion
presupuestana conla contable Regist_roycontrol
s Conciliacién delos registros contables con de bienes no
auxiliares capitalizables
* Conciliacion del registro awxiliar con el
registro control de las Unidades
* Coordinacion con oficinas involucradas
(OAICE, Juridica y demas)
#+ Brindarinformes de bienes
#» Control de bienes adquiridos por el fondo
Supuesto:

La UCR brindars sl Banco Mundial informacdn sobre los bienes adquirdos mediante el

fondo porinicis

3.2.6.2

tivas.

Universidad Nacional

Manual Operativo

El control de los activos adquiridos por medio de los recursos del Banco Mundial se
realizara por medio del Fondo Especifico que se abrira para uso general de las iniciativas
del proyecto. Por tanto, se anexa el flujograma con el objetivo de representar la forma en
que se realizaran las actividades de adquisicion, registro y control de bienes.

Diagrama 11:
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Flujograma de Administracion de Activos Fijos adquiridos con
recursos del Banco Mundial

Pago a proveedor

/ Seccion

Provesdiiss @ Contabilidad: Revisa

lnsr\fituftjonak los datos del nuevo
I ecibe YI activo e incorpora el
plaquea e nombre del

_ activo responsable
institucional v \

Tratamiento contable:

= Registro y conirol de bienes capitalizables y no
capitalizables.

=  Aplica la depreciacion mensual de los activos.

* Confecciona un auxiliar por cada obra en
proceso, que a la vez se concilia con la
Proveeduria que lleva el control de los pagos
parciales por avance de obra.

= Realiza reclasificaciones y ajustes para
capitalizar y depreciar los activos.

= Realiza ajustes de valor en caso de ser
requerido.

= Registro de baja de activos.

NOTA: La metodologia utilizada por la UNA permite
controlar los activos diferenciandolos por el origen
de los recursos con que se adquieren, por lo cual los
activos del Proyecto se controlaran separadamente,
ya que tienen asignado un fondo especifico.

3.2.6.3 Universidad Estatal a Distancia

Para llevar un control individualizado y ordenado de cada activo ingresado por medio del
Proyecto, se elaboro el siguiente esquema, basado en el Manual del Sistema de Activos
Fijos (UNED Anexo 3), el “Reglamento de Responsabilidad de los Funcionarios de la
UNED, en relacion con los activos asignados a su cargo en forma temporal o permanente”
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(UNED Anexo 7) y las “Politicas de capitalizacion y actualizacion de activos de la UNED”
(UNED Anexo 2).

Diagrama 12: Inventario y control de activos fijos de la UNED

INVENTARIO Y CONTROL DE
ACTIVOS FIJOS DE LA UNED

Entrada de Asignacion de Control Periddico

Activos a la Activos del Inventario de
UNED Ingresados Activos

4 ' ofi AT N

ALMACEN GENERAL: Verificacién, CONTABILIDAD GENERAL:
plaqueo, registro en sistemay Programacion de la toma anual de
reporte mensual de activos a inventarios y generacién de

ALMACEN GENERAL: Requisicion,
— confeccion de valesy reporte a —
Contabilidad General

Contabilidad General reportes del sistema
. \ L. 7
s N s N s N
CONTABILIDAD GENERAL: CONTABILIDAD GENERAL: CONTABILIDAD GENERAL:
Conciliacion del ingreso del activo Digitacion del vale en el sistema de || Conciliacién de los reportes del
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Este control de activos fijos se realizard con un plaqueo y una codificacion diferenciada del
nimero de activo (alfanumérico y no numérico, como se realiza de forma ordinaria),
utilizando las mismas nomenclaturas existentes de grupo y clase de activo en el sistema
financiero — contable de la UNED, segun el siguiente ejemplo:

Refiérase a una computadora de escritorio como activo recién adquirido:

GRUPO: 265 EQUIPO DE COMPUTO

CLASE: 489 MICROCOMPUTADORA

NUMERO DE ACTIVO: PMI-0001
3.26.4 Instituto Tecnoldgico de Costa Rica

Con el objetivo de representar la forma en que se realizara el control de los bienes fisicos
en el Instituto Tecnoldgico de Costa Rica, se adjuntan a este documento la ficha técnica
del proceso (ITCR Anexo 3) y el mapeo del proceso (ITCR Anexo 4).
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Diagrama 13: Flujograma del proceso de administracion general de activos en el
Instituto Tecnologico de Costa Rica
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3.2.7 Descripcion sistema de informacién contable a utilizar.

3.27.1 Universidad de Costa Rica
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La Institucién cuenta con bases de informacion automatizadas que controlan las

transacciones cuantitativas, denominado “Sistema de Informacion de Administracion
Financiera” (SIAF).

El sistema comprende las siguientes etapas, las cuales se indican en el orden de creacion:

e SIAF I - Contabilidad

e SIAFII - Presupuesto

e SIAFIII - Tesoreria

e Moddulo de Activos Fijos

El SIAF es un sistema integrado, motivo por el cual las diferentes bases de informacion
(presupuestaria, financiera y contable) son comparables y conciliables.

3.27.2 Universidad Nacional

En la Universidad Nacional se utiliza como software primario el ERP denominado SCT
Banner, desarrollado por la empresa SunGard, con base en operaciones en Pensilvania,
USA.

El ERP incluye un mddulo para la gestion estudiantil, finanzas, proveeduria y recursos
humanos, los cuéles, después del proceso de implementacion, se encuentran funcionando
desde hace casi 6 afos, salvo el médulo de recursos humanos.

Dentro del Mdédulo de Finanzas se incluyen los procesos de Tesoreria, Presupuesto,
Contabilidad, Control de activos fijos, ademas de otros como: Inventario de Almacén de la
Proveeduria y compras y Abastecimiento, los cuales estan integrados entre si.

El ERP tiene interfaces con sistemas internos como el mddulo de Recursos Humanos en
donde se cuenta con procedimientos para trabajar paralelamente y muchos otros tales
como el sistema de transportes, becas, etc. facilitando asi el trasiego de informacién
manual.

De igual manera se cuenta con mecanismos para operar con otros sistemas externos, como
por ejemplo los canales de comunicacidn que permiten el pago de obligaciones
estudiantiles en linea en los bancos publicos de mayor tamafio 0 recientemente el proceso
para interactuar con el SIPP (Sistema de la Contraloria General de la Republica que
gestiona los planes y presupuestos).

3.2.7.3 Universidad Estatal a Distancia
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El Sistema Financiero Contable de la UNED esta constituido por un conjunto de médulos,
que interactian para procesar la informacion y asi, obtener los diferentes estados
financieros y reportes de informacion financiera para la toma de decisiones.

Para efectos del Proyecto, se procedera a utilizar este mismo sistema, en forma paralela al
institucional, con la misma estructura de los modulos, pero con una codificacion
diferenciada de las cuentas, con el fin de registrar las operaciones del Proyecto en cada una
de sus iniciativas. Los modulos del sistema son los siguientes:

1- Sub Sistema de Contabilidad General

2- Sub Sistema de Movimientos Bancarios

3- Sub Sistema de Control de Existencias

4- Sub Sistema de Cuentas por Pagar (Pagos en general)
5- Sub Sistema de Activos Fijos

6- Sub Sistema de Cuentas por Cobrar

3.2.7.4 Instituto Tecnologico de Costa Rica

El Sistema de administracion financiera institucional estd conformado por los subsistemas
de Presupuesto, Tesoreria y Contabilidad, los cuales deben estar debidamente integrados
con la finalidad de facilitar el logro de los objetivos y metas institucionales.

Complementario al Sistema de administracion financiera institucional debe operar un
sistema relativo a la administracion de bienes y la contratacion administrativa. El cual se
ejecuta mediante el Departamento de Aprovisionamiento.

3.3 Control interno

Descripcion sistema de control interno, responsable, procedimientos a aplicar, periodicidad,
formulacién plan anual de control. Procedimientos de revision por parte de la Auditoria
Interna de los procesos internos de control.

3.3.1 Control interno

3.3.1.1  Universidad de Costa Rica

La Unidad de Control Interno de la Oficina de Administracion Financiera de la Universidad
de Costa Rica tiene como funcion evaluar y verificar la exactitud y confiabilidad de los
informes y de los procedimientos establecidos y fiscalizar las Secciones de Tesoreria,

Control de Presupuesto y Contabilidad, a fin de cumplir lo establecido en las normas de
control interno.

3.31.2 Universidad Nacional
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Dentro de las funciones sustantivas de las secciones y areas del Programa de Gestion
Financiera, se realizan revisiones, anélisis, validaciones y aprobaciones que garantizan la
exactitud y confiabilidad de la informacion suministrada por este Programa. Asimismo, la
funcion de revisar en forma independiente y objetiva la informacion financiero-contable
emitida por el PGF, le corresponde a la Contraloria Universitaria, que es la encargada de
ayudar a la Institucion a cumplir sus objetivos, aportando un enfoque sistemético y
disciplinado para evaluar y mejorar la efectividad de las operaciones y procesos de gestion
administrativa, asi como aquellos vinculados con riesgos (SEVRI), control (SCI-UNA) y
direccion.

3.3.13 Universidad Estatal a Distancia

La Direccion Financiera de la UNED tiene como funcion evaluar y verificar la exactitud y
confiabilidad de los informes y de los procedimientos establecidos y fiscalizar las Oficinas
de Tesoreria, Presupuesto, Control de Presupuesto y Contabilidad, a fin de cumplir con lo
establecido en las normas de control interno.

3314 Instituto Tecnoldgico de Costa Rica

La Unidad Especializada de Control Interno del ITCR, se regira por lo establecido en las
Normas de Control Interno para el Sector Publico, con el fin de coadyuvar a la
administracion activa en el establecimiento, mantenimiento y evaluacién de los sistemas de
control interno correspondientes a la ejecucién de los recursos provenientes del fondo con
el Banco Mundial.

3.3.2 Auditoria Interna
3.3.21 Universidad de Costa Rica

La auditoria interna de proyectos se desarrolla tomando como marco normativo el Manual
de Nomas Generales de Auditoria para el Sector Publico, Normas de Control Interno para
el Sector Publico, Normas para el Ejercicio de Auditoria en el Sector Publico, Manual
Técnico para el Desarrollo de Proyectos de Obra, Normas Internacionales de Auditoria y
las Normas de Contabilidad aplicables; para lo cual se divide en cuatro etapas, las cuales se
detallan en el documento anexo denominado “Procedimiento de Auditoria Interna”
(UCR Anexo 6).

3.3.2.2 Universidad Nacional

Como se indicO anteriormente, la auditoria interna esta a cargo de la Contraloria
Universitaria, la cual realiza funciones de revision y analisis de la informacién financiero-
contable. Para cada estudio realizado, emite una serie de recomendaciones, sobre las cuales
ejerce control y seguimiento para su cumplimiento e implementacion, con el fin de dar
valor agregado y mejorar las operaciones diarias. Para mayor comprension se anexa a este
documento el Manual de Procedimientos de la Contraloria Universitaria (UNA Anexo
10).
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3.3.2.3 Universidad Estatal a Distancia

Se regird segun la metodologia empleada por la Auditoria Interna de la UNED para la
prestacion de los diferentes servicios de fiscalizacion, especificamente auditorias
financieras, operativas, de caracter especial y de tecnologias de informacion. La Auditoria
Interna se rige por el siguiente marco normativo:

— Manual de Nomas Generales de Auditoria para el Sector Publico

— Manual de Normas Generales de Control Interno para el Sector Publico

— Ley Orgénica de la CGR 7428

— Reglamento de la Auditoria Interna de la UNED

— Normas para el Ejercicio de Auditoria en el Sector Pablico

— Normas Internacionales de Auditoria

— Lo establecido en la Ley General de Control Interno No. 8292

Para estos efectos, se anexa el “Procedimiento de Informacién y Control para el
Proceso de Auditoria y Guia para la Confeccion de Informes y Comunicacion de
Resultados en los Informes de Control Interno” (UNED Anexo 8) de la Auditoria
Interna de la UNED.

3324 Instituto Tecnoldgico de Costa Rica

Se regira segun el Plan de Trabajo de la Auditoria Interna, el cual abarca la fiscalizacion de
los procesos seguin su programacion.

3.4 Reportes financieros

Los informes financieros a ser presentados al final de cada ejercicio fiscal estaran sujetos a
las auditorias y se elaboraran con base a principios y normas de contabilidad gubernamental
tomando la informacién contable financiera procesada en el sistema informatico e
informacion que se genere de controles administrativos por medio de sistemas informéticos
administrativos o controles manuales que se implementen en las diferentes areas de cada
unidad ejecutora. Esta informacion sera presentada de conformidad a la guia de reportes
financieros anuales emitidos por el Banco Mundial, adaptados a este proyecto, estos
reportes son:

3.4.1 Estado de fuentes y uso de fondos.

La informacion base para la elaboracion de este informe serd4 generada del Sistema
Informaético, a través de los siguientes reportes: estado de situacion financiera, estado de
rendimiento econdmico, balance de comprobacion y el estado de ejecucion presupuestaria,
este Ultimo a nivel de linea de trabajo; generados del sistema informatico; asimismo en caso
de ser necesario, se utilizaran la informacion de los reportes administrativos que se
implemente para presentar un mayor detalle de la informacion. Los gastos se presentaran a
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nivel de subcomponentes. A nivel de categoria de desembolsos, se podra elaborar este
informe siempre y cuando la categoria de desembolso tenga el mismo equivalente al
subcomponente.

3.4.2 Estado de uso de fondos por componentes y subcomponentes

La informacion base para la elaboracion de este informe serd generada del Sistema
Informatico, a través del estado de ejecucion presupuestaria. Si es aplicable las lineas de
trabajo tendrén el equivalente del subcomponente para obtener el informe de gastos a nivel
de sub componente (Toda reprogramacion entre lineas de trabajo se realiza por medio de
transferencia autorizada por el Ministerio de Hacienda). Asimismo en caso de ser
necesario, se utilizaran la informacion de los reportes administrativos que se implemente
para presentar un mayor detalle de la informacion.

3.4.3 Reconciliacion del anticipo a la cuenta designada

Esta reconciliacion estard soportada con los controles administrativos que se generen y
administren por parte de Tesoreria.

Los formatos de estos reportes financieros se presentan en Anexo 3.
3.4.4 Informes financieros intermedios no auditados (IFR)

La Coordinacion General del Proyecto preparara semestralmente, sobre la base de lo
enviado por cada una de las universidades y para fines de seguimiento, un Informe
financiero intermedio no auditados (IFR) de conformidad a las “Directrices para los
prestatarios relativas a los informes de seguimiento financiero de proyectos financiados con
recursos del Banco Mundial” que contendra:

Reconciliacion del anticipo a la Cuenta Designada.

Estado de Fuentes y Uso de Fondos

Estado de uso de fondos por componente y subcomponente

Se anexan los formatos de Reconciliacion del anticipo a la Cuenta Designada, Estado de
Fuentes y Uso de Fondos Yy Estado de uso de fondos por componente y subcomponente.
Ver Anexos 4y 5.

De acuerdo al convenio de préstamo, dichos informes financieros (IFI) deben ser prestado
al Banco Mundial no més tardar a 45 dias después de cada semestre calendario (verificar
con el convenio de préstamo).

3.5 Control externo
Descripcion de proceso de auditoria externa, tiempos para su contratacion y presentacion de

informe, tipo de auditoria (gubernamental ¢ privada), Términos de Referencia. Método de
seleccion para contratar la auditoria.
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3.5.1 Auditoria Externa

Los Estados Financieros anuales del proyecto seran auditados segun los términos de
referencia preparados de acuerdo con las Directrices del Banco Mundial por auditores
independientes y en cumplimiento de normas de auditoria aceptables al Banco. Los
términos de referencia proporcionarian las especificaciones para un informe de auditoria
preliminar con opinion sobre los gastos retroactivos hechos.

Dichos términos de referencia estdn contenidos en la carpeta adjunta denominada Anexos
IESUE, especificamente en la carpeta auditoria externa, y seran aplicados conforme a los
procedimientos de adquisiciones establecidos en el capitulo VII.

La Universidad de Costa Rica, que sera responsable del proceso de contratacion,
completara dicho proceso en un plazo no posterior a cuatro meses contados a partir de la
entrada en vigor del proyecto; para presentarse tan pronto esté disponible al Banco, pero en
ningun caso a mas tardar seis meses despues del final de cada afio/periodo auditado.

El proyecto estara sujeto al marco de control interno del Gobierno y de la funcion de
auditoria interna que con el tiempo podria realizar el trabajo de auditoria a través de las
Unidades de Auditoria Interna institucionales de la ejecucidn del proyecto, en cuyo caso sus
informes estarian disponibles al Banco.

3.5.2 Calendario de Informes de Auditoria y Financieros

Tabla 4: Calendario de Informes de Auditoria y Financieros

Informe Fecha de entrega

1) Estados financieros auditados e informacion | 30 de junio
financiera complementaria especificos al Proyecto

2) Opiniones especiales de la auditoria

= Informe preliminar sobre la financiacién | Ocho meses después de la

retroactiva entrada en vigor
= Cuenta designada (Cuenta especial) 30 de junio
3) Informes financieros interinos no auditados Semi-anualmente

4 ADQUISICIONES Y CONTRATACIONES

Pagina 89



COSTA RICA: Proyecto de Mejoramiento de la Educacion Superior Manual Operativo

4.1 Normativa aplicable

De conformidad con lo establecido en el articulo 2 de la Ley de Contratacion
Administrativa (7494) queda excluido de la aplicacion de la ley los acuerdos sujetos a
derecho publico internacional. Por consiguiente, en el presente proyecto, segun el Contrato
de Préstamo respectivo, todos los procesos de adquisiciones o seleccion de consultores
deben seguir las normas y procedimientos establecidos por el Banco Mundial.

4.2 Procedimientos para adquisiciones

El Contrato de Préstamo negociado por el Gobierno de Costa Rica con el Banco Mundial
establece que las adquisiciones para el Proyecto serdn llevadas a cabo de acuerdo con las
“Normas: Adquisiciones de Bienes, Obras y Servicios distintos a los de Consultoria con
Préstamos del BIRF, Créditos de la AIF y Donaciones por Prestatarios del Banco
Mundial”; y “Normas: Selecciéon y Contratacion de Consultores con Préstamos del BIRF,
Créditos de la AIF y Donaciones por Prestatarios del Banco Mundial”, ambos de enero
20113; y utilizando los documentos estandar correspondientes, que estan incluidos en el
presente manual (ver Anexos).

4.3 La funcién de Adquisiciones

La Funcién de Adquisiciones tiene como finalidad asegurar el suministro oportuno de los
bienes y servicios de no consultoria necesarios para el normal desarrollo del Proyecto, asi
como la contratacion de consultorias y ejecucion de las obras contempladas por el mismo,
en cumplimiento de las directrices emanadas por el Banco Mundial y la legislacién
nacional aplicable, en concordancia con los objetivos y metas técnicos del Proyecto.

El Convenio de Préstamo establece que la implementacion del Proyecto en relacion con
Adquisiciones serd proporcionada por cada Universidad, especificamente por medio de la
respectiva Coordinacion dentro de cada Universidad. Las Unidades Ejecutoras aseguraran
la implementacion del proyecto con los diversos actores y el Banco Mundial.

El Banco asumira la capacitacién para fortalecer la capacidad de las unidades ejecutoras en
materia de adquisiciones para proyectos financiados por el Banco Mundial, que se resume a
continuacion:

3 Las Normas se encuentran disponibles en las paginas web http://go.worldbank.org/IKKD1KNT40 y
http://go.worldbank.org/U9IPSLUDCO respectivamente.
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Tabla 5. Cronograma de capacitacion en adquisiciones

Accion Periodo de Tiempo

Contratacion de dos especialistas de Primer trimestre después de la efectividad
adquisiciones para la Universidad Estatal a del proyecto
Distancia

Capacitacion en Adquisiciones del Banco -Capacitacion detallada de Adquisiciones del

Mundial para todo el personal de las Banco Mundial antes de la aprobacion del

proveedurias de las cuatro Universidades proyecto por parte de la Asamblea
Legislativa de Costa Rica.
-Capacitacion de  Adquisiciones vy
Supervision durante el primer semestre
después de la efectividad del proyecto; y
-Posteriormente, Capacitacion en
Adquisiciones una vez por afio.

Monitoreo y Supervision Mision de supervision que incluye una
revision ex post a ser realizada una vez por
afno.
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4.3.1 Estructura organizacional

En esta seccion se detalla la estructura organizacional del area de Adquisiciones de cada
una de las unidades ejecutoras del Componente 1.

Diagrama 14. Estructura de la Proveeduria de la Universidad Nacional
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Diagrama 15: Estructura de Proveeduria de la Universidad de Costa Rica
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Diagrama 16: Estructura de Proveeduria de la Universidad Estatal a Distancia
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Diagrama 17: Estructura de Proveeduria del Instituto Tecnologico de Costa Rica
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4.3.2 Perfil del personal que desempefiara los puestos tipos de la funciéon de
adquisiciones del Proyecto

La funcion de adquisiciones del Proyecto serd apoyada para la Universidad Estatal a
Distancia por dos Especialistas de Adquisiciones que seran contratados con cargo a los
fondos del Proyecto.

El perfil del puesto tipo para el personal de la funcion de Adquisiciones del Proyecto es el
siguiente:

= Especialista de Adquisiciones
Educacion formal:

— Profesional Universitario, graduado de Ingenieria Industrial, Administracion de
Empresas, Derecho, o cualquier otra disciplina relacionada con las ciencias econdmicas.

Experiencia laboral:

— Minimo tres (3) afios de experiencia en conduccion y/o administracién de procesos de
compra y labores de la proveeduria en el Sector Publico.

— Experiencia en planificacién de procesos de compras, desarrollo de adquisiciones de
obras y bienes, seleccidn de consultores, y administracion de contratos.
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— Experiencia en preparacion de manuales de adquisiciones (deseable)
— Experiencia en entrenamiento de personal (deseable).

Otros conocimientos:

— Familiarizado con las Normas de Adquisiciones de Bienes y Obras; y las Normas de
Contratacion de Consultores del Banco Mundial o del Banco Interamericano de
Desarrollo (deseable).

— Conocimiento de la Ley de Contratacion Administrativa y su Reglamento.

— Manejo de paquetes basicos de Windows, asi como de otros paquetes y herramientas
informaticas aplicables a su area de especialidad.

— Conocimientos béasicos del idioma inglés.

4.3.3 Descripcion de las responsabilidades para los procesos de adquisiciones,
aprobacion de las evaluaciones y recomendaciones para adjudicar, firma de
contratos y verificacion de bienes y ejecucion de obras y servicios de
consultoria

En la funcién de adquisiciones del Proyecto se veran involucradas principalmente las
siguientes personas: El Coordinador del Proyecto, el Especialista de Adquisiciones
(Proveeduria), los solicitantes de bienes, servicios de no consultoria, obras y/o servicios de
consultoria, segun sea el caso (Unidades Técnicas); la Comision Evaluadora de
Ofertas/Propuestas, cuando corresponda, los oferentes, los contratistas y proveedores. Las
principales responsabilidades de los funcionarios antes mencionados se describen a
continuacion:

= Coordinador del Proyecto

El Coordinador del Proyecto es responsable de velar por el logro de los objetivos y metas

del proyecto. En especifico, tendra bajo su responsabilidad:

v Validar el contenido del Plan Anual de Adquisiciones para el Proyecto y sus revisiones
y proporcionar los insumos para su preparacion.

v Validar las especificaciones técnicas de los bienes, servicios de no consultoria, obras o

servicios de consultoria a obtener con los objetivos respetivos del proyecto.

Tramitar toda solicitud de “no objecién” con el Banco.

Coordinar con la Unidad Técnica responsable de la contratacion, para que esta gire la

orden de inicio del contrato

AN

» Especialista de Adquisiciones (Proveeduria)

La Proveeduria, por medio del Especialista de Adquisiciones designado sera responsable de

dirigir, administrar y ejecutar todos los procesos de adquisiciones y contrataciones

realizados en el Proyecto. Sus principales responsabilidades seran:

v’ Elaborar el Plan Anual de Adquisiciones para el Proyecto, el cual debera ser aprobado
por el Banco y revisado por lo menos una vez al afio.

v Coordinar todos los procesos de adquisiciones y contrataciones del Proyecto y mantener
el archivo actualizado de los mismos.
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v Adecuar conjuntamente con la unidad solicitante, las bases de licitacion o de concurso,
asi como los Términos de Referencia para la contratacion de consultorias, los cuales
deberan ser adecuados en sus especificaciones técnicas, por los solicitantes (Unidades
Técnicas) o con los técnicos del Proyecto.

v" Participar en la recepcién y actos de apertura de ofertas en los procesos de licitacién o
de seleccidn de consultores y levantar las actas respectivas.

v’ Asistir a las Comisiones Evaluadoras de Ofertas y a los Comités de Seleccion de
Consultores en los procesos de evaluacion y seleccidn correspondientes, en aspectos
relacionados con el uso de las normas y procedimientos de adquisiciones y seleccion de
consultores del Banco Mundial.

v" Solicitar la asesoria de peritos o técnicos idéneos, cuando asi lo requiera la naturaleza
de la adquisicion y contratacion.

v" Tramitar las adjudicaciones correspondientes.

= Comisiones Evaluadoras de Ofertas/Propuestas

Las Comisiones Evaluadoras de Ofertas y los Comités de Seleccion de Consultores seran
nombradas por la Proveeduria para cada caso. En dichas Comisiones 0 Comités podran
variar sus miembros de acuerdo a la naturaleza de las obras, bienes, servicios de no
consultoria o servicios de consultoria. Pero en todos los casos siempre deben de estar el
solicitante, un especialista técnico, un especialista en el area de la contratacion y cuando
apligue un especialista legal, y/o especialista financiero.

Las Comisiones Evaluadoras de Ofertas tendran como responsabilidad evaluar las ofertas
recibidas en cada proceso, en sus aspectos técnicos y econdémicos - financieros, utilizando
los criterios de evaluacion establecidos en los documentos del proceso y de conformidad a
los lineamientos emitidos por el Banco.

4.4 Proceso de Adquisiciones

La Proveeduria por medio del Especialista de Adquisiciones sera el responsable de realizar
todas las actividades relacionadas con la gestidn de adquisiciones y contrataciones de obras,
bienes, servicios de no consultoria y servicios del Proyecto.

La respectiva Universidad sera el responsable de adjudicar las contrataciones realizadas y
podra delegar la firma, en los contratos y ordenes de compras que no excedan el monto de
comparacion de precios.

4.4.1 Planificacion de las adquisiciones

El Coordinador y en armonia con los insumos proporcionados por las unidades técnicas del
Proyecto, sera el responsable de coordinar la preparacion y actualizar el Plan General de
Adquisiciones, conjuntamente con las unidades involucradas en la implementacion de los
componentes respectivos.

El primer Plan de Adquisiciones del Proyecto, en el que se detallan todos los componentes,
paquetes de adquisiciones y montos estimados de contratacion identificados hasta el
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momento, se encuentra detallado en el Anexo ADQ-DST-F22, Plan de Adquisiciones. Se
debe utilizar este formato para cualquier actualizacion o modificaciéon del mismo.

Las adquisiciones de los bienes, obras, servicios de no consultorias y servicios de no
consultorias, se hard conforme al Plan de Adquisiciones adhiriéndose a los métodos,
procedimientos y condiciones acordados con el Banco; en el caso, que se gestione una
compra no establecida en dicho Plan, no serd elegible para financiamiento del Banco.

4.4.2 Politicay principios que rigen las adquisiciones del Proyecto

La Politica del Banco en materia de adquisiciones establece que todas las adquisiciones con
fondos del Banco Mundial deben realizarse atendiendo a cuatro principios fundamentales:
i) economia y eficiencia en el uso de fondos del Proyecto; ii) igualdad de oportunidades
para todos los participantes elegibles; iii) transparencia en el proceso; y iv) fomento del
progreso de contratistas y fabricantes del pais Prestatario®.

La Agencia Implementadora (universidad respectiva, por medio de la proveeduria) debera
garantizar que todos los procesos de adquisiciones o contrataciones realizados por el
Proyecto cumplan con estos principios fundamentales.

La libre competencia es la base de la eficiencia de las contrataciones publicas. La Agencia
Implementadora debera seleccionar el método de adquisicion o contratacion mas apropiado,
de acuerdo con las circunstancias especificas. Por recomendacion del Banco, en la mayoria
de los casos el método méas apropiado es la Licitacion Publica Internacional,
adecuadamente administrada.

Por otra parte, el Banco reconoce que cuando la Licitacion Publica Internacional
evidentemente no constituye el método de contratacion méas econémico Yy eficiente, otros
métodos de contratacion pueden ser utilizados. En todos los casos, el analisis y evaluacion
de bienes, obras y servicios diferentes a los servicios de consultoria, debera realizarse
buscando el logro de los objetivos del Proyecto con la oferta evaluada con el precio méas
bajo; para el empleo de consultores individuales, no se requerira la presentacion de una
oferta técnica o econdmica, sino que el analisis y evaluacion de éstos se realizara con base
en sus calificaciones para realizar el trabajo propuesto. En términos generales, la politica
del Banco establece que la mejor forma para contratar firmas consultoras es con base al
método de calidad y costo en la calidad de sus propuestas y cuando asi lo convenga, el
costo de los servicios. Un andlisis detallado de las diferentes formas de contratacion
aceptadas por el Banco, se describe en el numeral 2.5 Métodos de adquisiciones
generalmente aceptados por el Banco.

4 Cfr. “Normas: Adquisiciones de Bienes, Obras y Servicios distintos a los de Consultoria con Prestamos del
BIRF, Créditos de la AIF y Donaciones por Prestatarios del Banco Mundial”; y “Normas: Seleccion y
Contratacion de Consultores con Prestamos del BIRF, Créditos de la AIF y Donaciones por Prestatarios del
Banco Mundial”, ambos de Enero 2011. Ambos documentos se encuentran disponibles en las paginas web
http://go.worldbank.org/IKKD1KNT40 y http://go.worldbank.org/U9IPSLUDCO respectivamente.
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4.4.3 Responsabilidad por la gestion de las adquisiciones y contrataciones del
Proyecto

“La responsabilidad en cuanto a la ejecucion del proyecto, y por tanto a la adjudicacion y
administracion de los contratos en virtud del mismo, es del Prestatario. Por su parte el
Banco, de conformidad con su Convenio Constitutivo, debe asegurar que el importe de un
préstamo se destine Gnicamente a los fines para los cuales éste fue concedido, con la debida
atencion a los factores de economia y eficiencia y haciendo caso omiso de influencias o
consideraciones de caracter politico o no econdmico™>. Los montos para la asignacion de
competencias y responsabilidades internas de cada Universidad varian todos los afios

Manual Operativo

dependiendo de clasificacion respectiva de la Contraloria General de la Republica.

Tabla 6: Descripcion de la responsabilidad sobre la gestién de adquisiciones,

Universidad Nacional

Monto de Adjudicacion

Instancia que adjudica

Requiere revisiones

adicionales
Menor a US$185.575 en no | Direccion de Proveeduria No
obra y menor a US$288.587
en obra publica*
Igual 0 mayor a | Comision de Licitaciones | No

US$185.575 en no obra e
igual o mayor a US$288.587
en obra publica

(Vicerrectora de Desarrollo,
Directora de Programa de
Gestion Financiera vy
Director de Proveeduria
quien coordina)

Tabla 7: Descripcion de la responsabilidad sobre la gestion de adquisiciones,

Universidad de Costa Rica

Instancia adjudicadora

Montos de adjudicacién
para obra

Montos de adjudicacion
bienes y servicios

Direccion de Oficina de
Suministros

Menos de $52.000

Menos de $34.000

Vicerrector o Vicerrectora
de Administracion, con la
asesoria de la Comision de
Licitaciones

De $52.000 a menos de
$423.000

De $34.000 a menos de
$273.000

Rector o Rectora con la
asesoria del Consejo de
Rectoria

De $423.000 a menos de
$1.030.000

De $273.000 a menos de
$663.000

Consejo Universitario

Igual o mayor a $1.030.000

Igual 0 mayor a $663.000

>*Normas: Seleccion y Contratacion de Consultores con Prestamos del BIRF, Créditos de la AIF y
Donaciones por Prestatarios del Banco Mundial”, ambos de Enero 2011, pég. 1
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Tabla 8: Descripcion de la responsabilidad sobre la gestion de adquisiciones,
Universidad Estatal a Distancia

Tipo de Proceso de Monto de la Contratacion Instancia Aprobacion
Contratacion en doélares (*)
Contratacion Directa De US$1 a US$ 21.985,00. | Proveedor General (Jefe de la
Bienes 'y Servicios no | Oficina de Contratacion y
personales Suministros. Aprobaciones

De US$1 a US$34.140,00 | diarias
para Obras Publicas.

Licitaciones Abreviadas De US$21.985,00 a | 1-Comision de Licitaciones
US$219.845,00 Bienes y | (Conformada por el Jefe de la
Servicios no personales. Oficina de  Control de

De US$34.140,00 a | Presupuesto, Jefe de la Oficina
US$341.825,00 para Obras | de Contratacién y Suministros,
Publicas. Instancia Técnica segun sea el
caso, Asesor Juridico y Analista
de la Proveeduria). Cuyas
sesiones son segun la necesidad
de Aprobacion

2-Consejo de Rectoria, en
sesiones semanales ordinarias o
extraordinarias segin sea el
caso.

Licitaciones Publicas Monto Superior a los $ 219 | 1-Comision de  Licitaciones
845.00. Bienes y Servicios | (Conformada por el Jefe de la
no personales. Oficina de  Control de
Monto Superior a los $341 | Presupuesto, Jefe de la Oficina
185.00 para Obras Publicas. | de Contratacion y Suministros,
Instancia Técnica segin sea el
caso, Asesor Juridico y Analista
de la Proveeduria). Cuyas
sesiones son segun la necesidad
de Aprobacion

2-Consejo de Rectoria, en
sesiones semanales ordinarias o
extraordinarias segun sea el
caso.

3- Consejo Universitario, en
sesiones ordinarias semanales.
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Tabla 9: Descripciéon de la responsabilidad sobre la gestién de adquisiciones, Instituto

Tecnoldgico de Costa Rica

Monto Contratacion Directa | Licitacion Abreviada Licitacion Publica
Menos de | Adjudica Director de la | --------==m-nnmmmmmeemmmme- o
US$25.280,00 Proveeduria

bienes y servicios
y $39.250,00 en
obra publica

Igual 0 Mas de
US$25.280,00 o
Menos de
US$315.980,00

bienes y servicios
e lgual o Mas de
US$39.250.00 a

Adjudica el Rector

Menos de

US$491.285,00 en

obra publica

Igual 0 MAas de | ---mmmmmmmmmmm | s Adjudica el  Consejo
US$315.980,00 -- Institucional

bienes y servicios
e Ilgual o Mas de
US$491.285.00 en
obra publica

4.4.4 Formalizacion de las adquisiciones

Para todas

las Universidades,

los contratos Cuyos montos sean superiores a

US$250.000.00deberanser formalizados por el representante legal de la Institucion, a saber
el Rector. Los contratos con montos inferiores al indicado seran formalizados por el
Director de la Proveeduria Institucional.

4.4.5 Monitoreo y supervision de las adquisiciones

El monitoreo y supervision de las adquisiciones serd realizado por los funcionarios

siguientes:

= Coordinador General del Proyecto de cada Universidad.
= Proveeduria (Especialista de Adquisiciones).
= Unidades Técnicas.

El Coordinador General del Proyecto por cada universidad sera el responsable de verificar
la ejecucion del Plan de Adquisiciones, con la finalidad que los objetivos del proyecto sean
alcanzados de acuerdo con lo previsto.
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Una vez recibida la solicitud de una adquisicion o contratacion, la Proveeduria por medio
del Especialista de Adquisiciones debera iniciar las tareas de coordinacion del proceso
correspondiente, utilizando los procedimientos establecidos en este Manual y empleando
los documentos acordados con el Banco. En la medida de lo posible, el Especialista de
Adquisiciones debera garantizar que las adquisiciones se realicen en los plazos establecidos
en el Plan de Adquisiciones.

Las Unidades Técnicas correspondientes del Proyecto deberan hacer el seguimiento y
supervisar la ejecucion de los aspectos técnicos de cada uno de los contratos suscritos
durante la vigencia del Proyecto.

4.5 Métodos de Adquisiciones generalmente aceptados por el Banco

En el presente apartado se describen los métodos de Adquisiciones generalmente aceptados
por el Banco, con la finalidad de ser considerados como opciones viables en caso que sea
necesario encontrar opciones a los métodos de adquisiciones que seran utilizados por el
Proyecto.

Para cada uno de los componentes del Plan de Adquisiciones, se utilizaran los
procedimientos aplicables, establecidos en los documentos: “Normas: Adquisiciones de
Bienes, Obras y Servicios distintos a los de Consultoria con Prestamos del BIRF, Créditos
de la AIF y Donaciones por Prestatarios del Banco Mundial”; y “Normas: Seleccion y
Contratacion de Consultores con Prestamos del BIRF, Créditos de la AIF y Donaciones por
Prestatarios del Banco Mundial”, ambos de Enero 2011. Dichos procedimientos se resumen
de la siguiente manera:

4.5.1 Bienes, Obrasy Servicios distintos a los de Consultoria

Los procedimientos de adquisicion de bienes, obras y servicios distintos a los servicios de
consultoria, que seran usados para la implementacion del Proyecto, son:

= Licitacion Pablica Internacional (LPI)

= Licitacion Publica Nacional (LPN)

= Comparacion de Precios (CP)

= Contratacion Directa (CD)

Existen otros procedimientos especificos de adquisiciones que no son listados en el
presente Manual, debido a que su empleo se restringe a casos excepcionales.

45.1.1  Licitacion Publica Internacional (LPI)

La Licitacién Publica Internacional (LPI) que se encuentra descrita en el procedimiento
ADQ-PRC-B01, es una forma competitiva de adquisiciones por medio de la que se
proporciona a todos los posibles licitantes elegibles una notificacion oportuna y adecuada
de las necesidades de un Prestatario, dandose a tales licitantes igualdad de oportunidades
para presentar ofertas, con respecto a los bienes, servicios distintos a los de consultoria y
obras necesarios.
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Como su nombre lo indica, el ambito de publicidad para la LPI es internacional, la que debe
realizarse mediante un anuncio en el United Nations Development Business online® (UNDB
online), debiéndose ademés publicar por lo menos en un periddico de circulacién nacional
en el pais del Prestatario o en la gaceta oficial, o un portal electronico o sitio web de amplio
uso y de libre acceso a nivel nacional e internacional. Esta publicacion debe efectuarse con
antelacion suficiente para que los posibles licitantes puedan obtener los documentos de
precalificacion o licitacion y preparar y presentar sus ofertas.

45.1.2  Licitacion Publica Nacional (LPN)

La Licitacion Publica Nacional (LPN) descrita en el procedimiento ADQ-PRC-B02, es un
método de adquisicion competitivo por medio del cual la publicidad se restringe al &mbito
nacional. La LPN puede constituir el método de adquisicion cuando no se espera que los
licitantes extranjeros manifiesten interés ya sea debido a: a) el tamafio y valor del contrato,
b) obras geograficamente dispersas o escalonadas en el curso del tiempo, ¢) obras que
requieren una utilizacion intensiva de mano de obra, o d) los bienes, obras y servicios
distintos a los de consultoria pueden obtenerse o contratarse localmente a precios inferiores
a los del mercado internacional. Los procedimientos de la LPN pueden utilizarse también
cuando sea evidente que las ventajas de la LPI quedan ampliamente contrarrestadas por la
carga administrativa y financiera que ella supone.

4513  Comparacion de Precios (CP)

La Comparacién de Precios (CP), descrita en el procedimiento ADQ-PRC-B03, es un
método de contratacion similar a la Libre Gestion conocida en el &mbito nacional. Este
procedimiento se basa en la obtencion de cotizaciones de precios de diversos proveedores
(en el caso de bienes) o de varios contratistas (en el caso de obra publica), o proveedores de
servicios (en el caso de servicios distintos a los de consultoria) con un minimo de tres, a fin
de obtener precios competitivos, y es un método apropiado para adquirir bienes en
existencia, faciles de obtener, o productos a granel con especificaciones estandar y pequefio
valor o trabajos sencillos de obra civil de menor valor cuando no se justifique el uso de
otros métodos competitivos por razones de costo y eficiencia. Si el licitante no ha podido
obtener al menos tres cotizaciones, debera presentar al Banco las razones y la justificacion
para no haber considerado otros métodos competitivos.

Este método es apropiado para adquirir bienes en existencia, faciles de obtener, o productos
a granel con especificaciones estandar y pequefio valor o trabajos sencillos de obra civil y
pequefio valor. La solicitud de cotizacion de precios debe incluir una descripcion y la
cantidad de los bienes o las especificaciones de la obra, asi como el plazo (o fecha de
terminacion) y lugar de entrega requerido. Las cotizaciones deben presentarse por carta,
télex, fax o medios electronicos. Para la evaluacion de las cotizaciones el comprador debe
seguir los mismos principios que aplican para las aperturas publicas. Los términos de la
oferta aceptada deben incorporarse en una orden de compra o en un contrato simplificado.

® Publicacion del Sistema de las Naciones Unidas. Informacion disponible en www.devbusiness.org
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45.1.4  Contratacion Directa (CD)

La contratacion directa es una contratacion sin competencia (una sola fuente) y puede ser
un método adecuado en las siguientes circunstancias. EI Prestatario debe presentar al Banco
para su revision y “no objecion”, una justificacion detallada con las razones para realizar
una contratacion directa en lugar de un proceso competitivo de adquisiciones, al igual que
las motivaciones para recomendar una firma en particular.

a) Un contrato existente para el suministro de bienes, obras y servicios distintos a los
de consultoria adjudicado de conformidad con procedimientos aceptables para el
Banco, puede ampliarse para incluir bienes, obras y servicios distintos a los de
consultoria adicionales de caracter similar. En tales casos se debe justificar, a
satisfaccion del Banco, que no se puede obtener ventaja alguna con un nuevo
proceso competitivo y que los precios del contrato ampliado son razonables.
Cuando se prevea la posibilidad de una ampliacién, se deben incluir estipulaciones
al respecto en el contrato original;

b) la estandarizacion de equipo o de repuestos, con fines de compatibilidad con el
equipo existente, puede justificar compras adicionales al proveedor original. Para
que se justifiquen tales compras, el equipo original debe ser apropiado, el nimero
de elementos nuevos por lo general debe ser menor que el nimero de elementos en
existencia, el precio debe ser razonable y deben haberse considerado y rechazado
las ventajas de instalar equipo de otra marca o fuente con fundamentos aceptables
para el Banco;

c) el equipo requerido es patentado o de marca registrada y sélo puede obtenerse de
una fuente;

d) adquirir los bienes de un proveedor en particular es esencial para poder obtener la
garantia de cumplimiento o de funcionamiento de un equipo o instalacion requerida

e) Yy, €n casos excepcionales, tales como, pero no limitados a cuando se requiera tomar
medidas rapidas después de una catastrofe natural y cuando el Prestatario declare
situaciones de emergencia que sean reconocidas por el Banco.

45.2 Servicios de Consultoria

Para la contratacidn de servicios de consultoria con fondos del Banco, se debe emplear uno
de los siguientes métodos de seleccion:

= Seleccion de Consultores Individuales (CI)

= Seleccion Basada en Calidad y Costo (SBCC)

= Seleccion Basada en la Calidad (SBC)

= Seleccion Basada en Menor Costo (SBMC)

= Seleccion Basada en Calificaciones de los Consultores (CQ)

= Seleccion con Base en una Sola Fuente (SSF)
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Existen otros procedimientos especificos de contrataciones de consultores, que no son
listados en el presente Manual, debido a que su empleo se restringe a casos especificos.

45.2.1  Seleccion de Consultores Individuales (CI)

Tal como se describe en el procedimiento ADQ-PRC-C01, normalmente se emplea a
Consultores Individuales (CI) para servicios para los que: a) no se necesitan equipos de
personal, b) no se necesita apoyo profesional adicional externo (de la oficina central), y ¢)
la experiencia y las calificaciones de la persona son los requisitos primordiales. Si debido al
alto ndmero de consultores individuales la coordinacion, la administracion o la
responsabilidad colectiva se hicieran dificiles, seria preferible contratar a una firma de
consultores.

La seleccion de consultores individuales se hace teniendo en cuenta su experiencia
relevante, calificaciones y capacidad para realizar el trabajo.

Se recomienda que se publiquen las solicitudes de expresiones de interés, especialmente
cuando la Agencia Ejecutora no conoce individuos calificados y con experiencia 0 no sabe
si estan disponibles. Se recomienda igualmente cuando los servicios son complejos, o0 si
puede haber un beneficio por hacer una publicacion amplia o si es obligatorio segun la ley
nacional. Sin embargo, es posible que no se requiera en todo los casos y no debe hacerse
en el caso de contratos de menor valor.

Los consultores no necesitan presentar propuestas, y deben ser considerados si cumplen los
requerimientos minimos. Los requerimientos minimos necesarios deben ser determinados
por la Agencia Ejecutora con base en la naturaleza y complejidad del trabajo y evaluados
con base en las credenciales académicas y la experiencia especifica y, segun se considere
apropiado, el conocimiento de las condiciones locales tales como el idioma nacional, la
cultura, los sistemas administrativos y las organizaciones gubernamentales. Se pueden
seleccionar sobre la base de la comparacion de las calificaciones y capacidad general
relevante de por lo menos tres candidatos calificados de quienes expresen interés en el
trabajo, bien sea directamente o a través de una firma, o bien la Agencia Ejecutora puede
ponerse directamente en contacto con ellos. Las personas que se seleccionen para ser
contratados por la Agencia Ejecutora deben ser los que tengan mayor experiencia y sean
mejor calificados y deben ser plenamente capaces de realizar el trabajo. La Agencia
Ejecutora debe negociar el contrato con el consultor individual seleccionado, o con las
firmas si es el caso, una vez se hayan puesto de acuerdo acerca de los términos y
condiciones del contrato, incluyendo tarifas razonables y otros gastos.

Los consultores pueden ser seleccionados por contratacion directa siempre que se justifique
en casos excepcionales como: a) servicios que son una continuacion de un trabajo previo
que el consultor ha desempefiado y para el cual el consultor fue seleccionado
competitivamente; b) servicios cuya duracion total estimada es menor de 6 (seis) meses; c)
en situaciones de urgencia; y d) cuando la persona es el unico calificado para la tarea. La
Agencia Ejecutora debe presentar al Banco para su revision y “no objecion”, los términos
de referencia del trabajo, una justificacion detallada con las razones para realizar una
contratacion directa en lugar de un proceso competitivo de adquisiciones, al igual que las
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motivaciones para recomendar un consultor individual en particular. Lo anterior no seré
necesario para las contrataciones cuyo monto sea inferior al monto limite establecido con
base al riesgo y alcance del proyecto y descrito en el Plan de Adquisiciones.

45.22  Seleccion Basada en Calidad (SBC)

La Seleccion Basada en Calidad (SBCC) se encuentra descrita en el procedimiento ADQ-
PRC-CO02.

La SBC es apropiada para los tipos de trabajo siguientes:

a) servicios complejos o altamente especializados, en que los TdR y la aportacion que
se requiere de los consultores resultan dificiles de precisar, y en que el contratante
espera que los consultores demuestren innovacion en sus propuestas (por ejemplo,
estudios econdmicos o sectoriales de paises, estudios de factibilidad multisectoriales,
disefio de una planta de descontaminacion y reduccién de desechos peligrosos o un plan
maestro de urbanizacion, reformas del sector financiero);

b) servicios que tienen importantes repercusiones futuras y en los que el objetivo es
contar con los mejores expertos (por ejemplo, estudios de factibilidad y disefio técnico
estructural de importantes obras de infraestructura como grandes presas, estudios de
politicas de importancia nacional, estudios sobre administracion de grandes organismos
publicos); y

C) servicios que se pueden ejecutar en formas sustancialmente distintas, de manera que
las propuestas no deben ser comparables (por ejemplo, asesoramiento en materia
gerencial, y estudios sectoriales y de politicas en que el valor de los servicios depende
de la calidad del analisis).

En el PP se dara informacion sobre el presupuesto estimado o una estimacién del tiempo de
trabajo de los expertos clave, especificando que esa informacion solo se da a titulo
indicativo y que los consultores deben tener libertad de proponer sus propias estimaciones.

45.2.3  Seleccion Basada en Calidad y Costo (SBCC)

La Seleccion Basada en Calidad y Costo (SBCC) descrita en el procedimiento ADQ-PRC-
C02, es un proceso competitivo entre las firmas incluidas en la lista corta en el que, para
seleccionar la empresa a la que se adjudicara el contrato, se tienen en cuenta la calidad de la
propuesta y el costo de los servicios. El costo como un factor de seleccién debe utilizarse
juiciosamente. La ponderacidn que se asigne a la calidad y al costo se determinara en cada
caso de acuerdo a la naturaleza del trabajo que se ha de realizar.

La evaluacion de las propuestas recibidas se debe llevar a cabo en dos etapas; primero la
calidad y a continuacion el costo. Los encargados de evaluar las propuestas técnicas no
deben tener acceso a las propuestas financieras hasta que el proceso de evaluacion técnica
haya concluido, incluyendo cualquier examen por parte del Banco y la no objecion
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correspondiente haya sido emitida. Se deben abrir las propuestas financieras cuando el
proceso haya concluido.

El puntaje total se debe obtener sumando los puntajes ponderados relativos a la calidad y el
costo. El factor de ponderacion del “costo” se debe elegir teniendo en cuenta la
complejidad de los servicios y la importancia relativa con respecto a la calidad. Salvo que
se trate de los tipos de servicio especificados en la Seccion Ill, la ponderacion asignada al
costo normalmente debe ser de 20 (veinte) puntos de un puntaje total de 100 (cien). Las
ponderaciones propuestas para la calidad y el costo se deben indicar en el PP. Se debe
invitar a negociaciones a la firma que obtenga el puntaje total mas alto.

En este tipo de procesos, la negociacion es permitida, con la finalidad de discutir temas
relacionados con los TdR, la metodologia, los insumos que aportara la Agencia Ejecutora, y
las condiciones especiales del contrato. Los acuerdos que se tomen sobre estos temas no
deben alterar sustancialmente el alcance de los servicios establecido en los TdR iniciales ni
los términos del contrato, de tal manera que no se afecten la calidad del producto final, su
precio y la validez de la evaluacion inicial. No se deben efectuar reducciones importantes
de los insumos de los servicios con el solo propdésito de ajustarse al precio o presupuesto
disponible.

No se debe permitir que la firma seleccionada efectle sustituciones de los expertos clave, a
menos que las partes convengan que retrasos indebidos del proceso de seleccién hagan
inevitable tal sustitucion o que tales cambios sean fundamentales para alcanzar los
objetivos de los servicios.

45.2.4  Seleccion Basada en Menor Costo (SBMC)

El método de Seleccion Basada en Menos Costo (SBMC) es generalmente apropiado para
seleccionar consultores que hayan de realizar servicios de tipo estandar o rutinario
(auditorias, disefio técnico de obras poco complejas y otros similares) para los que existen
practicas y normas bien establecidas.

En este método se establece una calificacion “minima” para la “calidad”. Se invita a los
consultores que integran una lista corta a presentar propuestas en dos sobres separados.
Primero se abren los sobres con las propuestas técnicas, las que se evalGan. Aquellas que
obtienen menos del puntaje minimo se rechazan y los sobres con las propuestas financieras
restantes se abren en presencia de los representantes de los consultores que decidan asistir
(en persona o por medios electronicos). A continuacion se selecciona la firma que ofrece el
precio mas bajo. Cuando se aplique este método, se debe definir la calificacion minima vy
todas las propuestas que excedan el minimo compiten sélo con respecto al “costo”. La
calificacion minima se indicara en el Pedido de Propuestas.

El Prestatario debe publicar en UNDB online, la informacion de todos los contratos cuando
la lista corta haya incluido alguna firma extranjera y todas las selecciones basado en una
sola fuente que se hayan hecho con firmas extranjeras. El Prestatario debe igualmente
publicar en la Prensa Nacional, todos los contratos en los que hubo firmas nacionales
dentro de la lista corta y todas las contrataciones directas que se hayan hecho con firmas
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nacionales. La publicacion debe hacerse dentro de las siguientes dos semanas después de
haber recibido la “no objecion” del Banco a la recomendacion de adjudicacion del contrato,
en el caso de revision anterior y dentro de las siguientes dos semanas después de haber
adjudicado el contrato en el caso de revision posterior. Las notificaciones deberan incluir la
siguiente informacidn segun sea aplicable para cada método: (a) los nombres de todos los
consultores que integraron la lista corta indicando cuales presentaron propuestas; (b) las
calificaciones técnicas totales y las calificaciones asignadas a cada uno de los consultores
para cada criterio y sub criterio; (c) los precios ofrecidos por cada consultor y que fueran
leidos en voz alta conforme fueron evaluados; (d) la calificacion final combinada y la
clasificacion de los consultores ; y (e) el nombre del consultor ganador, el precio final total
del contrato y la duracién y alcance del mismo. Esta misma informacion debe ser enviada a
todos los consultores que presentaron propuestas.

45.25  Seleccion Basada en Calificaciones de los Consultores (CQ)

Este método se puede utilizar para servicios menores o situaciones de emergencia
declaradas por el Prestatario y reconocidas por el Banco para los cuales no se justifica la
emisién de un PP, ni la preparacion y evaluacion de propuestas competitivas. La Seleccién
Basada en Calificaciones de los Consultores (SBCC) se puede utilizar para servicios
menores o0 situaciones de emergencia declaradas por el Prestatario y reconocidas por el
Banco para los cuales no se justifica la emision de un PP, ni la preparacion y evaluacion de
propuestas competitivas. En tales casos, el Prestatario debe preparar los TdR y obtener
expresiones de interés que incluyan informacion sobre la experiencia y las calificaciones,
eventualmente a través de una solicitud de expresiones de interés si es necesario, de tantas
firmas como pueda y que al menos sean tres firmas calificadas con experiencia relevante.
Se deben evaluar y comparar las firmas que posean la experiencia y calificaciones
relevantes al trabajo y se debe seleccionar la firma que posea mejores calificaciones y
experiencia. Se debe solicitar tunicamente a la firma seleccionada presentar una propuesta
técnica y financiera combinada. Si dicha propuesta cumple con los requerimientos, se debe
aceptar e invitar a la firma a negociar el contrato. Se pueden negociar aspectos tanto de la
propuesta técnica como de la financiera. Las minutas de las negociaciones deben ser
preparadas y firmadas por ambas partes. La publicacion de la adjudicacion del contrato se
debe hacer.

Se debe publicar en la Prensa Nacional. La publicacién debe hacerse dentro de las
siguientes dos semanas después de haber recibido la “no objecion” del Banco a la
recomendacion de adjudicacion del contrato, en el caso de revision anterior y dentro de las
siguientes dos semanas después de haber adjudicado el contrato en el caso de revision
posterior. Las notificaciones deberan incluir la siguiente informacion seguin sea aplicable
para cada método: (a) los nombres de todos los consultores que integraron la lista corta
indicando cuéles presentaron propuestas; (b) las calificaciones técnicas totales y las
calificaciones asignadas a cada uno de los consultores para cada criterio y sub criterio; (c)
la calificacion final combinada y la clasificacion de los consultores ; y (d) el nombre del
consultor ganador, el precio final total del contrato y la duracién y alcance del mismo. Esta
misma informacion debe ser enviada a todos los consultores que presentaron propuestas. La
publicacion puede hacerse trimestralmente en forma de un cuadro sumario que cubra el
periodo anterior.
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45.2.6  Seleccion con Base en una Sola Fuente (SSF)

La Seleccién con Base en una Sola Fuente (SSF) descrita en el procedimiento ADQ-PRC-
CO03, es un método de contratacion no competitivo que puede resultar apropiado sélo si se
presenta una clara ventaja sobre el proceso competitivo, como en los casos siguientes: a) en
el caso de servicios que constituyen una continuacion natural de servicios realizados
anteriormente por la firma (véase el parrafo que sigue); b) en casos excepcionales tales
como, pero no limitados a, operaciones de emergencia en respuesta a desastres naturales y
situaciones de emergencia declaradas por el Prestatario y reconocidas por el Banco; c¢) para
servicios muy pequefios; o d) cuando solamente una firma estd calificada o tiene
experiencia de valor excepcional para los servicios. En cualquiera de estos casos, no es
necesario que el Prestatario emita un Pedido de Propuesta, sino que debe presentar al Banco
para su revision y “no objecion”, los TdR del trabajo junto con una justificacion
suficientemente detallada que incluya las razones para utilizar contratacion directa en vez
de un proceso competitivo de seleccidn. Esta justificacion debe igualmente incluir las bases
para recomendar a una firma en particular, excepto cuando se trate de contratos por debajo
del monto limite establecido con base en los riesgos y el alcance del proyecto descritos en
el Plan de Adquisiciones.

La seleccién directa de consultores no ofrece los beneficios de la competencia en lo que
respecta a la calidad y el costo y carece de transparencia, lo que podria promover practicas
inaceptables para el Banco. Por consiguiente, solo se utilizara en casos excepcionales
debidamente justificados.

La adjudicacion de este tipo de contratos debe ser publicada en el UNDB online. Esta
publicacién puede hacerse trimestralmente y en el formato de un cuadro sumario que cubra
el periodo anterior.

4.6 Rangos para cada método de adquisiciones a emplear en el Proyecto

Dentro del area de adquisiciones del Documento de Evaluacion del Proyecto (PAD), se
establece que las Adquisiciones del Proyecto seran llevadas a cabo de acuerdo con las
“Normas: Adquisiciones de Bienes, Obras y Servicios distintos a los de Consultoria con
Prestamos del BIRF, Créditos de la AIF y Donaciones por Prestatarios del Banco
Mundial”; y “Normas: Seleccion y Contratacion de Consultores con Prestamos del BIRF,
Créditos de la AIF y Donaciones por Prestatarios del Banco Mundial”, ambos de Enero
2011. Los umbrales para cada método de contratacion, son los siguientes:

4.6.1 Adquisiciones de Obras

Las obras a ser financiadas con fondos del Banco, deben ser adquiridas utilizando los
Documento de Licitacion Estandar para Licitacion Pablica Internacional, Licitacion Publica
Nacional y Comparacion de Precios. EI documento para la ejecucion de obras segin
Licitacion Puablica Internacional y Licitacion Publica Nacional debe utilizar el formato
proporcionado en el Anexo ADQ-DST-F010.En el caso del método de Comparacion de
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Precios, se debe realizar mediante la obtencion de tres cotizaciones, utilizando el formulario
proporcionado en el Anexo ADQ-DST-FO02.

4.6.2 Adquisicion de Bienes

En la medida de lo posible, los contratos para adquisicion de bienes deben ser adquiridos,
en el caso Licitacion Publica Internacional y Licitacion Publica Nacional, utilizando los
Documentos de Licitacion Uniformes (DLU) emitidos por el Banco, referidos en el
formulario del Anexo ADQ-DST-F07, Bases de Licitacion de Bienes.

Los contratos adquiridos usando los procedimientos de Comparacién de Precios deben
utilizar el formulario detallado en el Anexo ADQ-DST-F02, Solicitud de Cotizaciones.

4.6.3 Adquisicion de Servicios de No Consultoria, diferentes a los de Consultoria

Los Servicios no de Consultoria diferentes a los Servicios Técnicos también incluiran
actividades de capacitacion, tales como talleres.

4.6.4 Seleccion de Consultores

Los servicios de consultoria a ser proporcionados por consultores individuales seran
contratados, sin importar el monto, de conformidad con el procedimiento ADQ-PRC-CO01.
Para la contratacion de firmas consultoras, se utilizara generalmente el procedimiento de
Seleccion Basada en Calidad y Costos (SBCC), empleando el procedimiento ADQ-PRC-
C02 y los Documentos Estandar de Solicitud de Propuesta detallados en el formato del
Anexo ADQ-DST-F09, Pedido de Propuesta Estandar.

4.7 Sistema de Control y Seguridad de Archivos

Las Proveedurias de las Universidades, a través del Especialista de Adquisiciones, seran
responsables de la realizacion del proceso de adquisiciones del Proyecto, por consiguiente,
sera responsable de ejercer el control y seguridad de las copias de los archivos generados en
la funcién de Adquisiciones y los originales estaran a cargo de la Proveeduria.

Debido a que la Proveeduria sera la responsable del archivo de los documentos generados
en el proceso, deberd mantener las copias de los documentos que remitira a la Unidad
Financiera para efectos de desembolso.

La Proveeduria debera mantener el archivo de todos los documentos generados en la
funcién de adquisiciones.

4.8 Procedimientos de la Funcién de Adquisiciones
Los diferentes procedimientos desarrollados en la funcion de adquisiciones son:
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Procedimientos generales

ADQ-PRC-G01

ADQ-PRC-G03

ADQ-PRC-G05
ADQ-PRC-G06
ADQ-PRC-G07

ADQ-PRC-G10

Preparacion del Plan de Adquisiciones

Conformacion de Comisiones Evaluadoras de Ofertas o Seleccion de
Consultores

Preparacion, entrega y evaluacion de ofertas
Adjudicacion de Contratos
Tramites de Protestas y Reclamaciones

Elaboracioén de carteles

Procedimientos para Adquisicion de Bienes, Obras y Servicios de No Consultoria

ADQ-PRC-
BO1

ADQ-PRC-
B02

ADQ-PRC-
BO3

ADQ-PRC-
B04

Licitacion Publica Internacional (LPI)

Licitacion Publica Nacional (LPN)

Comparacién de Precios (CP)

Procedimiento para Gastos Operativos.

Procedimientos para Contratacion de Servicios de Consultoria

ADQ-PRC-
co1

ADQ-PRC-
C02

ADQ-PRC-
Co3

ADQ-PRC-
Co4

ADQ-PRC-
CO5

Seleccion de Consultores Individuales (CI)

Seleccion Basada en Calidad y Costo (SBCC)

Seleccion con Base en una Sola Fuente (SSF)

Seleccion Basada en la Calificacion de los Consultores (CQ)

Seleccion Basada en el Menor Costo (SBMC)
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A continuacidn se desarrollan los procedimientos, comenzando por los generales, luego los
de adquisiciones de bienes, obras y servicios conexos de no consultoria) y finalmente, los
utilizados para contratacion de servicios de consultoria.

. MONTO DEL DOCUMENTOS A
2”533.2?385 CATEGORIAS | CONTRATO EN RE\F/QE\'/?X'SES REVISION PREVIA DEL
US DOLARES BIRF
Licitacion Servicios Montos mayores | En todos los casos | Especificaciones
Publica Técnicos a $3,000,000 técnicas, cartel de

Internacional
(LPI)

(Servicios de
No
Consultoria)

licitacion e informe de
evaluacion.

Bienes Montos mayores | En todos los casos
a $250,000
Obras Montos mayores | En todos los casos
a $3,000,000
Licitacion Servicios Montos mayores | Los dos primeros | Especificaciones
Publica Técnicos a $100,000 vy|procesos de |técnicas, cartel de
Nacional (Servicios de|menores a | adquisicién por afio | licitacion e informe de
(LPN) No $3,000,000 calendario evaluacion.

Consultoria)

Bienes Montos mayores |Los dos primeros
a $25,000 hasta|procesos de
menos de | adquisicion por afo
$250,000 calendario
Obras Montos mayores |Los dos primeros
a $250,000 hasta | procesos de
menos de | adquisicion por afio
$3,000,000 calendario
Comparaciéon | Servicios Montos menores | Los dos primeros | Especificaciones
de Precios Técnicos a $100 000, procesos de | técnicas y metodologia
(CP) (Servicios de adquisicion por afio | de evaluacion.
No calendario
Consultoria)
Bienes Montos menores | Los dos primeros | Especificaciones
a $25,000 procesos de | técnicas y metodologia
adquisicién por afio | de evaluacion.
calendario
Obras Montos menores | Los dos primeros | Especificaciones
a $250,000 procesos de | técnicas y metodologia
adquisicion por afio | de evaluacion.
calendario
Seleccion  de [Consultores | Montos mayores |Los dos primeros|El informe de las
Consultores individuales |a $50,000. procesos por afo |calificaciones y la
calendario experiencia de todos
los candidatos
evaluados y los TDR
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Montos menores
a $50,000

No requiere
revision previa,
excepto en los casos
que se indique en el
Plan de
Adgquisiciones.

El informe de las
calificaciones y la
experiencia de todos
los candidatos
evaluados y los TDR

Seleccion Firmas Montos mayores |Los dos primeros|TDR, carta de
Basada en | consultoras - |a $200,000 procesos por afio |invitacion pedido de
Calidad y [SBCC calendario propuesta, modelo de
Costo (SBCC) contrato, lista corta,
y  Seleccion Informe de evaluacion.
Basada en el|Firmas Montos menores |Los dos primeros| TDR, carta de
Menor  Costo | Consultoras - |a $200,000 procesos por afo |invitacion pedido de
(SBMC) SBMC calendario. propuesta, modelo de
contrato, lista corta,
Informe de evaluacion.
Seleccion Firmas Montos menores|Los dos primeros| TDR, modelo de
basada en las |consultoras a $200,000 procesos por afo |contrato e Informe de
Calificaciones calendario. evaluacion.
de los
Consultores
(SCC).
Una sola | Firmas y | Sin limite, | En todos los casos | Todo el proceso: TDR,
fuente. Consultores | previa propuesta del
Individuales. |autorizacion del consultor, monto del
BIRF contrato, modelo de
contrato.
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4.8.1 Procedimientos generales

Tabla 10: Procedimiento para la Preparacién del Plan de Adquisiciones

|Cddigo: ADQ-PRC-G01

Manual Operativo

Paso Responsable Actividad a Realizar Tiempo
No. Estimado
1 Coordinador Revisa los objetivos del Proyecto descritos en el 5 dias
Generalde cada PAD y POA determina las diferentes necesidades
Universidad de contratacion, de conformidad con el Plan
General de Adquisiciones.
Solicita a las Unidades Técnicas los requerimientos
especificos para determinar presupuestos estimados
para las contrataciones.
2 Unidades Técnicas En coordinacion con las contrapartes de la 5 dias
del Proyecto Universidad, preparan presupuestos estimados de
las contrataciones o adquisiciones a efectuar.
3 Coordinador General Verifica los presupuestos estimados y remite a 2 dias
Especialista de Adquisiciones del Proyecto.
4 Especialista de Elabora Plan Anual de Adquisiciones del Proyecto. 3 dias
Adquisiciones Ajusta Plan General de Adquisiciones, con los
datos generados en el Plan Anual de Adquisiciones.
Remite a aprobacion del Coordinador.
5 Coordinador General Aprueba Plan Anual de Adquisiciones. 1 dia
del Proyecto. Solicitud de No-objecion al Banco.
6 Coordinador Una vez obtenida la No-objecién del Banco, 1 dia

General del
Proyecto.

Remite a la Proveeduria, en forma electronica 6
impresa.
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Tabla 11: Procedimiento para la Conformacidon de Comisiones Evaluadoras de
Ofertas o Seleccién de Consultores

|Cddigo: ADQ-PRC-GO03]

Paso Responsable Actividad a Realizar Tiempo
No. Estimado
1 Proveeduria = Recibe Solicitud de Compra, segun el plan de 2 dias

adquisiciones.

= Selecciona los  técnicos  correspondientes
dependiendo del proceso, el Comité, que estara
conformado al menos por un técnico designado por
la unidad técnica correspondiente, un especialista
de adquisiciones designado por la Proveeduria, un
Especialista Legal de ser requerido, y un
especialista financiero de ser requerido
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Tabla 12: Procedimiento para Preparacion, Entrega y Evaluacion de Ofertas

|Cddigo: ADQ-PRC-GO5|

Manual Operativo

Paso  Responsable Actividad a Realizar Tiempo
No. Estimad
0
1 Oferentes = Obtienen juegos de las Bases y prepara Dependie
oferta. ndo del
= Entrega la oferta en la fecha y hora sefialada  Método,
en el anuncio. segun la
tabla del
numeral
9.
2 Proveeduria = Realiza acto publico de Apertura de Ofertas. 1 dia
= |evanta el Acta correspondiente.
3 Comision de Evaluacion = Revisa la documentacion correspondiente y Dependie
de Ofertas analiza que las ofertas recibidas se ajusten ndo del
sustancialmente a los documentos de Método
licitacion.
»= Analiza las ofertas en sus aspectos legales,
financieros, técnicos y econémicos.
= Elabora el informe de evaluacion de ofertas
y el acta de recomendacion.
4 Proveeduria = Recibe y revisa el informe de la Comisién de
Evaluacion de Ofertas y envia al 2dias
Coordinador para solicitud de no-objecion al
Banco.
5 Coordinacion General del = Recibe y envia al Coordinador Banco para 1 dia

Proyecto

no-objecion.
= Recibe no-objeciéon del Banco y envia a la
Proveeduria.
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Tabla 13: Procedimiento para Adjudicacion de Contratos

|Cddigo: ADQ-PRC-GO6|

Manual Operativo

Paso Responsable Actividad a realizar T|_empo
estimado
1 Comision Evaluan ofertas/propuestas con base en los Dependiendo
Evaluadora de criterios establecidos. del método
Ofertas 0 Comité Entregan informe de evaluacién al Especialista
de Seleccion de de Adquisiciones designado.
Consultores Firman Informe y Acta y entregan a
Especialista de Adquisiciones para remitir
recomendacion a la instancia de adjudicacion.
2 Coordinador Solicita No-objecion del Banco, si aplica. 1 dia
General del Recibe no-objecion del Banco y envia a la
Proyecto Proveeduria.
3 Proveeduria Envia informe de evaluacion y la 2dias
recomendacion de adjudicacién a la instancia
de adjudicacidn respectiva.
4 Instancia de Dependiendo del monto del proceso la Dependiendo
adjudicacion instancia de adjudicacion correspondiente  del método
revisa el informe de evaluacion y emite acto
fina (adjudicacion o declaracién de proceso
desierto)
5 Proveeduria Una vez obtenida el acto final, elaborado con 1 dia
base en el contenido del Informe de
Evaluacién, remite al adjudicatario el oficio
comunicando la adjudicacion, con la propuesta
de contrato.
Se realiza la publicacion respectiva del acto por
los medios previstos.
6 Adjudicatario Recibe la notificacion de adjudicacion. 5 dias
Revisa, firma y devuelve a Proveeduria.
7 Proveeduria Notifica al coordinador del proyecto la 1dia
adjudicacion del Contrato.
8 Coordinador Envia al Banco para su respectivo registro el 2 dias

General

Contrato firmado.
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Tabla 14: Procedimiento para Tramites de Protestas y Reclamaciones

|ICddigo: ADQ-PRC-G07

Manual Operativo

Paso  Responsable Actividad a realizar T|_empo
estimado
1 Ofertante Interpone protesta, reclamo o recurso de revision ante En
la Proveeduria correspondiente. cualquier
momento
del proceso
2 Recibe recurso o protesta y si fue interpuesta y con los : 15 dias

Proveeduria

requisitos establecidos en este Manual, emite nota al
adjudicatario y a quien interpuso el recurso,
informando la recepcion del mismo.

Recibido el Recurso o protesta, la Proveeduria debe
informar del recurso o protesta al Coordinador del
Proyecto.

El Coordinador del Proyecto junto con la proveeduria
revisard el reclamo introducido por el Oferente y
preparara una respuesta para la revision y conformidad
del Banco.

Una vez recibida la respuesta del Banco, el coordinador
del proyecto informa a la proveeduria y la proveeduria
informara a la persona que interpuso el recurso o
protesta de la decision correspondiente y se continla
con el respectivo proceso.
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Tabla 15: Procedimiento para elaboracion de los carteles

|Cddigo: ADQ-PRC-G10]

Manual Operativo

Paso

Responsable

Actividad a realizar

Tiempo
estimado

1

Unidades
Solicitantes

Prepara Solicitud de Compra o Contratacion, segun
formato ADQ-DST-FO01 y solicita aprobacion del
Coordinador del Proyecto.

2 dias

Coordinador
Proyecto

del

Verifica que la solicitud responde al logro de un
objetivo del Proyecto y aprueba.

1 dia

Proveeduria

Recibe Solicitud de Compra y verifica que de
acuerdo con el procedimiento de adquisiciones a
realizar, se requiere conformar lista corta para
invitar a participar en el proceso.

Nombra a Comité de evaluacion.

Se confecciona el cartel, de conformidad con los
criterios establecidos y se envia al comité de
evaluacion para su revision y aprobacion.

Prepara Anuncio Especifico de Adquisiciones, para
solicitar ofertas, segin formato ADQ-DST-FO03, el
cual remite a United Nations Development
Business Online (UNDB) si es superior a $200,000
(Para consultoria y en todos los casos para
licitacion publica internacional de bienes obras y
servicios conexos). De igual manera, se publica
simultdneamente en un periédico de circulacion
nacional.

Transcurrido el plazo, obtiene las ofertas las que
remite al Comité de Evaluacion.

4 dias

Simultaneo

7 dias
Externo
1 dia

Aprox. 6
semanas
segun el
método

Coordinador
Proyecto

del

Revisa el contenido del informe y solicita No-
objecion al Banco.

Al recibir la no objecion del Banco, envia al
especialista de adquisiciones.

1 dia

Proveeduria

Una vez obtenida la no objecion, Obtiene
Resolucion mediante la que se conforma la lista
corta de empresas a invitar y continda con el
proceso correspondiente, en los casos en los que sea
necesario

1 dia
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4.8.2 Procedimientos para adquisicién de bienes, obras y servicios conexos (no de

consultoria)

Tabla 16: Procedimiento para Licitacion Publica Internacional (LPI)

|Codigo: ADQ-PRC-BO1

Paso  Responsable Actividad a realizar Tl_empo
estimado
1 Proveeduria Entrega Solicitud de Compra, segun Anexo ADQ- 2 dia
DST-F01, debidamente aprobado por el Coordinador
del Proyecto o Unidad Técnica, a la Proveeduria.
Verifica la pertinencia de la operacion en el Plan
Anual de adquisiciones, y determina realizar Licitacion
internacional.
Se nombra a la Comision Evaluadora de Ofertas
2 Especialista de Adecua las Bases de Licitacion, utilizando el formato 4 dias
Adquisiciones ADQ-DST-FO7 para bienes, ADQ-DST-F07 para
Obras, y ADQ-DST-F08 para el caso de servicios de
distintos a los de consultoria.
Remite Bases de Licitacion a revision del Coordinador
del Proyecto.
3 Coordinador Envia solicitud y recibe la No-objecion a las Bases. 2 dias
del Proyecto
4 Proveeduria Una vez obtenida la No-objecién del Banco, aprueba 2 dias
las Bases de Licitacion
5 Especialista de Si fuera el caso solicita publicacion del Anuncio
Adquisiciones Especifico de Adquisiciones, segun formato ADQ- 1 dia
DST-FO05; en el portal electronico de la Revista
Development Business, asi como en un periddico de
circulacién nacional el mismo dia.
6 Medios Publicacion del Aviso de Convocatoria a Licitacion 3 dias
(inicio del proceso de licitacion)
7 Licitantes Obtienen juegos de las Bases, preparan y entregan las Depende
ofertas, del método
8 Licitantes En el periodo establecido en las Bases, emite consultas Aprox. 2
a los documentos, si las hubiere semanas
(dentro del
plazo de
preparacio
n de
ofertas)
9 Proveeduria Recibe consultas de los licitantes y solicita respuestas | Simultaneo
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Manual Operativo

Paso  Responsable Actividad a realizar T|_empo
estimado
para las mismas a Unidad Técnica.
Si las consultas modifican las Bases, prepara
Addendum, segun formato ADQ-DST-F15, la que
debe ser enviada para No-objecién del Banco, 5 dias
solicitada por el Coordinador del Proyecto. (dentro del
Si las respuestas a las consultas, despejan dudas sobre plazo de
el contenido de las Bases, sin modificarlas, prepara preparacio
Aclaraciones, segun formato ADQ-DST-F16. n de
ofertas)
10 Especialista de Dentro de los plazos establecidos, distribuye por escrito Por lo
Adgquisiciones y con acuse de recibo, a todos los licitantes que menos 2
adquirieron las Bases, el documento conteniendo las semanas
adendas o aclaraciones. antes  de
entrega de
ofertas, con
la opcion
de
prorrogar
tal plazo
(dentro del
plazo de
preparacio
n de
ofertas)
11 Proveeduria Realiza acto publico de Apertura de Ofertas. 1 dia
Levanta el Acta correspondiente, segun formato ADQ-
DST-F17, en la que hace constar las ofertas recibidas,
garantias, asi como otros aspectos relevantes; obtiene
firma de los licitantes en la misma. Entrega copia de
acta a los asistentes y devuelve por escrito y sin abrir,
las ofertas recibidas extemporaneamente.
12 Comisién Analiza que las ofertas recibidas se ajusten 15 dias
Evaluadora de sustancialmente a las Bases.
Ofertas Analiza las ofertas en sus aspectos técnicos y
econémico — financieros.
Elaboracion del informe de evaluacion de ofertas,
segun formato ADQ-DST-F10 y el acta de
recomendacion segun formato ADQ-DST-F12
13 Coordinador Recibe y revisa el informe de la Comision de
del Proyecto Evaluacién de Ofertas y envia al Banco para no- 2 dias
objecion.
14 Banco Mundial Entrega de no-objecién al informe y recomendacién de 5 dias

adjudicacion
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Paso  Responsable Actividad a realizar T|_empo
estimado
15 Especialista de Una vez obtenida la No-objecién del Banco, envia a la 2 dias
Adgquisiciones instancia de Adjudicacion.
16 Instancia de Dependiendo del monto del proceso la instancia de Dependien
Adjudicacion adjudicacion correspondiente revisa el informe de do del
evaluacion y emite acto final (adjudicacion o método
declaracion de proceso desierto)
17 Especialista de Notifica el resultado a los licitantes y solicita al 2 dias
Adquisiciones Adjudicatario la entrega de la garantia de cumplimiento
del contrato.
18 Adjudicatario Entrega la garantia de fiel cumplimiento del contrato 15 dias
19 Especialista de Recibe y revisa garantia de cumplimiento y convoca a 3 dias
Adgquisiciones firma del contrato
20 Adjudicatario Firma el Contrato 7 dias
21 Coordinador Remite contrato al Banco para su respetivo registro. 1 dia
del Proyecto
22 Especialista de Solicita publicacion del Anuncio Especifico de 3 dias

Adgquisiciones

Adquisiciones; en el portal electronico de la Revista
Development Business y en periddico de circulacion
nacional.
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Tabla 17: Procedimiento para Licitacion Publica Nacional (LPN)

|Cddigo: ADQ-PRC-BO02

Manual Operativo

Paso  Responsable Actividad a realizar T|_empo
estimado
1 Proveeduria Entrega Solicitud de Compra, segun Anexo ADQ- 2 dia
DST-F01, debidamente aprobado por el Coordinador
del Proyecto o Unidad Técnica, a Especialista de
Adquisiciones.
Verifica la pertinencia de la operacion en el Plan
Anual de adquisiciones, y determina realizar Licitacion
Publica Nacional.
Se nombra a la Comision Evaluadora de Ofertas
2 Especialista de Adecua las Bases de Licitacion, utilizando el formato 4 dias
Adquisiciones ADQ-DST-FO7 para bienes, ADQ-DST-F07 para
Obras, y ADQ-DST-F08 para el caso de servicios de
distintos a los de consultoria.
Remite Bases de Licitacion a revision del Coordinador
del Proyecto.
3 Coordinador Envia solicitud y recibe la No-objecion a las Bases. 2 dias
del Proyecto
4 Proveeduria Una vez obtenida la No-objecién del Banco, aprueba 2 dias
las Bases de Licitacion
5 Especialista de Si fuera el caso solicita publicacién del Anuncio
Adquisiciones Especifico de Adquisiciones, segun formato ADQ- 1 dia
DST-FO05; en el portal electronico de la Revista
Development Business, asi como en un periddico de
circulacién nacional el mismo dia.
6 Medios Publicacion del Aviso de Convocatoria a Licitacion 3 dias
(inicio del proceso de licitacion)
7 Licitantes Obtienen juegos de las Bases, preparan y entregan las Depende
ofertas, del método
8 Licitantes En el periodo establecido en las Bases, emite consultas Aprox. 2
a los documentos, si las hubiere semanas
(dentro del
plazo de
preparacio
n de
ofertas)
9 Proveeduria Recibe consultas de los licitantes y solicita respuestas | Simultaneo

para las mismas a Unidad Técnica.

Si las consultas modifican las Bases, prepara
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Paso  Responsable Actividad a realizar T|_empo
estimado
Addendum, segun formato ADQ-DST-F15, la que
debe ser enviada para No-objecién del Banco, 5 dias
solicitada por el Coordinador del Proyecto. (dentro del
Si las respuestas a las consultas, despejan dudas sobre plazo de
el contenido de las Bases, sin modificarlas, prepara preparacio
Aclaraciones, segun formato ADQ-DST-F16. n de
ofertas)
10 Especialista de Dentro de los plazos establecidos, distribuye por escrito Por lo
Adgquisiciones y con acuse de recibo, a todos los licitantes que menos 2
adquirieron las Bases, el documento conteniendo las semanas
adendas o aclaraciones. antes  de
entrega de
ofertas, con
la opcion
de
prorrogar
tal plazo
(dentro del
plazo de
preparacio
n de
ofertas)
11 Proveeduria Realiza acto publico de Apertura de Ofertas. 1 dia
Levanta el Acta correspondiente, segun formato ADQ-
DST-F17, en la que hace constar las ofertas recibidas,
garantias, asi como otros aspectos relevantes; obtiene
firma de los licitantes en la misma. Entrega copia de
acta a los asistentes y devuelve sin abrir las ofertas
recibidas extemporaneamente por escrito.
12 Comisién Analiza que las ofertas recibidas se ajusten 10 dias
Evaluadora de sustancialmente a las Bases.
Ofertas Analiza las ofertas en sus aspectos técnicos y
econdmico — financieros.
Elaboracion del informe de evaluacion de ofertas,
segun formato ADQ-DST-F10 y el acta de
recomendacion segun formato ADQ-DST-F12
13 Coordinador Recibe el informe de la Comision de Evaluacion de
del Proyecto Ofertas y envia al Banco para no-objecion. 2 dias
14 Banco Mundial Entrega de no-objecién al informe y recomendacion de 5 dias
adjudicacién aclarar duda
15 Especialista de Una vez obtenida la No-objecion del Banco, envia a la 2 dias
Adquisiciones instancia de Adjudicacion.
16 Instancia de Dependiendo del monto del proceso la instancia de Dependien
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Paso  Responsable Actividad a realizar T|_empo
estimado
Adjudicacion adjudicacion correspondiente revisa el informe de do del
evaluacion y emite acto final (adjudicacion o Método
declaracion de proceso desierto)
17 Especialista de Notifica el resultado a los licitantes y solicita al 2 dias
Adgquisiciones Adjudicatario la entrega de la garantia de cumplimiento
del contrato.
18 Adjudicatario Entrega la garantia de fiel cumplimiento del contrato 15 dias
19 Especialista de Recibe y revisa garantia de cumplimiento y convoca a 3 dias
Adgquisiciones firma del contrato
20 Adjudicatario Firma el Contrato 7 dias
21 Coordinador de Remite contrato al Banco para su respetivo registro. 1 dia
Proyecto
22 Especialista de Solicita publicacion del Anuncio Especifico de 3 dias

Adquisiciones

Adquisiciones; en el portal electronico de la Revista
Development Business y en periddico de circulacién
nacional.
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Tabla 18: Procedimiento para Comparacion de Precios (CP)

|Cddigo: ADQ-PRC-BO3|

Manual Operativo

Paso

Responsable

Actividad a realizar

Tiempo
estimado

Proveeduria

Entrega Solicitud de Compra, segun
Anexo ADQ-DST-FO01, debidamente
aprobado por el Coordinador del
Proyecto o Unidad Técnica, a
Especialista de Adquisiciones.

Verifica la pertinencia de la operacion
en el Plan Anual de adquisiciones, y
determina que por el monto vy tipo de
productos o servicios a adquirir, se
realizara Comparacion de Precios.

Se nombra a la Comision Evaluadora
de Ofertas

1 dia

Especialista
Adquisiciones

de

Revisa las especificaciones técnicas de
la Solicitud de Compras, en la que se
evitara el uso de marcas especificas,
nimeros de catalogo u otros aspectos
que restrinjan las ofertas.

Solicita oferta en el formato ADQ-
DST-F02

3 dias

Especialista
Adquisiciones

de

Envia cartas de invitacibn a
presentacion de cotizaciones (inicio del
proceso)

1 dia

Ofertantes

Presentan cotizacion via fax, correo
electronico o cotizacion impresa.

7 dias

Proveeduria

Obtiene un  minimo de  tres
cotizaciones.

Revisan las ofertas y verifican que
cumplan con los requerimientos
técnicos solicitados.

Elaboran cuadro de comparacién de
precios.

Seleccionan el proveedor

Siempre debe existir un minimo de tres
cotizaciones que cumplan con los
requisitos minimos

3 dias

Proveeduria

Recibe cuadro comparativo firmado y
aprueba la adjudicacion
Informa al Coordinador del Proyecto

2 dias

Especialista

de

Notifica resultados a participantes y al

1 dia
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Paso Responsable Actividad a realizar T|_empo
estimado
Adquisiciones adjudicatario
8 Especialista de Elabora orden de compra, segun 1 dia
Adquisiciones formato de cada Universidad en la que
incluye los términos de la oferta
aceptada, objeto, precio y plazo de
entrega.
9 Proveeduria Revisa la orden de compra / servicio 2 dias
10 Proveeduria Envia copia de la orden de compra al 2 dias
adjudicatario.
Informa al Coordinador del proyecto y
a la instancia técnica encargada del
contrato de la adjudicacion
11 Adjudicatario Recibe copia orden de compra. Segun oferta

Entrega bienes o servicios.
Presenta factura a cobro.
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Tabla 19: Procedimiento para Gastos Operativos

|Cddigo: ADQ-PRC-B04

Manual Operativo

Paso Responsable Actividad a realizar Tiempo
estimado
1 Proveeduria Entrega Solicitud de Compra, segun 1 dia
Anexo ADQ-DST-FO01, debidamente
aprobado por el Coordinador del
Proyecto o Unidad Técnica, a
Especialista de Adquisiciones.
Verifica la pertinencia de la operacion
en el Plan Anual de gastos operativos,
y determina que por el monto y el tipo
de productos o servicios a adquirir se
utilizara el presente procedimiento.
Solicita disponibilidad financiera
2 Direccion Financiera Emite disponibilidad financiera 1 dia
3 Especialista de Solicita oferta en el formato ADQ- 1dia
Adquisiciones DST-FO02.
4 Ofertante Presentan cotizacion via fax, correo 2 dias
electronico o cotizacion impresa.
5 Especialista de Obtiene cotizacion. 1 dia
Adquisiciones Verifica que la oferta cumpla con los
requerimientos técnicos solicitados.
6 Especialista de Elabora orden de compra, segun 1 dia
Adquisiciones formato ADQ-DST-F18, e informa al
Coordinador del Proyecto.
7 Proveeduria Revisa el proceso de Adquisicién y se 1 dia
firma la orden por parte del
Funcionario Designado para
autorizacion de Orden de Compra
8 Proveeduria Remite al adjudicatario 1 dia
9 Adjudicatario Recibe orden de compra. 1 dia
Entrega bienes o servicios segun oferta.
Presenta factura a cobro.
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4.8.3 Procedimientos para la contratacion de servicios de consultoria

Tabla 20: Procedimiento para Seleccion de Consultores Individuales (CI)

|Cddigo: ADQ-PRC-CO1

Manual Operativo

Paso Responsable Actividad a realizar T|_empo

estimado

1 Proveeduria Prepara Términos de Referencia segun formato ADQ- 3 dias
DST-F06, para la contratacion de servicios de
consultoria individual.

Prepara presupuesto estimado para la ejecucién de la
consultoria, de acuerdo con el patron de horas hombre,
honorario mas costos, suma alzada, etc.

Prepara Solicitud de Compra o Contratacion, segun
formato ADQ-DST-FO01.

2 Proveeduria Verifica la pertinencia de la contratacion en el Plan de 1 dia
Adquisiciones y que la contrataciébn puede ser
realizada por un consultor individual.

3 Coordinador del Solicita No-objecion del Banco a los TdR. (cuando 3 dias

Proyecto aplique).

4 Banco Mundial Entrega de no-objecién a los TdR, si corresponde 5 dias

5 Proveeduria Nombra Comision de Seleccion 1 dias

6 Especialista de Invita a presentacion de CVs vy verifica que se reciba 5 dias

Adquisiciones al menos 3 CVs de candidatos calificados (inicio del
proceso)

7 Comité de Seleccion Evalta candidatos conforme a los TdR y selecciona al 3 dias
candidato mejor calificado para desarrollar el trabajo.

Elabora acta e informe.
8 Coordinador del Solicita No-objecion del Banco al acta e informe y 5 dias
Proyecto modelo de contrato. (cuando aplique).
9 Especialista de Una vez obtenida la No-objecién, comunica por escrito 1 dia
Adquisiciones al consultor la decision de seleccion.

10 Consultor Verifican su disponibilidad de tiempo, su comprension ' 3 dias
de los TdR y acuerdan el monto de los honorarios de la
consultoria de acuerdo a la razonabilidad de precios
del mercado
Si hay acuerdo entre ambas partes, se procede a
preparar el borrador del contrato.

11 Especialista de Prepara y revisa el borrador y entrega conformidad 3 dias

Adaquisiciones

12 Consultor Firma el contrato 2 dias

13 Proveeduria Remite copia de contrato a la Unidad Solicitante, y al 2 dias
Consultor y al Coordinador del Proyecto.

14 Coord. del Proyecto Envia copia del contrato al Banco
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Tabla 21: Procedimiento para Seleccion Basada en Calidad y Costo

|Cddigo: ADQ-PRC-C02

Paso

Responsable

Actividad a realizar

Tiempo estimado

1

Proveeduria

Recibe la solicitud de compra debidamente
aprobaba por el Coordinador del Proyecto la
cual debe contener el presupuesto estimado
para la ejecucion de la consultoria.

Prepara Términos de Referencia, formato
ADQ-DST-F06, para la contratacion de
servicios de consultoria.

3 dias

Proveeduria

Verifica la pertinencia de la operacion en el
Plan de Adquisiciones y determina realizar
proceso para contratacion de servicios de
consultoria, basados en calidad y costo.

1 dia

Coordinador del
Proyecto

Solicita No-objecion del Pedido de
Propuestas al Banco.

2 dias

Banco Mundial

Entrega no-objecion al Pedido de Propuestas

5 dias

Especialista de
Adquisiciones

Realiza precalificacion de firmas, para lo
que emplea el procedimiento ADQ-PRC-
G10

Adecua el Pedido de Propuestas del
Concurso, utilizando el documento estandar
ADQ-DST-F09

Remite el Pedido de Propuestas a revision
del Coordinador del Proyecto, para que este
lo remita al Banco para la no-objecion.

4 dias

3 dias

Banco Mundial

Entrega no-objecion al Pedido de Propuestas

5 dias

Proveeduria

Una vez obtenida la No-objecién del Banco,
aprueba el Pedido de Propuestas y el
nombramiento de la comision de evaluacion
de ofertas.

2 dias

Especialista de
Adgquisiciones

Elabora invitaciones a firmas de la lista
corta.

Remite invitaciones por correo electrénico,
fax o correo postal con acuse de recibo.

2 dias

10

Concursante

Obtienen juegos del Pedido de Propuestas
(inicio del proceso)
Preparan y entregan las ofertas

No inferior a 4
semanas
(nacional) ni
mayor de 3 meses
(internacional)

11

Concursante

En el periodo establecido en las Bases,
emite consultas a los documentos, si las
hubiere.

15 dias (dentro del

plazo de
presentacion  de
propuestas
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Paso

Responsable

Actividad a realizar

Tiempo estimado

12

Especialista
Adgquisiciones

de

Recibe consultas y solicita respuestas para
las mismas a Unidad Técnica.

Si las consultas modifican las Bases, prepara
Adenda, segun formato ADQ-DST-F15, la
que debe ser aprobada por el Ministro.
Previa No-objecion del banco, solicitada por
el Coordinador del Proyecto.

Si las respuestas a las consultas, despejan
dudas sobre el contenido de las Bases, sin
modificarlas, prepara Aclaraciones, segun
formato ADQ-DST-F16, las que son
autorizadas por el Coordinador del Proyecto.

10 dias (dentro del
plazo de
presentacion  de
las propuestas)

13 Coordinador del Remite para la no objecion del Banco los 3 dias (dentro del
Proyecto addendum. plazo de
presentacion  de
las propuestas)
14 Especialista de Dentro de los plazos establecidos, distribuye 1 dia (dentro del
Adquisiciones por escrito y con acuse de recibo, a todos los plazo de
licitantes que adquirieron las Bases, el presentacion  de
documento conteniendo las adendas o las ofertas
aclaraciones.
15  Proveeduria Realiza acto publico de Apertura de 1dia
Propuestas.
Levanta el Acta correspondiente, segun
formato ADQ-DST-F17, en la que hace
constar las ofertas recibidas. Los sobres
conteniendo las propuestas de precios no
son abiertos en este momento.
Obtiene firma de los concursantes en Acta.
Entrega copia de la misma a los asistentes.
Devuelve sin abrir las propuestas recibidas
extemporaneamente.
16  Comision de Analiza las propuestas técnicas, de 10 dias
Evaluacion conformidad con los criterios de evaluacién

de calidad de las propuestas establecidos en
las Bases, otorgando los puntajes
correspondientes.

Determina lista de méritos, en la que se deja
sentado las propuestas que no pasaron el
minimo aceptable de conformidad con las
Bases y las restantes son ordenadas de
acuerdo con el mayor puntaje alcanzado,
superior al minimo requerido.

Prepara Informe segun formato ADQ-DST-
F12
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Paso

Responsable

Actividad a realizar

Tiempo estimado

17

Especialista
Adgquisiciones

de

Recibe y revisa informe de la Comision.

1 dia

18

Coordinador
Proyecto

del

Recibe y revisa informe de la Comision y
solicita No-objecion del Banco

1 dia.

19

Banco Mundial

Entrega no objecion al informe de

evaluacion técnica

5 dias

20

Proveeduria

Una vez obtenida no objecion, notifica a los
concursantes el resultado de la evaluacion
técnica.

Invita al acto de apertura de propuestas
financieras a los representantes de las firmas
que alcanzaron la marca minima de
calificacion en la etapa anterior.

14 dias
(internacional)

5 dias (nacional)

21

Proveeduria

Realiza acto de Apertura de Propuestas.
Levanta el Acta correspondiente, segln
formato ADQ-DST-F17, en la que hace
constar los precios de las propuestas que se
han abierto en el acto. Los sobres
conteniendo las propuestas de precios de los
concursantes que no fueron ubicados en la
lista de méritos, se mantienen sin abrir.
Obtiene firma de los concursantes en Acta.
Entrega copia de la misma a los asistentes.

1 dia

22

Comision
Evaluacién

de

Verifica errores aritméticos en las
propuestas recibidas, realiza correcciones, si
las hubiere, evalla las propuestas
econdmicas.

Prepara el informe de evaluacion final
combinada y selecciona la firma consultora
Prepara Informe de evaluacion final
combinada segun formato ADQ-DST-F12

7 dias

23

Especialista
Adgquisiciones

de

Recibe y revisan informe de la Comisién.
Invita a negociar el contrato al consultor
seleccionado, segun politicas definidas por
el Banco.

2 dias
No menor de 3
dias ni mayor de
14 dias

24

Comisién
Evaluacion
Ofertas

de
de

Se rednen para negociar las condiciones
contractuales

Efectian negociacion  del
preparan minuta de negociacion.
Si la negociacion fracasa, se puede convocar
al segundo mejor evaluado y asi
sucesivamente hasta obtener un contrato
aceptable.

contrato 'y

2 dias

25

Especialista Legal

Prepara borrador del contrato negociado.

5 dias
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Paso

Responsable

Actividad a realizar

Tiempo estimado

26

Coordinador
Proyecto

del

Recibe y revisa borrador final del contrato y
lo envia junto con el informe final
combinado al Banco para no-objecion

3 dias

27  Banco Mundial Entrega no-objecion al informe final de 5 dias
evaluacion combinada, borrador del contrato
y recomendacion de adjudicacion
28  Proveeduria Una vez obtenida la No-objecion del Banco, 2 dias
prepara resolucion de adjudicacion para
aprobacion de la instancia de adjudicacion.
29 Instancia de Firma resolucion de adjudicacion y devuelve 5 dias
Adjudicacion a la Proveeduria.
30  Especialista de Notifica el resultado a los proponentes. 2 dias
Adgquisiciones Convoca al adjudicatario a firma de
contrato, si éste es nacional, o remite por
correo el contrato para firma, si es un
licitante extranjero
21  Adjudicatario Se presenta al lugar, dia y hora sefialado, 5-10 dias
para firmar contrato o remite contrato
firmado por correo, si es de origen
extranjero.
32  Especialista de Remite copia de contrato a la Unidad 2 dias

Adgquisiciones

Solicitante, Consultor y al Banco, cuando
esto ultimo corresponda.
Solicita  publicacion del anuncio de

adjudicacion en UNDB online si es superior
a US$200,000. De igual manera, se publica
simultdneamente en un periddico de
circulacion nacional.
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Tabla 22: Procedimiento para Seleccién con base en una Sola Fuente (SSF)

|Cddigo: ADQ-PRC-CO3|

Paso Responsable Actividad a realizar T|_e mpo
estimado
1 Proveeduria » Recibe Solicitud de Compra, segun formato 3 dias
ADQ-DST-F01 y justificacion de contratacion
directa, la que entrega a Especialista de
Adquisiciones. La justificacion puede incluir el
nombre del consultor que ha sido identificado
como fuente Unica de la consultoria.
2 Especialista de = Verifica la pertinencia de la operacién en el Plan 1 dia

Adgquisiciones de Adquisiciones.

= Revisa y valida que la justificacion de 2 dias
contratacion directa procede, por tratarse de casos
de servicios que constituyen una continuacion
natural a un servicio previamente contratado,
operaciones de emergencia, servicios muy
pequefios o cuando una sola firma esta
especializada o tiene la experiencia para el
desarrollo de la consultoria.

= Nombra al Comité de Evaluacion

= Remite justificacion al Coordinador del Proyecto.

3 Coordinador del = Solicita No-objecion al Banco a los TdR y 2 dias
Proyecto solicitud de contratacion por fuente Unica,
indicando el nombre de la firma propuesta para
adjudicacion, el monto maximo de los servicios y
plazo de ejecucién

4 Banco Mundial = Entrega no-objecion a los TdR y al uso del 5 dias
método de seleccion de fuente Unica.

5 Especialista de = Solicita propuesta técnica y econdmica a consultor 1 dias
Adquisiciones o firma consultora seleccionada

6 Consultor » Presenta propuesta técnica y economica. 7 dias

7 Especialista de = Remite propuesta a evaluacion del Comité. 3 dias
Adgquisiciones del
Proyecto

8 Comité de evaluacion = Evalua la propuesta técnica y financiera. 5 dias

= Verifica que la propuesta técnica y financiera
cumpla con los requerimientos  técnicos
solicitados.

= Elabora Informe del Proceso de Seleccién y Acta
de Recomendacion, segun formatos ADQ-DST-
F12.

9 Proveeduria » |nvita a negociar el contrato 5 dias

Pagina

133




COSTA RICA: Proyecto de Mejoramiento de la Educacion Superior

Manual Operativo

Paso Responsable Actividad a realizar T|_e mpo
estimado
10  Especialista de Negocian el contrato y prepara la minuta de 3 dias
Adquisiciones y negociacion
Consultor
seleccionado
11  Coordinador del Revisa el informe y borrador del contrato 2 dias
Proyecto negociado y solicita No-objecion al Banco al
contrato negociado y adjudicacion al consultor
seleccionado
12 Banco Mundial Entrega la no objecién al borrador final del 5 dias
contrato
13 Especialista de Notifica la adjudicacion del contrato al consultor 2 dias
Adgquisiciones seleccionado e invita a firmar el contrato en el
lugar, dia y hora especificados.
14 Consultor Firma el contrato. 5 dias
15  Especialista de Remite copia de contrato a la Unidad Solicitante, 1 dia.

Adgquisiciones

Consultor y al Banco.

Solicita la publicacion en el UNDB online del
nombre del consultor al que se adjudicé el
contrato, y el precio, duracion, y alcance del
contrato.
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Tabla 23: Procedimiento para Seleccion Basada en las Calificaciones de los

|Codigo: ADQ-PRC-C04

Consultores (SCC)

Paso Responsable Actividad a realizar Tiempo estimado
1 Proveeduria Recibe la solicitud de compra 3 dias
debidamente aprobaba por el

Coordinador del Proyecto la cual debe
contener el presupuesto estimado para la
ejecucion de la consultoria

Verifica la pertinencia de la operacion en
el Plan de Adquisiciones y determina
realizar proceso para contratacion de
servicios de consultoria, basados en
calidad y costo

El Especialista de Adquisiciones prepara
los Términos de Referencia, formato
ADQ-DST-F06, para la contratacion de
servicios de consultoria.

Se nombra al Comité de Seleccion

Unidad Técnica

Aprueba y firma los TdR para la
contratacion de los servicios de
consultoria.

2 dias

Coordinador  del
Proyecto

Solicita No-objecion del Pedido de

Propuestas al Banco.

5 dias

Banco Mundial

Entrega no-objecion al Pedido de

Propuestas

5 dias

Especialista de
Adquisiciones

Realiza precalificacion de firmas, para lo
que emplea el procedimiento ADQ-PRC-
G10. Adecua el Pedido de Propuestas del
Concurso, utilizando el documento
estandar ADQ-DST-F09

7 dias

Proveeduria

Una vez obtenida la No-objecion del
Banco, aprueba el Pedido de Propuestas

2 dias

Especialista de
Adquisiciones

Elabora invitaciones a firmas de la lista
corta a presentacion de informacion sobre
la experiencia y competencia.

Remite invitaciones  por  correo
electronico, fax o correo postal con acuse
de recibo.

Verifica que se reciba la informacion
sobre la experiencia y competencia de las
firmas

2 dias

Comité de
seleccion

Evalua candidatos conforme a los TdR y
selecciona a la firma mejor calificada

3 dias
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Paso Responsable Actividad a realizar Tiempo estimado
para desarrollar el trabajo.
Elabora acta e informe
9 Proveeduria Comunica al candidato de su seleccion y 1 dia

se le solicita que presente la propuesta
técnica y financiera.

10 Concursante Presenta propuesta técnica y financiera 10 dias
11 Coordinador  del Solicita No-objecion del Banco al acta e 5 dias
Proyecto informe y modelo de contrato
12 Especialista de Una vez obtenida la No-objecion 5 dias
Adquisiciones comunica al consultor la decision e invita
a negociar el contrato al consultor
seleccionado
Si hay acuerdo entre ambas partes, se
procede a preparar el borrador del
contrato
13 Coordinador  del Recibe y revisa el borrador final del 3 dias
Proyecto contrato y lo envia junto con el informe
final combinado al Banco para no-
objecion
14 Banco Mundial Entrega no-objecion al informe final de 5 dias
evaluacion combinada, borrador del
contrato y recomendacion de
adjudicacion
15 Especialista de Una vez obtenida la No-objecion del 2 dias
Adquisiciones Banco, prepara resolucion de
adjudicacion para Instancia  de
Adjudicacion.
16 Instancia de Firma resolucién de adjudicacion vy 5 dias
Adjudicacion devuelve al Especialista de
Adgquisiciones.
17 Especialista de Invita al proponente seleccionado a 2 dias
Adgquisiciones firmar el contrato
18 Adjudicatario Se presenta al lugar, dia y hora sefialado, 5-10 dias
para firmar contrato o remite contrato
firmado por correo, si es de origen
extranjero.
19 Especialista de Remite copia de contrato a la Unidad 2 dias

Adaquisiciones

Solicitante, Consultor y al Banco
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Tabla 24: Procedimiento para Seleccién Basada en el Menor Costo

|Cddigo: ADQ-PRC-CO5

Manual Operativo

Paso Responsable Actividad a realizar T|_empo
estimado
1 Proveeduria Recibe la solicitud de compra debidamente 3 dias
aprobaba por el Coordinador del Proyecto la
cual debe contener el presupuesto estimado
para la ejecucion de la consultoria
Verifica la pertinencia de la operacion en el
Plan de Adquisiciones y determina realizar
proceso para contratacion de servicios de
consultoria, basados en calidad y costo
El Especialista de Adquisiciones prepara los
Términos de Referencia, formato ADQ-DST-
FO6, para la contratacion de servicios de
consultoria.
Se nombra al Comité de Seleccion
2 Coordinador  del Solicita la no objecion a los TdR al Banco. 2 dias
Proyecto
3 Banco Mundial Entrega la no objecion a los TdR ¢Duracién?
4 Proveeduria Una vez obtenida la no objecién del Banco, ¢Duracion?
aprueba las Bases.
5 Especialista de Prepara la lista corta de firmas ¢Duracion?
Adgquisiciones
6 Especialista de Elabora invitaciones a firmas de la lista corta. 2 dias
Adquisiciones Remite invitaciones por correo electronico, fax
0 correo postal con acuse de recibo. (inicio del
proceso de seleccion)
7 Concursantes Preparan y entregan sus propuestas 20 dias
8 Concursante En el periodo establecido en las Bases, emite 5 dias
consultas a los documentos, si las hubiere.
9 Especialista de Recibe consultas y solicita respuestas para las 5 dias

Adquisiciones

mismas a la Unidad Técnica.

Si las consultas modifican el Pedido de
Propuestas, prepara el Addendum
correspondiente, segun formato ADQ-DST-
F15, la que debe ser aprobada por el
Coordinador.

Si las respuestas a las consultas, despejan
dudas sobre el contenido del Pedido de
Propuestas, sin  modificarlas,  prepara
Aclaraciones, segin formato ADQ-DST-F16,
las que son autorizadas por el Coordinador del
Proyecto.
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Paso

Responsable

Actividad a realizar

Tiempo
estimado

10

Especialista
Adquisiciones

de

Dentro de los plazos establecidos, distribuye
por escrito y con acuse de recibo, a todos los
concursantes que adquirieron el Pedido de
Propuestas, el documento conteniendo las
adendas o aclaraciones.

1 dia

11

Especialista
Adquisiciones

de

Recibe las propuestas y levanta el Acta
correspondiente, segun formato ADQ-DST-
F17, en la que hace constar las ofertas
recibidas.

Devuelve sin  abrir
extemporaneamente.

las ofertas recibidas

1 dia

12

Comision
Evaluacion

de

Analiza las  propuestas  técnicas, de
conformidad con los criterios de calidad
establecidos en las Bases, otorgando los
puntajes correspondientes.

Determina lista de méritos, en la que se deja
sentado las ofertas que no pasaron el minimo
aceptable de conformidad con las Bases y las
restantes son ordenadas de acuerdo con el
mayor puntaje alcanzado, superior al minimo
requerido.

Prepara Informe segun formato ADQ-DST-
F12

10 dias

13

Especialista
Adquisiciones

de

Recibe y revisa informe de la Comision.

14

Coordinador
Proyecto

del

Recibe y revisa informe de la Comision vy
remite para no-objecién del Banco

15

Banco Mundial

Entrega no-objecion al informe

16

Especialista
Adquisiciones

de

Una vez obtenida No-objecién, notifica a los
concursantes el resultado e invita al acto
publico de apertura de propuestas financieras a
los representantes de las firmas que alcanzaron
la marca minima de calificacion en la etapa
anterior.

17

Proveeduria

Realiza acto publico de Apertura de Ofertas.
Levanta el Acta correspondiente, segun
formato ADQ-DST-F17, en la que hace
constar los precios de las ofertas que se han
abierto en el acto. Los sobres conteniendo las
ofertas de precios de los concursantes que no
fueron ubicados en la lista de meéritos, se
mantienen sin abrir.

Obtiene firma de los concursantes en Acta.
Entrega copia de la misma a los asistentes.

1 dia
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Paso Responsable Actividad a realizar Tl_empo
estimado
18 Comision de Verifica errores aritméticos en las propuestas 2 dias
Evaluacion recibidas, realiza correcciones si los hubiere y
compara los precios de las propuestas
Identifica la propuesta de precio més bajo y
selecciona la firma.
Prepara Informe final segin formato ADQ-
DST-F12
19 Especialista de Recibe y revisa informe de la Comision. 2 dias
Adquisiciones
20 Coordinador  del Recibe y revisa el contenido del informe y 2 dias
Proyecto remite para no objecion del Banco
21 Banco Mundial Entrega la no objecion al informe 5 dias
22 Especialista de Invita a negociar el contrato 2 dias
Adaquisiciones
23 Especialista de Negocia el contrato y prepara minuta de 2 dias
Adaquisiciones negociacion
24 Especialista Legal Prepara el borrador de contrato negociado 2 dias
25 Coordinador  del Revisa y conforma el informe final de 3dias
Proyecto evaluacion y el contrato negociado
26 Proveeduria Envia a Instancia de Adjudicacion la 2 dias
resolucion de adjudicacion.
27 Especialista de Notifica el resultado a los concursantes y al 2 dias
Adaquisiciones consultor seleccionado
28 Adjudicatario Se presenta al lugar, dia y hora sefialado, para 5 dias
firmar contrato o remite contrato firmado por
correo, si es de origen extranjero.
29 Especialista de Remite copia de contrato a la Unidad 2 dias
Adquisiciones solicitante, Contratista y al Banco.
Solicita  publicacion  del  anuncio de

adjudicacién en UNDB online si es superior a
$200,000. De igual manera, se publica
simultaneamente en periddico de circulacién
nacional.
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6. ANEXOS

a. Anexos Gestién Financiera

6.1.1 Modelos de Reportes Financieros

Procedimiento para ejecucion de préstamo BM Educacion Superior: desembolso de
recursos y ejecucion de pagos, Sistema Tesoro Digital: “Anexos ISUE”.

6.1.2 Universidades

6.1.2.1

6.1.2.2

6.1.2.3

N

o1

N e

N =

P w

Universidad de Costa Rica

Tabla de costo

Proyectos de Vinculacion Externa. Fondos Restringidos

Reglamento para la Administracion y Control de los Bienes Institucionales de
la Universidad De Costa Rica

Manual de normas generales y especificas de presupuesto

Manual de Politicas de la Universidad de Costa Rica

Procedimiento de Auditoria Interna

Universidad Nacional

Cuadro de costos

Procedimiento de la Unidad Especializada

Directrices Institucionales para la formulacién, aprobacion, ejecucion y
evaluacion del Plan Operativo Anual Institucional y Presupuesto
Procedimientos Institucionales para la formulacion, aprobacion, ejecucion y
evaluacion del Plan Operativo Anual Institucional y Presupuesto

Normas Generales para la Administracion y Control de los bienes
institucionales

Resolucion SCU-1756-2008 Definicion de Activo Fijo Institucional

Propuesta de Control y Manejo de Activos en la Universidad Nacional
(actualmente esté en analisis)

Manual de procedimiento de Contraloria Universitaria

Manual de procesos y procedimientos de registro contable

. Manual de procesos Area de Analisis Contable

Instituto Tecnoldgico de Costa Rica

Reglamento de Activos Muebles

Lineamientos para la Formulacion del Plan Anual Operativo y Presupuesto
2012

Ficha Técnica control de bienes

Mapeo de proceso control de bienes
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6.1.2.4 Universidad Estatal a Distancia

5. Manual de Politicas Contables y Principales Politicas Contables de la UNED

6. Politicas de capitalizacion y actualizacion de activos de la UNED

7. Manual del Sistema de Activos Fijos de la UNED

8. Estructura Presupuestaria de la UNED

9. Diccionario de Imputaciones del Ministerio de Hacienda

10. Catalogo de cuentas del mayor general de la UNED

11. Reglamento de responsabilidad de los funcionarios de la UNED, en relacion con
los activos asignados a su cargo en forma temporal o permanente

12. Procedimiento de Informacion y Control para el Proceso de Auditoria y Guia
para la Confeccion de Informes y Comunicacion de Resultados en los Informes
de Control Interno de la Auditoria Interna de la UNED.

6.2 Anexos de Adquisiciones y Contrataciones
6.3 Anexos de Monitoreo y Evaluacion
6.3.1 Modelo de Reporte de Progreso de las unidades implementadoras

6.3.2 Modelo de Reporte de Progreso de la Coordinacion General del Proyecto
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ANEXO 1:

Indice de Reporte de Proyecto de las unidades implementadoras y la UCP

INTRODUCCION

PARTE I: EVOLUCION GLOBAL DEL PROYECTO

1. Descripcion General del Avance Realizado Hasta el Momento del Reporte (acumulado,
con descripcion detallada de los ultimos 6 meses), incluyendo analisis de los principales
problemas enfrentados, decisiones tomadas por la CE, etc.

2. Evolucion de la ejecucion financiera global por componente y por subcomponente.

3. Evaluacion de la situacion de los Indicadores de Impacto e Intermedios del Proyecto

PARTE II: EVALUACION SITUACION DE LOS COMPONENTES DEL
PROYECTO

1. Analisis de los Componentes del proyecto

1.1.

1.1.1.

1.1.2.

1.1.3.
1.14.

1.2.

1.2.1.

1.2.2.
1.2.3.
1.2.4.

1.2.5.
1.2.6.

Componente 1: Acuerdos de Mejoramiento Institucional (AMIs).
Descripcion  general  consolidada del avance de los  cuatro
Subcomponentes/PMls.

Por Subcomponente/Universidad.

Descripcion de los avances en general del PMI, ejecucién financiera global del
PMI por iniciativa y por categoria de gasto

Andlisis detallado del estado de avance de cada iniciativa incluyendo el
cumplimiento de los objetivos y metas (en relacion al POA, problemas
encontrados, infraestructura)

Anaélisis de la situacion y cumplimiento del MGAS y MPPI.

Estado de situacion de los Indicadores del PMI y de las metas de cada iniciativa

Componente 2: Fortalecimiento de la capacidad institucional para la
mejora de la calidad.

Subcomponente 2.1: Fortalecimiento del Sistema Nacional de Acreditacion
de la Educacion Superior (SINAES)

Descripcion de los avances en general y de cada actividad del subcomponente
Estado de situacion de los Indicadores y las metas del subcomponente.
Desarrollo del Observatorio Laboral de Profesiones y del sistema de
informacidn de la educacion superior estatal

Descripcion de los avances en general y de cada actividad del subcomponente
Estado de situacion de los Indicadores y las metas del subcomponente.
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PARTE I1l: CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES

1. CONCLUSIONES
2. RECOMENDACIONES
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ANEXO 2

m1 Ministerio de
Hacienda
TE,SORERIA NACIONAL: PROCEDIMIENTO
EJECUCION DE PRESTAMO BM - EDUCACION SUPERIOR

l. OBJETIVO: EI presente documento se ha elaborado con el propdsito de ofrecer
una vision general de los procedimientos que se aplicaran en el desembolso y ejecucion de
los recursos que se recibiran en caso de aprobarse el proyecto de préstamo que se negocia
con el BM para fortalecer la educacién superior costarricense.

1. CONCEPTO GENERAL: El planteamiento general se fundamenta en la
aplicacion de la Cuenta Unica del Tesoro en la ejecucion de los recursos financieros
provenientes del préstamo, mediante la utilizacion del sistema Tesoro Digital, de manera
que las universidades podran realizar directamente los pagos a sus proveedores y otros
beneficiarios por medio de la utilizacién del portal web facilitado por la Tesoreria Nacional.
Este procedimiento serd aplicado exclusivamente para la ejecucion de los recursos
provenientes del Banco Mundial para el financiamiento del Proyecto de Mejoramiento de la
Educacion Superior.

I1l.  DESCRIPCION

a. DESEMBOLSO DE RECURSQOS

Atendiendo los procedimientos del BM las unidades ejecutoras  solicitaran los
desembolsos ante el banco acreedor. Los recursos desembolsados se acreditaran en el
Fondo General del Gobierno en dolares. Con el aviso de desembolso se realizard la
ejecucion presupuestaria de la transferencia y se acreditard el monto en ddlares
correspondiente a cada universidad en la Cuenta Unica (CU) en esa moneda, de tal manera
que a partir del momento de la acreditacion en esta cuenta los recursos estaran a disposicién
de las universidades para efectuar los pagos mediante la plataforma denominada” Tesoro
Digital, seguin se muestra a continuacion.

b. EJECUCION DE PAGOS
Para efectuar los pagos se realizaran las siguientes actividades
1. Cada universidad remitird la programacion de caja, de conformidad con las

necesidades periddicas del Plan Anual de Inversiones y segun el formato al efecto
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establecido por la TN, segun se presenta en el anexo 1, mostrando su proyeccion de
ejecucion de gastos. Dicha programacion puede ser ajustada en cualquier momento
en caso de que se tenga conocimiento de variaciones con respecto a lo programado.
En caso de implicar aumentos en lo programado inicialmente se debera remitir con al
menos tres dias de anticipacion a la fecha en que se requiera utilizar el incremento en
lo programado.

2. Cada universidad participante por medio del Portal Web, importa directamente el
archivo de pago, ya sea en formato XML simple, XML encriptado (ACS) 6 TXT
conforme al manual de usuario de Portal Web, y podra realizar directamente las
validaciones del formato del archivo de pago. Debidamente validado el archivo
quedara listo para ser enviado para la realizacion de los pagos por medio de SINPE.

Adicionalmente elaborara el formulario de SPMA (se muestra en anexo 2) , mismo
que envia firmado y escaneado por correo electrénico a la Tesoreria Nacional a la
cuenta caja_unica@hacienda.go.cr 6 por medio del fax al numero 2256-2507
atendiendo los horarios establecidos al efecto por la TN, esto para efectos de
verificacion de la programacién financiera exclusivamente. Corresponde
exclusivamente a la universidad custodiar los documentos originales correspondientes
a los pagos ordenados.

3. EIl Ejecutivo de Cuenta revisa que las universidades a su cargo hayan subido
archivos. Si han subido archivos verifica que hayan enviado el formulario SPMA, lo
imprime y realiza la verificacion de la programacion financiera exclusivamente.

4. Si se presenta algun problema de inconsistencia entre lo indicado en la SPMA vy la
programacion de caja remitida lo comunica a la universidad participante para que
realice el ajuste correspondiente en la programacion financiera y en el archivo de
pagos, en caso de que corresponda.

5. EIl dia habil siguiente se realiza el procesamiento de las devoluciones del dia
anterior a los efectos de la liquidacion y comunicacién de las devoluciones en caso
de que hubieran. Para ello el Ejecutivo de Cuenta confecciona y envia a la
universidad participante por correo electronico, el comprobante de liquidacion
respectivo. Esta informacion sera enviada a las universidades antes de las 11 a.m.
Asimismo, la universidad participante en linea podra constatar los movimientos
realizados en la CU.

6. Cuando se requiera realizar pagos en colones, previamente la universidad solicitara
la transferencia de la CU en dolares a la cuenta CU en colones para que asi pueda
realizar pagos en esta moneda. En dicha conversion se aplicara el tipo de cambio de
compra del Banco Central de Costa Rica.
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IV. ASPECTOS OPERATIVOS ESPECIFICOS

e Ademas del procesamiento directo de los archivos de pagos, mediante el portal web
se podra consultar en linea el saldo y los movimientos de las cuentas de caja unica.

e En cualquier momento, mediante el portal web la universidad podra generar e
imprimir estados de cuenta para los efectos que requiera.

e La universidad serd la Gnica responsable de los pagos que proponga en cuanto a sus
aspectos juridico contables, limitdndose la Tesoreria a la prestacion del servicio de
pago contra los recursos depositados en la CU.

e Correspondera a cada universidad definir los usuarios que participaran en el proceso
de pago y sus respectivos perfiles.

e Para la identificacion y por seguridad cada usuario utilizard la firma digital como
mecanismo de validacion y control.

e Las comisiones por utilizacion del SINPE serdn canceladas por cuenta de la
Tesoreria Nacional, de manera que la utilizacion del servicio sera gratuito para las
universidades participantes.

e Aparte del procedimiento general de pagos descrito, se ofreceran los servicios de
pago:

e Pagos a proveedores o beneficiarios en el extranjero. Para estos Unicamente se
requerira el envio de las instrucciones de pago con la informacion usual para estos
efectos particularmente los detalles para identificar la cuenta y el beneficiario del
pago en el exterior, prestando la TN el servicio de conversién de moneda.

e Pago de retenciones de impuestos que tuvieran que realizarse sobre pagos a
proveedores.
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ANEXO3
FORMATO DE PROGRAMACION FINANCIERA

Ministerio de Hacienda
Tesoreria Nacional
Flujo de Caja Proyectado

Cifras en millones de délares
Detalle semanal Il trimestre 2012

NOMBRE DE LA ENTIDAD

Abr-12 May-12
Semanal Semana2 Semana3 Semana4 _ Semanal Semana2 Semana3 Semana4 _ Semana 1

CONCEPTO

El formulario debera remitirse a mas tardar la Ultima semana del mes anterior al primer mes considerado en la programacion.
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ANEXO 4: FORMULARIO DE SPMA

Solicitud de Pago Masive Automatizado (SPMA) Formulario CU 015
No 0001

Por este medio en representacian de:

Mombre de la entidad

Cédula juridica | solicito =2 sirvan  verificar s

programacian financiera del archive de pago que se incluyd en & madulo Web

Bankingde Tesoro Digital , cuyo detalle es el siguiente:

Caja Unica 17 | | Colones Ddlares

L L

Camidad de pagos Monto

FIRMA AUTORIZADA DEL ENVIADOR
Mombre Firma
Fecha de envio: Hora:

1/ Indicar nimero de cuents cliente correspondiente a la cuenta a debitar

ESPACIO PARA USO DE TESORERIA NACIONAL

Pago Programado Sl I:I Mo I:I

Firma v s2llo Ejecutive de Cusnta:

Firma vy sello Aprobador de Envio

COMSTRUIMOS UN PAlS SEGURD &IM&!C&HM
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