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Considerando

Primero: La normativa nacional en materia de contratacion administrativa -articulo 105 de la Ley de
Contratacién Administrativa, No 7494 y sus reformas, y articulo 227 de su reglamento- establece que en los
entes del Estado existira una dependencia encargada de los procedimientos de contratacién administrativa,
con la organizacién y funciones que, en cada caso, se determinardn por medio de un reglamento y que la
Proveeduria Institucional es la competente para conducir esos procedimientos.

Segundo: El articulo 109 de la Ley de Contratacion Administrativa No 7494 y sus reformas, dispone que cada
uno de los 6rganos o entes sujetos a la citada Ley, podrédn emitir los reglamentos complementarios, que se
necesiten para el mejor desempefio de sus actividades propias de contratacién administrativa.

Tercero: El articulo 11 inciso k) de la Ley Organica del PANI ntiimero 7648, en concordancia con el articulo 229
del Reglamento a la Ley de Contratacién Administrativa, habilitan a la Junta Directiva para delegar el acto de
adjudicacién de los procedimientos de contratacién administrativa, asi como la firma del pedido u orden de
compra, en la forma que disponga el reglamento emitido para tal fin.

Cuarto: Tanto el articulo 59 inciso 2) de la Ley General de la Administracién Publica, No 6227; asi como el
articulo 106 de la Ley de Contratacion Administrativa, No 7494, establecen la facultad de la Administracion
para realizar la distribucion interna de competencias, mediante reglamento auténomo, en lo que respecta a los
6rganos competentes del procedimiento hasta el dictado del acto final en los procedimientos de contrataciéon
administrativa.

Quinto: En el ejercicio de la potestad reglamentaria del PANI, en la especie con el Reglamento Interno de
Contratacién Administrativa, se logra garantizar lo establecido a nivel constitucional articulo 182 Constitucién
Politica, segtin lo determinado por la Sala Constitucional en el Voto 998-98:

“(...) para satisfacer el principio esencial contenido en el articulo 182 de la Constitucion Politica, en virtud del
cual Los contratos para la ejecucion de obras piiblicas que celebren los Poderes del Estado, las Municipalidades
y las instituciones auténomas, las compras que se hagan con fondos de esas entidades y las ventas o
arrendamientos de bienes pertenecientes a las mismas, se harin mediante licitacion, de acuerdo con la ley en
cuanto al monto respectivo.» Este principio, que se resume en que toda contratacion administrativa, se hard por
el procedimiento de licitacion», implica que tienen rango constitucional todos los principios del derecho piiblico
que informan la contratacion administrativa, en la medida en que resulten razonables y proporcionados a los
fines que se persiquen. (...) 4.- de legalidad o transparencia de los procedimientos, en tanto los procedimientos
de seleccion del contratista deben estar definidos a priori en forma precisa, cierta y concreta, de modo que la
administracion no pueda obviar las reglas predefinidas en la norma juridica que determina el marco de accion,
como desarrollo de lo dispuesto al efecto en la Constitucion Politica; 5.- de seguridad juridica, que es derivado
del anterior, puesto que al sujetarse los procedimientos de la contratacion administrativa a las reglas contenidas
en las disposiciones normativas, se da sequridad y garantia a los oferentes de su participacion; (...)” En atencién
al articulo 13 de la Ley Reguladora de la Jurisdiccién Constitucional dicho voto tiene cardcter de jurisprudencia
Y efecto erga omnes.

Sexto: En atencion a las potestades del ente Contralor, dentro de las cuales se determina la fiscalizacién de la
hacienda ptblica, existen herramientas que permite generar resultados de interés para diferentes grupos en el
ambito costarricense. En cuanto al PANI, le corresponde acreditar el cumplimiento de los indices de eficiencia,
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transparencia, ética y prevencion de la corrupcién, a través de la normativa interna y no de documentos de
rango general como leyes o reglamentos a las leyes.

Séptimo: La contrataciéon administrativa es un proceso que involucra a todas las dependencias del Patronato
Nacional de la Infancia en una de las actividades mds estratégicas de ésta, como es la adquisiciéon de bienes y
servicios no personales, de manera que es necesario reglamentar la contratacién administrativa que se rige por
la Ley y Reglamento nacionales en la materia.

Octavo: El Decreto Ejecutivo N0.40270-H, indica que el Gobierno de la Republica obliga a las entidades del
sector publico a utilizar un sistema tinico de compras denominado SICOP (sistema Integrado de Compras
Pablicas).

Noveno: Es necesario que el Patronato Nacional de la Infancia procure normalizacién de los procesos de
contrataciéon administrativa, para que sean llevados a cabo de la forma maés 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, el Departamento de Proveeduria ha determinado la necesidad y
conveniencia de dictar el presente Reglamento Interno de Contratacion Administrativa, a efecto de buscar el
mejor desempeno de las actividades propias de la contratacion administrativa y por ende, la mayor
satisfaccion del interés general y el adecuado uso de los recursos institucionales; este instrumento se hace del
conocimiento de la Junta Directiva.

Por tanto,

La Junta Directiva del Patronato Nacional de la Infancia, acuerda en sesiéon ordinaria 2021-011 del 06 de abril
del 2021, articulo 006), aparte 01), aprobar el siguiente:

REGLAMENTO INTERNO DE CONTRATACION ADMINISTRATIVA
DEL PATRONATO NACIONAL DE LA INFANCIA

Capitulo I
DISPOSICIONES GENERALES

Seccion 1
Objetivo, ambito de aplicaciéon, fuentes normativas y principios generales

Articulo 1

El presente reglamento regula la adquisicién de bienes y servicios en el Patronato Nacional de la Infancia, en
adelante PANI, y aplica a los procedimientos de contratacién administrativa, que se promuevan a través del
Departamento de Proveeduria, asi como de las Unidades de Compras autorizadas para ello.

Articulo 2

De conformidad con el ordenamiento juridico vigente los procedimientos de contratacién administrativa del
PANI se regirdn en su orden por la Constitucién Politica, la Ley de Contratacién Administrativa, la Ley
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General de la Administracion Puablica, el Reglamento a la Ley de Contratacion Administrativa, la presente
normativa y lo estipulado en los instructivos, directrices y circulares que se emitan a lo interno de la institucién
sobre la materia, asi como los carteles y los contratos administrativos.

Articulo 3

Para la interpretacién de este Reglamento seran aplicables los principios generales de eficiencia y eficacia,
libre concurrencia, igualdad de trato entre todos los posibles oferentes, publicidad, legalidad o transparencia
de los procedimientos, seguridad juridica, formalismo de los procedimientos licitatorios, equilibrio de
intereses, buena fe, mutabilidad del contrato, intangibilidad patrimonial, continuidad, regularidad,
adaptacioén a las necesidades socio-econémicas y tecnolégicas y control de procedimientos, establecidos tanto
en la Ley de Contratacién Administrativa, como en su Reglamento y en la jurisprudencia de la Sala
Constitucional.
Seccion 2
Definiciones y Abreviaturas

Articulo 4

Para efectos de la aplicacion de este Reglamento, se detallan las siguientes definiciones y abreviaturas:
Definiciones:

a. Acto final: constituye el acto administrativo que pone fin al procedimiento de contrataciéon
administrativa, de forma que se satisfaga el interés publico, este puede ser: adjudicacién,
readjudicacién, declaracién de desierto o infructuoso.

b. Cartel o pliego de condiciones: constituye el reglamento especifico de la contrataciéon que se
promueve y se entienden incorporadas a su clausulado, todas las normas juridicas y principios
constitucionales aplicables al respectivo procedimiento.

c¢. Concurso: procedimiento de contratacién administrativa que utiliza el PANI para la adquisicién de
bienes y servicios.

d. Contratista: es la persona fisica o juridica que ha sido seleccionada por el PANI, por medio de un
procedimiento de contratacién administrativa, que se encuentra obligado a proveer un determinado
bien o servicio.

e. Contrato digital: lo componen el cartel del procedimiento de contrataciéon administrativa, las
aclaraciones y modificaciones, actas de visitas técnicas, ofertas, subsanaciones, estudios técnicos-
administrativos-legales, adjudicacién y orden de compra; que se constituyen en el acuerdo entre las
partes para la contra prestacion del objeto contractual.

f. Contrato fisico: documento que suscribe el PANI y el Contratista, cuyo objetivo directo es la ejecucién
de bienes, obras o servicios, segin las condiciones del cartel del procedimiento de contrataciéon
administrativa, las aclaraciones y modificaciones, actas de visitas técnicas, ofertas, subsanaciones,
estudios técnicos-administrativos-legales, adjudicacién y orden de compra; que se constituyen en el
acuerdo entre las partes para la contra prestacion del objeto contractual
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Decision inicial: constituye el acto administrativo que suscribe el funcionario o el 6rgano competente
(Gerentes, Directores Regionales, Coordinaciones formales), a partir de su planificacién de compras,
para dar inicio a un procedimiento de contrataciéon administrativa, segtin sus necesidades de bienes y
servicios. Esta debe contener al menos: justificacién con la manifestacién 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 aplicardn, estimacién
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 ejecucién 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 7, 8 y 9 de la Ley de
Contrataciéon Administrativa. Este documento debe estar rubricado por la Jefatura de la Unidad
Solicitante y el Fiscalizador de Contrato.

Ejecucién: una vez dictada la orden de inicio o fecha de entrega, es la etapa donde se exige tanto a la
Administracién como al contratista cumplir las obligaciones y derechos derivados del contrato.

Emisor-Receptor electronico: persona fisica o juridica autorizada por la Administracién Tributaria
para emitir y recibir comprobantes electrénicos por medio de un sistema informatico.

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

Estudio o sondeo de mercado: lo debe realizar la Unidad Solicitante en conjunto con el Fiscalizador
de Contrato, de previo a elaborar la Decisién inicial, para analizar el mercado y su entorno, con el fin
de obtener informaciéon detallada de los bienes o servicios que requiere contratar, precios de
referencia, abanico de potenciales oferentes, especificaciones técnicas generales mas no direccionadas,
plazos de entrega reales, perfiles en caso de servicios técnicos o profesionales, capacidad del mercado
para atender su necesidad, razonabilidad de precios, fluctuaciones o elementos que afectan la
adquisicién, requisitos de admisibilidad y factores de evaluacion.

Expediente administrativo: legajo fisico o electrénico que contiene todas las actuaciones internas y
externas, custodiado por el Departamento de Proveeduria, relacionadas con un procedimiento de
contratacién administrativa especifico. El Fiscalizador de Contrato es responsable de la recopilacién
ordenada de toda la informacién a su cargo y remitirla oportunamente al Departamento de
Proveeduria para su integracion al expediente, con el objetivo de contar con la trazabilidad de la
ejecuciéon contractual.

Factura electréonica: comprobante electrénico que respalda la venta de bienes y la prestacién de
servicios, el cual debe ser generado, expresado y transmitido en formato electrénico en el mismo acto
de la compraventa o prestacién del servicio.

Fiscalizador de Contrato: 6rgano 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 evaluacién, asi como el detalle de las multas y
clausulas penales con sus respectivos porcentajes que se consignaran en la Decision Inicial. Previo a
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la elaboracion del cartel, debe atender y subsanar las aclaraciones que solicite el Departamento de
Proveeduria. Durante la etapa de recepcién de ofertas, debera atender las aclaraciones o
modificaciones técnicas que ingresen por parte de los potenciales oferentes, a solicitud del
Departamento de Proveeduria. Una vez recibidas las ofertas del procedimiento de contratacién
administrativa, debe realizar los estudios o informes técnicos de las mismas, solicitando a través del
Departamento de Proveeduria, cuando se requiera, las subsanaciones necesarias para presentar su
informe final. En caso de que el acto final sea recurrido, debera atender los recursos que corresponden
a elementos técnicos. Ademas, le corresponde fiscalizar la correcta ejecucién del contrato, a la luz del
articulo 13 dela Ley de Contrataciéon Administrativa. Los funcionarios asignados a fiscalizar contratos
se encuentran sujetos a los lineamientos establecidos en la Ley de Contraccién Administrativa y su
Reglamento, asi como a la Ley contra la Corrupcién y el Enriquecimiento Ilicito en la Funcién Publica.
Sera responsable de la firma de las actas de recepcién de los bienes y servicios que fiscalizé.

0. 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.

p. 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 contratacién
administrativa.

q. Omisidn: abstencion, por parte de un funcionario publico, un ex funcionario o un tercero, de realizar
aquellas conductas que deberian haber hecho, lo que produce efectos previstos en el ordenamiento
juridico.

r. Orden de compra: documento presupuestario que emite el Departamento de Proveeduria, es un
formulario debidamente numerado en forma consecutiva que debera contener al menos la siguiente
informacioén:

i. Fecha de expediciéon del documento.
ii. Nombre completo de la persona fisica o juridica del contratista.
iii. Numero de cédula juridica o fisica del contratista.
iv. Datos de contacto del contratista (teléfono, correo electrénico).
v. Sise tratare de una casa extranjera, se indicara, ademas, el nombre de su representante por cuyo
medio se presento la oferta.
vi. Numero de procedimiento de contratacién administrativa.
vii. Numero de Decisién Inicial.
viii. Descripciéon general de los bienes o servicios, con indicaciéon 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 elaboré.
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xvi. Firma del funcionario, por parte del PANI, autorizado para firmar este tipo de documento.

Principio de gestion financiera: establece que la administracién 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 contratacién
administrativa, facultado para coordinar, asignar, dirigir y dictar las directrices de acatamiento
obligatorio en esta materia, buscando la satisfacciéon del interés ptublico obedeciendo la normativa
legal existente y vigente. Es el Coordinador del Departamento de Proveeduria.

Refrendo Interno: acto de aprobacién de la contrataciéon que acredita que la misma se ajusta al
ordenamiento juridico en los términos establecidos en el Reglamento sobre Refrendo de las
contrataciones de la Administracién Piblica, y que le brinda eficacia al procedimiento de contratacion
administrativa.

Relacion de hechos: metodologia de investigacién interna que se utiliza para evidenciar lo acontecido
en forma cronolégica en torno a un procedimiento de contratacién administrativa o a una ejecucién
contractual, para buscar la verdad real de los hechos de una situacién 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 Administracién de terminar sus contratos no
iniciados o en curso de ejecucién por razones de interés publico, caso fortuito o fuerza mayor,
debidamente acreditados.

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

SICOP: Sistema Integrado de Compras Publicas. Sistema de compras autorizado por el Estado
(SICOP): se refiere a la plataforma tecnolégica para las compras publicas que permite a las
proveedurias del Estado realizar los procedimientos de adquisicién de bienes y servicios, misma que
se utilizard para cumplir con el principio de transparencia e informacién ciudadana de la contratacién
administrativa.

Trazabilidad: capacidad para seguir el histérico, la aplicacién o la localizacién de un objeto. Para el
caso de este instructivo, se refiere a la evidencia de todos los hechos acontecidos en un procedimiento
de contratacién administrativa (segin 3.6.13 de la norma INTE-CO 9001-2015).

Unidades de Compra: Direcciones Regionales autorizadas para emitir recomendaciones y actos
finales en procedimientos de contratacién directa de escasa cuantia de su respectiva Unidad de
Compra, y en los basados en causales de excepcién cuya cuantia sea igual o inferior al limite general
de contratacién administrativa (segtin corresponda para obra ptiblica o excluye obra publica) para la
contratacion directa.

El contenido de este reglamento es propiedad exclusiva del Patronato Nacional de la Infancia. Este es un documento
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bb. Vicios ocultos: son aquellos que no pudieron ser observados o conocidos al momento de la recepcién
definitiva, siendo que, en el caso de obras ptblicas, 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, segin
lo establece la normativa.

Abreviaturas:
a. CCSS: Caja Costarricense del Seguro Social.
b. CGR: Contraloria General de la Republica.
c. FODESAF: Fondo de Desarrollo y Asignaciones Familiares.
d. INA: Instituto Nacional de Aprendizaje.
e. IMAS: Instituto Mixto de Ayuda Social.
f. PANI: Patronato Nacional de la Infancia.
g. SICOP: Sistema Integrado de Compras Publicas.
h. SIGAF: Sistema de Gestiéon Administrativa Financiera.

Capitulo II
ORGANOS E INSTANCIAS COMPETENTES

Seccion 1
Organos e instancias autorizadas para emitir recomendaciones en procedimientos
de contratacién administrativa

Articulo 5

La Coordinacién del Departamento de Proveeduria sera la instancia autorizada para emitir recomendaciones
en procedimientos de contratacion directa de escasa cuantia, y en los basados en causales de excepciéon cuya
cuantia sea igual o inferior al limite general de contratacién administrativa (segiin corresponda para obra
publica o excluye obra ptblica) para la contratacién directa. En ambos casos, sea que requieran o no, refrendo
interno.

Articulo 6

La Jefatura de las Unidades de Compra seran las instancias autorizadas para emitir recomendaciones en
procedimientos de contratacion directa de escasa cuantia de su respectiva Unidad de Compra, y en los basados
en causales de excepcién cuya cuantia sea igual o inferior al limite general de contratacién administrativa
(segtin corresponda para obra publica o excluye obra publica) para la contratacién directa. En ambos casos,
sea que requieran o no, refrendo interno.

El contenido de este reglamento es propiedad exclusiva del Patronato Nacional de la Infancia. Este es un documento
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Articulo 7

La Coordinacién del Departamento de Proveeduria sera la instancia autorizada para emitir recomendaciones
sobre el acto final a la Junta Directiva, mismas que deben contar con la certificacion que el procedimiento de
contratacion administrativa se encuentra ajustado a derecho por parte de la Asesoria Juridica, en
procedimientos de licitaciones abreviadas, licitaciones publicas y contrataciones directas basadas en causales
de excepcién cuya cuantia sea mayor al tope maximo del limite general de contratacién administrativa (segtn
corresponda para obra ptblica o excluye obra publica) para la contratacién directa.

Seccion 2
Organos e instancias autorizadas para dictar actos finales en
procedimientos de contratacion administrativa

Articulo 8

La Junta Directiva serd el érgano autorizado para dictar los actos finales en licitaciones abreviadas y
licitaciones publicas. También serd competente para los casos de contrataciones basadas en causales de
excepcion cuya cuantia sea mayor al tope maximo del limite general de contrataciéon administrativa (segtn
corresponda para obra publica o excluye obra ptiblica) para contratacion directa.

Articulo 9

La Coordinacién del Departamento de Proveeduria serd la instancia autorizada para dictar los actos finales en
procedimientos de contratacion directa de escasa cuantia, en los basados en causales de excepcion cuya cuantia
sea igual o inferior al limite general de contratacién administrativa (segin corresponda para obra ptblica o
excluye obra publica) para la contratacién directa y en los que le delegue la Junta Directiva; sea que requieran
0 no, refrendo interno.

Se delega en la Coordinacién del Departamento de Proveeduria, como 6rgano técnico en materia de
contratacion administrativa, las modificaciones contractuales, prérrogas al plazo de entrega y suspension del
contrato de las licitaciones publicas, y abreviadas, asi como contrataciones directas basadas en causales de
excepcion, cuyo acto final lo dict6 la Junta Directiva.

Articulo 10

La Jefatura de las Unidades de Compra serdn las instancias autorizadas para dictar los actos finales en
procedimientos de contratacion directa de escasa cuantia de su respectiva Unidad de Compra, y en los basados
en causales de excepcién cuya cuantia sea igual o inferior al limite general de contratacién administrativa
(segun corresponda para obra publica o excluye obra publica) para la contratacién directa. En ambos casos,
sea que requieran o no, refrendo interno.

El contenido de este reglamento es propiedad exclusiva del Patronato Nacional de la Infancia. Este es un documento
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Seccion 3
Departamento de Proveeduria

Articulo 11

El Departamento de Proveeduria es la dependencia encargada de liderar y conducir los procedimientos de
contratacion administrativa institucional.

Debe velar porque los procedimientos de contratacién administrativa sean realizados con criterios de
optimizacion, oportunidad y estandarizacién, y que cumplan los requisitos legales que cada necesidad y objeto
contractual requieran.

Para el eficiente y eficaz cumplimiento de sus funciones, todas las demds unidades del PANI, de naturaleza
técnica, juridica, contable, financiera, presupuestaria, informatica y de cualquier otro orden, estan obligadas a
brindarle efectiva colaboracién y asesoria.

El Departamento de Proveeduria deberd contar con una estructura organizativa que le permita cumplir en
forma eficiente y oportuna sus funciones, para lo cual la Presidencia Ejecutiva en coordinacién con la Gerencia
de Administracién, deberan adoptar las medidas que correspondan para dotar a esta Dependencia del recurso
humano idéneo, sistemas informaticos adecuados, infraestructura bésica y cualquier otro material o recurso
financiero necesario para el cumplimiento de sus objetivos.

Articulo 12

El Departamento de Proveeduria fungira como érgano técnico en materia de contratacion administrativa y la
Administracién velard para que cuente con una estructura basica que le permita cumplir de forma eficiente y
oportuna con esa funcion, ademads tiene los siguientes objetivos:

a. Conducir los tramites relacionados con la adquisiciéon de bienes, servicios y obra ptblica que requiera
el PANI, en la forma mds ventajosa para la institucién, en concordancia con los principios generales
que informan la materia y en apego a las disposiciones legales, procedimentales y manuales de
organizacién que correspondan.

b. Coordinar las intervenciones y gestiones en los procedimientos de contratacién administrativa que se
requieran de las distintas unidades ejecutoras de presupuesto y las unidades usuarias.

c¢. Todas las demas contenidas en las normas nacionales y criterios jurisprudenciales que sean aplicables
en razén de la materia.

En caso de objetos contractuales o procedimientos complejos, el Departamento de Proveeduria podra acudir
a la contratacion externa de personas fisicas o juridicas para que le brinden la asesoria necesaria.

El contenido de este reglamento es propiedad exclusiva del Patronato Nacional de la Infancia. Este es un documento
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Seccién 4
La Asesoria Juridica
Articulo 13

La Asesoria Juridica debe de brindar el apoyo y la asistencia profesional a la Junta Directivay a las autoridades
superiores mediante la emision de criterios técnico-juridicos para la toma de decisiones estratégicas y de
impacto institucional en la materia de contrataciéon administrativa y su respectivo procedimiento. La
responsabilidad del criterio emitido en una consulta es de los profesionales en Derecho que la suscriban. La
responsabilidad de la decisién que se ampara en el criterio, es de la Administracién Activa, sin perjuicio de la
distribucién interna de responsabilidades de los funcionarios participantes.

Articulo 14

En materia de contratacién administrativa la Asesoria Juridica tendra las siguientes funciones:

a.

b.

asesorar y apoyar a la Junta Directiva del PANI en los procedimientos y tramites de esa naturaleza.

asesorar y apoyar de manera oportuna al Departamento de Proveeduria en los procedimientos y
trdmites propios de la competencia de la Asesoria Juridica, segiin lo establecido en este reglamento,
cuando esa Dependencia lo solicite.

cuando el Departamento de Proveeduria, no cuente con profesionales en derecho, debe realizar las
revisiones de los términos de referencia, pliego de condiciones o carteles de las licitaciones ptiblicas o
abreviadas y de las contrataciones basadas en causales de excepcién, cuyo acto final sea competencia
de la Junta Directiva, asimismo emitir criterio juridico de las ofertas que se reciban en estos
procedimientos.

emitir certificacién que el procedimiento de contrataciéon administrativa elaborado por el
Departamento de Proveeduria se encuentra ajustado a derecho, para emisién del acto final, por parte
de la Junta Directiva, en procedimientos de licitaciones abreviadas, licitaciones ptblicas y
contrataciones directas basadas en causales de excepcién cuya cuantia sea mayor al tope maximo del
limite general de contratacién administrativa (segtin corresponda para obra publica o excluye obra
publica) para la contrataciéon directa.

cuando se requiera, elaborar los contratos fisicos necesarios, para ello, deberd verificar que el
contratista haya cancelado las especies fiscales y el mismo sea rubricado por todas las partes.

en procedimientos de licitaciones abreviadas, licitaciones ptblicas y contrataciones directas basadas
en causales de excepcién, cuantia sea mayor al tope maximo del limite general de contratacién
administrativa (segin corresponda para obra publica o excluye obra publica) para la contratacion
directa, cuyo acto final fue dictado por la Junta Directiva, y, que se requiera realizar contrato adicional,
resoluciones contractuales, rescisiones de contrato, ejecucién de garantias, reclamos administrativos;
dictaminaré su procedencia legal y elaborara la respectiva resolucion para conocimiento de la Junta
Directiva.

El contenido de este reglamento es propiedad exclusiva del Patronato Nacional de la Infancia. Este es un documento
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g. asistir al Secretario de Junta Directiva en la instruccién del procedimiento de sancién a contratistas,
que se susciten en la ejecucién de las licitaciones publicas o abreviadas y contrataciones directas
basadas en causales de excepcién cuya cuantia sea mayor al tope maximo del limite general de
contratacion administrativa (segtin corresponda para obra publica o excluye obra publica) para la
contratacién directa, cuya competencia sea de la Junta Directiva.

h. Otorgar, previo andlisis para determinar la procedencia, el refrendo interno a los contratos
administrativos que lo requieran, como requisito de eficacia.

i. Cualquier otra labor inherente al ejercicio de sus funciones, en materia de contratacién administrativa.

En caso de objetos contractuales o procedimientos complejos, la Asesoria Juridica podrd acudir a la
contratacion externa de personas fisicas o juridicas para que le brinden la asesoria necesaria.

Articulo 15

En virtud de que los procedimientos de contratacién administrativa estdn imbuidos por la celeridad y
sumariedad en la debida e impostergable atencién y satisfaccién de las necesidades y requerimientos ptblicos,
las consultas o tramites que le gestione el Departamento de Proveeduria estdn sujetos a los principios de
eficacia y eficiencia, por lo tanto, deben ser atendidos en un plazo no mayor a 10 dias hébiles.

Seccién 5
Las Unidades Solicitantes y Ejecutores Presupuestarios

Articulo 16

Las Unidades Solicitantes, también conocido como Centros Funcionales, son las dependencias dentro de la
estructura organizacional formal (Presidencia Ejecutiva, Gerencias, Direcciones Regionales, Departamentos
técnicos o administrativos), que suscriben las decisiones iniciales para la adquisiciéon de bienes o servicios de
acuerdo con sus planificaciones, estimaciones del negocio y contenido presupuestario.

Sus actuaciones deberdn atender las indicaciones o comunicados que a los efectos emita el Departamento de
Proveeduria.

Deberan atender las instrucciones y usar los instrumentos que defina el Departamento de Proveeduria para
tales fines.

Articulo 17

El Ejecutor presupuestario es el funcionario designado a lo interno de cada Unidad Administrativa
(Presidencia Ejecutiva, Gerencias, Direcciones Regionales, Departamentos técnicos y administrativos) como
titular competente para administrar los recursos presupuestarios asignados a esa unidad. En primera
instancia, le corresponde a la Jefatura o Coordinacién de la Unidad Solicitante, en caso de que lo delegue en
un subordinado, la responsabilidad se mantiene en el titular. Ser4 el responsable de la rtbrica de las facturas
que tramiten los contratistas, sobre las cuales debe garantizar el principio de gestién financiera.

El contenido de este reglamento es propiedad exclusiva del Patronato Nacional de la Infancia. Este es un documento
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Seccion 6
Los Fiscalizadores de Contrato
Articulo 18

El responsable del Centro Funcional (Unidad Solicitante) debe coordinar con el o los funcionarios que
designara como Organo o Fiscalizador de Contrato, a fin de preparar en forma conjunta la definicién técnica
del objeto contractual, asi como sus condiciones en aspectos tales como especificaciones técnicas, plazo y lugar
de entrega, requisitos de admisibilidad, factores de evaluacién, estimacién econémica, ejecucién, asi como el
detalle de las multas y cldusulas penales con sus respectivos porcentajes.

El responsable del Centro Funcional (Unidad Solicitante) debe procurar que el Fiscalizador de Contrato que
designe cuente con las competencias y conocimientos necesarios para asumir esta responsabilidad, entre otros:

> Conocimiento y criterio técnico: que le permita discernir entre las propuestas para determinar cual
es la mas adecuada respetando las especificaciones, requisitos y factores de evaluacion
establecidos.

> Orientado a la rendicién de cuentas: a fin de que se cumpla con el deber de informar, justificar,
responsabilizarse publica y periédicamente, ante la Administracién o la ciudadania, por sus
actuaciones y sobre el uso dado a los fondos ptiblicos y los resultados obtenidos en procura de la
satisfacciéon de las necesidades de la colectividad, con apego a criterios de eficiencia, eficacia,
transparencia y legalidad.

> Experiencia: para comprender e interpretar todos los procedimientos, especificaciones técnicas,
requisitos de admisibilidad, factores de evaluacién, elaboracién de informes y normativas vigentes
relacionados con el objeto contractual.

» Capacidad de organizacién: con el fin de implementar los controles necesarios para garantizar que
el objeto contractual se ajuste a las condiciones pactadas, tales como plazo de entrega,
especificaciones, etc.

> Destreza: en el uso de la plataforma de compras publicas que utilice el PANI para los efectos, dado
que todo el procedimiento de contratacién administrativa se realiza por ese medio electrénico.

El Fiscalizar de Contrato que designe la Unidad Solicitante, para acompafiar en el ciclo completo de
adquisicién de bienes o servicios, debe estar adscrito a su Dependencia.

Ahora bien, si por la especificidad del objeto contractual, la Unidad Solicitante no cuenta con funcionarios con
la experiencia y conocimiento necesario para emitir criterio técnico en las diferentes etapas de los
procedimientos de contratacién administrativa y la ejecucién contractual, se puede apoyar con el personal de
otras Dependencias institucionales, realizando de previo las respectivas coordinaciones.

Cuando el responsable del Centro Funcional (Unidad Solicitante) asigne un Organo Fiscalizador pluripersonal
o interdisciplinario, debido a la complejidad y cuantia del objeto contractual, uno de sus integrantes debera
nombrarse como coordinador o responsable.

El contenido de este reglamento es propiedad exclusiva del Patronato Nacional de la Infancia. Este es un documento
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El Fiscalizador de Contrato debe atender las indicaciones, directrices, circulares, comunicados, manuales o
instructivos que para los efectos emita el Departamento de Proveeduria.

Ademas, debe atender las instrucciones y usar los instrumentos que defina el Departamento de Proveeduria
para tales fines.

Articulo 19

Atribuciones del Fiscalizador de Contrato durante la ejecucién contractual:

1

En coordinacién con el Departamento de Proveeduria, establecer la orden de inicio de los
contratos que fiscaliza, cuando corresponda segtin las condiciones contractuales.

Verificar la realizaciéon de actos previos por parte del contratista, que sean necesarios para
garantizar la correcta ejecucién del contrato (por ejemplo: permisos, licencias, solicitudes de
hojas de vida del personal que asigne el contratista para el proyecto, certificaciones de los
colegios profesionales para garantizar que se encuentran activos y al dia, poélizas, planes
operativos, etc.).

Crear planes de administraciéon de riesgos para la ejecucién contractual.
Crear controles objetivos para la ejecucion contractual.

Establecer las medidas correctivas necesarias para que el contratista se ajuste al cumplimiento
debido de sus obligaciones, de conformidad con los términos del contrato.

Verificar que los bienes y servicios cumplan con los requerimientos establecidos en el
procedimiento de contratacién administrativa, mediante control técnico en procura de que el
contratista se ajuste a las condiciones y plazos establecidos en el contrato.

Indicar por escrito y de manera detallada al contratista, la necesidad de corregir cualquier
defecto respecto del cumplimiento del objeto contractual, asi como el plazo en que debera
hacerlo, el cual no podra exceder la mitad del plazo de ejecucién original.

Comunicar por escrito en forma inmediata al contratista, cualquier ajuste en los tiempos del
cronograma o incumplimiento de este, a fin de que se adopten las medidas pertinentes para su
correccion.

Establecer, en conjunto con el responsable del Centro Funcional (Unidad Solicitante), los
respectivos controles de seguimiento técnico, presupuestario y pagos, de los contratos bajo su
responsabilidad.

En el caso de los servicios continuos como: fumigacién, mantenimiento de zonas verdes,
servicios profesionales, etc.; advertir con la debida antelacién, preferiblemente 3 meses antes, al
responsable del Centro Funcional (Unidad Solicitante), que los mismos estdn prontos a vencer,

El contenido de este reglamento es propiedad exclusiva del Patronato Nacional de la Infancia. Este es un documento
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a fin de que tramiten oportunamente ante el Departamento de Proveeduria, ya sea la respectiva
prorroga o el inicio de un nuevo procedimiento de contratacién administrativa.

Advertir al responsable del Centro Funcional (Unidad Solicitante), la conveniencia de introducir
modificaciones al contrato cuando se requiera para su correcta ejecucion, de conformidad con el
articulo 208 del Reglamento a la Ley de Contratacién Administrativa, para, en conjunto, realizar
el tramite ante el Departamento de Proveeduria.

Tramitar y verificar que las modificaciones que se requieran durante la ejecucién contractual se
ajusten a los requisitos establecidos en el articulo 208 del Reglamento a la Ley de Contrataciéon
Administrativa. Dichas modificaciones deben tramitarse con al menos 25 dias hébiles antes de
que se requiera dar orden de inicio.

Tramitar los contratos adicionales que se requieran, ajustdndose a los requisitos establecidos en
el articulo 209 del Reglamento a la Ley de Contratacién Administrativa. Dichos contratos deben
tramitarse con al menos 25 dias hébiles antes de que se requiera dar orden de inicio.

A efectos de tramitar modificaciones al contrato de conformidad con el articulo 208, asi como
contratos adicionales, articulo 209 del Reglamento a la Ley de Contrataciéon Administrativa,
crear los controles necesarios a fin de realizar las estimaciones de forma adecuada, a fin de no
sobrepasar el 50% que establecen las citadas normas. Este analisis debe incorporarse a la gestion
que se remite ante el Departamento de Proveeduria.

Coordinar con el analista de contratacion administrativa del Departamento de Proveeduria, la
actualizacién oportuna del expediente del procedimiento, remitiéndole todos los documentos
generados y recibidos en el ejercicio de sus funciones; el traslado de dichos documentos debe
realizarse mediante oficio con indicacién expresa del ntiimero de concurso a los que pertenecen,
a fin de poder ubicarlos y anexarlos de forma correcta al expediente respectivo.

Informar por escrito al Departamento de Proveedurfa, cuando deba adoptarse una medida
preventiva o sancionatoria relacionada con la ejecucién contractual, para que este efecttie los
tramites correspondientes, para ello debe elaborar un informe con la respectiva relaciéon de
hechos y aportar todo el orden probatorio (prueba) que lo respalda.

Recomendar al Departamento de Proveedurfa la aplicacién de clausulas penales, multas,
sanciones, ejecuciéon de garantias, rescision o resolucién del contrato, cuando se advierta
fundamento para ello, de conformidad con la Ley de Contrataciéon Administrativa y su
Reglamento; para ello debe elaborar un informe con la respectiva relacién de hechos y aportar
todo el orden probatorio (prueba) que lo respalda.

En coordinacién con el Departamento de Proveeduria, tramitar ante el Departamento Financiero
Contable, los reajustes o actualizaciones de precios que le soliciten los contratistas, a fin de
mantener el equilibrio econémico del contrato. Esta atribucién encuentra su respaldo juridico en
el articulo 102 de la Ley de Contratacién Administrativa.

Mantener el control de la vigencia de las garantias de cumplimiento, funcionamiento o técnicas,
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e informar al Departamento de Proveeduria con la debida antelacién, al menos 2 meses, cuando
las mismas estan por vencer o si deben ejecutarse.

Preparar al Departamento de Proveeduria los informes necesarios sobre posibles faltas e
incumplimientos cometidas por el contratista durante la fase de ejecucién del contrato, con el fin
de que se tomen las medidas legales correspondientes.

Propiciar una comunicacién eficiente entre las partes que intervienen en la contrataciéon para una
correcta ejecucion contractual.

Emitir informes al responsable del Centro Funcional (Unidad Solicitante) indicando, entre otras
cosas, el estado de la contratacién asignada, asi como su cumplimiento, cuando corresponda.

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

Verificar que el Contratista para el cumplimiento de la ejecucién contractual, cumpla con las
normativas aplicables, por ejemplo: derechos laborales relativos al pago de los salarios minimos,
riesgos del trabajo (INS), disposiciones relativas a la seguridad social y ocupacional de los
trabajadores (CCSS), acoso sexual, explotacién infantil, medidas sanitarias, colegios
profesionales, pdlizas de incendios para el caso de arrendamientos, etc.

Mantenerse al dia con las directrices, circulares, manuales, instructivos y demds normativa que
comunique el Departamento de Proveeduria, relacionados con la materia de contratacion,
administracién y ejecucion de contratos.

Realizar las evaluaciones de los contratistas, mediante los instrumentos o plataformas que
establezca el Departamento de Proveeduria.

Participar en las capacitaciones, seminarios, charlas, etc. que la Administracién promueva en
temas relacionados con contratacién administrativa y ejecucién de contratos.

Capitulo III
PLANIFICACION DE LAS ADQUISICIONES INSTITUCIONALES

Seccién 1
Plan de Adquisiciones y Cronograma Anual de Compras

Articulo 20

El Plan de Adquisiciones deberd estar vinculado con los planes y el presupuesto institucional, segtn
corresponda.

El Departamento de Administracion de Presupuesto, remitira al Departamento de Proveeduria, dentro de los
primeros 10 dias habiles del mes de enero, el detalle de los recursos asignados para cada afio a las partidas
presupuestarias no personales, a fin de que se proceda a elaborar el respectivo Plan de Adquisiciones.

El contenido de este reglamento es propiedad exclusiva del Patronato Nacional de la Infancia. Este es un documento
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Todos los Centros Funcionales del PANI deberan planificar sus necesidades de bienes y servicios, incluyendo
posibles arrendamientos de equipo o inmuebles.

El Departamento de Proveeduria procederd a publicar el Plan de Adquisiciones, en los plazos y medios fisicos
y digitales que la normativa nacional establezca.

Cuando el presupuesto institucional registre una modificacién en el uso y destino de los recursos
presupuestarios, el Departamento de Administracién de Presupuesto debera comunicarlo de forma inmediata
al Departamento de Proveedurfa, con el objetivo de gestionar la respectiva modificacién al Plan de
Adquisiciones y se proceda con su publicacién.

Serd responsabilidad de la Gerencia de Administracién, el control y seguimiento de las inclusiones y
exclusiones del Plan de Adquisiciones y generar las acciones y estrategias necesarias para garantizar su
cumplimiento.

Articulo 21

El Departamento de Proveeduria, con el objetivo de reforzar la planificacién del PANI, daréd a conocer cada
afio, mediante circular interna, el cronograma de compras institucional, con las fechas limite, en que las
Unidades Solicitantes deben tramitar sus necesidades de compra de bienes y servicios, asi como el plazo
maximo para el tramite de actas de recepciéon y facturas con cargo al periodo presupuestario vigente; estos
plazos son de acatamiento obligatorio.

Seccion 2
Registro de Proveedores

Articulo 22

El Patronato Nacional de la Infancia realiza a través de la plataforma de compras publicas SICOP, la
adquisicion de los bienes y servicios que requiere para satisfacer sus necesidades, por tal motivo utiliza el
registro de proveedores de la citada plataforma digital.

Alaluz del Reglamento para la utilizacion de SICOP, el registro electrénico de proveedores de esa plataforma,
se constituye en el tinico instrumento idéneo en el que se inscribiran las personas fisicas y juridicas que deseen
participar en los procedimientos de contratacién administrativa que promueva el PANI, tramitados por medio
de SICOP. Dicha inscripcién tendrd una vigencia de 24 meses, no obstante, si durante ese periodo se realiza
algtin cambio a la informacioén registrada por el proveedor, este debera actualizar la informacién en Médulo
de Registro de Proveedores.

Articulo 23

El PANI procedera a incorporar en su sistema interno, a los proveedores que resulten adjudicados en los
procedimientos de contratacién administrativa que suscriba, a fin de generar las respectivas 6rdenes de
compra y gestiones de pago.

El contenido de este reglamento es propiedad exclusiva del Patronato Nacional de la Infancia. Este es un documento
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Seccién 3
Estimacién del negocio y disponibilidad presupuestaria

Articulo 24

La estimacién de cada objeto contractual estaré a cargo de cada Unidad Solicitante o Centro Funcional, y para
ello, se deberd aplicar las disposiciones de las normas nacionales y de las indicaciones particulares que emita
el Departamento de Proveeduria.

Articulo 25

De previo a tramitarse ante el Departamento de Proveeduria, el Ejecutor Presupuestario de la Unidad
Solicitante o Centro Funcional, debe garantizar que cuenta con el contenido presupuestario suficiente para
iniciar el procedimiento de contratacion administrativa o para el tramite de modificaciones contractuales.

Cuando se trate de objetos contractuales, que, por su naturaleza, excedan su ejecucién a otros periodos
presupuestarios, el Ejecutor Presupuestario de la Unidad Solicitante o Centro Funcional, debera indicar esta
condiciéon en la Decisién Inicial y adoptara las medidas presupuestarias necesarias para asegurar que
oportunamente dispondrd de los recursos requeridos para garantizar la continuidad del contrato y la
cancelaciéon de las obligaciones que se deriven del mismo.

En los proyectos, cuya ejecucién se prolonga por varios periodos, para efectos de una eficiente administracién
de los recursos presupuestarios, no es necesario reservar en el ejercicio presupuestario vigente, la totalidad
del costo del mismo, para ello, la Unidad Solicitante o Centro Funcional, a efectos de iniciar el procedimiento
de contratacién administrativa, realizara una proyeccién de los recursos que ejecutard en el primer afio y
aportara certificacion de recursos, donde se garantice el contenido presupuestario necesario, para la
continuidad del contrato y la cancelacién de las obligaciones que se deriven del mismo.

En los casos, en que la Unidad Solicitante o Centro Funcional, tramite ante el Departamento de Proveeduria
el inicio de un procedimiento de contratacién administrativa, y el ejercicio presupuestario vigente se encuentra
proximo a finalizar, por lo que, la ejecucién contractual cuenta con riesgo de traspasar al siguiente periodo, el
Ejecutor Presupuestario debe aportar certificacion de recursos emitida por el Departamento de
Administracién de Presupuesto, que garantice se cuenta para el préximo periodo, con el contenido
presupuestario necesario para la continuidad del contrato y la cancelacién de las obligaciones que se deriven
del mismo.

Seccion 4
Planificacién de la Necesidad y Decisién Inicial

Articulo 26

Cada procedimiento de contratacién administrativa debe iniciar con una decisién administrativa de promover
el concurso, emitida por la Unidad Solicitante o Centro Funcional autorizada para ello.

El contenido de este reglamento es propiedad exclusiva del Patronato Nacional de la Infancia. Este es un documento
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Articulo 27

En la etapa de la planificacién de la necesidad, la Unidad Solicitante identificard y analizard las necesidades
de bienes y servicios que requiere satisfacer de acuerdo con su disponibilidad presupuestaria. El responsable
del Centro Funcional (Unidad Solicitante) debe coordinar con el o los funcionarios que designara como Organo
o Fiscalizador de Contrato, a fin de preparar en forma conjunta la definicién técnica del objeto contractual, asi
como sus condiciones en aspectos tales como especificaciones técnicas, plazo y lugar de entrega, requisitos de
admisibilidad, factores de evaluacion, condiciones de pago, estimacién econémica, ejecucién, asi como el
detalle de las multas y cldusulas penales con sus respectivos porcentajes.

Articulo 28

La Unidad Solicitante elaborara la Decisién Inicial y su anexo, en atencién a toda la planificaciéon realizada
para el periodo presupuestario vigente, con la debida justificacién de acuerdo con la necesidad que se
pretender satisfacer de conformidad con el contenido presupuestario disponible. Dicho acto debe estar
rubricado por la Jefatura de la Unidad Solicitante y el Fiscalizador de Contrato, tendrd como respaldo los
estudios de mercado respectivos que se elaboraron para los efectos. En esta Decision Inicial, se deben consignar
todos los requisitos que establecen la normativa vigente en temas de compras publicas, asi como desarrollar
adecuadamente el objeto contractual y las condiciones esenciales, tales como especificaciones técnicas, plazo
y lugar de entrega, requisitos de admisibilidad, garantias técnicas, factores de evaluacién, entregables,
condiciones de pago, estimacién econémica, ejecuciéon y designacion del Fiscalizador de Contrato.

Articulo 29

Una vez que el Departamento de Proveeduria reciba la Decisién Inicial, se le asignard a un analista de
contratacién administrativa, para que proceda con su revisién en aspectos relacionados con la materia de
contratacién administrativa, en caso de requerirse informacién adicional, modificaciones o subsanaciones por
haberse presentado de forma incorrecta o imprecisa, se le trasladara al Fiscalizador de Contrato para que
atienda el requerimiento en un plazo maximo de 3 dias habiles; en caso de que dicha prevencién no se atienda
en tiempo y forma, se procedera al archivo de la Decisién Inicial y su anulacién en el SIGAF, relevandose de
responsabilidad al Departamento de Proveeduria. Cuando la complejidad del caso lo requiera, el Fiscalizador
de Contrato podra solicitar al Departamento de Proveeduria, una ampliacién del plazo otorgado, con la
respectiva justificacién para atender el de previo de informacién.

Articulo 30

El Departamento de Proveeduria reunird y agruparé las decisiones iniciales de las diferentes unidades
solicitantes que versen sobre bienes o servicios de la misma naturaleza, siempre que las circunstancias
concurrentes lo permitan, con el objeto de obtener las mejores condiciones contractuales y de evitar un
fraccionamiento ilicito.

Articulo 31

No se podréan fragmentar las adquisiciones de bienes y servicios con el propdsito de variar el procedimiento
de contratacién que procede de acuerdo con la estimacién determinada para la contratacion, de conformidad
con las disposiciones de la normativa nacional y las que dicte el Departamento de Proveeduria.
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controlado y no podra ser reproducido por ningtin medio sin el consentimiento del Departamento de Proveeduria.




- DPR-RI-001

4; . Reglamento Interno de Contratacion Administrativa del PANI 06 /04,2021

ni
pa s Pagina 24 de 45

Departamento de Proveeduria
Version 04

Articulo 32

Es responsabilidad del Departamento de Proveeduria la determinacion del procedimiento a seguir para cada
contratacién, considerando entre otros aspectos: la estimaciéon del negocio realizada por la Unidad Solicitante
y las posibles prérrogas que pretende establecer, las condiciones técnicas del objeto, su naturaleza y
modalidad, asi como su urgencia y disponibilidad en el mercado, para lo cual deberd observar lo dispuesto en
la normativa nacional, criterios doctrinales, y antecedentes o posiciones técnicas de la Contraloria General de
la Reptblica; por lo anterior, es fundamental que la Unidad Solicitante brinde informacién completa y clara
de los objetivos y particularidades de la necesidad de compra, a fin de que la determinacién del procedimiento
a seguir sea el adecuado.

Articulo 33

Para las contrataciones de uso operativo, tales como: servicios de seguridad, limpieza, mantenimiento de
zonas verdes, fumigacion, articulos de cuidado personal, insumos para limpieza y desinfeccién, mobiliario
estandarizado, suministros de oficina, textiles, signos externos, servicios de atencién directa a personas
menores de edad, el Departamento de Proveeduria puede iniciar el procedimiento de contrataciéon
administrativa a partir de la decisién inicial.

Para los casos de obra publica, mantenimientos mayores en infraestructura fisica, consultorias, servicios
técnicos o profesionales que no corresponden a la atencién directa de personas menores de edad, equipo y
licencias de computo (software y hardware), equipo de transporte, cuyo acto final del procedimiento de
contratacién administrativa recae sobre la Junta Directiva, de previo deben ser conocidos y avalados por dicho
Organo Colegiado; por tal razén, junto con la decisién inicial la Unidad Solicitante debe aportar el respectivo
acuerdo que autorice el inicio del procedimiento. Cuando el PANI tenga contratos en la modalidad por
demanda o preseleccién, los pedidos o tramites también deben contar con este aval.

Seccion 5
Cartel, pliego de condiciones o términos de referencia del procedimiento de contratacion administrativa

Articulo 34

El cartel, pliego de condiciones o términos de referencia sera elaborado por el Departamento de Proveeduria,
a partir de las especificaciones técnicas, plazo y lugar de entrega, requisitos de admisibilidad, garantias
técnicas, factores de evaluacién, condiciones de pago, sistema de sanciones econémicas al contratista por
incumplimientos, estimacién econémica y anexos, contenidas en la Decisién Inicial, establecidos por la
Unidad Solicitante o Centro Funcional, contemplando las disposiciones normativas nacionales aplicables a la
materia, los antecedentes o posiciones técnicas de la Contraloria General de la Reptblica y las condiciones de
la plataforma electrénica que utiliza el PANI para tramitar sus procedimientos de contratacion administrativa.
El contenido técnico y condiciones esenciales, tales como especificaciones técnicas, plazo y lugar de entrega,
requisitos de admisibilidad, garantias técnicas, factores de evaluacién, entregables, condiciones de pago,
estimacién econémica, ejecucién y designaciéon del Fiscalizador de Contrato, son responsabilidad de la Unidad
Solicitante como encargado de la planificacion de su adquisiciéon y asi seran plasmados por el Departamento
de Proveeduria en el cartel del procedimiento.

El contenido de este reglamento es propiedad exclusiva del Patronato Nacional de la Infancia. Este es un documento
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Articulo 35

Durante la elaboracién del cartel, el Departamento de Proveeduria podra requerir la participacién activa tanto
de la Unidad Solicitante o Centro Funcional y del Fiscalizador de Contrato, con el fin de clarificar sus
especificaciones y su alcance.

Adicionalmente, todas las demds unidades del PANI, de naturaleza técnica, juridica, contable, financiera,
presupuestaria, informadtica y de cualquier otro orden, estdn obligadas a brindarle efectiva colaboracién y
asesoria al Departamento de Proveeduria, a fin de garantizar el eficiente y eficaz cumplimiento de sus
funciones.

En caso de objetos contractuales con requerimientos complejos el Departamento de Proveeduria podra
autorizar la contratacion de personas fisicas o juridicas para que brinden asesoria en la elaboracién de las
especificaciones técnicas y redacciéon de condiciones que sean necesarias.

Articulo 36

Antes de la elaboraciéon definitiva del cartel, el Departamento de Proveeduria podré realizar audiencias
publicas con potenciales oferentes del objeto contractual, con el fin de recibir observaciones que permitan
mayor conocimiento del mercado y claridad en el objeto a contratar.

En las audiencias participardn en representacién del PANI: el Fiscalizador de Contrato, personal técnico en la
materia del objeto de la contratacién en caso de requerirse, el Coordinador de la Asesoria Juridica o su
representante y la Coordinacién del Departamento de Proveeduria o su representante.

De cada audiencia se levantara un acta y esta formara parte del expediente de la contratacién.
Articulo 37

El cartel en los procedimientos de contratacién administrativa, cuyo acto final recae sobre la Junta Directiva,
debe contar con la revisién de los profesionales de derecho destacados en el Departamento de Proveeduria y
en casos extraordinarios, por la complejidad o cuantia por la Asesoria Juridica.

El Departamento de Proveeduria dictaran las directrices, circulares o instructivos que sean necesarias para que
los procedimientos de contratacién administrativa se enmarquen en los principios de eficiencia y eficacia, y
generen valor agregado a cada concurso y ejecucién contractual.

Articulo 38

El Departamento de Proveeduria serd el responsable de gestionar las modificaciones y aclaraciones de los
carteles que sean necesarios, a partir de los insumos técnicos, legales y administrativos que le brinden cada
una de las unidades involucradas en el procedimiento de contratacién administrativa, de conformidad con las
disposiciones de la normativa nacional en la materia y de la plataforma electrénica respectiva.

El contenido de este reglamento es propiedad exclusiva del Patronato Nacional de la Infancia. Este es un documento
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Articulo 39

El Departamento de Recursos Humanos en coordinaciéon con el Departamento de Proveeduria generara las
capacitaciones internas y externas necesarias, para guiar y acompafar a los funcionarios del PANI
involucrados en todas las etapas del ciclo de compras.

Seccion 6
Expediente del procedimiento de contrataciéon administrativa

Articulo 40

El expediente de cada procedimiento de contratacién administrativa se debera conformar y gestionar segtin
las disposiciones de la normativa nacional en la materia, especialmente en cuanto al uso de la plataforma de
compras publica que utiliza el PANI.

El Fiscalizador de Contrato debe coordinar con el Departamento de Proveeduria, la actualizacién oportuna
del expediente del procedimiento, remitiéndole todos los documentos generados y recibidos en el ejercicio de
sus funciones; el traslado de dichos documentos debe realizarse mediante oficio con indicacién expresa del
ndmero de concurso a los que pertenecen, a fin de poder ubicarlos y anexarlos de forma correcta al expediente
respectivo.

El Departamento de Proveeduria dictara las disposiciones internas que se estimen necesarias para ajustar los
procedimientos institucionales para el uso adecuado y eficiente de los expedientes en la plataforma de
compras publica que utiliza el PANI

Articulo 41

El Departamento de Proveeduria sera el responsable de registrar la informacién que corresponda de los
procedimientos de contratacién administrativa en el Sistema Integrado de Actividad Contractual -SIAC-,
atendiendo las disposiciones establecidas por la Contraloria General de la Republica.

Articulo 42

La invitacién a participar en los concursos y la recepcion de ofertas, asi como los actos derivados o vinculados,
tales como acto de apertura, prérrogas, prevenciones, aclaraciones, analisis de admisibilidad, estudio de
ofertas, adjudicacién, recursos y cualquier comunicacién con el oferente o adjudicatario en estas fases, se
realizard a través de la plataforma de compras publica que utiliza el PANI, de conformidad con las
regulaciones dictadas para su uso por la autoridad nacional correspondiente.

La rendicién de garantias se realizard a través de la plataforma de compras publica que utiliza el PANI,
facultativamente en los casos que se amerite, el Departamento de Proveeduria podra autorizar su recepciéon
en la Caja Central de la institucion.

El contenido de este reglamento es propiedad exclusiva del Patronato Nacional de la Infancia. Este es un documento
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El Fiscalizador de Contrato debe mantener el control de la vigencia de las garantias e informar al
Departamento de Proveeduria con la debida antelacién, al menos 2 meses, cuando las mismas estan por vencer
o si deben ejecutarse.

Para la efectiva rendicién, vigencia, devolucién y ejecucién de dichas garantias se deberdan cumplir las
disposiciones establecidas en la normativa nacional vigente y las aplicables a la plataforma de compras ptblica
que utiliza el PANL

El Departamento de Proveeduria debera coordinar con el Departamento Financiero, en lo que corresponda, la
custodia y devolucién de las garantias rendidas por los contratistas.

Capitulo IV
PROCEDIMIENTOS DE CONTRATACION ADMINISTRATIVA

Seccion 1
Procedimientos Ordinarios

Articulo 43

Los procedimientos ordinarios, segin la normativa nacional vigente, corresponden a la licitacién ptblica y a
la licitacion abreviada.

Articulo 44

El estudio legal de las ofertas de los procedimientos ordinarios se realizara en el area legal del Departamento
de Proveeduria.

El estudio técnico de las ofertas corresponde a las Unidades Solicitantes, por medio del Fiscalizador del
Contrato, dentro de este estudio debera indicarse la razonabilidad de los precios, a partir de los estudios o
sondeos de mercado que realiz6 en la etapa de la planificaciéon de la necesidad, a fin de identificar los limites
maximos y minimos de precios aceptables, a la luz del articulo 30 del RLCA.

Los analistas de contratacién administrativa, asignados al Departamento de Proveeduria, serdn los encargados
de realizar la revisién de elementos de admisibilidad de aspectos no técnicos de las ofertas.

Cuando la evaluacién de las ofertas requiera un dictamen de aspectos financieros-contables o econémicos, el
Departamento Financiero Contable debera prestar colaboracién al Departamento de Proveeduria y rendir el
estudio respectivo.

En los casos anteriores, cuando se requieran aclaraciones, subsanaciones o el aporte de documentacién
adicional por parte del oferente, la gestion se hara a través del Departamento de Proveeduria, como érgano
instructor del procedimiento, dicha dependencia se encargara de agrupar, consolidar y notificar la prevenciéon
correspondiente.

En casos calificados, por la especialidad del objeto contractual, el Departamento de Proveeduria podra acudir
a otros funcionarios o instancias para obtener el dictamen correspondiente.

El contenido de este reglamento es propiedad exclusiva del Patronato Nacional de la Infancia. Este es un documento
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El andlisis de las ofertas y la emisién de los respectivos estudios se deberan realizar con cardcter prioritario
sobre las demas labores ordinarias.

Articulo 45

La evaluacion de las ofertas debera realizarse de acuerdo a los criterios de calificacion establecidos en el cartel,
asi como en aplicacién de las posiciones consolidadas de la Contraloria General de la Republica en temas
especificos y lo establecido en la normativa nacional vigente.

Los criterios de evaluacion de ofertas deber estar orientados a que el PANI seleccione la oferta que mejor
satisfaga la necesidad institucional y el interés ptblico.

Articulo 46

El acto final de cada procedimiento deber4 estar debidamente razonado por el 6rgano o instancia competente
para dictarlo, con base en el sistema de calificacién y comparacién de ofertas, con expresa indicacién de los
factores considerados, asi como el grado de importancia de cada uno de ellos en la comparacién global de las
ofertas y el método para valorarlas en relacion con cada factor.

El acto final debera cumplir con la aplicacion de las posiciones consolidadas de la Contraloria General de la
Reptblica en temas especificos, cuando existan, y lo establecido en la normativa nacional vigente.

Una vez emitido el acto final, la Junta Directiva deberd remitirlo oportunamente al Departamento de
Proveeduria, para la notificacion respectiva y tramites siguientes.

Seccién 2
Materias excluidas de los procedimientos ordinarios de contrataciéon administrativa

Articulo 47

Las materias excluidas de los procedimientos ordinarios de contrataciéon administrativa, segtin la normativa
nacional vigente, corresponden a la contratacién directa de escasa cuantia, los basados en causales de
excepcion y los autorizados por la Contraloria General de la Reptblica.

El Departamento de Proveeduria determinara segin el tipo de materia excluida, los casos en los que se
elaboraran términos de referencia, pliegos de condiciones o carteles.

En el tramite de estos procedimientos se deberan aplicar las posiciones consolidadas de la Contraloria General
de la Republica en temas especificos, cuando existan y lo establecido en la normativa nacional vigente.

Articulo 48

Los procedimientos basados en la causal de sujetos de derecho publico, cuyo acto final recaiga sobre el
Departamento de Proveeduria, deberdn contar de previo con autorizacién motivada por parte de la
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Presidencia Ejecutiva, para ello la Unidades Solicitante debera prepararle la justificacién técnica suficiente de
la procedencia para la aplicacién de dicha causal.

Articulo 49

En los procedimientos de contratacion directa de escasa cuantia no serd necesario la emisién de dictamen legal,
por parte de la Asesoria Juridica, como requisito para dictar el acto final, salvo cuando la Coordinacién del
Departamento de Proveeduria juzgue su necesidad.

El estudio legal de las ofertas de los procedimientos ordinarios se realizaréd en el area legal del Departamento
de Proveeduria.

El estudio técnico de las ofertas corresponde a las Unidades Solicitantes, por medio del Fiscalizador del
Contrato, dentro de este estudio deberd indicarse la razonabilidad de los precios, a partir de los estudios o
sondeos de mercado que realiz6 en la etapa de la planificaciéon de la necesidad, a fin de identificar los limites
maximos y minimos de precios aceptables, a la luz del articulo 30 del RLCA.

Los analistas de contratacién administrativa, asignados al Departamento de Proveeduria, serdn los encargados
de realizar la revisién de elementos de admisibilidad de aspectos no técnicos de las ofertas.

Cuando la evaluacién de las ofertas requiera un dictamen de aspectos financieros-contables o econémicos, el
Departamento Financiero Contable debera prestar colaboracion al Departamento de Proveeduria y rendir el
estudio respectivo.

En los casos anteriores, cuando se requieran aclaraciones, subsanaciones o el aporte de documentaciéon
adicional por parte del oferente, la gestion se hara a través del Departamento de Proveeduria, dependencia
encargada de agrupar, consolidar y notificar la prevencién correspondiente.

En casos calificados, por la especialidad del objeto contractual, el Departamento de Proveeduria podré acudir
a otros funcionarios o instancias para obtener el dictamen correspondiente.

El anélisis de las ofertas y la emision de los respectivos estudios se deberan realizar con cardcter prioritario
sobre las demas labores ordinarias.

Articulo 50

En los procedimientos de contratacién directa de suscripciones a revistas y periddicos, servicios de
capacitacion abierta, pautas publicitarias, suscripciones y compra de material bibliogréfico, reparaciones
indeterminadas y combustible, por su naturaleza, no serd necesaria la existencia de términos de referencia,
pliegos de condiciones o cartel.

Los servicios publicos, tales como: luz, agua potable, municipales, telefonia, salud ptblica a cargo de la Caja
Costarricense del Seguro Social, etc, por ser prestaciones materiales en especie, periddicas y sisteméaticas que
implican continuidad en el tiempo y son para satisfacer necesidades colectivas, no requieren de autorizaciones
y procedimientos especiales para uso y cancelacién, por lo que la Administracién procederd de oficio con el
pago por los mecanismos disponibles a nivel institucional para los efectos.
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Articulo 51

Los procedimientos que requieran autorizacién especial ante la Contraloria General de la Reptblica seran
tramitados por el Departamento de Proveeduria de conformidad con la decisién inicial de la Unidad
Solicitante, y con vista en la justificacién técnica que sustenta la procedencia del procedimiento. Esta
justificacién debera contener, como minimo: la documentacién necesaria y suficiente asi como el anélisis que
corresponda, acerca del objeto a contratar; las razones que ameritan recurrir a una autorizacién especial ante
el Organo Contralor; detalle de las circunstancias que indiquen por qué la utilizacién del procedimiento
licitatorio no resulta apropiado o conveniente para la satisfaccién del interés general, existencia de contenido
presupuestario que soportaria el pago, monto estimado del negocio, el cronograma del procedimiento y
responsables de las actividades hasta concluir la ejecucién, asi como la forma prevista para seleccionar al
contratista.

A partir de la informacién que reciba el Departamento de Proveeduria, preparara la propuesta borrador de
solicitud que se plantea presentar ante la Contraloria General y la remitird a la Asesoria Legal para su
respectiva revision y obtencién del dictamen legal, de previo a remitir la gestiéon ante la Presidencia Ejecutiva
para iniciar el tramite ante el Organo Contralor.

Seccion 3
Remate
Articulo 52

En caso de remates, el Departamento de Proveeduria, mediante procedimiento interno, determinaré los
funcionarios que atenderan las diligencias correspondientes, sean estas fisicas o electrénicas.

El Departamento de Proveeduria sera el encargado de realizar las gestiones y autorizaciones previas que sean
necesarias para la aplicacién de un remate, de conformidad con la normativa nacional vigente. Para lograr
esas gestiones podrd requerir la colaboracién de otros funcionarios o instancias del PANL

El funcionario designado para dirigir el remate tendra la competencia para adjudicar los bienes respectivos y
realizar las demads actuaciones que se ameriten, de conformidad con la normativa nacional vigente y las
disposiciones que la Coordinacién del Departamento de Proveeduria dicte para tal fin.

Cuando producto de un remate se requieran actuaciones de naturaleza legal, tales como inscripciones en el
Registro Nacional de la Propiedad, se debera solicitar la colaboracién de la Asesoria Juridica.

Seccion 4
Bienes muebles, inmuebles y arrendamientos

Articulo 53

Para la adquisicién, venta o donacién de bienes inmuebles, se deberan cumplir las disposiciones de la
normativa nacional y los procedimientos emitidos por la Junta Directiva y el Departamento de Proveeduria.
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Articulo 54

Para la contratacién de arrendamiento de bienes inmuebles con o sin opcién de compra, el PANI debera
cumplir lo establecido en el plan de estandarizacion de infraestructura para proyectos y en el procedimiento
que para los efectos emita la Junta Directiva y las circulares del Departamento de Proveeduria.

Se podra utilizar el procedimiento de licitaciéon ptblica, licitacién abreviada o contratacién directa segtin
corresponda.

Para regular la relacién derivada de un arrendamiento y su terminacién, se deberd aplicar lo dispuesto por la
Ley de Arrendamientos Urbanos y Suburbanos.

Articulo 55

Cuando se estime conveniente y oportuno, el Departamento de Proveeduria podra seleccionar una
contratacion de arrendamiento operativo para cubrir necesidades de equipo o maquinaria, tanto con opcién
de compra o sin ella, considerando para tal determinacién, la normativa nacional vigente, asi como las
posiciones consolidadas de la Contraloria General de la Reptiblica en la materia, cuando existan.

Articulo 56

El Departamento de Proveeduria podré seleccionar una contratacién de arrendamiento financiero para cubrir
necesidades de equipo o infraestructura, que implique opcién de compra, considerando para tal
determinacién las autorizaciones previas sobre endeudamiento publico, la ventaja de este procedimiento sobre
otras opciones, asi como su oportunidad y conveniencia.

Debera cumplirse con las disposiciones de la normativa nacional vigente, asi como las posiciones consolidadas
de la Contraloria General de la Reptublica en la materia.

Seccion 5
Modalidades de adquisiciones

Articulo 57

El PANI podré utilizar las distintas modalidades de adquisiciones autorizadas en la normativa nacional, segtin
la necesidad que se pretenda atender, entre ellas: cantidad definida, consignacion, entrega segtin demanda.

Estas modalidades podrén ser utilizadas para objetos contractuales de suministros, servicios y obras, segtin
las caracteristicas de cada una.

El Departamento de Proveeduria seré el responsable de determinar la modalidad que mejor se ajuste a cada
necesidad y verificar el cumplimiento de las disposiciones particulares que establece la normativa nacional,
asi como las posiciones consolidadas de la Contraloria General de la Republica, en la materia.
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Articulo 58

Cuando el Departamento de Proveedurfa determine que la mejor forma de atender las necesidades
institucionales la representa acogerse a convenios marco, podré realizar los tramites pertinentes con la
Administracion gestora del procedimiento, para que el PANI se adhiera a los convenios ya existentes.

Seccion 6
Atencion de incidencias durante el procedimiento

Articulo 59

El Departamento de Proveeduria velara para que toda incidencia durante el procedimiento de contratacién
sea atendida en forma completa y dentro del plazo establecido en la normativa nacional.

Para ello debera dar seguimiento al expediente electrénico de cada procedimiento y derivar, segin los roles
asignados a cada funcionario o dependencia, las solicitudes que sean necesarias.

Articulo 60

Se consideran incidencias, entre otras: los diversos estudios o dictdmenes, aclaraciones, prevenciones,
modificaciones cartelarias, prérrogas de apertura de concursos, recursos de objecién, revocatoria y apelacion.

El Departamento de Proveeduria podra emitir las circulares que estime necesarias con el fin de ordenar y
estandarizar la atencion de las distintas incidencias, por parte de los funcionarios, instancias u 6rganos
responsables.

Seccion 7
Plazos maximos para las actuaciones administrativas

Articulo 61

El Departamento de Proveeduria preparard flujogramas con las actividades relacionadas con los
procedimientos de contratacién administrativa, mismos que serdn parte del cartel electrénico, a fin de que los
funcionarios, instancias u érganos involucrados tengan acceso a esta informacién, para garantizar el
cumplimiento de los plazos establecidos en la normativa nacional, en este reglamento o en los carteles de cada
procedimiento.

Articulo 62

La invitacion a participar en un concurso y la recepcion de ofertas deberan cumplir los plazos establecidos
para cada tipo de procedimiento en la normativa nacional.

Articulo 63

Los estudios técnicos, legales y financieros requeridos como parte de la evaluacién de ofertas deberan rendirse
dentro de los plazos que el Departamento de Proveeduria establezca en cada solicitud de estudio o dictamen.
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Articulo 64

Para los procedimientos ordinarios de contratacién administrativa, se establecen los siguientes plazos de
calidad:

Plazo de calidad PANI
Promedio Maximo

Fase o hito

Elaboracién de las Ordenes de Compra | 5 dias habiles 15 dias habiles
procedimientos modalidad demanda

Procedimiento

Contratacion | Licitacion

Directa Abreviada icitacion Fublica

Adjudicacién
20 dias
habiles
maximo

60 dias habiles 60 dias habiles

maximo Minimo

Capitulo V
EJECUCION CONTRACTUAL

Seccion 1
Formalizacion y requisitos de eficacia

Articulo 65

Para efectos de formalizacion, una vez en firme al acto de adjudicacidn, se seguiran las siguientes disposiciones
para la elaboracién de contratos:

a. Contrato digital: se elabora en la plataforma de compras ptblicas SICOP, serd rubricado digitalmente,
por el Coordinador del Departamento de Proveeduria.

b. Contrato fisico, sera rubricado fisicamente por el Presidente Ejecutivo del PANI, serdn necesarios en
los siguientes casos:

»  Cuando se deba acudir a escritura publica en las contrataciones cuyo objeto sea inscribible en el
Registro Nacional de la Propiedad

>  Cuando por Ley tengan ese requisito

»  Cuando el procedimiento de contratacién administrativa requiera Refrendo Contralor, si asi lo
solicita la Contraloria General de la Reptublica.

» Cuando se trate de arrendamientos.
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Articulo 66

Al momento de la formalizacién el Departamento de Proveeduria verificara que el contratista haya rendido
en forma, plazo y monto la garantia de cumplimiento respectiva.

Articulo 67

El Departamento de Proveeduria verificara que se cumpla con el requisito de eficacia de las contrataciones
que lo requieran, entendido como el tramite de refrendo.

Articulo 68

Los procedimientos de contrataciéon administrativa que requieran del refrendo por parte de la Contraloria
General de la Reptblica, deberan someterse a las disposiciones contempladas en la Ley sobre el Refrendo de
las contrataciones de la Administracién Pablica y su Reglamento, dicho tramite lo realizara la Asesoria Juridica
ante el Organo Contralor.

La actividad contractual que no requiera refrendo por parte de la Contraloria General de la Republica, pero
por normativa, requiera refrendo interno, serd competencia de la Asesoria Juridica y de igual manera estara
sujeto a las disposiciones contempladas en la Ley sobre el Refrendo de las contrataciones de la Administracién
Publica y su Reglamento.

Seccion 2
Orden de compra, Orden de pedido, Orden de Inicio

Articulo 69

Una vez que finalice la etapa de formalizacién contractual, el Departamento de Proveeduria procederé con la
emision de la respectiva orden de compra una orden de compra, en el sistema informatico interno, para
gestionar la ejecucion y pago que correspondan.

Articulo 70

Para los contratos en la modalidad entrega segiin demanda, una vez elaborada la respectiva orden de compra,
se procedera a generar las 6rdenes de pedido en SICOP.

Articulo 71

Los plazos de entrega de los contratos del PANI, pueden iniciar de dos formas, independiente una de la
otra, a saber:

a. Comunicacién a través de la plataforma de compras publicas SICOP de oficio con la fecha cierta de
inicio, a partir de esta fecha se contabiliza el plazo de entrega. De forma opcional, también se notificara

mediante correo electrénico.

b. Comunicacién a través de la plataforma de compras publicas SICOP de la orden de compra (contrato)
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u orden de pedido (para el caso de los contratos en modalidad entrega por demanda), en estos casos,
el plazo de entrega se computa a partir del dia habil siguiente a la notificacién.
Seccion 3
Prorrogas al plazo de entrega
Articulo 72

De conformidad con el articulo 206 del Reglamento a la Ley de Contratacién Administrativa, el PANI conocera
las solicitudes de prérroga que tramiten los contratistas; los requisitos para presentar estas gestiones son:

a. Solicitud formal, debidamente motivada y justificada, a través de la plataforma de compras publicas
SICOP; en el caso de los contratos por demanda, remitir la solicitud al Departamento de Proveeduria.

b. Aportar todo el orden probatorio que sustenta la solicitud de prérroga (entre otros: cartas del
fabricante, transportistas, distribuidores, etc.).

Articulo 73
Toda prérroga al plazo de entrega debe estar respaldada por un acto administrativo emitido por la Junta
Directiva, la Presidencia Ejecutiva o por el Departamento de Proveeduria, segtin las competencias de cada

instancia y las delegaciones otorgadas en el presente reglamento para los efectos.

Seccion 4
Modificaciones contractuales y contratos adicionales

Articulo 74
El PANI podra realizar modificaciones unilaterales a sus contratos, tan pronto estos se perfeccionen, atin antes
de iniciar su ejecucién y durante esta, a la luz del articulo 208 del Reglamento a la Ley de Contrataciéon

Administrativa.

El Fiscalizador de Contrato debe remitir al Departamento de Proveeduria, oficio con la justificacién de la
necesidad que se requiere satisfacer, incluyendo los siguientes requisitos:

a. Desarrollo de cada uno de los postulados del articulo 208 del Reglamento a la Ley de Contratacién
Administrativa.

b. Justificacién motivada de la imprevisibilidad.
c¢. Documento del contratista donde manifieste su anuencia a la modificacién contractual.

d. En los casos que procede, adjuntar la respectiva oferta del contratista.
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e. Garantizar el contenido presupuestario para hacer frente a la modificacién contractual, mediante
certificaciéon de recursos emitida por el Departamento de Administracién de Presupuesto o la
respectiva decision inicial.

Articulo 75

Toda modificaciéon contractual debe estar respaldada por una resoluciéon emitida por la Junta Directiva, la
Presidencia Ejecutiva o por el Departamento de Proveeduria, segiin las competencias de cada instancia y las
delegaciones otorgadas en el presente reglamento para los efectos.

Articulo 76

Si, una vez ejecutado el contrato, el PANI requiere suministros o servicios adicionales de igual naturaleza,
podra obtenerlos del mismo contratista, segtin lo que establece el articulo 209 del Reglamento a la ley de
Contrataciéon Administrativa.

El Fiscalizador de Contrato debe remitir al Departamento de Proveeduria, oficio con la justificacién de la
necesidad que se requiere satisfacer, incluyendo los siguientes requisitos:

a. Desarrollo de cada uno de los postulados del articulo 209 del Reglamento a la Ley de Contratacién
Administrativa.

b. Justificacion motivada de la necesidad.

c¢. Documento del contratista donde manifieste su anuencia al contrato adicional, bajo las bases del
precedente.

d. Enlos casos que procede, adjuntar la respectiva oferta del contratista.

e. Garantizar el contenido presupuestario para hacer frente al contrato adicional, mediante certificacién
de recursos emitida por el Departamento de Administracién de Presupuesto o la respectiva decision
inicial.

Articulo 77

Todo contrato adicional debe estar respaldado por un acto administrativo emitido por la Junta Directiva, la
Presidencia Ejecutiva o por el Departamento de Proveeduria, segiin las competencias de cada instancia y las
delegaciones otorgadas en el presente reglamento para los efectos.

Seccién 5
Suspensiones contractuales

Articulo 78

Las suspensiones del contrato las recomendard el Fiscalizador del Contrato al Departamento de Proveeduria,
conforme lo establecen los articulos 207 y 210 del Reglamento a la Ley de Contratacién Administrativa.
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En los casos que sean necesarios las suspensiones del contrato también las podra recomendar la Presidencia
Ejecutiva, Gerencia de Administracién, Gerencia Técnica o el Departamento de Proveeduria.

Toda suspensién de contrato debe estar respaldada por una resolucién emitida sea por la Junta Directiva,
Presidencia Ejecutiva o por el Departamento de Proveeduria, segtin las competencias de cada instancia y a las
delegaciones otorgadas para los efectos.

Seccion 6
Reajustes, revisiones o actualizaciones de precios

Articulo 79

Con el objetivo de garantizar el equilibrio econémico del contrato, en las adquisiciones de bienes, servicios y
obras, el PANI aplicara las férmulas que autoriza la Contraloria General de la Reptiblica, para reajuste, revision
o actualizacién del precio.

Cuando el contratista efecttie solicitud expresa de este derecho, debera seguir el siguiente procedimiento:

a. La solicitud debera presentarse ante el Departamento de Proveeduria, a través de la plataforma de
compras publicas SICOP, con al menos la siguiente informacién: el desarrollo de la férmula matematica
que se utilizara para calcular el reajuste, revisiéon o actualizacién del precio, documentacién donde
consten los indices utilizados (oficiales o certificados cuando corresponda), la estructura de costos, el
ntmero de contratacién, la referencia de la orden de compra o contrato vigente, y una breve descripcion
del objeto del contrato.

b. Para el caso de los contratos por demanda, dado que la plataforma de compras ptublicas SICOP no tiene
habilitada la funcionalidad de reajuste, revisién o actualizacién del precio, el contratista debera
presentar su gestion por escrito ante el Departamento de Proveeduria.

c. La anterior obligacién no excluye la posibilidad de que el PANI solicite al contratista informacién
adicional atinente al cdlculo de los precios contemplados en la oferta, cuando ello resulte necesario.

d. EIPANI no dara tramite a las solicitudes que no se ajusten a los requisitos aqui enunciados.

e. El Departamento de Proveeduria remitira al Fiscalizador de Contrato, a través de la plataforma de
compras publicas SICOP, la solicitud de reajuste, revisién o actualizacién de precios tramitada por el
contratista.

f. Una vez que el Fiscalizador de Contrato revise y avale los documentos presentados por el contratista,
que le remiti6 el Departamento de Proveeduria, debe coordinar con el Departamento Financiero
Contable, para que proceda con su anélisis y dictamen.

g. El Departamento Financiero Contable, informaré al Fiscalizador de Contrato la procedencia o no de la
solicitud planteada, adjuntando el respectivo dictamen.
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controlado y no podra ser reproducido por ningtin medio sin el consentimiento del Departamento de Proveeduria.




- DPR-RI-001

4; Reglamento Interno de Contratacion Administrativa del PANI 06 /04,2021

ni
pa ) Pagina 38 de 45

Departamento de Proveeduria
Version 04

h. El Fiscalizador de Contrato gestionara en la plataforma de compras publicas SICOP, el resultado del
reajuste, revisién o actualizacién del precio, a excepcién de los contratos por demanda, ya que dicha
plataforma no tiene esta opcién para esa modalidad de contratacién

i.  El Fiscalizador de Contrato deberd coordinar con el responsable del Centro Funcional (Unidad
Solicitante), el contenido presupuestario necesario para hacer frente al reajuste, revision o actualizacién
del precio.

Seccion 7
Fiscalizacion contractual

Articulo 80

El PANI fiscalizara todo el proceso de ejecucién contractual, para ello designara a un Fiscalizador para los
efectos y el contratista le debera ofrecer las facilidades necesarias para el cumplimiento de sus atribuciones,
mismas que estdn establecidas en los articulos 13 y 15 de la Ley de Contratacién Administrativa, asi como en
el Instructivo para Unidades Solicitantes y Fiscalizadores de Contratos del PANL

La Fiscalizacién efectiva incluye las mejores practicas de seguimiento a la ejecucion contractual y por lo menos
la verificacién de que el contratista se ajuste al estricto cumplimiento de las condiciones, especificaciones y
plazos establecidos en el contrato y a las demas obligaciones implicitas en este.

Capitulo VI
RECIBO Y CUSTODIA DEL OBJETO CONTRACTUAL

Seccién 1
Recepcion provisional
Articulo 81
Consiste en el recibo de los bienes o servicios contratados sin condicionamiento alguno. Dicha recepcién se
da en el lugar y condiciones fijadas en el cartel o estipuladas por las partes, y el contratista debe coordinar
de previo con el Fiscalizador de Contrato.

Articulo 82

Concluida la recepcién provisional, el Fiscalizador de Contrato, dentro del mes siguiente o dentro del plazo
estipulado en el cartel, procederd a revisar los bienes y servicios recibidos. Si se advierte problemas con el
objeto, el Fiscalizador de Contrato lo comunicard por escrito de inmediato al contratista, con la intencion de
que este adopte las medidas necesarias para su correccién. Si los incumplimientos son graves o persisten, el
Fiscalizador de Contrato debera preparar el respectivo informe al Departamento de Proveeduria solicitando
se inicie la investigacion de los hechos para que, en caso de proceder, se apliquen las sanciones que
correspondan, segtn lo establecido en el cartel y el contrato.
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Seccion 2
Recepcion bajo protesta
Articulo 83

La recepcién puede darse bajo protesta, en cuyo caso el Fiscalizador de Contrato debe indicar al contratista,
por escrito, los aspectos que debe corregir y el plazo en que debe hacerlo. En este supuesto, la recepciéon
provisional no excluye el cobro de multas. La recepcién bajo protesta se da ante incumplimientos que pueden
corregirse. Por el contrario, si se trata de incumplimientos graves, la Administraciéon no tiene por qué dar un
plazo adicional al contratista, sino que, en estos casos, debe el Fiscalizador de Contrato iniciar el tramite ante
el Departamento de Proveeduria para la resolucién contractual.

Seccion 3
Recepcion definitiva

Articulo 84

Consiste en recibir formalmente el bien o servicio requerido por el PANI, previa verificacién de que el
contratista se ha apegado a las condiciones y obligaciones que se definieron en el cartel, la oferta y el contrato,
por lo que el Fiscalizador da por cumplida a satisfaccién la recepcién del bien o servicio.

Puede ocurrir en los siguientes casos:

a) Dentro del mes siguiente a la recepcién provisional.
b) Dentro del plazo que el cartel estableci6.
c¢) Cuando venza el plazo para corregir defectos.

La recepcion provisional y la definitiva pueden ocurrir de manera simultanea, cuando se trate de bienes o
servicios muy simples que asi lo permitan, o cuando asi lo decida el Fiscalizador de Contrato.
A partir de esta recepcion, comienzan a regir las garantias de funcionamiento o técnicas ofrecidas por el
contratista, sin que corran ya las multas. Asimismo, esta recepcion no exime al contratista de responsabilidad
por vicios ocultos.
Seccion 4
Rechazo del objeto contractual

Articulo 85

El rechazo se da cuando se presentan incumplimientos graves y evidentes. Este rechazo se puede dar durante
el acto previsto para la recepcion provisional. Si el contrato se compone de lineas independientes entre si, el
Fiscalizador de Contrato podra recibir provisionalmente unas y rechazar otras.

El Fiscalizador de Contrato puede conceder al contratista un nuevo plazo para que corrija el incumplimiento,
plazo que no podra exceder de la mitad del plazo de ejecucion y no lo exime del cobro de multas, clausulas
penales u otro tipo de sancién.
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Seccién 5
Recibo de objetos actualizados

Articulo 86

El contratista esta obligado a entregar al PANI bienes y servicios en las mejores condiciones y actualizados,
a la luz de lo que establece el articulo 205 del Reglamento a la Ley de Contratacién Administrativa, el
Fiscalizador de Contrato debe velar por el cumplimiento de esta norma.

Seccion 6
No entrega de los bienes o servicios

Articulo 87

Cuando el contratista no entregue los bienes o servicios contratados, el Fiscalizador de Contrato debera
realizarle por escrito las prevenciones del caso; de continuar el incumplimiento, debe comunicarlo al
responsable del Centro Funcional (Unidad Solicitante), y remitir por escrito el respectivo informe con sus
actuaciones de respaldo al Departamento de Proveeduria, a fin de iniciar los tramites que correspondan.

Seccién 7
Gestion de pago

Articulo 88

Los pagos a que se obligue el PANI se haran en tiempo y forma segtn lo pactado, una vez que todas las
contraprestaciones a cargo del contratista hayan sido debidamente ejecutadas y fiscalizadas.

Articulo 89

Cuando se hubieren acordado entregas parciales, los pagos se hardn por cada una de las entregas, aceptadas
a satisfaccion.

En las contrataciones de objeto continuo, sucesivo o periédico, incluidos los servicios técnicos o profesionales
y los contratos de obra, los pagos se haran por periodo vencido o contra el avance de obra o servicio, segin
sea el caso.

Cuando se trate de compras al exterior, para su pago se podran utilizar las normas y costumbres del comercio
internacional.

Articulo 90

Para el tramite de pago, las facturas presentadas por el contratista, deberan cumplir las disposiciones de la
normativa nacional vigente en la materia y los requisitos establecidos en los instructivos que elabore el
Departamento de Proveeduria para los efectos, el cartel, contrato u orden de compra respectiva.

La factura debe ser legible, ademas, debe encontrarse firmada por el Ejecutor Presupuestario. Las facturas
cuyo ingreso son a través de la Bodega Central deben estar firmadas por el encargado de la Bodega o a quien
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la jefatura del Departamento de Servicios Generales designe. El acta de recepcién debe estar rubricada por el
Fiscalizador de Contrato.

De previo a iniciar la gestion de pago, se realizara el analisis del tiempo de entrega, asi como el posible cobro
de multas y clausulas penales, a la luz de lo pactado en el contrato.

Seccién 8
Almacenamiento, custodia y mantenimiento del objeto contractual

Articulo 91

Una vez recibido el objeto contractual, su almacenamiento, custodia y mantenimiento, segtn su naturaleza, le
correspondera a la Unidad Solicitante, segin los lineamientos que emita para tal fin el Departamento de
Servicios Generales, la Gerencia de Administracién o el Departamento de Proveeduria.

El proceso de distribuciéon oportuna de los bienes que ingresen a través de la Bodega Central, serad
responsabilidad del Departamento de Servicios Generales.

La actualizacién continua de la informacién en el médulo de inventarios, de los bienes que ingresan a través
de la Bodega Central, sera responsabilidad del Departamento de Servicios Generales.

La Presidencia Ejecutiva, Gerencias, Direcciones Regionales, asi como los Departamento técnicos y
administrativos, seran los responsables de mantener actualizado el médulo de inventarios de los articulos que
no reciban a través de la Bodega Central.
Capitulo VII
TERMINACION DE LOS CONTRATOS

Seccion 1
Finiquito contractual

Articulo 92
La suscripcién de finiquitos se efectuara tnicamente para contratos de obra publica cuya cuantfa final
(incluyendo modificaciones contractuales), sea mayor al tope méximo del limite general de contrataciéon

administrativa (excluye obra ptblica) para contratacién directa.

Podra realizarse dentro del afio siguiente a la recepcién definitiva de la obra y con el detalle que estimen
pertinente el Fiscalizador de Contrato y la Asesoria Juridica.

El Fiscalizador de Contrato solicitara la elaboracién del finiquito al Departamento de Proveeduria, esta
instancia, tramitara su elaboracién y firma con la Asesoria Juridica.

El finiquito sera firmado por el Presidente Ejecutivo, el Fiscalizador de Contrato y el contratista.

La suscripcién de un finiquito no exime al contratista de responsabilidad por vicios ocultos.
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Seccidon 2
Resolucidn contractual

Articulo 93

En caso de detectarse incumplimientos graves del contratista, el Fiscalizador de Contrato documentara el
incumplimiento, para lo cual debera elaborar un informe dirigido al Departamento de Proveeduria, en el que
solicita la resolucién del contrato y que contenga al menos lo siguiente: relacion de hechos, la prueba en que
se sustenta, la estimaciéon de los dafios y perjuicios, condicién actual del objeto contractual y porcentaje de
cumplimiento, monto por ejecutar de la garantia de cumplimiento y detalle del cobro de multas o clausula
penal, segtin corresponda.

El Departamento de Proveeduria solicitard a la Presidencia Ejecutiva el nombramiento del Organo Director
del Procedimiento y tramitara la suspensioén del contrato.

El Organo Sancionador de Contratistas dara inicio y sustanciaré el procedimiento de resolucién del contrato,
con fundamento en los motivos de incumplimiento acreditados por el Fiscalizador del Contrato, de
conformidad con el procedimiento ordinario establecido en la Ley General de la Administracién Pablica y las
disposiciones de la normativa nacional en la materia, en cuanto al debido proceso, plazos, audiencias y
recursos.

Articulo 94

Todo acto final de una resolucién contractual debe estar respaldado por una resolucién emitida por la Junta
Directiva, Presidencia Ejecutiva o por el Departamento de Proveeduria, segin las competencias de cada
instancia o las delegaciones otorgadas para los efectos.

Seccion 3
Rescisién contractual

Articulo 95

Ante motivos verificados de interés publico, caso fortuito o fuerza mayor, o mutuo acuerdo, en la ejecucién
contractual, el Fiscalizador del Contrato debera elaborar un informe dirigido al Departamento de Proveeduria,
en el que solicita la rescisiéon del contrato, justificando la necesidad y conveniencia de la aplicacién de esta
causal; adicionalmente, debe adjuntar a su informe el documento del contratista donde acepta la rescisién y
de ser el caso, la liquidacién econémica que eventualmente pretende reclamar.

El Departamento de Proveedurifa asumird la conduccién de la rescisién contractual cuando se trate de
procedimientos de contratacién administrativa adjudicados por esa Dependencia.

En los casos de procedimientos de contrataciéon administrativa adjudicados por la Junta Directiva, la
conduccién recae en el secretario, apoyandose con la Asesoria Juridica.

El Departamento de Proveeduria solicitara a la Presidencia Ejecutiva el nombramiento del Organo Director
del Procedimiento.
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El procedimiento de rescisién contractual se llevard a cabo de conformidad con lo establecido en el articulo
216 del Reglamento a la Ley de Contratacion Administrativa, atendiendo las disposiciones en cuanto al debido
proceso, plazos, audiencias y recursos.

Articulo 96

Las rescisiones por mutuo acuerdo se llevaran a cabo de conformidad con lo establecido en el articulo 215 del
Reglamento a la Ley de Contratacién Administrativa.

Articulo 97

Todo acto final de una rescisién contractual debe estar respaldado por una resolucién emitida por la Junta
Directiva, Presidencia Ejecutiva o por el Departamento de Proveeduria, segtin las competencias de cada
instancia y las delegaciones otorgadas para los efectos.

Capitulo VIII
REGIMEN DE RESPONSABILIDADES

Secciéon 1
Clausulas penales y multas

Articulo 98

El establecimiento de clausulas penales y multas, deberdn realizarse desde la decisién inicial que elabore la
Unidad Solicitante en conjunto con el Fiscalizador de Contrato.

El Departamento de Proveeduria consignara en los términos de referencia, pliego de condiciones o cartel, las
multas y cldusulas penales que se desprendan de la decision inicial.

Durante el tramite de gestién de pagos, a partir de los informes y actas que emita el Fiscalizador de Contrato,
se determinard la aplicaciéon de las multas o cldusulas penales que correspondan, para ello se comunicara al
contratista para que ejerza sus descargos, una vez en firme el acto, se procedera con su aplicacion.

El Departamento de Proveeduria realizara cada afio, un estudio, a fin de lograr determinar el costo-beneficio
del cobro de cladusulas penales y multas, si el monto de la sancién es igual o menor al resultado de ese costeo,
por un tema de economia procesal, sana administracién de los fondos publicos, asi como bajo los principios
elementales de justicia l6gica o conveniencia, asi como la agilidad en la continuidad de los tramites, el PANI
no procederd con dichos cobros.

Seccion 2
Sanciones a contratistas

Articulo 99

Los contratistas estan sujetos a sanciones de apercibimiento o inhabilitacién de conformidad con la Ley de
Contratacién Administrativa y su reglamento.
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Articulo 100

En caso de detectarse incumplimientos graves del contratista, el Fiscalizador de Contrato documentara el
incumplimiento, para lo cual debera elaborar un informe dirigido al Departamento de Proveeduria, en el que
solicita la resolucién del contrato y que contenga al menos lo siguiente: relacion de hechos, la prueba en que
se sustenta, la estimacion de los dafios y perjuicios, condicién actual del objeto contractual y porcentaje de
cumplimiento, monto por ejecutar de la garantia de cumplimiento y detalle del cobro de multas o cldusula
penal, segtin corresponda.

El Departamento de Proveeduria solicitard a la Presidencia Fjecutiva el nombramiento del Organo
Sancionador de Contratistas y tramitara la suspension del contrato.

El Organo Sancionador de Contratistas dara inicio y sustanciaré el procedimiento de resolucién del contrato,
con fundamento en los motivos de incumplimiento acreditados por el Fiscalizador del Contrato, de
conformidad con el procedimiento ordinario establecido en la Ley General de la Administracién Pablica y las
disposiciones de la normativa nacional en la materia, en cuanto al debido proceso, plazos, audiencias y
recursos.

El Organo Sancionador de Contratistas sera conformado por tres miembros, a saber: un representante de la
Asesoria Juridica, un representante del Departamento de Proveeduria y un representante de la Gerencia de
Administracién. El funcionamiento y nombramiento del presidente del Organo se regird por lo establecido en
los articulos 49 al 58 de la Ley General de la Administracion Puablica, en lo atinente.

Todo acto final de una resolucién contractual debe estar respaldado por una resolucién emitida por la Junta
Directiva, Presidencia Ejecutiva o por el Departamento de Proveeduria, segtin las competencias de cada
instancia y las delegaciones otorgadas para los efectos.

Seccién 3
Responsabilidad de los funcionarios en materia de contrataciéon administrativa

Articulo 101

Los incumplimientos o infracciones al régimen de responsabilidades o prohibiciones establecidas en la Ley
Organica de la Contraloria General de la Reptblica, la Ley de Contratacién Administrativa o su Reglamento,
Ley General de Control Interno N° 8292 y la Ley Contra la Corrupcién y el Enriquecimiento Ilicito en la
Funcién Pablica N° 8422, por parte de los funcionarios del PANI serdan sancionados de conformidad con lo
establecido en esas mismas normativas y en el Reglamento Auténomo de Trabajo del Patronato Nacional de
la Infancia.

Articulo 102

Corresponderé al Organo del Procedimiento Administrativo Disciplinario del PANI, la instruccién de los
procedimientos administrativos que deban promoverse por faltas de los funcionarios originadas en
procedimientos de contratacién administrativa, todo con apego al debido proceso y las disposiciones de la Ley
General de la Administracién Pablica.
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Capitulo IX
DISPOSICIONES FINALES
Normativa supletoria
Articulo 103

La Ley General de la Administracién Publica, cuando sea necesario, aplicara como norma supletoria para el
presente reglamento.

Articulo 104

Vigencia

El presente Reglamento rige a partir de su publicacién en el Diario Oficial La Gaceta y deroga en su totalidad
el Reglamento Interno de Contratacion Administrativa aprobado por la Junta Directiva en sesién
extraordinaria 2009-006, articulo 001, aparte 01, del 05 de febrero de 2009.

Publicado en el Diario Oficial La Gaceta No.73, Alcance No.73 del 16 de abril de 2021.
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