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Formulario IDP-PROV-001-2024
Decisión Administrativa de Inicio para la Contratación Excepcionada 
(Compra de Cupos) de Actividades de Capacitación
ARTÍCULO 3 INCISO E) DE LA LEY GENERAL DE CONTRATACIÓN PÚBLICA

ARTÍCULO 10 DEL REGLAMENTO A LA LEY GENERAL DE CONTRATACIÓN PÚBLICA

INSTRUCCIONES PARA EL LLENADO DEL FORMULARIO
(ESTE INSTRUCTIVO NO DEBE SER ENTREGADO CON EL FORMULARIO )
Este formulario es de uso exclusivo para las contrataciones basadas en el artículo 3 inciso e) de la Ley General de Contratación Pública, y el artículo 10 del Reglamento a La Ley General de Contratación Pública; 
Servicios de capacitación abierta. Se exceptúan de los procedimientos ordinarios los servicios de capacitación abierta, entendida ésta como aquella en la que se hace invitación al público en general y no es programada en atención a las necesidades puntuales de una Administración y en la cual se justifique su necesidad en función del cumplimiento de los fines institucionales. La decisión que se llegue a adoptar, deberá contener los motivos que acrediten a la opción elegida como la mejor para satisfacer la necesidad de la Administración. Las otras necesidades de capacitación específica y programadas de cada entidad que requieran de una contratación para esos fines, deberán observar los procedimientos ordinarios previstos en la Ley General de Contratación Pública.
Lo anterior descrito aplica para las actividades de capacitación abierta, entendida como aquella que hace invitación al público en general y no es programada en atención a las necesidades puntuales de un Departamento, Unidad o Dirección, caso contrario sería una contratación concursal. Al respecto la Proveeduría institucional manifestó mediante oficio IDP-DGA-442-2017 el siguiente criterio: 
En el caso específico de la “capacitación abierta, entendida como aquella en la que se hace invitación al público en general y no es programada en atención a las necesidades puntuales de una Administración”. La Proveeduría la interpreta como aquella en que la temática de la actividad es de aplicación general a las funciones, labores u operaciones que se desarrollan en las diferentes entidades; ya sean públicas o privadas, en sus diversos campos de acción, las cuales serán adaptadas a las particularidades de cada institución o empresa según corresponda. 
La característica de “invitación abierta” implica que permite la participación del público en general; dentro de un marco de razonabilidad en la cantidad de cupos disponibles para la prestación del servicio de calidad dentro de la práctica común del mercado. Cabe señalar que, la publicación de dicha invitación en los medios de comunicación permitidos obedece únicamente, al cumplimiento del principio de publicidad.

De igual forma, la temática propuesta en la invitación y en el contenido de la actividad a desarrollar, debe ser de carácter general y no relacionado con contenidos propios o específicos dentro del ámbito de la actividad ordinaria de la Administración.
Este formulario deberá contar con un número de oficio, que la Unidad Gestora indicará de acuerdo al consecutivo que se maneje en cada una de ellas. Debe presentarse firmado digitalmente y junto con los documentos correspondientes deben ser remitidos al correo electrónico proveeduria.idp@mep.go.cr. 
LOS FORMULARIOS ENVIADOS A OTROS CORREOS NO SE TRAMITARÁN. 
A. GENERALIDADES
1. Fecha de emisión: Fecha en que se redacta el documento.
2. Nombre del curso: nombre y descripción de la actividad que se va a contratar.
3. Nombre de la Unidad Solicitante: Nombre del Departamento o Dirección que está interesado de la contratación.
4. Número y Nombre de la Sub-partida: 10701 Actividades de Capacitación.
5. Debe de completarse con el nombre de la actividad de capacitación solicitada.
6. Justificación de la actividad: hacer una amplia descripción en la cual se justifique la necesidad del bien o servicio que se va contratar, una justificación de la procedencia de la contratación, con indicación expresa de la necesidad y cuando corresponda, su vinculación con los planes de largo y mediano plazo, el Plan Nacional de Desarrollo, el Plan Nacional de Inversión Pública, el Plan Anual Operativo, el presupuesto y el Programa de Adquisición Institucional, los Planes Estratégicos Sectoriales, así como con el Plan Nacional de Compra Pública, según lo establecido en la Ley de General de Contratación Pública. Además, se deberá indicar lo siguiente:
· Finalidad pública que se persigue satisfacer con el concurso.
· Justificación de la escogencia de la solución técnica para satisfacer la necesidad.
· Procedimientos de control de calidad definidos por la unidad gestora.
· Terceros interesados y/o afectados (beneficiados con la aplicación del conocimiento a recibir). 
· Riesgos identificados.
7. Certificación de lista de asistencia de los funcionarios y certificación de compromisos de asistencia: El representante de la Unidad Gestora, quien debe de encontrarse autorizado en el registro de firmas y el cual certificará que se ha convocado a los funcionarios que se espera participen en la capacitación, esta misma persona será la que firmara como solicitante en el formulario. La unidad gestora se encargará de buscarlos, convocarlos y dar el seguimiento antes, durante y después de la ejecución.
Se debe detallar la lista de los mismos indicando los siguientes datos como ejemplo:
	Nombre del funcionario
	Correo Electrónico 
	Cédula
	Cargo
	*Clasificación de Puesto por estrato

	Nombre y Apellidos
	xxx.xxx.xxx@mep.go.cr
	N°de cedula
	Director Escuela Los Laureles
	Director Centro Educativo 1

	Nombre y Apellidos
	xxx.xxx.xxx@mep.go.cr
	N°de cedula
	Analista de contrataciones
	Profesional Servicio Civil 2


*Es la categoría del puesto del funcionario según lo estipula el Servicio Civil.
8. Sondeo de mercado: realizar un sondeo de mercado, que incluya la investigación exploratoria del mercado (oferta y demanda), para lo cual se considerará la información disponible mediante diversos mecanismos de consulta, utilizando todo aquel material y medios que permitan una mejor comprensión del servicio de capacitación por adquirir. Dicho sondeo debe garantizar que las unidades gestoras identifiquen las posibilidades ofrecidas por el mercado a través de una muestra aleatoria.

· Como se detectó la demanda o necesidad de contratar el curso.
· Ofertas en el mercado de actividades de capacitación.
· Incluir cuadro comparativo de las ofertas en el mercado (incluyendo precios).

· En atención al artículo 21 de la Ley de Contratación Pública y el artículo 55 de su Reglamento, la Unidad gestora deberá indicar si la empresa a contratar cuenta con  criterios de compra pública estratégica como la inclusión de criterios sociales, económicos, ambientales, culturales, de calidad e innovación, atendiendo a las particularidades del objeto contractual y del mercado.

9. La empresa seleccionada: Indicar el nombre de la empresa que se desea contratar y el número de cédula jurídica o física. Además, exponer de manera fundamentada por qué se cree que esa empresa, dentro de las diferentes opciones existentes, es la óptima para cubrir la necesidad de capacitación en el tema a contratar, esto con base en el sondeo o estudio de mercado realizado en el proceso de planificación de dicha actividad. La unidad gestora deberá incluir dentro de este apartado un resumen con las razones en donde se la evidencie y respalde con documentación la elección de la empresa, como, por ejemplo; cotizaciones, tablas comparativas, estudio de contenidos de los cursos en el mercado, imágenes de las ofertas publicadas en diversos medios, entre otros.
10. Certificación de las calidades de los tutores y capacitadores contratados por las instancias externas: La Unidad Gestora deberá consultar a la empresa escogida para la capacitación los nombres y calidades de los capacitadores para determinar la atinencia para realizar la función y para conocer si corresponden a funcionarios del MEP con el fin de solicitar a estos últimos el cumplimiento de los requisitos para ejercer esta actividad. Esta misma persona será la que firmará como solicitante en el formulario.
11. Objetivo que se cumple según POA 2024: Debe transcribir el objetivo que se vincula con el POA y que se satisface con la compra de dicho curso.
12.  Indicar que la contratación de estos servicios se encuentra respaldada presupuestariamente en el Presupuesto del Instituto de Desarrollo Profesional Uladislao Gámez Solano, aprobado en la Ley No 10427 “Ley de Presupuesto Ordinario y Extraordinario de la República para el Ejercicio Económico 2024", publicada en La Gaceta N°229, Alcance N°245 del 11 de diciembre 2023, el cual nos da el contenido económico suficiente para hacer frente a dicha erogación, al tenor de lo establecido en el artículo 38 de la Ley General de Contratación Pública.
13.  Indicar que esta decisión administrativa de inicio hace referencia a un procedimiento de compra manera excepcionada (no concursal) en virtud del artículo 3 inciso e) de la Ley General de Contratación Pública, y el artículo 10 del Reglamento a La Ley General de Contratación Pública; Servicios de capacitación abierta:

“Se exceptúan de los procedimientos ordinarios los servicios de capacitación abierta, entendida ésta como aquella en la que se hace invitación al público en general y no es programada en atención a las necesidades puntuales de una Administración y en la cual se justifique su necesidad en función del cumplimiento de los fines institucionales. La decisión que se llegue a adoptar, deberá contener los motivos que acrediten a la opción elegida como la mejor para satisfacer la necesidad de la Administración. Las otras necesidades de capacitación específica y programadas de cada entidad que requieran de una contratación para esos fines, deberán observar los procedimientos ordinarios previstos en la Ley General de Contratación Pública.”
La unidad gestora deberá incluir dentro de este apartado los informes legales, técnicos y financieros, el uso de la excepción respectiva, con indicación expresa de la necesidad a satisfacer, dejando constancia de la justificación que hacen de esta vía la mejor opción para la satisfacción del interés público.

14.  Fiscalizador o administrador del contrato: Indicar nombre, puesto, correos electrónicos y teléfonos del responsable de la fiscalización técnica de la ejecución contractual. De acuerdo con los Lineamientos de Proveeduría IDP esta persona debe contar con firma digital y estar registrada en SICOP. Además, debe cumplir con las obligaciones y responsabilidades del fiscalizador de contrato indicadas en dichos lineamientos. Únicamente se enviará información a los correos electrónicos que se indique en dicho apartado.
Es importante aclarar que las funciones que debe desempeñar como fiscalizador contractual, se encuentran contempladas en la Directriz  DGABCA-0015-2018  y se detallan:
1. Emitir la orden de inicio en contratos de obra o servicios, cuando corresponda según las condiciones contractuales.

2. Verificar la realización de actos previos por parte del contratista, que sean necesarios para garantizar la correcta ejecución del contrato. (Por ejemplo permisos y/o licencias)

3. Realizar un control objetivo de la ejecución contractual, aplicando las medidas de control de forma eficiente en los procesos involucrados a fin de que el objeto contractual se cumpla a cabalidad.

4. Verificar que el producto sea de la calidad y cumpla los requerimientos establecidos en la contratación mediante control técnico en procura de que el contratista se ajuste a las condiciones y plazos establecidos en el contrato. Para tal efecto podrá solicitar asistencia a las unidades técnicas respectivas, cuando sea necesario.

5. Indicar por escrito y de manera detallada al Contratista, la necesidad de corregir cualquier defecto respecto del cumplimiento del objeto contractual así como el plazo en que deberá hacerlo, el cual no podrá exceder la mitad del plazo de ejecución original.

6. Rendir la declaración jurada de bienes ante la Contraloría General de la República, cuando los contratos superen los seis meses de vigencia, de conformidad con lo establecido en el artículo 56 inciso 2, acápite g) del Reglamento a la Ley Contra la Corrupción y el Enriquecimiento Ilícito en la Función Pública. 

7. Comunicar en forma inmediata al contratista, cualquier ajuste en los tiempos del cronograma o incumplimiento de éste, a fin de que se adopten las medidas pertinentes para su corrección.

8. Determinar si es necesario o no solicitar garantía colateral y asegurarse de que esta sea rendida.

9. Verificar que las modificaciones que se presentan en la contratación se ajusten a las reglas establecidas en el artículo 208 del RLCA y a los criterios técnicos que valoren dichas modificaciones.

10. Velar por el cumplimiento de los instructivos de Módulos de Recepción Provisional y Definitiva del Sistema Integrado de Compras Públicas (SICOP) y de los procedimientos de contratación de la dependencia respectiva relacionados con la contratación a su cargo.

11.Coordinar con el analista de la contratación, la actualización oportuna del expediente electrónico en SICOP, remitiéndole todos los documentos generados y recibidos fuera del Sistema en el ejercicio de sus funciones.

12. Informar a la Proveeduría Institucional cuando deba adoptarse una medida relacionada con la contratación, para que ésta efectúe los trámites correspondientes.

13. Advertir al Director de programa o Subprograma presupuestario la conveniencia de introducir modificaciones al contrato cuando se requiera para su correcta ejecución, de conformidad con el artículo 208 del RLCA.

14. Recomendar la aplicación de cláusulas penales, multas, ejecución de garantías, rescisión o resolución del contrato cuando se advierta fundamento para ello, según la LCA y RLCA.

15. Llevar el control de la vigencia de las garantías de cumplimiento, así como las colaterales.

16. Recibir, mediante acta, los bienes, obras o servicios en las condiciones de calidad y plazo acordado en el contrato, para lo cual debe coordinar dicha recepción con las dependencias correspondientes, en el lugar y tiempo pactado o en su defecto rechazar por el mismo medio.

17. Advertir al Director de Programa o Subprograma presupuestario sobre posibles faltas cometidas por el contratista durante la fase de ejecución del contrato, con el fin de que se comunique al órgano competente, para que este tome las medidas legales correspondientes.

18. Propiciar una comunicación eficiente entre las partes que intervienen en la contratación para una correcta ejecución contractual.

19. Emitir mensualmente un informe detallado al Director de Programa presupuestario indicando, entre otras cosas el estado de la contratación asignada así como su cumplimiento, cuando corresponda.

20.Solicitar los criterios técnicos necesarios para una mejor fiscalización de los contratos, cuando se requiera por la naturaleza de la materia o especialidad.

21. Emitir el informe final de todos los hechos relevantes de la ejecución del contrato el cual será valorado por el Director de Programa o por quien corresponda para efecto de la elaboración del finiquito, cuando corresponda.

22. Verificar que, tratándose de contratos en los que la empresa adjudicada requiera contratación de personal para el cumplimiento del objeto contractual, esta cumpla las directrices emitidas por las autoridades del gobierno, en relación al cumplimiento de derechos laborales relativos al pago de los salarios mínimos, riesgos del trabajo y demás disposiciones relativas a la seguridad social y ocupacional de los trabajadores.

23. Solicitar a las dependencias del ministerio o institución involucradas en la contratación, la colaboración necesaria para la toma de decisiones que favorezca la debida ejecución contractual.

24. Adicional a lo anterior, para las actividades de formación que como requisito tenga alguna capacitación previa, es responsabilidad del Fiscalizador tener presente que la Unidad Gestora debe garantizar, que el participante cuenta con el requisito desde el momento en que son considerados como beneficiarios en la solicitud de contratación.

25. La UG debe dar seguimiento al proceso de contratación, fiscalizar la ejecución contractual, evaluar la calidad de la actividad y tramitar la liquidación de la contratación ante la Proveeduría del IDPUGS, para que la Unidad Financiera realice el pago al contratista. Además, deberá atender lo indicado en la Circular DM-0062-12-2017, denominada Temas de Ejecución Contractual, rol del Administrador del Contrato, Unidad Gestora, Coordinador del Programas y Jefe de Programa Presupuestario, emitida por la Ministra de Educación Pública.
15. Indicar que en cumplimiento a lo establecido en el artículo 31 de la Ley General de Contratación Pública y concordante de su Reglamento, la publicación del Plan Anual de Adquisiciones del Instituto de Desarrollo Profesional Uladislao Gámez Solano (IDP) se encuentra disponible en la página electrónica del Sistema SICOP (www.sicop.co.cr) y en la pag Web del IDPUGS desde el día 24 de enero del 2024 o en alguna de las modificaciones al Plan Anual de Adquisiciones, en el cual se encuentran comprendidos los artículos o servicios cuya adquisición se pretende a través del presente trámite.   

B. OBJETO CONTRACTUAL

Completar el cuadro respectivo con la siguiente información del objeto a contratar:

· Posición: Número de línea que identificará el orden de los bienes o servicios por adquirir. 

· Cantidad del Servicio a Requerir: Cantidad del servicio que solicita.

· Unidad de medida: Por lo general es Unidades (UN).
· Valor Estimado Unitario con IVA en colones o dólares: Costo unitario con IVA del bien o servicio por adquirir, éste debe estar acorde con los precios de referencia actuales en el mercado.

· Porcentaje de IVA aplicado: Se debe indicar el porcentaje de IVA que se aplica para para contratación.
·  Valor total con el IVA: Es el Valor Estimado Total en colones o dólares más el IVA
** Todo trámite debe realizar de acuerdo con la moneda que se indique en la invitación abierta, solicitud de pedido, factura proforma, oferta y factura final.
16. Detalle de Especificaciones Técnicas: Respetar el formato, ya que esta información es la que se ingresa al sistema SICOP acá no se puede insertar cuadro o dibujos, solo textos, porque el sistema no lo permite.
· Nombre del Curso.

· Nombre o razón social del oferente.

· Número de cédula física o jurídica.
· Fecha en que se realizará el curso: Deberá indicar la fecha exacta.
· Horario. 

· Lugar.
· Temario o contenido del curso.

· Tipo de certificación: Participación o Aprovechamiento

· Metodología: Presencial, virtual o bimodal
· Total de horas de la actividad.
· Servicios adicionales: Alimentación, Parqueo, material didáctico, entre otros.
**Si se compone de varias líneas deben incluirse por separado, por ejemplo, posición 1, 2, y así sucesivamente.
17. Monto Total Estimado de la Solicitud de Pedido en Letras.
18. Si el formulario es presentado en dólares, a fin de determinar el monto en colones para efectos del control del presupuesto, que se lleva en colones y también que de esta manera la Unidad Gestora tenga claridad del monto en colones del presupuesto que se requiere para esta contratación, debe indicarse en este espacio la conversión del Total Estimado de la Solicitud de Pedido, de la siguiente manera: multiplicar el monto en $ por el tipo de cambio de venta del BCCR del día en que se presenta la solicitud, más un 10% para cubrir el diferencial cambiario. Si la solicitud está conformada por diferentes partidas deberá expresarse el total por partida y el total final de la misma manera en colones. Este monto en colones será el utilizado a lo largo de todo el proceso de compra para efectos del seguimiento y control presupuestario. 
19. Cláusula de acceso a la información por parte de la Auditoría Interna u otro ente fiscalizador.
Finalmente se incluye el espacio para la firma, nombre y puesto del jefe responsable de la Unidad Solicitante o quien haya sido designado y debidamente autorizado mediante el formulario de registro de firmas.

Todo funcionario que firme este formulario debe encontrarse en el Registro de Firmas del IDP y SICOP, caso contrario se devolverá la solicitud. Es responsabilidad de la unidad gestora actualizar el registro de firmas cuando surjan cambios de funcionarios.
ADJUNTO A ESTE FORMULARIO SE DEBE PRESENTAR:
· Declaración Jurada del ADMINISTRADOR DEL CONTRATO, JEFE DE LA UNIDAD GESTORA Y CUALQUIER OTRO FUNCIONARIO QUE LA UNIDAD GESTORA INDIQUE QUE SE INVOLUCRARÁ EN EL PROCESO DE CONTRATACIÓN en donde se indique que las partes involucradas no les alcanza, en ninguna de las prohibiciones previstas en la normativa, ni conflictos de intereses con el proceso de contratación que se está tramitando, de acuerdo con la ley vigente costarricense. LA DECLARACIÓN SE ENCUENTRA PUBLICADA EN LA PAGINA DEL IDP.
· Factura proforma a nombre del Instituto de Desarrollo Profesional Uladislao Gámez     Solano o IDPUGS con una vigencia de al menos 30 días naturales.
· Publicación de la invitación abierta al público o el link donde se pueda accesar a la misma.
· Programa del curso.
Formulario IDP-PROV-001-2024
Oficio N°:________
Señores 

Proveeduría Institucional IDPUGS

En concordancia con los Lineamientos para la contratación de Actividades de Capacitación del Instituto de Desarrollo Profesional Uladislao Gámez Solano para el año 2024, se presenta la Decisión de inicio para la contratación de la actividad de capacitación que se detalla:

Decisión Administrativa de Inicio para la Contratación Excepcionada                        (Compra de Cupos) de Actividades de Capacitación                                                       ARTÍCULO 3 INCISO E) DE LA LEY GENERAL DE CONTRATACIÓN PÚBLICA               ARTÍCULO 10 DEL REGLAMENTO A LA LEY GENERAL DE CONTRATACIÓN
A. GENERALIDADES

1. Fecha de emisión: __________________.
2.  Nombre del Curso: _______________________________________.
3.  Nombre de la Unidad Solicitante: __________________________.

4. Número y Nombre de la Subpartida: _______________.
5. De conformidad con los artículos 37, 38 de la Ley General de Contratación Pública y los concordantes de su Reglamento, se solicita el inicio del procedimiento de Contratación Administrativa correspondiente a la adquisición de____________________________________.
6. Justificación de la actividad: 
____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________.
•Finalidad pública que se persigue satisfacer con el concurso: __________________________.
•Justificación de la escogencia de la solución técnica para satisfacer la necesidad: __________.
•Procedimientos de control de calidad definidos por la unidad gestora: ____________________.
•Terceros interesados y/o afectados (beneficiados con la aplicación del conocimiento a recibir): ___________________________________.
•Riesgos identificados: _________________________________________.
7. Certificación de lista de asistencia de los funcionarios y certificación de compromisos de asistencia:
Yo______________________; funcionario (a) del ___________________; certifico que los funcionarios que a continuación detallaré, los he contactado y convocado para que asistan a la capacitación, los mismos han aceptado asistir de forma voluntaria.

	Nombre del funcionario
	Correo Electrónico 
	Cédula
	Cargo
	Clasificación de Puesto por estrato 

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


8. Sondeo de mercado:

____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________.

9. La empresa seleccionada: 

____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________.
10. Certificación de las calidades de los tutores y capacitadores contratados por las instancias externas.

Yo_______________________; funcionario (a) del _____________________; certifico que se ha consultado y verificado por la empresa seleccionada para realizar esta capacitación que los tutores o capacitadores cuentan con la atinencia, capacidad y preparación requerida para cumplir con el rol de capacitador. De igual forma certifico que en caso de que alguno de los tutores o capacitadores sean funcionario del Ministerio de Educación Pública cuento con las declaraciones juradas de que estos funcionarios realizarán las capacitaciones fuera de la jornada laboral, con el conocimiento de su jefatura, con la aprobación por escrito de la Dirección de Recursos Humanos y que no utilizarán recursos materiales ni tecnológicos del MEP y apegado a los principios éticos que cubren a los funcionarios públicos.  A continuación, se detalla el nombre completo de los tutores o capacitadores:
	Número de Cédula
	Nombre Completo

	
	


11. La contratación de estos servicios se encuentra en plena concordancia con el objetivo del POA 2024, número ________; el cual se desprende a continuación: _________________________________________________. Asimismo, en mi condición de Jefe de Programa se certifica que la gestión de adquisición de los bienes y servicios solicitados para este trámite responde a la satisfacción del fin público y Plan Nacional de Desarrollo y de Inversión Pública 2023-2026 Rogelio Fernández Güell,
12.  Esta decisión inicial de promover dicha contratación se encuentra respaldada presupuestariamente en el Presupuesto del Instituto de Desarrollo Profesional Uladislao Gámez Solano, aprobado en la Ley No 10427 “Ley de Presupuesto Ordinario y Extraordinario de la República para el Ejercicio Económico 2024", publicada en La Gaceta N°229, Alcance N°245 del 11 de diciembre 2023, el cual nos da el contenido económico suficiente para hacer frente a dicha erogación, al tenor de lo establecido en el artículo 38 de la Ley General de Contratación Pública.
13. Esta decisión administrativa de inicio hace referencia a un procedimiento de compra manera excepcionada (no concursal) en virtud del artículo 3 inciso e) de la Ley General de Contratación Pública, y el artículo 10 del Reglamento a La Ley General de Contratación Pública; Servicios de capacitación abierta:

“Se exceptúan de los procedimientos ordinarios los servicios de capacitación abierta, entendida ésta como aquella en la que se hace invitación al público en general y no es programada en atención a las necesidades puntuales de una Administración y en la cual se justifique su necesidad en función del cumplimiento de los fines institucionales. La decisión que se llegue a adoptar, deberá contener los motivos que acrediten a la opción elegida como la mejor para satisfacer la necesidad de la Administración. Las otras necesidades de capacitación específica y programadas de cada entidad que requieran de una contratación para esos fines, deberán observar los procedimientos ordinarios previstos en la Ley General de Contratación Pública.”
La unidad gestora deberá incluir dentro de este apartado los informes legales, técnicos y financieros, el uso de la excepción respectiva, con indicación expresa de la necesidad a satisfacer, dejando constancia de la justificación que hacen de esta vía la mejor opción para la satisfacción del interés público.
14. El fiscalizador o administrador del contrato estará a cargo del funcionario(a) __________________, quien ocupa el puesto de _________________; correo electrónico _________________, número telefónico ____________; el cual dispone o llegara a disponer de los recursos humanos y materiales suficientes para verificar la correcta ejecución del objeto del contrato, tanto en la etapa de definición de especificaciones técnicas, selección y ejecución contractual deberá participar la unidad usuaria de la Administración que formuló el requerimiento.
15. En cumplimiento a lo establecido en el artículo 31 de la Ley General de Contratación Pública y concordante de su Reglamento, la publicación del Plan Anual de Adquisiciones del Instituto de Desarrollo Profesional Uladislao Gámez Solano (IDP) se encuentra disponible en la página electrónica del Sistema SICOP (www.sicop.co.cr) y en la página Web del IDPUGS desde el día 24 de enero del 2024 o en alguna de las modificaciones al Plan Anual de Adquisiciones, en el cual se encuentran comprendidos los artículos o servicios cuya adquisición se pretende a través del presente trámite.   
B. OBJETO CONTRACTUAL 
	Posición
	Cantidad del Servicio a Requerir
	Unidad de Medida
	Valor Unitario Estimado con IVA
	Porcentaje de IVA

Aplicado.
	Valor total con el IVA

	1
	
	Unidades
	
	
	


16. Detalle de las especificaciones técnicas, descripción del objeto, las especificaciones técnicas y características de los bienes o servicios que se requieran:
· Nombre del Curso:
· Nombre o razón social del oferente:
· Número de cédula física o jurídica:
· Fecha en que se realizará el curso:
· Horario:
· Lugar:
· Temario o contenido del curso:
· Tipo de certificación: 

· Metodología: 

· Total de horas de la actividad:
· Servicios adicionales:
**Si se compone de varias líneas deben incluirse cuadros por separado, por ejemplo, posición 1, 2, y así sucesivamente.

17. Monto Total Estimado de la Solicitud de Pedido en letras: ______________________   
______________________________.
18. Si la solicitud se presenta en dólares, se debe indicar presupuesto requerido en colones (Total Estimado de la Solicitud de Pedido en $ multiplicado por el tipo de cambio de venta BCCR del día de la solicitud más 10% de diferencial cambiario) 

19. La Auditoría Interna del Ministerio de Educación Pública o cualquier otra instancia de fiscalización interna, podrá obtener acceso a los reportes y documentación de las transacciones ejecutadas de todos aquellos funcionarios del MEP, que sean contratados por un ente externo para realizar procesos de capacitación.
20. La Unidad Gestora deberá tener en cuenta que para efectos de pago el contratista deberá presentar su factura a través del SICOP.

___________________________________
Jefe Unidad Gestora Solicitante
___________________________________
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