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1 INTRODUCCIÓN 

En un mundo en constante cambio, donde la eficiencia y la transparencia se convierten en 

pilares de la gestión pública, la capacitación en compras públicas emerge como una 

necesidad imperante. Este Plan de Formación está diseñado para abordar las 

complejidades y desafíos que enfrentan los profesionales en este campo vital. 

El programa se centra en mejorar la comprensión integral de las regulaciones y normativas 

que enmarcan la contratación pública, para navegar el marco legal con confianza y 

precisión. Se pone énfasis en la importancia de las decisiones éticas, fortaleciendo las 

habilidades de nuestros colaboradores para actuar con integridad y responsabilidad. 

La gestión eficiente de los procesos de adquisición son una competencia crítica para 

maximizar los recursos y obtener los mejores resultados promoviendo la transparencia y la 

rendición de cuentas, para garantizar la confianza pública y el correcto uso de los fondos 

públicos. Se fomenta una cultura de actualización constante, para que los colaboradores se 

mantengan al frente de las tendencias y mejores prácticas en el área de compras públicas. 

Este plan de capacitación es nuestro compromiso con la excelencia y el desarrollo 

profesional continuo. Estamos dedicados a equipar a nuestros colaboradores con las 

herramientas, conocimientos y habilidades necesarias para servir con eficacia y ética al 

público que confía en nosotros. 
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2 OBJETIVOS DEL PLAN DE FORMACIÓN 
2.1 OBJETIVO GENERAL 

Desarrollar y potenciar un conocimiento profundo y aplicado de las prácticas en contratación 

pública entre los colaboradores que forman parte del Sistema Institucional de Contratación 

Pública, asegurando una actuación conforme a las regulaciones vigentes, éticamente 

responsable y eficiente, para contribuir a la integridad y transparencia de la gestión pública. 

2.2 OBJETIVOS ESPECÍFICOS 

En función del objetivo general se plantean los siguientes objetivos específicos: 

1. Mejorar la comprensión de las regulaciones y normativas relacionadas con la 

contratación pública.  

2. Fortalecer las habilidades de toma de decisiones éticas en compras públicas.  

3. Desarrollar competencias en la gestión eficiente de procesos de adquisición.  

4. Promover la transparencia y la rendición de cuentas en la función de compras 

públicas.  

5. Fomentar la actualización constante de conocimientos en el área de compras 

públicas. 

3 NECESIDADES FORMATIVAS IDENTIFICADAS. 

1. Conocimiento Normativo: Los colaboradores necesitan comprender las Fuentes de 

Derecho vigentes relacionadas con la contratación pública, incluyendo cambios 

recientes en la normativa.  

2. Ética y Prevención de Corrupción: Se requiere una formación en ética profesional y 

prevención de la corrupción, con énfasis en la identificación y mitigación de riesgos 

en la gestión de compras.  

3. Procedimientos y Mejores Prácticas: Los colaboradores deben estar al tanto de los 

procedimientos internos de la universidad y las mejores prácticas en compras 

públicas.  
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4. Nuevas tendencias en contratación pública: Actualización de criterios 

administrativos y judiciales. 

5. Sostenibilidad en Compras: Formación sobre la incorporación de criterios de 

sostenibilidad y responsabilidad social en la adquisición de bienes y servicios. 
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4 PLAN DE FORMACIÓN 
4.1 MÓDULO 1:  MARCO NORMATIVO EN COMPRAS PÚBLICAS. (16 

HORAS) 

4.1.1 CRITERIOS RECIENTES EN LA NORMATIVA.  

Instructor:  José Antonio Solera Víquez 

Duración:  16 horas 

Dirigido a:  Unidades de Compra y Usuarios 

Fecha:  Por Definir 

Horario:  8 a.m. – 12 m. 

Contenido: 

• Jurisprudencia en Contratación Pública 2024 

4.2 MÓDULO 2: ÉTICA Y PREVENCIÓN DE LA CORRUPCIÓN EN 
COMPRAS PÚBLICAS (4 HORAS)  

4.2.1 ACOSO LABORAL 

Instructor:  Lic.  Adrián Gamboa 

Duración:  3 horas 

Dirigido a:  Funcionarios Oficina de Compras Públicas  

Fecha:  11 de abril de 2024 

Horario:  9 a.m. – 12 m. 

Contenido: 

• Sensibilización sobre el tema  

• Normas y políticas 

• Recursos disponibles 
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4.2.2 ASPECTOS GENERALES DE GÉNERO 

Instructor:  Equipo de Equidad e igualdad Género de la Rectoría 

Duración:  3 horas 

Dirigido a:  Funcionarios de la Oficina de Contratación Pública 

Fecha:  20 de mayo de 2024 

Horario:  9 a.m. – 12 m. 

Contenido: 

• Aspectos Generales de Género 

4.2.3 PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO ORDINARIO DISCIPLINARIOS 

Instructor:  OPI 

Duración:  4 horas 

Dirigido a:  Unidades de Compra 

Fecha:  19 de junio de 2024 

Horario:  8 a.m. – 12 m. 

Contenido: 

• Introducción al Procedimiento Administrativo Disciplinario. 

• Sujetos del Procedimiento Disciplinario. 

• Fases del Procedimiento Disciplinario. 

• Pruebas  

• Derecho de Defensa. 

• Medidas Cautelares. 

• Resolución del Procedimiento Disciplinario. 

• Recursos contra la Resolución Disciplinaria. 
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4.2.4 PRINCIPIOS ÉTICOS EN COMPRAS PÚBLICAS.  

Instructor:  José Pablo Quirós (Escuela de Administración Pública) 

Duración:  4 horas 

Dirigido a:  Unidades de Compra 

Fecha:  10 de julio de 2024 

Horario:  9 a.m. – 12 m. 

Contenido: 

• Marco Legal y Normativo. 

• Conceptos clave en contratación pública. 

• Identificación y prevención de la corrupción. 

• Ética y toma de decisiones. 

• Mecanismos de Control. 

• Gestión de denuncias 

• Herramientas 

4.3 MÓDULO 3.  PROCEDIMIENTOS Y BUENAS PRÁCTICAS (40 
HORAS)  

4.3.1 AUDITORES INTERNOS DE CALIDAD 

Instructor: Rodolfo Romero Redondo 

Duración: 20 horas 

Dirigido a: Seis funcionarios OCP. 

Fecha: 4 al 8 de marzo. 

Horario: 8 a.m. – 12 m. 

Contenido: 

• Norma ISO 9001 2015 

• Introducción a las auditorías internas 
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• Los principios de la auditoría 

• Los principios del auditor 

• La planificación de la auditoría 

• La realización de las actividades. 

• Análisis de los hallazgos 

• Seguimiento 

4.3.2 HERRAMIENTA DE MEJORA:  TEAMS 

Instructor:  Personal del área de atención de usuarios del Centro de Informática (CI) y Hazel 

Castro, coordinadora de PROTEA. 

Duración:  4 horas 

Dirigido a:  Oficina de Compras Públicas , unidades regionales de compra, unidades 

especializadas de compra. 

Fecha:  12, 14, 19, 21 de marzo de 2024 (Es una sola capacitación que se puede llevar 

cualquiera de esos días) 

Horario:  8 a.m. – 12 m. 

Contenido: 

• Aporte de MS Teams para la comunidad universitaria. 

• Beneficios de la licencia. 

• Funcionalidades básicas de la cuenta Microsoft 365. 

• Beneficios de la cuenta Microsoft 365 

• TEAMS en la organizaciones 

• Equipos y canales organizaciones 

• Chatear organizaciones 

• Reuniones. 

• Comunicación 

• Gestión de aplicaciones 
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4.3.3 WEBINAR: USO DE EXCEPCIONES EN LA LEY 9986 

Instructor:  Ana Marcela Palma Segura 

Duración:  2 horas 

Dirigido a:  Unidades de Compra 

Fecha:  12 de abril de 2024 

Horario:  9 a.m. – 11 a.m. 

Contenido: 

• Aplicación efectiva de las excepciones contempladas en la Ley 9986 

• Normativa aplicable 

4.3.4 WEBINAR: PRÁCTICAS DE CONTRATACIÓN PÚBLICA DE TIC PARA PROMOVER LA 

NEUTRALIDAD Y LA INTERACCIÓN CON EL MERCADO EN AMÉRICA LATINA: BUENAS 

PRÁCTICAS PARA LA COMPRA COMPETITIVA DE COMPUTADORAS PERSONALES Y 

PORTÁTILES 

Instructor:  Jacobo Pastor García, Santiago Pinzón Galán, Bart Lemmon, Pablo Medina, 

Dora Ruíz, entre otros.  Organizado por la OCDE 

Duración:  3 horas 

Dirigido a:  OCP 

Fecha:  24 de abril de 2024 

Horario:  9 a.m. – 12 p.m. 

Contenido:  

• Discusión sobre los hallazgos y recomendaciones de un informe OCDE que se 

presentará durante el evento,  

• Contexto general, la competencia y la neutralidad tecnológica, la interacción con la 

industria y los roles desempeñados por enSdades clave como los compradores 



 
Vicerrectoría de 
Administración 

PLAN DE CAPACITACIÓN 
2024 DE LA OFICINA DE 

CONTRATACIÓN PÚBLICA 

Código: 
OCP-DA006 

 

Versión: 
03 

Página: 
11 de 

22 

Fecha de Emisión: 
8/5/2024 

 
gubernamentales, los proveedores y las autoridades de contratación pública y de 

gobierno digital.  

• Discusión sobre algunos de los principales retos y oportunidades presentes en 

América LaSna. 

• Recomendaciones para mejorar el proceso de contratación y fomentar la innovación 

y la competencia.  

4.3.5 WEBINAR: NUEVAS FUNCIONALIDADES DE SICOP: AJUSTES AL 

MÓDULO DE CAJA CHICA Y PROCEDIMIENTO PRECALIFICACIÓN 

ABIERTA Y SUBASTA INVERSA. 

Instructor:  Guiselle López Rubi, Funcionaria de RACSA y Roy Durán Lizano, funcionario 

de la DCoP 

Duración:  2 horas 

Dirigido a:  Funcionarios de las instituciones usuarias del Sistema, principalmente a 

encargados de proveedurías, analistas y gestores de compras. 

Fecha:  16 de mayo de 2024 

Horario:  10 a.m. – 12 p.m. 

Contenido: 

Alcance y nuevas funcionalidades implementadas en SICOP. 

4.3.6 INTERNATIONAL MASTER TRAINING TOOL FACILITACIÓN 

EXPERIENCIAL & GAMIFICACIÓN 

Instructor:  Interview by Verena Torres, Costa Rica y Entrenamiento y desarrollo E&D 

LATAM, Colombia 

Duración:  16 horas 

Dirigido a:  Dos funcionarios de la Oficina de Contratación Pública de la Universidad de 

Costa Rica 
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Fecha:  15 y 16 de mayo de 2024 

Horario:  8 a.m. – 5 p.m. 

Contenido: 

• Diseño de soluciones de aprendizaje en formatos presenciales, semi presenciales e 

híbridos que se integren a los objetivos y a la cultura de las personas y 

organizaciones. 

• Desarrollo experiencias centradas en el participante, que propicien un desarrollo o 

cambio real desde el descubrimiento y la acción. 

• Facilitar espacios de aprendizaje, asegurando el logro de los objetivos, a través de 

una experiencia que integre conocimiento, emoción y acción. 

4.3.7 ESPECIALIZACIÓN PARA DESARROLLO DE CAPACIDADES EN EL 

ÁMBITO DE LA INNOVACIÓN ABIERTA Y LAS COMPRAS PÚBLICAS DE 

INNOVACIÓN 

Instructor:  Sandra Sinde 

Duración:  20 horas 

Dirigido a:  Dos funcionarios de la Oficina de Contratación Pública de la Universidad de 

Costa Rica 

Fecha:  20 a 24 de mayo de 2024 

Horario:  8 a.m. – 12 p.m. 

Contenido: 

• Introducción a la innovación abierta pública y la CPI 

• Etapa de planificación de la CPI 

• Etapa gestión de la CPI 

• Etapa de Evaluación y medición de la CPI 

• Construyendo proyecto CPI 
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4.3.8 CAPACITACIÓN TEAMS Y GLPI. 

Instructor:  Oscar González Sancho, Dagoberto Gómez Pereira 

Duración:  2 horas 

Dirigido a:  Usuarios de Unidades Especializadas de Contratación y de Sedes Regionales 

Fecha:  10 y 13 de junio de 2024 ( 

Horario:  9 a.m. – 11 a.m. 

Contenido: 

Familiarizar el uso de Teams y GLPI como herramientas clave para mejorar la comunicación 

y gestión de incidencias. 

4.3.9 WEBINAR: PRESENTACIÓN DEL PLAN DE PROFESIONALIZACIÓN Y 

ACREDITACIÓN. 

Instructor:  La Unidad de Profesionalización y Acreditación (UPA) de la Dirección de 

Contratación Pública (DCoP) 

Duración:  2 horas 

Dirigido a:  Sistema Institucional de Contratación Pública. 

Fecha:  18 de junio de 2024 

Horario:  9 a.m. – 11 a.m. 

Contenido: 

Plan Estratégico de Profesionalización y Acreditación de las Unidades de Compra, 

aprobado por la Autoridad de Contratación Pública, el 31 de mayo de 2024 
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4.3.10 PROGRAMA DE CAPACITACIÓN EN CONTRATACIÓN PÚBLICA 2024 

4.3.10.1 PLIEGO DE CONDICIONES. 

Instructor:  Walter Bustillos Sequeira 

Duración:  8 horas 

Dirigido a:  Unidades de Compra 

Fecha:  8 y 15 de mayo de 2024 

Horario:  8 a.m. – 12 m. 

Contenido: 

• Determinación de Necesidades 

• Contenido 

• Sistema de Evaluación de Ofertas 

• Plazos / Tipo de Procedimiento 

• Modalidades de Compra 

• Recurso de Objeción al Pliego de Condiciones 

 

4.3.10.2 ANÁLISIS DE OFERTAS.  

Instructor:  Walter Bustillos Sequeira 

Duración:  8 horas 

Dirigido a:  Oficina de Compras Públicas, Unidades de Compra Regionales y 

Especializadas. 

Fecha:  29 de mayo y 5 de junio de 2024 

Horario:  8 a.m. – 12 m. 

Contenido: 

• Revisión Legal 

o Cumplimiento de Requisitos 
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• Análisis Técnico 

o Determinación de las brechas, concepto de trascendencia de 

incumplimientos. 

• Subsanación 

o ¿Qué se subsana? 

o Plazos 

o Caducidad 

 

4.3.10.3 DICTADO DE ACTO FINAL (COMPETENCIAS) 

Instructor:  Ericka Solís Porras. 

Duración:  4 horas 

Dirigido a:  Unidades de Compra 

Fecha:  26 de junio de 2024 

Horario:  8 a.m. – 12 m. 

Contenido: 

• Características del Acto Administrativo 

• Concepto de Acto Final 

o Adjudicación 

o Desierto 

o Infructuoso 

• Plazo para Adjudicar y firmezas 

• Instancias Adjudicadoras UCR 

• Régimen de Nulidades. 
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4.3.10.4 RECURSOS REVOCATORIA / APELACIÓN  

Instructor:  Por Definir 

Duración:  4 horas 

Dirigido a:  Unidades de Compra 

Fecha:   3 de julio 2024 

Horario:  8 a.m. – 12 m. 

Contenido: 

• Admisibilidad / Procedencia del Recurso 

• Fundamentación 

• Procedimiento en el trámite del recurso. 

• Plazos  

• Efectos 

 

4.3.10.5 PRESUPUESTO INSTITUCIONAL 

Instructor:  Anabelle León Chinchilla 

Duración:  4 horas 

Dirigido a:  Unidades de Compra 

Fecha:  17 de julio de 2024 

Horario:  8 a.m. – 12 m. 

Contenido: 

• Formulación 

• Principios Presupuesto 

• Estructura 
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4.3.10.6 EJECUCIÓN CONTRACTUAL 

Instructor:  Randall Porras Picado 

Duración:  4 horas 

Dirigido a:  Unidades de Compra 

Fecha:  24 de julio de 2024 

Horario:  8 a.m. – 12 m. 

Contenido: 

• Sanciones económicas 

• Reajuste de precios 

• Prórroga, Plazos de Entrega 

 

4.3.10.7 RECEPCIÓN 

Instructor:  Mauricio Barrantes Rojas 

Duración:  4 horas 

Dirigido a:  Unidades de Compra 

Fecha:  7 de agosto de 2024 

Horario:  8 a.m. – 12 m. 

Contenido: 

• Tipos de recepción  

 

4.3.10.8 MÓDULO 4: COMPRAS SOSTENIBLES Y RESPONSABILIDAD SOCIAL (4 

HORAS)  

Instructor:  Andrés González Córdoba 

Duración:  4 horas 
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Dirigido a:  Unidades de Compra 

Fecha:  14 de agosto de 2024 

Horario:  8 a.m. – 12 m. 

Contenido: 

• Introducción a la sostenibilidad en compras.  

• Criterios ambientales y sociales en la adquisición de bienes y servicios 
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5 CUADRO RESUMEN 

Módulo Capacitación Instructor Duración Fecha Contenido 
1. Marco Normativo 

en Compras 
Públicas 

Criterio Recientes 
en la Normativa 

José Antonio 
Solera Víquez 

16 horas Por 
Definir 

Jurisprudencia en 
Contratación 
Pública 2024 

2. Ética y Prevención 
de la Corrupción en 
Compras Públicas 

Acoso Laboral Oficina de 
Recursos 
Humanos 

3 horas 11 de 
abril 

• Sensibilización 
sobre el tema  

• Normas y políticas 
• Recursos 

disponibles 
 Aspectos 

Generales de 
Género 

Equipo de 
Equidad e 
igualdad Género 
de la Rectoría 

3 horas 20 de 
mayo 

• Aspectos 
Generales de 
Género. 

 Procedimiento 
Administrativo 
Ordinario 
Disciplinario 

Órgano del 
procedimiento de 
Instrucción (OPI) 

4 horas 19 de 
junio 

• Introducción al 
Procedimiento 
Administrativo 
Disciplinario. 

• Sujetos del 
Procedimiento 
Disciplinario. 

• Fases del 
Procedimiento 
Disciplinario. 

• Pruebas  
• Derecho de 

Defensa. 
• Medidas 

Cautelares. 
• Resolución del 

Procedimiento 
Disciplinario. 

• Recursos contra la 
Resolución 
Disciplinaria. 

 Principios Éticos 
en Compras 
Públicas 

José Pablo Quirós 
(Escuela de 
Administración 
Pública 

3 horas 10 de 
julio 

• Marco Legal y 
Normativo. 

• Conceptos clave. 
• Identificación y 

prevención de la 
corrupción. 

• Ética y toma de 
decisiones. 

• Mecanismos de 
Control. 

• Gestión de 
denuncias 

• Herramientas 
3. Procedimientos y 

Buenas Prácticas 
Auditores Internos 
de Calidad 

Rodolfo Romero 
Redondo 

20 horas 4 al 8 de 
marzo 

• Norma ISO 9001 
2015 

• Introducción a las 
auditorías internas 
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• Los principios de la 
auditoría y del 
auditor. 

• La planificación de 
la auditoría 

• La realización de 
las actividades. 

• Análisis de los 
hallazgos 

• Seguimiento 
 Herramienta de 

Mejora: Teams 
Personal del CI. 4 horas 12, 14, 19 

y 21 de 
marzo 

• Aporte de MS 
Teams para la 
comunidad 
universitaria. 

• Beneficios de la 
licencia. 

• Funcionalidades 
básicas de la 
cuenta Microsoft 
365. 

• Beneficios de la 
cuenta Microsoft 
365 

• TEAMS en la 
organizaciones 

• Equipos y canales 
organizaciones 

• Chatear 
organizaciones 

• Reuniones. 
• Comunicación 
• Gestión de 

aplicaciones 
 Webinar:  Uso de 

Excepciones en la 
Ley 9986 

Ana Marcela 
Palma Segura 

2 horas 12 de 
abril 

• Aplicación efectiva 
de las excepciones 
contempladas en 
la Ley 9986 

• Normativa 
aplicable 

 Webinar: Nuevas 
funcionalidades 
de sicop: ajustes 
al módulo de caja 
chica y 
procedimiento 
precalificación 
abierta y subasta 
inversa 

Guiselle López 
Rubi, Roy Durán 
Lizano 

2 horas 16 de 
mayo 

• Alcance y nuevas 
funcionalidades 
implementadas en 
SICOP 

 International 
Master Training 
Tool Facilitación 
Experiencial & 
Gamificación 

Interview by 
Verena Torres, 
Costa Rica y 
Entrenamiento y 

18 horas 
presenciales 
10 horas 
Lab 
Virtuales 

15 y 16 
de mayo 

• Diseño de 
soluciones de 
aprendizaje en 
formatos 
presenciales, semi 
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desarrollo E&D 
LATAM, Colombia 

10 horas de 
seguimiento 

presenciales e 
híbridos que se 
integren a los 
objetivos y a la 
cultura de las 
personas y 
organizaciones. 

• Desarrollo 
experiencias 
centradas en el 
participante, que 
propicien un 
desarrollo o 
cambio real desde 
el descubrimiento 
y la acción. 

• Facilitar espacios 
de aprendizaje, 
asegurando el 
logro de los 
objetivos, a través 
de una experiencia 
que integre 
conocimiento, 
emoción y acción. 

 Especialización 
para Desarrollo de 
Capacidades en 
el Ámbito de la 
Innovación 
Abierta y las 
Compras Públicas 
de Innovación 

Sandra Sinde 20 horas 20 a 24 
de mayo 

• Introducción a la 
innovación abierta 
pública y la CPI 

• Etapa de 
planificación de la 
CPI 

• Etapa gestión de la 
CPI 

• Etapa de 
Evaluación y 
medición de la CPI 

• Construyendo 
proyecto CPI 

 

Webinar: 
Presentación del 
Plan de 
Profesionalización 
y Acreditacion 

La Unidad de 
Profesionalización 
y Acreditación 
(UPA) de la 
Dirección de 
Contratación 
Pública (DCoP) 

2 horas 18/6/2024 

• Plan Estratégico 
de 
Profesionalización 
y Acreditación de 
las Unidades de 
Compra, aprobado 
por la Autoridad de 
Contratación 
Pública, el 31 de 
mayo de 2024. 

 Capacitación 
Teams y GLPI 

Oscar González 
Sancho, 
Dagoberto Gómez 
Pereira 

2 horas 10 y 13 
de junio 

• Familiarizar el uso 
de Teams y GLPI 
como 
herramientas clave 
para mejorar la 
comunicación y 
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gestión de 
incidencias. 

•  
A. Programa de 

Capacitación 
en 
Contratación 
Pública 

Pliego de 
Condiciones 

Walter Bustillos 
Sequeira 

8 horas 8 y 15 de 
mayo 

• Determinación de 
Necesidades 

• Contenido 
• Sistema de 

Evaluación de 
Ofertas 

• Plazos / Tipo de 
Procedimiento 

• Modalidades de 
Compra 

• Recurso de 
Objeción al Pliego 
de Condiciones 

 Análisis de 
Ofertas 

Walter Bustillos 
Sequeira 

8 horas 29 de 
mayo y 5 
de junio 

• Revisión Legal 
• Análisis Técnico 
• Subsanación 

 Dictado de Acto 
Final 

Ericka Solís 4 horas 26 de 
junio 

• Características 
• Concepto 
• Plazos 
• Instancias 
• Régimen de 

nulidades 
 Recursos de 

Revocatoria / 
Apelación 

Por Definir 4 horas 3 de Julio • Admisibilidad 
• Fundamentación 
• Procedimiento 
• Plazos 
• Efectos. 

 Presupuesto 
Institucional 

Anabelle León 
Chinchilla 

4 horas 17 de 
julio 

• Formulación 
• Principios 
• Estructura 

 Ejecución 
Contractual 

Randall Porras 
Picado 

4 horas 24 de 
julio 

• Sanciones 
• Reajuste de 

precios 
• Prórrogas 

 Recepción Mauricio 
Barrantes Rojas 

4 horas 7 de 
agosto 

• Tipos de recepción 

 Compras 
Sostenibles 

Andrés González 
Córdoba 

4 horas 14 de 
agosto 

• Introducción a 
Sostenibilidad en 
compras. 

• Criterios 
ambientales y 
sociales 

 


