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PATRONATO NACIONAL DE LA INFANCIA

PARA: Sra. Guiselle Zuniga
Gerente Administrativa

Sra. Olga Cabalceta
Coordinadora Departamento de Proveeduria.

DE: Junta Directiva
FECHA: 02 de abril del 2024

Para su conocimiento y fines consiguientes, se le comunica el acuerdo tomado por la Junta
Directiva del Patronato Nacional de la Infancia en la sesiéony fecha que se indica:

Sesion Ordinaria 2024-011
Martes 02 de abril del 2024
ARTICULO 005) APARTE 01)

ESCUCHADA Y ANALIZADA LA PRESENTACION REALIZADA POR LA SENORA OLGA
CABALCETA, COORDINADORA DEL DEPARTAMENTO DE PROVEEDURIA, CON EL
ACOMPANAMIENTO DE LA SENORA GUISELLE ZUNIGA, GERENTE
ADMINISTRATIVA, SE ACUERDA: APROBAR EL REGLAMENTO INTERNO DE
CONTRATACION PUBLICA DEL PATRONATO NACIONAL DE LA INFANCIA, SEGUN EL
SIGUIENTE TEXTO:

Considerando

Primero: La normativa nacional en materia de contrataciéon publica -articulo 131 de la Ley General de
Contratacion Publica, No 9986 y sus reformas, y el articulo 314 de su reglamento- establece que en los
entes del Estado existira una dependencia encargada de los procedimientos de contratacion publica, con la
organizacién y funciones que, en cada caso, se determinaran por medio de un reglamento y que la
Proveeduria Institucional es la competente para conducir esos procedimientos.

Segundo: El articulo 131 de la Ley General de Contratacién Publica No 9986 y sus reformas, dispone que
cada uno de los 6rganos o entes sujetos a la citada Ley, podran emitir los reglamentos complementarios,
gue se necesiten para el mejor desempefio de sus actividades propias de contratacion publica.

Tercero: Que, con la entrada en vigencia de la Ley General de Contratacion Publica, No. 9986 el 01 de
diciembre de 2022, se debe proceder con las modificaciones respectivas a las reglamentaciones internas
correspondientes a la contratacion publica.

Cuarto: Que el Patronato Nacional de la Infancia debe regular los procedimientos de contratacion publica,
para que sean llevados a cabo de la forma mas eficaz y eficiente por los colaboradores involucrados directa
o indirectamente en esta materia, con apego a las normas y principios del ordenamiento juridico, razén por
la cual, se ha determinado la necesidad y conveniencia de dictar el presente Reglamento Interno de
Contratacion Publica.

Quinto: Definiciones y Abreviaturas



Acto final: Constituye el acto administrativo que pone fin al procedimiento de contratacion publica,
de forma que se satisfaga el interés publico, este puede ser: adjudicacion, re-adjudicacion,
declaracién de desierto o infructuoso.

Administrador de Contrato: Funcionario u 6rgano designado por la Unidad Solicitante para que,
de forma interdisciplinaria, defina el objeto contractual, asi como sus condiciones en aspectos tales
como: especificaciones técnicas y caracteristicas de los bienes, obras o servicios que se requiera.
La justificacién de la necesidad institucional a satisfacer, la descripcién del objeto, procedimientos
de control de calidad que se aplicaran, estudios de mercado de todo el ciclo de vida de la
contratacion, estimacion actualizada del costo del objeto, estudio de viabilidad, indicacidon expresa
de los recursos humanos y materiales de que dispone o llegara a disponer para verificar la correcta
ejecucion del contrato, fecha de inicio y finalizacion de la contratacion, plazo y lugar de entrega,
requisitos de admisibilidad, factores de evaluacion, ejecucion, asi como la justificacion de las multas
y clausulas penales con sus respectivas metodologias, revisién de recursos de objecién, revocatoria
y apelacion, estudios técnicos y andlisis de ofertas.

Asimismo, sera el responsable de la vigencia, ejecucion y devolucién de la garantia de
cumplimiento. A su vez, coordina con los fiscalizadores de las diferentes Unidades Solicitantes, en
los procedimientos complejos en donde coexistan ambas figuras, la correcta ejecucion del contrato.

Analista de Contratacion Publica: Persona funcionaria del Departamento de Proveeduria
responsable de tramitar, atender, orientar, conducir y recomendar los procedimientos de
contratacion publica en sus diferentes etapas, en cumplimiento con lo establecido en el presente
reglamento y la Ley General de Contratacién Publica (LGCP) y su Reglamento.

Contratista: Es la persona fisica o juridica que ha sido seleccionada por el PANI, por medio de un
procedimiento de contratacion publica, que se encuentra obligado a proveer una determinada obra,
bien o servicio.

Contrato: El contrato es el convenio entre dos 0 mas partes, relativo a un servicio, bien u obra
segun el pliego de condiciones y el precio adjudicado. Tiene fuerza de ley entre las partes.

Contrato digital: Lo componen el pliego de condiciones del procedimiento de contratacién publica,
las aclaraciones y modificaciones, actas de visitas técnicas, ofertas, subsanaciones, estudios
técnicos- administrativos-legales, adjudicacién y orden de compra. Por lo que se constituye en el
acuerdo entre las partes para la contra prestacién del objeto contractual.

Decisién inicial: constituye el acto administrativo que suscribe el funcionario o el érgano
competente (Gerentes, Directores Regionales, Coordinaciones formales), a partir de su planificacion
de compras, para dar inicio a un procedimiento de contratacion publica, seglin sus necesidades de
obra, bienes y servicios. Esta debe contener al menos: justificacién con la manifestacion expresa de
la necesidad a satisfacer, la descripcion del objeto, las especificaciones técnicas y caracteristicas de
los bienes obras o servicios que se requiera, procedimientos de control de calidad que se aplicaran,
estimacioén actualizada del costo del objeto, estudio de viabilidad, indicacién expresa de los recursos
humanos y materiales de que dispone o llegara a disponer para verificar la correcta ejecucion del
contrato, y un encargado general del contrato. La misma debe garantizar el contenido
presupuestario durante el o los periodos que se proyecta ejecutar el requerimiento. Al amparo de los
articulos 34,35 y 37 de la Ley General de Contratacién Publica. Este documento debe estar
rubricado por la Jefatura de la Unidad Solicitante y el Administrador / Fiscalizador de Contrato.



Ejecucién: Fase de la contratacion publica en la cual las partes cumplen las prestaciones a las que
se han obligado.

Entrega o recepcion de obras, bienes y servicios: acto en el cual el contratista hace entrega del
objeto contractual al Fiscalizador de Contrato para su recepcion a satisfaccion, mediante el acta
correspondiente.

Equipo especializado: Se entiende como activo especializado, los vehiculos, equipo para extincion
de incendios, equipo de computacion, equipo para impresion y demas equipo que presente
caracteristicas especiales.

Estudio o sondeo de mercado: Es una herramienta que permite investigar con un mayor alcance
el objeto contractual (bien, obra o servicio) que se necesita adquirir, su precio, calidad, oportunidad,
asi como verificar la existencia de proveedores en el mercado, que permita determinar la
razonabilidad de precio y el contenido presupuestario del objeto contractual. El mismo debe ser
firmado por el Ejecutor Presupuestario y el Administrador o Fiscalizador de Contrato.

Expediente administrativo: Legajo fisico o electrénico que contiene todas las actuaciones internas
y externas, custodiado por el Departamento de Proveeduria y/o el Sistema Digital Unificado,
relacionadas con un procedimiento de contratacién publica especifico.

Factura electrénica: Comprobante electronico que respalda la venta de bienes, servicios u obras,
el cual debe ser generado, expresado y transmitido en formato electrénico en el mismo acto de la
compraventa o prestaciéon del servicio.

Fiscalizador de Contrato: Organo o funcionario designado por la Unidad Solicitante para que, de
forma interdisciplinaria, a lo interno de esa Unidad, elabore los requerimientos o especificaciones
técnicas, requisitos de admisibilidad, factores de evaluacion, asi como el detalle de las multas y
clausulas penales con sus respectivos porcentajes que se consignaran en la Decision Inicial.
Asimismo, seré el encargado de recibir y verificar que el bien, obra o servicio que se recibe, cumple
con los términos establecidos en el Pliego de Condiciones.

Lo anterior, de acuerdo al articulo 283 del Reglamento de la Ley General de Contratacion Publica.

Garantia de cumplimiento: Es la suma que esta obligado a depositar el adjudicatario para
asegurar la correcta ejecucion del contrato. Es obligatoria para los procedimientos de Licitacién
Mayor y Menor; y facultativa, a criterio de la Unidad Solicitante, para la Licitacion Reducida.

Garantia Técnica de la obra, bien o servicio: Es una garantia que respalda al consumidor final del
bien. El contratista esta obligado a entregar a la Administracion una obra, bien o servicio conforme
con lo descrito en el pliego de condiciones y debe responder en caso de que aparezca un defecto
durante el periodo de garantia. La garantia del bien, obra o servicio inicia a partir del recibido a
satisfaccion por parte de la administracion.

Junta Directiva del PANI: Maximo drgano colegiado del PANI (En adelante Junta Directiva).
Nexo de causalidad: vinculo existente entre las acciones u omisiones (hechos) de los presuntos

responsables y las consecuencias o los resultados que podrian ser o no contrarios al ordenamiento
juridico.



Notificacion: Accién y efecto de notificar. Acto con el que una autoridad administrativa (o
jurisdiccional) comunica o hace saber sobre el dictado de un acto o resolucién cumpliendo con
ciertas formalidades. También se llama asi al documento mediante el cual se informa sobre el acto.

Oferente: Persona fisica o juridica que hace una propuesta al PANI, en la que manifiesta su
disposicion de dar o hacer algo. Todo esto a través de un procedimiento de contratacion publica.

Orden de compra: Documento idoneo para llevar a cabo la ejecucion, fiscalizacion y el pago
respectivo, el cual se emite por el Departamento de Proveeduria y respalda el contenido
presupuestario dandole legalidad a la ejecucién contractual. La Orden de Compra debe contener al
menos la siguiente informacion:

i.  Fecha de expedicion del documento.

ii. Nombre completo de la persona fisica o juridica del contratista.

ii. Numero de cédula juridica o fisica del contratista.

iv. Datos de contacto del contratista (teléfono, correo electrénico).

v. Si se tratare de una casa extranjera, se indicara, ademas, el nombre de su
representante por cuyo medio se presenté la oferta.

vi. Numero de procedimiento de contratacion publica.

vii. Numero de Decision Inicial.

viii. Descripcion general de los bienes o servicios, con indicacion de las
cantidades, los precios unitarios, subtotales, impuestos, descuentos y precios
totales.

ix. Tipo de cambio.

X. Forma de pago.

xi. Plazo de entrega.

xii. Especies fiscales

xiii. Lugar de entrega de los bienes o servicios.
xiv. Codigos presupuestarios.

xv. Nombre del colaborador que la elaboro.

xvi. Firma del funcionario, por parte del PANI, autorizado para firmar este tipo de
documento

Organo: Quien cumple una funcién o realiza un acto. Para lo que atafie al Derecho Publico, los
Organos pueden ser unipersonales, cuando una sola persona los compone, o bien colegiados, que
son los 6rganos integrados por mas de una persona.

Pliego de condiciones: En contratacién publica, es el documento que contiene el detalle completo
de los requisitos de cumplimiento obligatorio, que regirdn para un procedimiento de contratacion.
Contiene el objeto, los requisitos de admisibilidad, las condiciones, plazos, entre otros.

Principio de gestién financiera: establece que la administracion de los recursos financieros del
sector publico debe orientarse a los intereses generales de la sociedad, atendiendo los principios de
economia, eficacia y eficiencia, con sometimiento pleno a la ley.

Proveedor Institucional: funcionario competente a nivel institucional en materia de contratacion
publica, facultado para coordinar, asignar, dirigir y dictar las directrices de acatamiento obligatorio
en esta materia, buscando la satisfaccion del interés publico obedeciendo la normativa legal
existente y vigente. Es el Coordinador del Departamento de Proveeduria.



Refrendo Interno: acto de aprobacion de la contratacion que acredita que la misma se ajusta al
ordenamiento juridico en los términos establecidos en el Reglamento sobre Refrendo de las
contrataciones de la Administracion Publica, y que le brinda eficacia al contrato. El cual debe ser
suscrito por el Asesor Juridico institucional.

Relacion de hechos: metodologia de investigacién interna que se utiliza para evidenciar lo
acontecido en forma cronolégica en torno a un procedimiento de contratacién publica o a una
ejecuciéon contractual, para buscar la verdad real de los hechos de una situacion en particular.
Informe que compila una serie de hechos presuntamente irregulares, acciones u omisiones, que se
encuentran ligados por un nexo de causalidad a una falta y a un presunto responsable.

Rescisién contractual: potestad unilateral que tiene la Administracion de terminar sus contratos no
iniciados o0 en curso de ejecucion por razones de interés publico, caso fortuito o fuerza mayor,
debidamente acreditados, o por mutuo acuerdo.

Resolucién contractual: potestad unilateral que tuene la Administracién de terminar sus contratos
por incumplimientos graves debidamente acreditados y previos debido proceso al contratista.

Sistema Digital Unificado: Es el sistema de compras autorizado por el Estado (actualmente
SICOP), se refiere a la plataforma tecnoldgica para las compras publicas que permite a las
Proveedurias Institucionales realizar los procedimientos de adquisicién de obras, bienes y servicios,
misma que se utilizara para cumplir con el principio de transparencia e informacién ciudadana de la
contratacion publica.

Trazabilidad: capacidad para seguir el histdrico, la aplicacion o la localizacion de un objeto o el
procedimiento, se refiere a la evidencia de todos los hechos acontecidos en un procedimiento de
contratacion publica.

Unidad Solicitante: es la unidad responsable de la planificacion de su adquisicion (Presidencia
Ejecutiva, Gerencias, Direcciones Regionales, Aldeas, Departamentos técnicos o
administrativos). Es por ello, que es responsable del contenido técnico y condiciones esenciales del
pliego de condiciones, tales como especificaciones técnicas, plazo y lugar de entrega, requisitos de
admisibilidad, garantias técnicas y de cumplimiento, factores de evaluacién, entregables,
condiciones de pago, estimacion econdmica, ejecucién y designhacion del Fiscalizador o
Administrador de Contrato.

Unidad Técnica: Unidad administrativa que cuenta con personal técnico, profesional o
especializado y a la que se someten consultas, a fin de orientar el criterio de la Administracion o sus
otras unidades administrativas. Podria corresponderle la ejecucién, fiscalizacién y el debido
cumplimiento del contrato, sin perjuicio de otras obligaciones.

Vicios ocultos: son aquellos que no pudieron ser observados o conocidos al momento de la
recepcion definitiva, siendo que, en el caso de obras publicas, el plazo que tiene el PANI para el
reclamo indemnizatorio originado en estos vicios es de 10 afios contados a partir de la entrega de la
obra, segun lo establece la normativa.

CCSsS Caja Costarricense del Seguro Social

CGR Contraloria General de la Republica
FODESAF Fondo de Desarrollo y Asignaciones Familiares
PANI Patronato Nacional de la Infancia

SICOP Sistema Integrado de Compras Publicas

SDhuU Sistema Digital Unificado

SIGAF Sistema de Gestion Administrativa Financiera



Por tanto
La Junta Directiva del Patronato Nacional de la Infancia, acuerda en sesion ordinaria 2024-011 del 02 de
Abril del 2024, articulo 005, aparte 01, aprobar el siguiente:

REGLAMENTO INTERNO DE CONTRATACION PUBLICA
DEL PATRONATO NACIONAL DE LA INFANCIA

Capitulo I. Disposiciones Generales

Articulo 1. Alcance. Esta norma es de aplicacién obligatoria para todas las dependencias del PANI, que
requieran la adquisicién de bienes, servicios u obras en donde se invierta fondos publicos.

Articulo 2. Responsables. Seran responsables segun las distintas etapas de los procedimientos
establecidos en la Ley N°9986, Ley General de Contratacion Publica y su Reglamento, las siguientes
instancias:

a. Etapa |, Planificacién de la necesidad: Unidades Solicitantes y el Departamento de
Administracién de Presupuesto.
b. Etapa Il, Procedimiento: Unidades Solicitantes, el Departamento de Proveeduria, con la

colaboracién de las demas instancias; es decir, técnica, juridica y administrativa.

c. Etapalll, Ejecucién Contractual: Unidades Solicitantes con la coadyuvancia del Departamento de
Proveeduria y érganos nombrados al efecto de la resolucién y recisiobn contractual, asi como
sancionador de proveedores y ejecutores de multa y clausula penal.

d. Etapa IV, Evaluacion: el Fiscalizador y/o Administrador de Contrato de las Unidades Solicitantes,
por medio del Sistema Digital Unificado.

Articulo 3. Gestor del procedimiento de contratacion. Toda contratacion publica que realice el PANI
(para la adquisicion de bienes, servicios y obras) deberd tramitarse por medio del Departamento
Proveeduria, salvo que la Junta Directiva expresamente delegue en otra instancia, la conduccion del
procedimiento de contratacion para un proceso o tipo de procesos y aquellas excepciones contempladas en
la Ley N°9986, Ley General de Contratacién Publica y su Reglamento.

Articulo 4. Responsabilidad de la unidad solicitante. Ser& responsabilidad exclusiva de cada jefatura de
la unidad solicitante establecer los mecanismos de control necesarios a efecto de que, en cada
procedimiento de contratacién desde el inicio de la tramitacion hasta la etapa de evaluacién, se observen
los principios de contratacién publica y en general todo los dispuesto en la Ley N°9986, Ley General de
Contratacion Publica, y su Reglamento.

Articulo 5. De la posibilidad de delegacién La normativa (articulo 11 inciso k) de la Ley Organica del
PANI nimero 7648, en concordancia con lo establecido en la Ley General de Contratacién Publica y el
Reglamento, habilita a la Junta Directiva para delegar las decisiones administrativas que se deban tomar en
atencion a la eficiencia y eficacia del ciclo de compras; es decir, para la planificacién, el procedimiento, la
ejecucion y la evaluacién de las compras publicas de bienes, obras y servicios, en el siguiente orden:

a) Delegacion de la Decision Inicial: se delega en la Presidencia Ejecutiva, los Gerentes,
Directores (as) Regionales, Director (a) REDCUDI, Coordinadores (as) de Aldeas,
Coordinaciones (as) de Departamentos Técnicos y Administrativos, todos en el ejercicio de
Programas Presupuestarios autorizados por la Junta Directiva.



b) Delegacion del Acto Final:

i. En la Coordinacion del Departamento de Proveeduria el dictado del Acto
Final para las licitaciones reducidas y las licitaciones por excepcién cuyo
monto no sobrepase el umbral de la licitacion reducida.

ii. Cuando el acto final corresponda a una declaratoria de infructuosidad
derivada de la no presentacion de ofertas al concurso, dicho acto lo emitira
el Departamento Proveeduria.

iil. La Junta Directiva se reserva el dictado del acto final en las Licitaciones
Menores y Mayores, y cualquier otra cuyo monto sea por cuantia
inestimable, asi como aquellas licitaciones por excepcion que sobrepasen el
monto de la Licitacion Reducida.

iv. En Presidencia Ejecutiva el dictado de la Autorizacibn mediante un acto
administrativo motivado para las contrataciones de urgencia.

V. En los casos de re adjudicacion derivada de la declaratoria de
insubsistencia del concurso, correspondera el acto final a quien por umbral
realizé la adjudicacion.

c) Delegacion de la Suspension Contractual:
i. En el érgano instructor nombrado por la Presidencia Ejecutiva.

La Junta Directiva se reserva el acto motivado para la suspension contractual en las Licitaciones Mayor y
Menor, y cualquier otra cuyo monto sea por cuantia inestimable o sobrepase el monto para la Licitacion
Reducida.

d) DelegaC|on de la Cesidon de derechos y obligaciones:
i. En Presidencia Ejecutiva o el Departamento de Proveeduria, segun las competencias
de cada instancia para el dictado del acto final.

La Junta Directiva se reserva el acto motivado para la cesién de derechos y obligaciones contractuales en
las Licitaciones Mayor y Menor, y cualquier otra cuyo monto sea por cuantia inestimable o sobrepase el
monto para la Licitacion Reducida.

e) Delegacion de Reclamos Administrativos:
i. En Presidencia Ejecutiva con la recomendacién técnica de las instancias que resulten
competentes.

f) Delegacién de Prorrogas al Plazo de Ejecuciéon de Contrato:

i. En la Coordinacion del Departamento de Proveeduria para las licitaciones reducidas y
las licitaciones por excepcidon cuyo monto no sobrepase el umbral de la licitacion
reducida.

ii. En la Coordinacion del Departamento de Proveeduria para las licitaciones mayores y
menores, las licitaciones por excepcién cuyo acto final se haya dictado por la Junta
Directiva.

Articulo 6. Regulaciones de Caja Chica. Las compras reguladas por Caja Chica se rigen por lo
establecido en el Reglamento para el Manejo de los Fondos de Trabajo, Caja Chica Central y Cajas
Auxiliares del PANI.

Dichas disposiciones deberan observar lo que establece la Ley N°9986, Ley General de Contratacion
Puablica y su Reglamento para las adquisiciones por caja chica.



Las unidades solicitantes autorizadas al uso de caja chica, seran responsables de la tramitacion en el
Sistema Digital Unificado de las Compras realizadas al amparo de esta excepcion.

Capitulo Il. Competencia, Organizacion, Funciones del Departamento Proveeduria.

Articulo 7. Competencia. El Departamento Proveeduria serd el competente para conducir los
procedimientos de contratacion publica del PANI, segun lo normado por la Ley N°9986, Ley General de
Contratacion Publica y su Reglamento, el presente Reglamento, otras normas y procedimientos aplicables.

El funcionamiento del Departamento Proveeduria sera conforme lo establecido en la Ley N°9986, Ley
General de Contratacién Publica y su Reglamento.

Articulo 8. Obligada Colaboracion. Los articulos 314 y 319 del Reglamento de la Ley General de
Contratacion Publica, disponen que toda unidad Administrativa, independientemente de su naturaleza o
ubicacién en la estructura orgénica institucional, estara obligada a brindar colaboracién y asesoria que
requiera la proveeduria institucional para el eficiente y eficaz cumplimiento de las obligaciones y
atribuciones.

Articulo 9. Estructura organizativa y funciones. El Departamento de Proveeduria tendra como minimo
una estructura organizativa basica que le permita cumplir con lo establecido la Ley N°9986, Ley General de
Contratacion Publica y su Reglamento; dicha estructura y funciones se encuentran establecidas en el
Manual de Clases Institucional del PANI.

Funciones:

a) Inscribir a las personas funcionarias en el Sistema Electronico de Reconocimiento (SER), e
informar a la persona para que se registre en el Sistema Digital Unificado (SICOP) y
posteriormente, asignar los roles de acuerdo a su puesto.

b) Elllevar a cabo el procedimiento de contratacion.

c) El coadyuvar en la ejecucion contractual con las modificaciones que requiera el
Administrador y/o Fiscalizador de Contrato.

d) EI personal que desempefie funciones en las proveedurias institucionales debera ser
idoneo. Con ese fin seran sometidos a procesos peridédicos de capacitacion, a fin de
alcanzar niveles 6ptimos de profesionalizacion y acreditacion segun el perfil o puesto.

Capitulo lll. Del Procedimiento de Contratacion.

Articulo 10. Requerimiento del Procedimiento de Contratacién. La unidad solicitante presentara la
solicitud de la contratacion mediante la Solicitud de Compra (Decision Inicial) en el Sistema SIGAF.

En dicha solicitud la unidad solicitante, en coordinacion con las respectivas unidades técnica, legal y
financiera, segun corresponda, acreditara el cumplimiento de los requisitos establecidos en la Ley N°9986,
Ley General de Contratacion Publica, y su Reglamento.

La unidad solicitante informara al Departamento Proveeduria la necesidad de incorporar o no, una clausula
que contemple el requisito para el adjudicatario de suscribir las pélizas (Responsabilidad Civil, Todo Riesgo
de Construccién, Fidelidad, etc.) que sean necesarias segun el riesgo inherente del objeto contractual, en el
texto de los proyectos del pliego de condiciones o especificaciones técnicas.

La unidad solicitante acreditara:

e Decision inicial de contratar, suscrita por la Jefatura de la unidad solicitante o por el titular
subordinado competente y el Administrador y/o Fiscalizador de Contrato, de conformidad con las
disposiciones internas, observando lo dispuesto por la Ley N°9986, Ley General de Contratacion
Publica y su Reglamento.



La unidad solicitante debe justificar la necesidad a satisfacer, la cual debe verse reflejada y
satisfecha con el bien o servicio que se esta solicitando, la misma debe estar vinculada con el Plan
Estratégico Institucional (PEI) y/o los planes de largo y mediano plazo, el Plan Nacional de
Desarrollo, el Plan Nacional de Inversion Publica, el Plan Anual Operativo, el presupuesto y el
Programa de Adquisicion Institucional, los Planes Estratégicos Sectoriales, asi como con el Plan
Nacional de Compra Publica, segun lo establecido en la Ley de General de Contratacién Publica.

La unidad solicitante debe detallar el objeto contractual, su desarrollo y condiciones esenciales,
considerando los siguientes elementos: especificaciones técnicas y caracteristicas fundamentales
de los bienes, servicio u obra que se requiera. En caso que de que puedan existir diferentes
opciones técnicas para satisfacer la necesidad, la unidad solicitante debe acreditar las razones por
las cuales se escoge una determinada solucion. Ademas, se debe indicar la posibilidad o no de
adjudicar de forma parcial el objeto si la naturaleza del mismo asi lo permite.

La unidad técnica, debera establecer los requisitos que resulten necesarios y objetivos que
permitan la participacion y la amplia competencia entre los oferentes. La determinacion del objeto
contractual y de los requisitos técnicos, sera realizada en coordinacion con las respectivas
unidades técnica, legal y financiera, segin corresponda.

Los procedimientos de control de calidad. Seran definidos y aplicados por los fiscalizadores del
Contrato, mediante la verificacion de las especificaciones técnicas establecidas en la contratacion,
con el fin de asegurar el buen funcionamiento del mismo, tomando las acciones pertinentes en
resguardo de los fondos publicos invertidos. Ademas, deben indicar cual es la poblacion que
interactla, beneficia y/o afecta con la ejecucién del objeto contractual y explicar cuales son los
riesgos identificados y consecuencias que impiden el cumplimiento de los principios de
transparencia, eficiencia y efectividad del objeto contractual, lo anterior en caso de no llegar a
ejecutarse la contratacion.

La estimacion actualizada del costo del objeto, lo cual permitira hacer frente al costo del objeto
contractual que pretende adquirir, y asi alcanzar, con una eficiencia y seguridad razonable, los
objetivos del proyecto. La estimacién economica se realizara con base en los estudios y/o sondeos
de mercado realizados por la unidad solicitante, mismos que serviran de base al Administrador y/o
Fiscalizador de Contrato para realizar la razonabilidad de los precios cotizados por los oferentes
(en todos los procedimientos de contratacion).

IMPORTANTE: La unidad solicitante debe tomar en cuenta el impuesto de Valor Agregado que
corresponda al tipo de objeto (bienes, servicios u obras).

En las Licitaciones Mayores la existencia de estudios donde se demuestre que los objetivos del
proyecto de contratacidon seran alcanzados con eficiencia (costo beneficio) y seguridad razonable,
una vez considerados los riesgos asociados a la contratacion y éstos sean analizados y evaluados
para adoptar las medidas pertinentes deadministracién de riesgos, segun lo dispone la Ley N°8292,
Ley General de Control Interno.

La Unidad Solicitante debera contar con el Recurso Humano idéneo, técnico y financiero
necesario para participar en las etapas de definicién de especificaciones técnicas (planificacion),
seleccion del procedimiento y verificacion del cumplimiento de la ejecucién contractual.



. Identificacion y constancia de contenido suficiente en la partida presupuestaria, segun lo
establecido en el articulo 87 del Reglamento de la Ley 9986.

Articulo 11. Solicitud de Contratacién de obra publica. La unidad solicitante, ademas de observar los
aspectos pertinentes del articulo anterior en su solicitud de contratacién debera:

e Aportar constancia que acredite la necesidad y que se dispone o se han tomado las previsiones
necesarias para contar oportunamente de disefios y planos actualizados debidamente aprobados, y
de los permisos, estudios y terrenos necesarios para ejecutar la obra, asi como de las previsiones
en cuanto a la reubicacién de servicios y expropiaciones que fueren necesarias y pertinentes.
También, de acuerdo con la complejidad de la obra publica, disponer del detalle de los disefios
gréficos de sus proyectos y especificaciones técnicas.

¢ Indicar el plan de comunicacién que se utilizara para la unidad receptora del proyecto, el cual
abarcara objeto, plazo de inicio y finalizacién estimada, tipo de actividades o servicios de evaluacién
de la conformidad, norma técnica aplicable, condiciones basicas, asi como la identificacion del ente
acreditado y su nimero de acreditacion, costo del proyecto, parametros de calidad, contratista a
cargo y Subcontratistas, encargados de la inspeccion de la obra y el medio efectivo para
comunicarse con el PANI.

e Indicar los parAmetros de control de calidad, los terceros interesados y/o afectados, asi como las
medidas de abordaje de estos sujetos cuando el proyecto lo amerite y los riesgos identificados,
debiendo procurarse que los riesgos administrados, controlados y mitigados deberan ser acordes a
los beneficios que se obtendran con la eleccién de la modalidad de cotizacion y tipo de contrato.

¢ Indicar y justificar la eleccién de la modalidad y tipo de contrato, de conformidad con lo dispuesto en
la Ley N°9986, Ley General de Contratacién Publica y su Reglamento.

En procesos de licitacibn mayor, la decision inicial debera ser suscrita por la jefatura de la unidad
solicitante.

Articulo 12. Compras puUblicas sustentables.

De conformidad con la Ley N°9986, Ley General de Contratacién Publica y su Reglamento, asi como la
normativa o directrices internas, y cualquier otra que se emita al efecto; las unidades usuarias, cuando
resulte posible deberan valorar la conveniencia de incluir como parte de sus requerimientos de adquisicion
de bienes y servicios, criterios de compras publicas sustentables o sostenibles, de tal forma que se
garantice la relacién de la calidad y precio con base al ciclo de vida, en términos de generar beneficios a la
organizacién, a la sociedad, a la economia y contribuir a disminuir el dafio al ambiente con la reduccién de
los residuos, disminucién del consumo de energia, la produccién con materia prima alternativa, con
materiales reciclados o que provengan de recursos renovables gestionados de forma sostenible, entre
otros.

Articulo 13. Tramite previo al inicio del procedimiento de contratacion.

El Departamento de Administracion de Presupuesto debe verificar si la Unidad Solicitante cuenta con los
recursos presupuestarios suficientes para enfrentar la erogacion respectiva, que la cuenta presupuestaria
y el porcentaje del IVA son correctos.

El Departamento Proveeduria procedera, una vez recibida la solicitud de la unidad solicitante (donde
concurran todos los elementos de informacién necesarios), a tramitar la contrataciéon conforme los
procedimientos que establece el marco juridico correspondiente.



Asimismo, procurard agrupar por afinidad las necesidades de todas las unidades, de forma que se tramiten
conjuntamente, para lograr mejores condiciones de economia de escala.

El procedimiento de contratacion a seguir sera de conformidad con los umbrales que disponga la
Contraloria General de la Republica; asi como las particularidades del bien, obra o servicio a contratar que
permita utilizar procedimientos sin sujecion a los procedimientos ordinarios.

Articulo 14. Plazos para las actuaciones administrativas. Los estudios técnicos, legales y financieros
requeridos como parte de la evaluacion de ofertas deberan rendirse dentro de los plazos que establezca el
Departamento de Proveeduria.

Para los procedimientos ordinarios de contratacion publica, se establecen los siguientes plazos:

Proced ento Plazo

Proceso Promedio a 0

Elaboracion de

Ordenes de Compra

procedimientos bajo | 5 dias habiles 15 dias habiles

la modalidad segun

demanda
Proced ento

Acto . Licitacion Reducida Licitacion Menor Licitacion Mayor
20 dias habiles | 60 dias habiles | 60 dias habiles
maximo maximo minimo

Articulo 15. Inicio del procedimiento de contratacion. Una vez valorada la solicitud de la unidad
solicitante, y acreditado el cumplimiento de todos los requisitos por parte de dicha unidad; el Departamento
Proveeduria dard inicio con el procedimiento de contratacién de conformidad con lo dispuesto Ley N°9986,
Ley General de Contratacion Puablica y su Reglamento, para lo cual debera:

o Constatar que el monto estimado en el estudio de mercado coincida con la estimacion
presupuestaria de la Decisidn Inicial, para hacerle frente a la contratacion.

. Definir el tipo de procedimiento de contratacién y su modalidad conforme lo establece la
Ley.

. Mantener el control necesario para cumplir cronograma estandar de tareas y plazos
maximos segun lo regulado por la Ley.

° Comunicar al personal responsable los plazos y las tareas que deberan desempefiar segun
el cronograma.

. Elaborar el pliego de condiciones con la participacion de la unidad solicitante, técnica, legal
y financiera.
. Mantener actualizado el expediente electrénico, asi como atender las consultas que sean

formuladas sobre el estado del proceso.

Articulo 16. Plazo de recepcion de ofertas. Se consideraran los plazos que establece la Ley N°9986, Ley
General de Contratacién Publica, segin el tipo de procedimiento a realizar.



Cuando la unidad solicitante requiera modificaciones al pliego de condiciones, debera emitir justificacion
técnica, al Departamento Proveeduria, de la decision que motiva realizar las modificaciones al pliego (y las
eventuales prérrogas al plazo de recepcion de ofertas); observando lo normado en la Ley N°9986, Ley
General de Contratacion Puablica y su Reglamento.

Articulo 17. Analisis de las ofertas. La unidad solicitante es la responsable de establecer los roles y
responsabilidades para realizar el estudio técnico de las ofertas. Para tal efecto deber& asignar al personal
gue cuente con la idoneidad técnica para dicha valoracion, y que tenga acreditado el conocimiento del
proceso de abastecimiento de bienes, obras y servicios, asi como, estar incorporado al Sistema Digital
Unificado.

Los aspectos de forma seran analizados por el Departamento Proveeduria, dentro de los cuales estan:

. Verificar, en el registro de sanciones del SDU, si el oferente ha sido sancionado y si la
misma no le permite contratar con el Estado.

¢ Verificar en los procedimientos de contratacion, que los oferentes y subcontratistas hayan
rendido la declaracion jurada correspondiente en atencion de los articulos 18 y 29 de la Ley
9986 y concordante con el articulo 32 del Reglamento.

¢ Verificar que los oferentes y subcontratistas manifiesten expresamente en las ofertas que la
informacién contenida en la declaracién jurada rendida conforme a la Ley N°9986, Ley
General de Contratacibn Publica y su Reglamento, presentada en el Registro de
Proveedores que al efecto lleve la Direccion de Contratacion Publica en el sistema digital
unificado, se mantiene invariable.

o Verificar que no se encuentre inhabilitado o con una sancién que le impida contratar
con la Administracién Puablica.

¢ Verificar que se cumpla con la vigencia de las ofertas y se prevenga la correccion cuando
corresponda.

o Verificar que las ofertas, base y alternativas, cumplan con lo estipulado en el pliego de
condiciones.

o Verificar la condicién tributaria de los oferentes y adjudicatarios en cada proceso de
contratacion, a saber: apertura, adjudicacion y formalizacién.

e Cualquier otra verificacibn que se requiera en materia formal de la colaboracién de otras
dependencias institucionales.

Articulo 18. Subsanacion. El Departamento de Proveeduria deberd prevenir al oferente, todas las
subsanaciones que requiera (legal, administrativa y técnica), en una sola solicitud.

Articulo 19. Limites para la emisiéon del acto final. La competencia para emitir el acto final, sea de
adjudicacion, desierto o declaracion de infructuoso, lo determina la cuantia del procedimiento, sin perjuicio de la
avocacion del superior, segln lo establecido en el articulo 5 del presente Reglamento.

Si debe emitirse un nuevo acto producto de una resolucién de recurso de apelacién o de revocatoria; 0 bien,
por la revocatoria de un acto final no firme, la competencia la definira los mismos niveles de aprobacién
supra citados.



Cuando el acto final corresponda a una declaratoria de infructuosidad derivada de la no presentacion de
ofertas al concurso, dicho acto lo emitird el Departamento Proveeduria. Lo anterior sin perjuicio de la
avocacion de competencia de los drganos superiores hacia los inferiores.

El presente articulo no aplica para procedimientos de urgencia, el cual se regula en el capitulo
correspondiente.

Articulo 20. Revocatoria de acto no firme. Cuando por razones de oportunidad o legalidad deba
revocarse un acto no firme, en los términos sefialados por la Ley N°9986, Ley General de Contratacion
Pudblica y su Reglamento, el érgano competente sera el mismo que dicté el acto.

Si el acto fue emitido por la Junta Directiva, y no hay sesion dentro del plazo de ley previsto para emitir
dicho acto, el acto de revocatoria del acto no firme lo dictara la Presidencia Ejecutiva.

De darse este supuesto, la Presidencia Ejecutiva debera informar la medida tomada a la Junta Directiva en
el plazo de tres dias habiles, para que sea ratificada en sesién posterior.

Articulo 21. Adjudicacién compra o venta de un inmueble. Segun lo dispuesto en el inciso I) articulo 11
de la Ley Orgéanica del PANI, la adjudicacion para compra o venta de inmuebles, sera facultad de la Junta
Directiva.

Capitulo IV. De la Gestion Recursiva.

Articulo 22. Competencia para la atencion de recursos. Correspondera al Departamento Proveeduria la
tramitacion de los recursos de objecion, revocatoria y apelacion; solicitando de ser necesario el criterio
técnico, legal o financiero a las unidades competentes.

Las unidades solicitantes y cualquier otra que se requiera, deberan rendir su informe en el plazo establecido
por el Departamento Proveeduria.

Articulo 23. Limites para resolver los recursos. Los recursos de objecién que corresponda resolver al
PANI, los resolvera el Departamento Proveeduria.

El érgano competente para resolver los recursos de revocatoria que procedan contra los actos finales, sera
el mismo que lo emitid, salvo el rechazo de plano por inadmisible contemplado en el articulo 244 y el
rechazo de plano por improcedencia manifiesta establecido en el articulo 245 del Reglamento a la Ley N°
9986, los cuales seran resueltos por el Departamento de Proveeduria.

Con la resolucién del recurso de revocatoria, se dara por agotada la via administrativa.
Lo anterior sin perjuicio de la avocacién de competencia de los 6rganos superiores hacia los inferiores.

Articulo 24. Recursos Temerarios. Los recursos temerarios, seran tramitados de acuerdo a lo indicado en
los articulos 93 y 94 de la Ley General de Contratacién Publica.

El Departamento de Proveeduria, en caso de considerar que un recurso pueda resultar temerario, debera
emitir un informe el cual trasladara a la Presidencia Ejecutiva, para que valore la conformacion del
respectivo 6rgano que continuara con el debido proceso o bien el archivo del mismo y en el caso de ser
necesario, la imposicién de la multa correspondiente.



Capitulo V. Del Debido Proceso para la Aplicacion de Multas y/o Clausulas Penales y Ejecucion de
Garantias.

Articulo 25. Aplicacion de Multas y/o clausulas penales y ejecucion de garantias. El Departamento
de Proveeduria conducira los procedimientos para la aplicacion de multas y o clausulas penales,
observando lo regulado en los articulos 46 y 47 de la Ley General de Contratacion Publica y articulos 116 y
117 de su respectivo Reglamento.

Correspondera a la unidad solicitante requerir al Departamento de Proveeduria iniciar el procedimiento de
aplicacion de multas y/o clausulas penales; aportando toda la informacién correspondiente para realizar
dicha gestion. La unidad solicitante debera atender la solicitud de informacién y/o criterio técnico que
solicite el Departamento de Proveeduria dentro del plazo conferido por esta.

Para la ejecucidon de multas o clausulas penales, la Administracion debera valorar su costo beneficio y la
debida y oportuna satisfaccion del interés publico, asi como criterios de razonabilidad y proporcionalidad,
con base en el estudio de costo y beneficio elaborado anualmente por el area de Gestion de Pago, lo cual
aplicara para todos los procedimientos, excepto la modalidad entrega segin demanda.

El acto motivado en el cual se disponga la multa y/o clausula penal tendra recurso de revocatoria y
apelacion, el cual debera ser presentado ante el Departamento de Proveeduria.

El recurso de revocatoria sera resuelto por el Departamento de Proveeduria y la apelacion por jerarca de la
institucion; es decir, la Presidencia Ejecutiva.

Articulo 26. Ejecucion de Garantias. El Departamento Proveeduria conducira los procedimientos para la
ejecucién de garantias, observando lo regulado por la Ley N°9986, Ley General de Contratacion Publica y
su Reglamento.

El Fiscalizador o Administrador de Contrato debe estar pendiente de los avisos generados por el Sistema
Digital Unificado (SICOP), el cual, alerta del vencimiento de las garantias de cumplimiento y es obligacién
de la persona funcionaria velar porque el contratista la mantenga vigente.

Correspondera a la unidad solicitante gestionar ante el Departamento de Proveeduria el inicio del
procedimiento de ejecucién de garantias, ya sea preventiva o definitiva.

En cuanto a la ejecucién preventiva de la garantia, la unidad solicitante debe comunicar al Departamento
de Proveeduria, la omisién de la prorroga por parte del contratista, con al menos 2 dias habiles de
antelacion al vencimiento de la misma, para proceder con el trdmite correspondiente.

Tratdndose de ejecuciones de garantias definitivas, correspondera a la Presidencia Ejecutiva comunicar al
Departamento de Proveeduria el acto final del procedimiento de resolucién contractual por incumplimiento,
una vez que este haya adquirido firmeza, a efecto de que se ejecute la garantia de cumplimiento en la
cuantificacién establecida en el acto final comunicado.

La resolucion final de la ejecucién de garantia de cumplimiento tendra recurso de revocatoria y apelacion, el
cual debera ser presentado ante la Presidencia Ejecutiva.

El recurso de revocatoria sera resuelto por la Presidencia Ejecutiva y la apelacion por la Junta Directiva.
El Departamento Proveeduria publicard el Instructivo de Unidades Solicitantes y Fiscalizadores, donde se

definan los roles y responsabilidades de los funcionarios a cargo del control de la ejecucion de las
garantias, ejecucién en los plazos y porcentajes establecidos.



Capitulo VI. Del Refrendo.

Articulo 27. Del procedimiento. Una vez suscrita la formalizacién contractual, el Departamento
Proveeduria dispondra de tres dias habiles para enviarlo a refrendo, conforme al Reglamento (Reglamento
sobre el Refrendo de las Contrataciones de la Administracién Publica) que emita la Contraloria General de
la Republica.

En los casos en que proceda el refrendo interno, de acuerdo con lo estipulado en ese Reglamento, el
Departamento Proveeduria lo remitird a la Asesoria Juridica por medio del Sistema Digital Unificado
(SICOP), para que resuelva la solicitud.

Capitulo VII. De la Modificacion de Contratos.

Articulo 28. Modificaciones. La dependencia competente para tramitar la modificacién de un contrato es el
Departamento de Proveeduria.

Los contratos de bienes, servicios y obra publica podran aumentarse o disminuirse, hasta un maximo del
veinte por ciento (20%) a peticion de la unidad solicitante. Para ello se requiere que la unidad solicitante
cumpla con lo establecido en los articulos 101 (de la Ley N°9986), 184, 185 y 276 de su Reglamento, y
aporte toda la documentacion pertinente con la que sustente la solicitud.

El Fiscalizador y/o Administrador de Contrato o la Unidad Solicitante efectuard el calculo de todos los
costos, a fin de que el Departamento de Proveeduria realice el tramite correspondiente en caso de ajustarse
el requerimiento a la Ley N°9986 y su respectivo Reglamento.

Excepcionalmente se podra modificar el contrato hasta un maximo del 50% siempre y cuando se cumpla
con lo dispuesto en la Ley N°9986 y su Reglamento, para lo cual,

la unidad solicitante acreditara técnicamente ante la Presidencia Ejecutiva, las circunstancias excepcionales
de fuerza mayor o caso fortuito, que no hayan podido prever al momento de iniciar el procedimiento y que
justifica la modificacion que solicita, con la aportacién de la prueba pertinente.

La Presidencia Ejecutiva serd la competente para autorizar la modificacion propuesta, y dicho aval sera un
requisito para que la unidad solicitante solicite al Departamento de Proveeduria que lleve a cabo el proceso
de modificacién contractual.

Articulo 29. Aprobacién de la modificacion. La competencia para aprobar la modificacién correspondera
a:

1. Al Departamento de Proveeduria en todos aquellos procedimientos cuya cuantia no supere el
umbral de la licitacion reducida.

2. Al Departamento de Proveeduria en todos aquellos procedimientos adjudicados por la Junta
Directiva, cuando el aumento sea menor o igual al 20% del monto del contrato original.

3. Al Departamento de Proveeduria, en todos aquellos procedimientos adjudicados por la Junta
Directiva, cuando la ampliacién del plazo del contrato original sea hasta un maximo del 20%.

4. A Presidencia Ejecutiva, cuando la modificacion sea mayor al 20% del monto y el plazo del contrato
original o una disminucién del monto y/o plazo de hasta un méximo del 50% del contrato original.

5. Junta Directiva se reserva todas aquellas modificaciones, tanto en plazo como en monto, para los
contratos de obra publica que superen el 20% y hasta el 50% del monto del contrato original.



Capitulo VIII. Competencia para aprobar Rescisiones, Cesiones, Prorrogas, Suspensiones
Contractuales, Reajustes de Precios y Reclamos Administrativos.

Articulo 30. Competencia. El Departamento Proveeduria, sera el competente, como drgano especializado
en contratacion publica, para tramitar las gestiones de rescision, suspension contractual, prérrogas, cesion
y reajuste de precio.

a) Recisiény Suspension Contractual:

La unidad solicitante, a cargo de la fiscalizacion y ejecucidn contractual, debe realizar y aportar los estudios
que justifiquen, de conformidad con lo establecido en la Ley N°9986 y su Reglamento, y debe remitir la
solicitud de recision y suspension contractual al Departamento de Proveeduria.

b) Prorroga:
En cuanto a las prérrogas se tramitaran de la siguiente forma:

i. Las que solicita la Administracion debido a la necesidad institucional: Se justificard la
solicitud y el Departamento de Proveeduria analizara si procede o no la prérroga, mediante
acto motivado.

ii. Las que solicita el Contratista deben ser justificadas y se debe de adjuntar el orden
probatorio que demuestre que son causas ajenas al contratista originadas por caso fortuito,
fuerza mayor o demoras ocasionadas por la Administracion. El andlisis y toma de decision,
serda realizado por el Departamento de Proveeduria mediante acto motivado.

¢) Cesion: La cesion sera solicitada por el cesionario y el contratista, previo contrato de cesion, ante
la Administracion, siempre que no se trate de una obligacion personalisima. Para dichos efectos, se
debe analizar lo establecido en el articulo 102 de la Ley y en concordancia con los articulos 277 y
278 del Reglamento.

i. Cesion de derechos y obligaciones: La cesion debe ser solicitada al administrador y/o
fiscalizador de contrato para ser autorizada por la Administracion, quien trasladara la
solicitud al Departamento de Proveeduria para que tramite, bajo la asesoria del area Legal,
en los casos de su competencia (delegacion articulo 5 del presente reglamento), o remita
para aprobacion a la Presidencia Ejecutiva o Junta Directiva.

ii. Cesion de facturas: La cesion sera solicitada ante el area de Gestién de Pagos. A dicha
area, le correspondera tramitar, bajo la asesoria del area Legal del Departamento de
Proveeduria, la aprobacion o rechazo de la misma.

En el caso de las cesiones de facturas, se deben gestionar en el sistema SIGAF la cesién, antes del registro
de la factura. Posteriormente el técnico del area de Gestidbn de Pagos registra la factura en el Sistema
SIGAF y el Gestor de Pagos es el que registra en el modulo de cesiones la cesion de derechos, con la
finalidad de que el sistema reconozca a quién se le debera hacer el pago correspondiente.

Responsable del Médulo de Socios de Negocios:
Correspondera registrar en el modulo de Socios de Negocios del sistema SIGAF a la institucion financiera

donde se va a realizar el depdsito de acuerdo a los documentos aportados y posteriormente, informar al
técnico de Gestion de Pagos una vez registrado la informacion del socio de negocios.



d) Reajustes de Precios:

Correspondera a la Unidad Solicitante gestionar ante el Departamento Proveeduria el tramite de los
reajustes de precios solicitados por los contratistas, para los procedimientos bajo la modalidad segun
demanda, para los demas procedimientos debe solicitarlo el contratista directamente en el Sistema Digital
Unificado. De requerir el criterio técnico, legal o financiero, el Departamento de Proveeduria o la unidad o
dependencia asignada, lo solicitara a las unidades institucionales competentes, quienes deberan aportarlo
en el plazo previsto en la solicitud, de acuerdo a lo establecido en el Reglamento para el Reajuste de
Precios correspondiente.

Capitulo IX. De la Ejecucion Contractual.

Articulo 31. De la Ejecucidn Contractual de los Bienes y Servicios. Todas las unidades solicitantes
estan en la obligacion de informar al Departamento Proveeduria, tanto la fecha de inicio como la de
finalizacion de los contratos por bienes y servicios que estén bajo su control.

También debera llevar el estricto control, para evitar que, ante el vencimiento contractual, y de requerirse el
bien o servicio objeto de la contratacidn, se garantice la necesidad institucional de forma oportuna. Por lo
cual, debe tramitar con al menos 9 meses de antelacién al vencimiento de la contratacion para las
licitaciones menores y mayores. Ademas, en cuanto a las licitaciones reducidas, debe tramitar con al menos
3 meses de antelacion al vencimiento de la contratacion.

Articulo 32. De la Ejecucién de las Contrataciones de Obra Puablica. La ejecucion de toda obra publica
o parte de ella debera realizarse de acuerdo con lo que establecen las “Normas de control interno para el
Sector Publico”, o cualquier otra disposicion emitida por los 6rganos competentes y que sean de
acatamiento obligatorio de la Administracion Publica, relativas al control de obras publicas.

La ejecucion serd fiscalizada por la unidad técnica quien debera disponer de los registros, roles y
responsabilidades para el cumplimiento de lo ejecutado, en apego a lo dispuesto en el articulo 186 del
Reglamento a la Ley General de Contratacion Publica.

Articulo 33. Fiscalizacion de la ejecucién. La unidad solicitante sera la responsable de la verificacion y
fiscalizacion del cumplimiento exacto de las obligaciones pactadas en cada contrato, por lo que debera
designar al personal que tendra a cargo la actuacion administrativa y que disponga del conocimiento técnico
y la pericia del caso, asi como establecer los roles, responsabilidades y demas medidas necesarias para
garantizar el cumplimiento.

Lo anterior, contempla verificar que el contratista cumpla con lo ofrecido en la oferta, asi como las
manifestaciones formales que hayan presentado en el curso del procedimiento o formalizacién del contrato.

A la unidad solicitante, como fiscalizadora del contrato, le correspondera verificar que en el caso de que
existan subcontratistas, en la etapa de ejecucion, no estan afectos al régimen de prohibiciones previsto en
la Ley, y que el porcentaje de subcontratacion del contratista no supere el 50%, asi como que se haya
rendido la declaracion que sefiala la Ley N°9986, Ley General de Contratacion Publica y su Reglamento,
debe aplicar el tema de prohibicién en las sustituciones.

Durante la ejecucién de los contratos, la unidad solicitante velard porque los contratistas mantengan
vigentes las polizas de seguros requeridas y realicen oportunamente el pago de las cuotas patronales ante
la Caja Costarricense del Seguro Social (CCSS), Fondo de Desarrollo Social y Asignaciones Familiares
(FODESAF), impuestos de la Hacienda Publica y del Seguro Obligatorio de Riesgos del Trabajo y cualquier
otra responsabilidad que deban cumplir, solicitando para ello los comprobantes respectivos.



En caso de incumplimiento del requisito anterior, por parte del contratista, debera comunicarle por escrito,
con copia al Departamento Proveeduria su obligacion de cumplir con los requisitos indicados en el parrafo
anterior.

Si el incumplimiento persiste le correspondera también solicitar al Departamento de Proveeduria gestionar la
resolucion del contrato.

De igual manera, de previo a la prérroga contractual, debera realizar el estudio de razonabilidad de precio;
para sustentar la decisién de continuar o no con la ejecucion contractual; la cual debera contar con el aval del
Departamento Proveeduria.

La Unidad Solicitante (fiscalizador o administrador de contrato) debera remitir dentro del término maximo de
un dia habil posterior a su emision o recepcion, en formato electrénico (PDF), toda la documentacion que se
genere durante la fase de ejecucién contractual al Departamento de Proveeduria, quienes seran los
responsables de incorporarla al expediente electrénico de la contratacion (Sistema Digital Unificado).

Articulo 34. Del pago. Para gestionar los pagos, las unidades solicitantes deberan requerirlo al Area de
Gestion de Pagos, aportando el acta de recepcion a satisfaccion del bien y/o servicio de conformidad con
los requerimientos del pliego de condiciones, junto con la factura correspondiente. Asimismo, indicar si el
contratista se encuentra al dia con sus responsabilidades tributarias (pago impuesto), pago del impuesto a
las personas juridicas, Caja Costarricense del Seguro Social (CCSS), Fondo de Desarrollo Social y
Asignaciones Familiares (FODESAF).

De igual forma, la unidad solicitante debera sefialar si existe 0 no imputacién de multas y/o clausulas
penales (presentar la debida relacién de hechos), para lo cual el area de Gestion de Pagos aplicara el
debido proceso establecido en el Capitulo V de este Reglamento.

Articulo 35. Atencién de Gestiones del Contratista. El Departamento Proveeduria dispondrd un
instructivo para contratistas que defina roles y responsabilidades para resolver las peticiones que el
contratista presente. Las peticiones seran atendidas dentro de los plazos previstos por la Ley General de
Contratacion Publica y su Reglamento.

De requerir informacién de las unidades técnicas para la atencidn; se solicitara su criterio el cual debera
brindarse en un plazo maximo de tres dias habiles, salvo que el Departamento Proveeduria disponga en su
solicitud un plazo diferente.

Capitulo X. Recepcién del bien, servicio u obra publica.

Articulo 36. Recepcion del bien, servicio u obra publica. La unidad solicitante debera disponer dentro
del cronograma, que se establece dentro de la decision inicial, las actividades y los responsables de la
recepcion provisional y definitiva del bien, servicio u obra puablica. La cual como minimo dispondra de los
siguientes aspectos:

¢ Roles y responsabilidades para contar con la correspondiente asesoria técnica. (encargados de
ejecutar la etapa de recepcién provisional o definitiva).

e Requisitos fijados por la Ley N°9986, Ley General de Contratacién Publica y su Reglamento,
segun corresponda.

e Criterio técnico por el cual se recibe el bien, servicio u obra publica de forma provisional o
definitiva.

e Proceso que se realiza posterior a la revisién de lo recibido.

e Evaluacién y analisis que se realizan.



Articulo 37. Recepcion de bienes. Toda recepcidon de bienes debera realizarla el Departamento de
Servicios Generales por medio de la Bodega Institucional; salvo que en el Pliego de Condiciones se haya
dispuesto de forma expresa la recepcion por parte de otra unidad o dependencia.

Articulo 38. Unidad responsable de la recepcion. En toda recepcién de bienes, la persona funcionaria,
designada por la unidad solicitante para la recepcion del objeto contractual, debera efectuar los analisis
correspondientes (contar, medir o pesar los bienes recibidos y constatar sus cualidades organolépticas:
forma, color, olor, homogeneidad, integridad, textura, adherencia, dimension, funcionamiento, etc.)
utilizando la informacion del pliego de condiciones, oferta, orden de compra y muestras -cuando asi
proceda-. Ademas, debera confeccionar las actas de recepcion provisional y definitiva, conforme lo
preceptuado en la Ley N°9986, Ley General de Contratacion Publica, y su Reglamento, indicando entre
otros aspectos los bienes y las cantidades recibidas, los dafios y defectos o cualquier otra informacion
relevante sobre los articulos recibidos.

Asimismo, debe llevar a cabo la recepcién definitiva del bien, servicio u obra publica en el plazo establecido
por la Ley N° 9986 y remitir la factura (junto con el acta de recepcion definitiva) al Area de Gestion de
Pagos en un plazo no mayor a 5 dias hébiles después de su recepcion. La omision en el cumplimiento de
dicho plazo podra generar responsabilidad administrativa.

Articulo 39. Recepciodn del equipo especializado. El Departamento de Servicios Generales, por medio de
la Bodega Institucional, debera recibir el equipo en las condiciones que lo entrega el contratista y garantizar
su conservacion hasta tanto la unidad solicitante no realice las pruebas técnicas de funcionamiento, asi
como la verificacion de que el equipo se ajusta a las condiciones del pliego de condiciones respectivo.

Por su parte, cuando por razones técnicas o por especificaciones propias del contrato, los activos sean
entregados directamente en sitio, de previo la unidad solicitante, deber solicitar el verificar que el equipo ya
se encuentra registrado en los sistemas de registro institucionales al Departamento de Financiero Contable;
para que este realice el ingreso en el sistema y el plaqueo correspondiente, salvo que en el pliego de
condiciones se establezca una asignacion especifica al contratista.

Articulo 40. Comprobacién de especificaciones técnicas y calidad del equipo especializado. Es
responsabilidad de las unidades solicitantes, por medio de la persona funcionaria designada por estas,
realizar la comprobacion de que el equipo recibido se ajusta a las especificaciones técnicas del pliego de
condiciones respectivo, asi como realizar las pruebas de calidad sobre el funcionamiento del equipo.

Articulo 41. Incongruencia con las especificaciones del equipo especializado. Cuando hubiere
incongruencia entre las especificaciones del pliego de condiciones vy las del equipo o activo recibido, asi
como deficiencias de funcionamiento de éste, la unidad solicitante debera prevenir por escrito al contratista
para que este se ajuste a las especificaciones del Pliego de Condiciones en un plazo maximo de tres (3)
dias habiles.

En el caso que el contratista no se ajuste, la unidad solicitante deberd suscribir un informe dirigido al
Departamento de Proveeduria, que incluya una relacion de hechos, solicitando los tramites necesarios a
efectos de que se inicie el proceso de resolucién contractual por los presuntos incumplimientos.

Articulo 42. Informe de rechazo del equipo especializado. La unidad solicitante debera rendir informe
escrito cuando determine el rechazo del equipo o activo recibido, el cual estara dirigido al Departamento
Proveeduria con copia al Departamento de Servicios Generales, dentro de los tres dias habiles siguientes al
recibo del activo. Este plazo podrd ser ampliado mediante solicitud razonada de la unidad solicitante al
Departamento Proveeduria, cuando medien razones técnicas o de excesiva complejidad.

En el informe de rechazo se debe consignar claramente las diferencias entre el objeto contractual
establecido en el Pliego de Condiciones y el objeto recibido, los alcances del presunto incumplimiento,



prueba en que se sustenta, la estimacion de dafios y perjuicios, la liquidacion econémica, asi como lo
relativo a la ejecucién de la garantia de cumplimiento y cualesquiera otras multas, segun corresponda.

El Departamento de Proveeduria, tan pronto reciba el informe, remitira el mismo a la Presidencia Ejecutiva
con la solicitud de nombrar un érgano instructor del procedimiento de resolucién contractual por el presunto
incumplimiento, a fin de que suspenda el contrato e inicie el procedimiento respectivo.

Capitulo XI. Contrataciones de urgencia.

Articulo 43. Contrataciones de urgencia. La contratacién de bienes, servicios u obras, cuando el PANI
enfrente una situacion que requiere solventar una necesidad urgente, podran realizarse mediante este
procedimiento especial, siempre y cuando se ajusten a lo establecido en el articulo 66 de la Ley N°9986,
Ley General de Contratacion Puablica en concordancia con el articulo 166 de su Reglamento.

Articulo 44. Necesidades urgentes. Cada necesidad urgente de contratacion debera ser solicitada y
justificada, por la unidad solicitante que corresponda, ante la Presidencia Ejecutiva, quien debera suscribir la
autorizacion institucional para el uso del procedimiento de urgencia.

La autorizacion de la Presidencia Ejecutiva debera contemplar lo siguiente:

a) En caso de que la urgencia afecte la continuidad del servicio, debe autorizar el llevar a cabo la
contratacion fuera del Sistema Digital Unificado y posteriormente registrar la informacion en el
sistema.

Una vez aprobada la contratacion fuera del Sistema Digital Unificado, la Unidad Solicitante debera
realizar la contratacion y posteriormente, remitir al Departamento de Proveeduria, a mas tardar
dentro de los tres dias habiles siguientes a la contratacion, toda la informacién que sustenta lo
actuado para que la misma sea incorporada en el médulo dispuesto para tal fin en el citado Sistema.

b) En caso de que la urgencia no afecte la continuidad del servicio, pero para evitar lesiones al interés
publico, dafios graves a las personas o irreparables a las cosas, la Presidencia Ejecutiva autoriza
gue el procedimiento de urgencia se lleve a cabo dentro del Sistema Digital Unificado.

Una vez aprobada la contratacion de urgencia, la Unidad Solicitante debe remitir al Departamento
de Proveeduria, a més tardar dentro de los tres dias habiles siguientes a la aprobacion, toda la
informacion que sustenta el inicio del procedimiento, con los elementos técnicos que garanticen la
necesidad institucional, para que la misma sea tramitada en el médulo dispuesto para tal fin en el
citado Sistema.

Articulo 45. Competencia para emitir el acto final. El acto final de las contrataciones de urgencia que
no afecten la continuidad del servicio, sera emitido segun el siguiente detalle:

e Hasta el monto maximo establecido para una licitacion reducida: Coordinadora (or) del
Departamento Proveeduria.

. Hasta el monto maximo establecido para una licitacion menor: Correspondera a la
Presidencia Ejecutiva.

e A partir del monto de licitacion mayor, asi como procesos de cuantia inestimada esta
Junta Directiva se reserva la competencia.



En caso que no haya sesion de Junta Directiva dentro del plazo de ley previsto para emitir dicho acto, lo
dictara la Presidencia Ejecutiva. De darse este supuesto, la Presidencia Ejecutiva debera informar a la
Junta Directiva, en el plazo de tres dias habiles para que sea ratificado en la siguiente sesion de Junta
Directiva.

Articulo 46. Actualizacion de inventario. La unidad solicitante se encuentra en la obligacién de contemplar
todas las compras urgentes en su gestion de inventarios, a fin de tomar las previsiones o medidas
congruentes con el interés publico.

Capitulo XII. De los procedimientos de resolucién contractual, sancionatorios contra los particulares
y la nulidad absoluta.

Articulo 47. Procedimiento de resolucién contractual. Conforme a lo dispuesto en la Ley N°9986, Ley
General de Contratacion Publica, y su Reglamento, ante presuntos incumplimientos en la ejecucion
contractual, la unidad solicitante correspondiente deberd remitir, al Departamento de Proveeduria, una
relacion de hechos en la que se indiquen de forma clara y concisa los presuntos incumplimientos
contractuales, la prueba con la que se acredita, la estimacion de dafios y perjuicios, la liquidacion
econdmica, asi como lo relativo a la ejecucion de la garantia de cumplimiento y cualesquiera otras multas,
segUlin corresponda.

El Departamento de Proveeduria, remitird la relacion de hechos y la prueba correspondiente a la
Presidencia Ejecutiva o a la Junta Directiva, segun corresponda, con la solicitud de nombrar un érgano
instructor del procedimiento de resolucion contractual por el presunto incumplimiento.

La Presidencia Ejecutiva o la Junta Directiva segun sea el caso, nombrara el 6rgano del procedimiento de
resolucién contractual. Ademas, el 6rgano que se nombre al efecto serd competente para ordenar la
suspensién del contrato.

El 6rgano instructor del procedimiento, que se nombre, deberd estar constituido por tres personas
funcionarias, dentro de las cuales se debera incluir al menos un profesional especialista B en Derecho y un
profesional especialista B con conocimientos técnico suficientes en el objeto contractual, en caso de no
existir la especialidad en la institucién se puede solicitar colaboracion a otra institucién especializada o
contratar el servicio.

El procedimiento se regird por lo establecido en la Ley General de Contratacion Publica para el
procedimiento ordinario y el acto final, debidamente motivado, serd emitido por la Presidencia Ejecutiva.

La resolucion final tendrd recurso de revocatoria y apelacion. La revocatoria serd conocida por la
Presidencia Ejecutiva y la apelacion por la Junta Directiva.

Articulo 48. Competente para tramitar los procedimientos sancionatorios contra los particulares. Los
procedimientos sancionatorios contra los particulares seran tramitados por un 6érgano sancionador de
proveedores, hombrado por la Presidencia Ejecutiva de, de acuerdo con lo dispuesto en la Ley N°9986, Ley
General de Contratacion Puablica, y su Reglamento.

De igual manera, seran tramitados por dicha dependencia los que ademas del procedimiento sancionatorio
soliciten la resolucién contractual y/o el resarcimiento de los dafios y perjuicios ocasionados.

El acto final debidamente motivado serd emitido por la Presidencia Ejecutiva.

Contra el acto final los particulares podran interponer recurso de revocatoria y apelacion. La revocatoria sera
conocida por la Presidencia Ejecutiva y la apelacién por la Junta Directiva.



Articulo 49. Solicitud de procedimiento sancionatorio contra particulares. La solicitud del
procedimiento sancionatorio sera realizada por el Departamento Proveeduria en aquellos casos en los
cuales el contrato no haya iniciado la ejecucion.

Si el contrato se encuentra en ejecucion, le correspondera a la unidad solicitante realizar dicha solicitud,
para lo cual debera remitir el requerimiento al Departamento de Proveeduria, con la solicitud respectiva se
debera aportar el informe con la relacidon de hechos y toda la prueba pertinente, en los términos establecidos
en la Ley N°9986 y su Reglamento.

Si se solicita de manera conjunta el resarcimiento de dafios y perjuicios la dependencia solicitante debera
indicar el hecho que lo motiva, la estimacion y la cuantificacién de éstos, asi como aportar toda la prueba
gue lo acredite. De igual forma, deberd indicar si hay garantia de cumplimiento rendida y el monto.

Igualmente, en los casos en que se solicite, de forma conjunta, la resolucion contractual, la unidad
solicitante, que corresponda, remitira la relacion de hechos con los presuntos incumplimientos contractuales
y la prueba con la que se acredita, la cual se debera adjuntar a la solicitud pertinente.

Articulo 50. Registro de sanciones. El Departamento de Proveeduria comunicara a la Direccion de
Contratacion Publica, del Ministerio de Hacienda, todas las sanciones impuestas a los particulares, una vez
gue adquieran firmeza. Ademas, dicho Departamento debera publicarlo en el mddulo correspondiente
dentro del Sistema Digital Unificado.

Articulo 51. Nulidad Absoluta evidente y manifiesta. En caso de considerar que un acto, tiene vestigios
de nulidad absoluta evidente y manifiesta, se procedera de acuerdo a lo establecido en el articulo 247 del
Reglamento de Ley General de Contratacion Publica, de conformidad con el régimen de nulidades de la Ley
N° 6227, Ley General de la Administracion Publica.

El 6rgano director del procedimiento sera nombrado por la Presidencia Ejecutiva y estara integrado como
minimo por una persona colaboradora que ocupe el cargo de Profesional Especialista B con énfasis en
Derecho.

La resolucion final sera emitida por la Presidencia Ejecutiva.

Contra la resolucion final se podra interponer recurso de revocatoria y apelacion, los cuales seran
conocidos, la revocatoria por la Presidencia Ejecutiva y la apelacién por la Junta Directiva.

Capitulo XllIl. Evaluacién de los riesgos de la actividad contractual y resguardo de lainformacion
electronica.

Articulo 52. Evaluaciones de riesgo de la actividad contractual. El Departamento de Proveeduria
deberd realizar una vez al afio, las evaluaciones de los niveles de riesgo del procedimiento de contratacion y
comunicarlo a la Gerencia de Administracién para la publicidad correspondiente.

Articulo 53. Resguardo de informacion en medios electrénicos. El Departamento de Tecnologias de
Informacién deberd disponer del protocolo de seguridad, con roles y responsabilidades que permitan
proteger los registros electrénicos de la Planificacion Contractual y la Ejecucion Presupuestaria en el
Sistema de Gestién Administrativa Financiera.

Articulo 54. Sobre la actualizacién del ID de usuarios asignados en el Sistema Digital Unificado. El
Departamento de Recursos Humanos deberd comunicar al Departamento de Proveeduria todos aquellos
casos en los que se cesa la relacion laboral de una persona funcionaria. Lo anterior, dentro del plazo de 10
dias naturales después de conocido el hecho generador de la finalizacion de la relacion laboral.



El Departamento de Proveeduria procedera a deshabilitar la cuenta de la persona exfuncionaria en el
Sistema Digital Unificado, con la justificacion que remita el Departamento de Recursos Humanos.

Capitulo XIV. Donaciones.

Articulo 55. Autorizacion de otorgamiento o recepcion de bienes donados. La Asesoria Juridica seré la
encargada de tramitar las donaciones, tanto de muebles como inmuebles, la recepcién y el otorgamiento de
donaciones. Por lo que debera coordinar lo necesario con las demas dependencias del PANI y con las
partes. Ademas, se regiran de la siguiente forma:

a) Muebles:
Se regularan por lo establecido en el articulo 75 de la Ley General de Contratacion Puablica, y su
Reglamento, para lo cual, la Presidencia Ejecutiva suscribird el acto motivado que autorice la donacién o la
recepcion.

b) Inmuebles:
Correspondera a la Junta Directiva el solicitar a la Asamblea Legislativa la autorizacion correspondiente
para donar o recibir bienes inmuebles, una vez recibida la misma, la Junta Directiva suscribird una
resolucion motivada.
En ambos casos la donacién debera ser aceptada por los beneficiarios.

Articulo 56. Tipo de donaciones. El PANI podra recibir y otorgar donaciones de bienes muebles e
inmuebles (entidades publicas), asi como bienes declarados en desuso 0 mal estado (entidades publicas o
privadas declaradas de interés publico, social o sin fines de lucro), segin lo dispuesto en la Ley General de
Contratacién Publica y su Reglamento.

Articulo 57. Expediente. El expediente administrativo del procedimiento de donacion, contendra toda la
informacion pertinente al trAmite de las acciones ejecutadas por las partes. Dicho expediente administrativo,
guedara bajo custodia de la Presidencia Ejecutiva.

Articulo 58. Improcedencia de donaciones condicionadas. Las donaciones que el PANI reciba no deben
ser condicionadas de ninguna manera, ni deben imponerle compromisos, limitaciones o impedimentos al
cumplimiento de las potestades que la ley le otorga.

Las donaciones no generaran ninguna ventaja ni trato especial del PANI para el donante en sus relaciones
administrativas.

Capitulo XVI. Regulaciones Finales.

Articulo 59. Sanciones. El incumplimiento de lo establecido en este Reglamento por parte de las personas
funcionarias del PANI, dara lugar a la aplicacién de las sanciones sefialadas en la normativa vigente,
independientemente de las responsabilidades civiles, penales o de otra indole que se le pudieran imputar
como consecuencia de su accionar.

Articulo 60. Revisién y actualizacidn. Este reglamento debera ser revisado al menos una vez al afio por
la Asesoria Juridica en conjunto con el Departamento de Proveeduria, o cuando sea requerido por cambios
operativos y estratégicos de la institucion.

Articulo 61. Vigencia. La vigencia de este Reglamento inicia a partir de su publicacion en el Diario Oficial
La Gaceta y deroga en su totalidad el Reglamento Interno de Contratacion Administrativa aprobado por la
Junta Directiva en sesién ordinaria 2021-011 del 06 de abril del 2021, articulo 006), aparte 01), publicado en
el Diario Oficial La Gaceta No.73, Alcance No.73 del 16 de abril de 2021.



Capitulo XVII. Transitorios.

TRANSITORIO I- Todas las gestiones institucionales correspondientes a los procedimientos de contratacion
y contratos iniciados al 30 de noviembre del 2022, antes de la entrada en vigencia de la Ley N°9986, Ley
General de Contratacion Publica, se gestionaran internamente de conformidad con la normativa vigente en
el momento de adoptarse la decision inicial del concurso, de acuerdo a lo indicado en el Transitorio | de la
Ley N°9986.

TRANSITORIO II- Las disposiciones referidas en el articulo 52 del presente Reglamento, rigen a partir del
01 de enero del afio 2025.

ARTICULO 005) APARTE 02)

ASIMISMO, SE SOLICITA AL DEPARTAMENTO DE PROVEEDURIA, GESTIONAR LA
PUBLICACION DE ESTE REGLAMENTO, EN EL DIARIO OFICIAL LA GACETA Y SU
RESPECTIVA COMUNICACION A LOS FUNCIONARIOS Y FUNCIONARIAS DEL
PATRONATO NACIONAL DE LA INFANCIA.

SE DECLARA ACUERDO FIRME POR UNANIMIDAD DE LOS PRESENTES, LA
VOTACION SE REALIZA CON CUATRO MIEMBROS DE JUNTA DIRECTIVA.

SRA. ROSIBEL VARGAS DURAN
DIRECTORA SECRETARIA
JUNTA DIRECTIVA

1 vez—Solicitud N° 500607.—( IN2024852988 ).



