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Presentacion

El Ministerio de Salud, con base en el modelo normativo emitido por la Direccién General
de Contrataciones del Estado en su calidad de Organo Rector del Sistema de
Administracién de Contrataciones del Sector Pidblico y Municipal, ha elaborado el
Manual para la Planificacién y Programacion de las Contrataciones, incorporando los
ajustes efectuados al Médulo de Publicacién y otras regulaciones complementarias
emitidas por esta autoridad técnica, con el objetivo de facilitar la aplicacién vy
sistematizacién de buenas practicas que fortalecen la gestion de compras de
conformidad a los principios, normas y procedimientos establecidos en la Ley No. 737
Ley de Contrataciones Administrativas del Sector Publico y su Reglamento General.

La finalidad de la presente Normativa es ofrecer lineamientos sencillos que definan las
acciones necesarias para elaborar el Programa Anual de Contrataciones, las que deben
adaptarse a la naturaleza, caracteristicas y procedimientos internos del Ministerio de
Salud. Asi mismo evaluar la coherencia de la programacién de las contrataciones con la
planificacion estratégica, garantizando la gestion responsable y eficiente de los recursos
disponibles.
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Planificacion y Programacién de las Contrataciones en el Sector Publico.
1. Planificacién Institucional y Programacion Anual de las Contrataciones.

La planeacidn consiste en fijar el camino a seguir para alcanzar objetivos y metas en
un espacio de tiempo preestablecido. Estos objetivos y metas deben ser realistas,
medibles y alcanzables, permitiendo maximizar el uso de los recursos disponibles.

Para implantar una planificacion eficaz en cuanto a la mejora de los procedimientos
de contratacién, se requiere de una decision estratégica de la Entidad Contratante,
correspondiendo a la Maxima Autoridad empoderarse, liderar y protagonizar un
papel activo en la gestion del proceso de planificacién, asi mismo debe tenerse
claridad que una decision estratégica implica cambios en la cultura organizacional,
ya que la toma de decisiones debe producir cambios formales que trascienden a la

mentalidad de las personas quienes necesitan cierto tiempo para gestionar el
cambio.

Un primer elemento para gestionar el cambio es analizar en qué nivel se encuentra
nuestra entidad respecto a los diversos elementos que conlleva la planificacion de
las contrataciones e identificar las limitantes que impiden cumplir con un nivel
&ptimo para mejorar la satisfaccion de las necesidades que debemos atender, para
luego identificar y sistematizar las oportunidades de mejora que maximicen el
impacto del actuar institucional, de suerte que a través de la planificacion se
construya el camino que permitira obtener los insumos necesarios para cumplir con
los programas y proyectos que se han establecido en los Planes de Buen Gobierno.

Por otra parte, debemos considerar que el sistema de planificacidn institucional esta
orientado a obtener diversos productos que constituyen un referente en programar
las contrataciones, como por ejemplo el presupuesto institucional que debe estar
alineado a la planificacion estratégica y operativa, la que a su vez responde al Plan
Nacional de Desarrollo Humano.
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En esta linea de ideas, la Maxima Autoridad debe organizar el proceso de
planificacion institucional, mediante la designacion de un equipo de trabajo,
integrado por un representante de cada dependencia administrativa de la Entidad
Contratante, liderado por la persona Responsable del Area de Planificacidn o quien
haga sus veces, quienes trabajarén coordinada y arménicamente por un objetivo
comun: la Planificacién Institucional, siendo uno de los productos resultantes la
Proyeccion del Programa Anual de Contrataciones.

La primera accién de este equipo institucional sera definir un plan de trabajo sujeto
a plazos de cumplimiento, a través del cual se logren alinear correctamente los
esfuerzos a invertir para lograr con éxito su cometido. En esta fase de definirse un
cronograma de trabajo que establezca las actividades de inicio a fin para planificar y
programar de las contrataciones.

Rol del Area Solicitante en la Identificacion de Requerimientos.

Es responsabilidad de las Areas Solicitantes identificar y proyectar la programacién
de sus requerimientos orientados a cumplir funciones y obtener las metas
establecidas por la Entidad sobre la base del Plan Operativo Anual, el Presupuesto
Institucional y las politicas definidas por el Sistema Nacional de Inversién Publica.

El Area Solicitante en la planificacién de sus requerimientos debe describir qué
necesita la Entidad, por qué se necesita, como debe atenderse, cuanto necesita, para
cuando lo necesita y con qué recursos se cuenta o necesita gestionar fin de satisfacer
dichas necesidades de forma oportuna procurando obtener el mejor valor por la
inversién realizada.

En esta fase es recomendable caracterizar las necesidades segin la prioridad de las
necesidades a satisfacer para definir con mejor precision el inicio oportuno del
procedimiento de contratacién, de tal forma que las necesidades sean cubiertas en
el momento en que son requeridas, algunos elementos a considerar para caracterizar
las necesidades podrian ser:
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a. Tipo: sila necesidad es habitual o recurrente, ocasional o especializada, grado de

prioridad seglin sea su impacto en objetivos y directrices esenciales de la Entidad
Contratante.

. Recursos: internos o externos. Los recursos estan disponibles o deben obtenerse

o gestionarse, son suficientes o no, si se requiere buscar recursos adicionales o
nuevos recursos, o si es posible rehabilitar los ya existentes.

Ejecucion: es recomendable programar por fases o etapas, es necesario
considerar evaluaciones conforme niveles de avances.

. Riesgos: identificar riesgos técnicos, de mercado, legales, financieros,

tecnolégicos o de cualquier otra naturaleza y los mecanismos para administrarlos.
En esta caracterizaciéon debe prestarse especial atencién a aquellas necesidades
que impliquen un gasto significativo o su complejidad.

En la proyeccion de los requerimientos el Area Solicitante debe evitar la subdivision

o fraccionamiento del objeto contractual con la intencidn de eludir el procedimiento

de contratacién que correspondan, salvo cuando se trate de:

Bienes o servicios financiados con préstamos o donaciones provenientes de dife-
rentes Estados, Organismos Internacionales u otras fuentes de financiamiento.

Cuando al planificar o revisar la ejecucién del proyecto, se hubieren previsto dos
o mas etapas especificas y diferenciadas.

Razones presupuestarias o de financiamiento que obliguen a ejecutar la contrata-
cidén en etapas, tramos, paquetes o lotes. En este caso, la prohibicién del fraccio-
namiento aplica sobre el monto total de la etapa, tramo, paquete o lote a ejecutar.

Cuando se contrate con el mismo proveedor como consecuencia de procedimien-
tos de contratacidn con objetos contractuales distintos o realizados bajo circuns-
tancias diferentes.
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- Cuando se requiera propiciar la participacion de las micro, pequeiias y medianas
empresas, en aquellos sectores donde exista oferta competitiva, los bienes, servi-
cios, y obras sean de la calidad requerida y su costo razonable en relacion al mer-
cado.

Antes de la aprobacidn del proyecto de presupuesto institucional el Area Solicitante
debe revisar y ajustar los requerimientos identificados, ya que esta informacion es
el insumo esencial para la elaboracién de la proyeccién del Programa Anual de
Contrataciones.

Programa Anual de Contrataciones.

El Programa Anual de Contrataciones (PAC) es un instrumento de gestién que
proyecta los procedimientos de contratacién que eventualmente convocara la
Entidad durante el afio presupuestario correspondiente, describiendo los bienes, las
obras, las consultorias y los servicios para realizacién de sus actividades.

Como
Convocar.

Requisito para < No deben incorporarse:

PAC

Como base para Contratar |
Requerimientos: [

PAC

Proyectos.

Debe consignar la totalidad de
las contrataciones previstas,
independientemente del
régimen legai que las regule o
su fuente de financiamiento,

Implica que solamente podran
iniciarse los  procedimientos

incluidos en fa programacién, |
salvo los procedimientos de |

contratacion simplificada,

solamente deben incluir para |

efectos de publicacion de las
etapas claves en el Portal
Unico de Contratacidn.

4. Formulacién y Elaboracion del PAC.
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Durante la fase de programacién y formulacion del presupuesto institucional, cada
una de las dependencias de la Entidad determinara, dentro del plazo sefalado por la
normativa interna correspondiente, sus requerimientos en funcion de los objetivos y
resultados que se buscan alcanzar, sefialando la programacion de acuerdo a sus
prioridades.

Los requerimientos serdn incluidos en la herramienta de identificacion de
necesidades aprobada por el Titular de la Entidad, que serd remitida por el Area de
Adquisiciones a las Areas Solicitantes, para que estas Ultimas dentro del plazo
establecido comuniquen oficialmente sus requerimientos.

Remitidos los requerimientos, el Area de Adquisiciones debe proceder a consolidar
la informacidn verificando el valor estimado de las contrataciones para definir el
procedimiento aplicable, y en su caso analizar la factibilidad de consolidar las
contrataciones, es decir, agrupar los requerimientos de varias Areas Solicitantes en
un solo procedimiento de contratacidn con el fin de obtener mejor calidad al menor
precio, asi como reducir el costo transaccional.

Contenido Minimo del PAC.

Objeto de la Descripeion del | Moente estimado Tipo de Fuente de Tipo de moneda. Fecha probable Contratacién
contratacion ob|eto procedimiento, financlamlanto de Convocatora | cublerta por los
contractual En su caso la Tratados de
modalidad Libre Comercia.
complementaria.
| | h
i ' L3 ' w ; -lf w *L 4 'L

Licitacién publca ©
selecliva,  concutso,

Conlorme o contratacidn  menor,

! ~- | contratacion i
E;:"" S Wentfcar el "z";‘t’l“’:esw"”"m simpiificada Ongen de  los :":""“ do curso Fecha on que | EsPeciicar e
2 - otyelo mdicando | POSUP (@n. 27Ley No. 737 ' recursos  parg | <90 ' Tratado de Libre
servicios . utilizado para : excepcionaimente 3 | prevé convocar o ‘
generales, [l cantidad. de | conar d BSUMIT IOGACIONES | o oiableckda  en el ! dingir invitacién jESometclolo sino
comutorié R posibie | procedimiento  de Precalificacion. s Convenio epticacion.
| gonuatacidn Negociacion de . .
precios, olros
! indicados en el art, 61
Ley No. 737
i 1%
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Para efectos de publicacion del PAC en el Portal Unico de Contratacidon debera

identificarse, entre otros:

SRR

CBS
Cddigo del
Catdlogo de
fienes y Servicios
vigentie.

—

)

Tipoe da Gasto

De Capital o
Corrignte

e

Proyecto de
Invarsién Publica

Registrar el
Convenio
iespectivo.

6. Aprobacién y Publicacion.

U

CoOVID-19

Contrataciones
dirigidas a
coadyuvar con la
implementacion
de la estrategia
nacional para
atenders fa

)

Programacién
Trimestral

Indicar el
trimestre en que
preve ejecutar el

procedimiento

pandemia.

—eeeeo

En cumplimiento del Principio de publicidad, las Entidades Contratantes deberan ela-
borar anualmente, primero una Proyeccién del Programa Anual de Contrataciones.
Una vez aprobado el Presupuesto Institucional el Area de Adquisiciones en coordina-
cion con las Areas Solicitantes y el Area Financiera, o quien haga sus veces revisaran
las asignaciones presupuestarias, y en su caso actualizaran la proyeccion del PAC, de
manera gue durante el mes de Enero del afio presupuestario correspondiente, la En-
tidad Contratante cumpla con la publicacién del Programa Anual de Contrataciones.?

Proyeccién del PAC PAC
Aprobacion El Titular de la Entidad
Antes de su publicacidn. Dentro del primer mes del periodo presupuestario, al

menos a los quince (15) dias calendarios a su
ejecucién, de conformidad a la aprobacion del
Presupuesto General de la Republica o presupuesto
institucional.

Publicacién En el Portal Unico de Contratacion

Dos meses antes del inicio del periodo Al dia siguiente dia habil de su aprobacién, dentro del
presupuestario primer mes del periode presupuestario.

Adicionalmente, deberd publicar un aviso en La Gaceta, Diario Oficial sobre la
disponibilidad del PAC en el Portal Unico de Contratacion, asi mismo, el Area de

Adquisiciones lo tendré disposicion de los interesados en la pagina Web de Entidad,
si la tuviere.
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La publicacién de la Proyeccién del PAC y del PAC propiamente debe efectuarse
observando el procedimiento indicado en la Guia de Uso aprobada por esta Direccion
General, disponible en el Portal Unico de Contratacion, en la Seccién “Manuales”.

De la Ejecucién del Programa Anual de Contrataciones.

Una vez aprobado y publicado el PAC se inicia la fase de su ejecucion, siendo el Area
de Adquisiciones la responsable de ejecutar los procedimientos de contratacion
debidamente programados, previo cumplimiento por parte del Area Solicitantes de
la presentacién oportuna de la Solicitud de Contratacién acompanada de los
soportes pertinentes.

Durante la fase de ejecucion el PAC puede ser modificado en cualquier momento
durante el afo presupuestario, para ello las Areas Solicitantes o el Area de
Adquisiciones, seglin sea el tipo de modificacién, debera presentar ante el Titular de
la Entidad justificacion debidamente motivada. Las modificaciones pueden consistir
en:

sIncorporar i cAnular eCorregir alguna

nuevos procedimientos informacion

procedimientos, de contratacién causada por

no incluidos en 1a que no podran errores de

programacion ejecutarse por digitacion o

inicial. | alguna causa incongruencias
justificada, en la redaccidn,
evitando un que no implique
impacto negativo variar el objeto y
en la evaluacidn el monto de la
de dicha contratacién

programacion.

Todas las modificaciones al PAC deben cumplir con los mismos requisitos exigidos
para la programacién inicial, y por tanto ser aprobadas por el Titular de la Entidad, v
publicarse en el Portal Unico de Contratacién al dia siguiente dia habil de su
aprobacion.

Cuando se trate de contrataciones adicionadas al PAC, podrén ser iniciadas 15 dias
posteriores a la publicacién de la modificacion. En el caso del procedimiento de Con-
tratacion Menor este plazo es de tres dias.
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En el caso que el procedimiento de contratacién convocado se derive de un
procedimiento declarado desierto?, no sera necesario modificar el PAC con los efectos
que la Ley y su Reglamento General regulan para la adicién, siempre y cuando el
objeto sea el mismo, de manera que la incorporacion del re inicio (o re apertura) del
procedimiento en el PAC es Unicamente para efectos de seguimientoy evaluacion del
mismo.

8. Del seguimiento del Plan Anual de Contrataciones.

El Titular de la Entidad tiene la responsabilidad de supervisar el proceso de
planificacién, formulacién, aprabacion y ejecucion oportuna del PAC, sin perjuicio de
la responsabilidad que le corresponde al Area de Adquisiciones quien es responsable
de dar seguimiento a su ejecucion a fin de:

a. Realizar el oportuno analisis de su cumplimiento, y detectar las posibles
desviaciones producidas entre lo planificado y lo realmente ejecutado.

b. Controlar sus resultados para cuantificarlos y calificarlos, y en su caso tomar las
medidas correctivas correspondientes siendo necesario establecerse un sistema
de informacién fluido entre todas las Areas implicadas.

Para dicho efecto, el Area de Adquisiciones debe:

— Conforma un expediente del PAC en el cual se vayan acreditando los documentos
generados en la formulacién, aprobacion y ejecucion, especialmente las modifica-
ciones realizadas.

— Presentar al Titular de la Entidad o un informe pormenorizado con una descripcion
y comentarios de las Areas Solicitantes encargadas de su cumplimiento, para que
éste adopte de ser el caso, las medidas correctivas pertinentes para que las con-
trataciones se realicen con la diligencia del caso, y de corresponder, disponer el

? CA-DGCE-SP-02-2014Disposiciones Técnicas sobre el re inicio de procedimiento de contratacion.

n
T2 ,
TORS ANICS, ViROS ADELANTE. .. »

T JERZA DE PUBBLO QUE VENCE...! §
S SOMOS " CRISTIANA, SOCTALISTA 'SOLIDART A
_\” n EBLO UNIDAD PARA LA PROSPERIDAD. . .1 W : 4 " |
QUE VENCE! I DNIEL. Fi. FRENIE, T, REBLD FRESTIM . o o | :



=
R Gobiernoc de Reconciliacion 4 3 S
&, ¥ Unidad Nacional g Cremp L &
o cblo PrealdandE 4 i, QL& (S
wxcnrmaun TR &L P ¢ ’ “Anpo En v

deslinde de las responsabilidades respectivas, de acuerdo a las normas internasy
el régimen juridico que los vincule a la Entidad.

El Titular de la Entidad, a través del Area de Adquisiciones, debe realizar evaluaciones
bajo el enfoque de gestion por resultados, sobre la ejecucion de las contrataciones y
su incidencia en el cumplimiento de las metas del Plan Operativo Institucional y el
Presupuesto Institucional, sin perjuicio del seguimiento periédico que habitualmente
realiza el Area de Adquisiciones de conformidad a sus procedimientos operativos.
Entre otros aspectos a evaluar o que forman parte de la evaluacion se encuentran:

Procedimientos ejecutados Procedimientos corregidos y Procedimientos tardlos y las
conforme al PAC. adicionados y sus causas. causas de retraso.
= i Analisis de
Procedimientos eliminados -
o D elu_ d recomendaciones, recursos, Aspectos a mejorar.
v su justificacion. :
quejas.
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