PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA
COMISION NACIONAL DE PREVENCION DE RIESGOS
Y ATENCION DE EMERGENCIAS

La Junta Directiva de la Comision Nacional de Prevencion de Riesgos y Atencion de Emergencias, se
acuerda:

ACUERDO N° 0183-07-2014
1°—Emitir el siguiente:
REGLAMENTO PARA LAS CONTRATACIONES POR EL REGIMEN DE EX@:EPCION Y
FUNCIONAMIENTO DE LA PROVEEDURIA INSTITUCIONAL DE LA COMISION NACIONAL
DE PREVENCION DE RIESGOS Y ATENCION DE EMERGENCIAS
Definiciones:
CNE: Comision Nacional de Prevencién de Riesgos y Atencion de Emergencias.
LCA: Ley de Contratacién Administrativa.
RLCA: Reglamento a la Ley de Contratacion Administrativa N° 33411-H.
DGABCA: Direccion General de Bienes y Contratacion Administrativa del Ministerio de Hacienda.
LGAP: Ley General de la Administracion Publica.
SISTEMA: Sistema de Compras Vigente.
UGPR: Unidad de Gestion de Procesos de Reconstruccion
0O.S.: Orden de Servicio, que es el documento mediante el cual el Ingeniero de Proyecto ordena al
Contratista, la ejecucion de un trabajo dentro de los términos de un contrato, incluyendo todos los
cambios que no contemplen variaciones en la base de pago, en el monto o plazo del contrato ni de las
Especificaciones requeridas.
O.M.: Orden de Modificacion, que es toda orden escrita del Ingeniero de Proyecto al Contratista,
requiriendo la ejecucion de un trabajo fuera de los términos del Contrato, incluyendo todos los cambios
gue contemplen variaciones en la base de pago, en el monto y/o plazo del contrato y en las
Especificaciones requeridas. Dependiendo de la Modificacion propuesta, la Orden genera la elaboracion
de un Addendum.

Principios generales:

Todos los actos relativos a la actividad de contratacion administrativa se regiran por los principios de
Contratacion Administrativa y deberan de estar orientados al cumplimiento de los fines, las metas y los



objetivos de la Administracion, y tendréan el proposito de garantizar la efectiva satisfaccion del interés
general y la pronta atencion de las emergencias.

CAPITULO |
Disposiciones generales

Articulo 1°—Definicién funcional de Proveeduria Institucional. La Proveeduria Institucional sera la
competente para:

a) Tramitar los procedimientos de contratacion
administrativa ordinarios y extraordinarios de la
Comision Nacional de Prevencion de Riesgo y Atencidn
de Emergencias, en adelante denominada la Comision,
excepto las compras de caja chica, los cargos directos
(tales como servicios pablicos) y las compras que
durante una atencion de emergencias se realicen en las
zonas afectadas para atender las necesidades béasicas de
los damnificados, segun se establece en este
Reglamento.

b) Llevar un inventario permanente de todos los bienes y
suministros de la Institucion.

c) Realizar los procesos de almacenamiento y distribucién
o trafico de bienes, excepto cuando se trate de la
atencion inmediata de una emergencia, en cuyo caso
esta funcion de distribucion y trafico podréa ser
ejecutada por el Proceso de Logistica segun las
instrucciones de la Unidad de Gestién de Operaciones.

d) Tramitar los procedimientos administrativos de
resolucién y rescision contractual y para la
determinacion y cobro de multas y clausulas penales,
segun el Reglamento emitido para estos efectos.

Articulo 2°—Marco juridico. En el cumplimiento de sus funciones, la Proveeduria Institucional debera
observar cumplidamente el ordenamiento juridico vigente y, de manera especial, las disposiciones del
presente Reglamento, las normas, principios y los procedimientos de contratacion administrativa que
establecen la Ley N° 7494 Ley de Contratacion Administrativa, y su Reglamento, la Ley N° 8131, Ley de
la Administracion Financiera de la Republica y Presupuestos Publicos, y su Reglamento, el Reglamento
de Proveedurias Institucionales, asi como las demas disposiciones legales y reglamentarias que resulten
aplicables por razén de la materia y lo dispuesto en la Ley N° 8488 referido al régimen de excepcion para
las contrataciones de emergencia. Sin embargo en todos los procesos de contratacion prevaleceran los
Principios de Eficiencia, Igualdad de Trato, Libre Concurrencia, Economicidad, Buena fe Negocial, en lo
pertinente el principio de Publicidad, asi como el régimen de prohibiciones.

Para estos fines la Proveeduria debe realizar sus funciones por medio de las plataformas informaticas que
establezca el Poder Ejecutivo, por lo que en este Reglamento se debe entender que esta incorporado en
todo trdmite de contratacion.



Articulo 3°>—De su relacion con la Direccion General de Administracion de Bienes y Contratacion
Administrativa. La Proveeduria Institucional como parte operativa del denominado Sistema de
Administracion de Bienes y Contratacion Administrativa establecido por la Ley de la Administracion
Financiera de la RepuUblica y Presupuestos Publicos N° 8131, en lo que a su actividad ordinaria, esta bajo
la supervision de la Direccion General de Administracion de Bienes y Contratacion Administrativa del
Ministerio de Hacienda y deberé acatar las politicas, directrices, instrucciones, normas técnicas, manuales
y procedimientos que establezca la indicada Direccion General en las &reas de su competencia, y debera
suministrarle la informacién y rendirle los informes que le solicite, o le exija la legislacion vigente.

Articulo 4°—De la plataforma tecnol6gica. La plataforma tecnologica que el Poder Ejecutivo designe,
serd el instrumento obligatorio para que la Proveeduria Institucional ejecute los procedimientos de
contratacion administrativa ordinarios y extraordinarios.

Articulo 5°—De la posibilidad de delegacion. La Presidencia de la Comision y demés funcionarios de la
Institucién, competentes para ello, podran delegar la decision final a adoptar en los procedimientos de
contratacién administrativa, siguiendo al efecto las disposiciones y observando los limites que establecen
la Ley General de la Administracion Publica y la Ley de la Administracion Financiera y Presupuestos
Pablicos, en materia de delegacion de competencias.

La resolucion que se elabore para la delegacion de dichas funciones deberéa ser publicada en el Diario
Oficial La Gaceta.

Articulo 6°—De la competencia para dar la orden de inicio de los procedimientos de contratacion.
Los responsables de las Unidades y Procesos que tienen asignado un presupuesto, salvo disposicion en
contrario del méaximo Jerarca, seran los competentes y responsables para dar la orden de inicio en cada
procedimiento de contratacion administrativa.

CAPITULO Il
Funciones y estructura organizativa
bésica de la Proveeduria Institucional

Articulo 7°—Funciones generales de la Proveeduria Institucional. La Proveeduria Institucional contaré
con una estructura organizativa basica que permita cumplir en forma eficiente y oportuna con las
funciones de tramitacion de los procedimientos de contratacion administrativa ordinarios y
extraordinarios, de almacenamiento y distribucién de bienes y de levantamiento y confeccion del
inventario permanente de todos sus bienes, para lo cual la Institucion, debera adoptar las medidas que
correspondan para dotar a dichas unidades de los recursos humanos y materiales indispensables.

Articulo 8°—Funciones especificas de la Proveeduria Institucional. La Proveeduria Institucional
tendra las siguientes funciones especificas:

a) Recibir, tramitar y custodiar toda clase de documentos y
expedientes relacionados con sus funciones y proceder a
su archivo cuando corresponda.

b) Atender consultas que le formulen las diversas personas
publicas o privadas relacionadas con sus funciones.



¢) Realizar las labores de planeamiento y programacion
que correspondan para el mejor desempefio de sus
funciones.

d) En las contrataciones ordinarias y extraordinarias,
confeccionar el cartel o pliego de condiciones y tramitar
el procedimiento hasta la emision del pedido.

e) Tramitar los procedimientos de remate para vender o
arrendar bienes muebles, inmuebles, o semovientes.

f) Dar seguimiento a los vencimientos de las garantias de
participacion y cumplimiento presentadas por los
participantes en los diversos procedimientos de
contratacién, y recomendar en el &mbito interno de la
Comision lo relativo en cuanto a su ejecucion o
devoluciodn, segln corresponda.

g) Coordinar las labores de recepcion, almacenamiento,
custodia y distribucién de bienes que ingresen a las
Bodegas de la Comision.

h) Ejercer control y darle el debido seguimiento
actualizado a través de un inventario permanente a
todos los bienes de la Comisidn, seguln la
reglamentacion o manuales técnicos que se dicten sobre
el particular.

i) En materia de importaciones, realizar los tramites que el
Ministerio de Hacienda o cualquier otra entidad solicite
para la gestion de exencidn de impuestos.

j) Registrar y mantener actualizada la informacion de
todos los procedimientos de contratacion administrativa
en el Sistema Unificado de Compras, a fin de brindar
informacion oportuna, confiable, y transparente a los
administrados, respetando los procedimientos emanados
por la Direccion General de Administracion de Bienes y
Contratacion Administrativa.

k) Tramitar todo el procedimiento de rescision y
resolucion de contratos, e imponer las respectivas
sanciones. De imponerse a sancion alguna, debera
comunicar al Registro de Proveedores de la Direccién
General de Administracion de Bienes y Contratacion
Administrativa.

I) Tramitar todo lo referente a las contrataciones que se
deriven de los Planes de Inversion aprobados por la



Junta Directiva, salvo lo contemplado en el Capitulo VI
de este Reglamento.

m) Tramitar todo lo referente para las contrataciones de
primer impacto y emergencias no declaradas.

n) La consulta y uso del Registro de Proveedores Unico de
Gobierno y el catalogo de mercancias del Sistema
Unificado de Compras seran de aplicacién obligatoria
por parte de la Proveeduria Institucional.

0) Elaborar y enviar a publicar en el Diario Oficial, el
programa anual de adquisiciones y sus modificaciones.

p) Llevar a cabo los procedimientos administrativos
tendente a establecer la existencia del incumplimiento
contractual, determinar y cuantificar los dafios y
perjuicios ocasionados y recomendar la ejecucion de
garantias, si alin se encuentran vigentes.

g) Llevar a cabo los procedimientos administrativos
tendente a establecer la existencia de defectos en la
ejecucion de contratos, determinar las multas o clausula
penal y recomendar la aplicacion o no de las mismas.

Articulo 9°—Estructura organizativa basica de la Proveeduria Institucional. La Proveeduria
Institucional debera contar con un Proveedor Institucional, quien ejercera las funciones de Jefatura, cuyo
nombramiento se hara conforme a los requisitos, normas y procedimientos establecidos en el Régimen del
Servicio Civil. Este funcionario depende jerarquicamente de la Direccion de Gestion Administrativa.
Cuenta con un proceso de Logistica, y tendra como minimo las siguientes actividades:

a) Contrataciones.

b) Garantias.

c) Normalizacién y Control.

d) Control de Activos.

Articulo 10.—Jefatura. El Proveedor Institucional sera el superior jerarquico de la Proveeduria
Institucional, y le correspondera, entre otras, las siguientes funciones primordiales:

a) Programar, organizar, dirigir, coordinar y controlar la
ejecucion de los distintos procesos administrativos de su
Proveeduria en los procedimientos de contratacion
administrativa, almacenamiento y distribucién de bienes
que interesen a la Comision.



b) Supervisar que tales acciones sean llevadas a cabo de
acuerdo con el ordenamiento juridico.

¢) Organizar, asignar y supervisar el trabajo del personal,
procesos y actividades bajo su cargo.

d) Velar porque las politicas y directrices vinculantes
emitidas por los niveles jerarquicos superiores o
jerarquicos impropios se cumplan cabalmente.

e) Formar parte del Comité de Recomendacién de
Adjudicaciones, con derecho a voz y voto.

f) Revisar la conformidad con el respectivo expediente
electrdnico, de la decision final que se adopte en cada
procedimiento de contratacion.

g) Revisar y autorizar en el sistema automatizado de
contratacién establecido al efecto, los pedidos
originados en adjudicaciones firmes.

h) Preparar y remitir la informacion que exija el
ordenamiento juridico en las materias propias de sus
funciones, a los drganos internos o externos de la
respectiva Comision.

i) Coordinar lo pertinente con las otras unidades
administrativas internas de la Comision, cuando asi se
requiera para que se tomen las acciones apropiadas que
en derecho correspondan, observandose en tal caso, las
normas y trdmites del debido proceso, en situaciones
tales como incumplimientos por parte de los
contratistas, resoluciones o modificaciones
contractuales, ejecucion de garantias, sanciones
administrativas, reclamaciones de orden civil o penal,
etc.

j) Ordenar y enviar para su publicacion en el Diario
Oficial, los diversos actos y documentos que sean
necesarios, de acuerdo con la legislacion vigente.

k) La definicion y establecimiento de las condiciones
generales, las especificaciones y los procedimientos
para la adquisicion de los bienes, obras y servicios que
la CNE requiera.

[) Dar seguimiento a los procedimientos de contratacion.

m) Coordinar y analizar con los diferentes programas que
conforman la institucion, la elaboracién del programa



de adquisiciones y sus modificaciones, a que se refiere
el articulo 6° de la Ley de Contratacion Administrativa,
para su debida publicacion.

n) Planificar y programar todas las contrataciones de

interés de la CNE, estableciendo con precision las
condiciones generales y las normas de calidad
correspondientes.

0) Mantener en coordinacion con la Direccion General de

Administracion de Bienes y Contratacion
Administrativa, debidamente actualizado el Registro de
Proveedores de la Administracion Central en todas las
areas de interés de la CNE.

p) Controlar y fiscalizar tanto la correcta utilizacion de los

procedimientos de contratacion administrativa por parte
de los funcionarios competentes, como el correcto
funcionamiento del Subsistema de Almacenamiento y
Distribucion de Bienes.

r) Informar a la Direccion de Bienes y Contratacion

Administrativa, cuando se tuviere conocimiento de la
existencia de personas fisicas o juridicas afectadas por
el régimen de prohibiciones con el fin de que ésta
actualice sus registros.

s) Realizar evaluaciones del funcionamiento y operacion

de la Proveeduria Institucional.

t) Verificar la correcta ejecucion del inicio dado en los

procedimientos de contratacion, incluyendo el
cumplimiento de los requisitos previos, lo mismo que
sobre los carteles de los diferentes procedimientos de
contratacion elaborados, oferentes invitados cuando
corresponda, fechas de apertura de los concursos y
sobre la determinacién del procedimiento de
contratacién a seguir segln su naturaleza o0 monto.

Mantener los controles apropiados sobre los expedientes
de las contrataciones y velar porque éstos se mantengan
actualizados, con la informacion legalmente requerida,
debidamente numerados o foliados y en condiciones
Optimas de seguridad.

v) Cualquier otra funcion compatible con la naturaleza de

las que le son propias, asignadas por sus superiores o el
ordenamiento juridico.



w) Realizar los procedimientos administrativos (sumario u
ordinario) segun corresponda para la aplicacion de
multas, segun lo indicado por las Unidades Técnicas
Solicitantes.

x) Dar tramite a los recursos de apelacidn que se presente
con ocasién a la imposicion de cobro de multas a los
contratistas.

y) Formar parte del Comité de Donaciones institucionales.

En las ausencias temporales del Proveedor Institucional, asumira sus funciones el coordinador de
contrataciones, con las mismas atribuciones y funciones siempre que previamente se publique la
delegacion en La Gaceta.

Acrticulo 11.—Requisitos del Proveedor Institucional. Para ser nombrado en el cargo y ejercer las
funciones de Proveedor Institucional se requiere:

a) Ser costarricense.
b) Ser ciudadano en ejercicio.
¢) Ser mayor de veinticinco afios de edad.

d) Cumplir con los requisitos que exige la Direccion
General del Servicio Civil para ocupar dicho cargo.

e) Tener al menos dos afios de experiencia administrativa,
incluyendo el manejo de personal.

f) Tener al menos cinco afios de experiencia en
contratacién administrativa, o haber aprobado cursos de
capacitacion en dicha materia en la modalidad de
aprovechamiento por un minimo de cuarenta horas o en
la modalidad de participacion por un minimo de sesenta
horas.

g) Ser de reconocida honorabilidad y no encontrarse afecto
por la prohibicion establecida en el articulo 72 de la Ley
Organica de la Contraloria General de la Republica, N°
7428 de 7 de setiembre de 1994; y

h) Rendir caucion con cargo a su propio peculio, en favor
del Estado, para asegurar el correcto cumplimiento de
sus deberes y obligaciones. Las clases de garantia 'y su
monto seran las que determinen las leyes y los
reglamentos sobre el particular.



Articulo 12.—Contrataciones. Funciones generales. La Proveeduria sera la encargada de tramitar los
diversos procedimientos de contratacion ordinarios y extraordinarios necesarios para la adquisicion de los
bienes, obras y servicios requeridos por la CNE, en los términos de calidad, cantidad, oportunidad y
costo, todo de acuerdo con la legislacion aplicable, manuales de procedimiento respectivos y los recursos
disponibles.

Articulo 13.—Contrataciones. Funciones especificas. A la Proveeduria le correspondera, ademas, la
realizacion de las siguientes funciones especificas:

a) Programar, dirigir y tramitar los procedimientos de
contratacion administrativa ordinarios y extraordinarios.

b) Recibir, revisar y analizar todo tipo de documentos que
amparen o estén relacionados con la actividad de la
Proveeduria Institucional y verificar conforme al
ordenamiento juridico la modalidad de contratacion que
corresponda.

¢) Elaborar, o adecuar los carteles o pliegos de condiciones
gue le sometan a su consideracion las dependencias
requirentes de bienes y servicios con base en la
informacion suministrada por ellos, en los distintos
procedimientos de contratacién administrativa, dandole
la publicidad necesaria, en el Sistema Unificado de
Compras y poner la informacién a disposicion del
publico en general.

d) Analizar las ofertas recibidas en los procedimientos de
contratacién directa, con base en los términos que
contemple el cartel de licitacion, y evaluar las elegibles
conforme al sistema y método previsto en aquél,
sometiendo sus conclusiones y recomendaciones al
funcionario que debe adjudicar.

e) Asignar a la Asesoria Legal, la elaboracion del contrato,
asi como la obtencién del refrendo del Organo
Contralor o la aprobacién interna, segln corresponda.

f) Coordinar sus funciones con las demas dependencias y
unidades administrativas de la CNE y con las entidades
externas contraloras, fiscalizadoras y ejecutoras del gasto
publico.

g) Realizar todos los tramites requeridos para las exenciones
de impuestos que resulten aplicables y al desalmacenaje
de las mercancias correspondientes.

h) Las demas funciones que le sean asignadas por sus
superiores jerarquicos o el ordenamiento juridico.



Articulo 14.—Garantias. Funciones generales. Dar seguimiento en cuanto vigencia de los documentos de
garantia tanto de participacion como de cumplimiento y de cualquier otra indole, que presenten los
participantes en los procedimientos de contratacion administrativa promovidos por la Proveeduria
Institucional. La custodia definitiva de dichas garantias le correspondera a la Tesoreria de la CNE.

Articulo 15.—Proceso de Logistica. Estructura. Este proceso tendra a cargo la siguiente actividad:

- Almacenamiento y distribucion.

Articulo 16.—Control de Activos. Funciones generales. Mantener un registro actualizado del patrimonio
de la Institucion, debiendo valorar cada uno de los bienes o elementos que en ellos figuren, con el precio que
corresponda de acuerdo con las disposiciones técnicas que al respecto dicte la Contabilidad Nacional.

Articulo 17.—Control de Activos. Funciones especificas.

a) Realizar la actualizacion y registro de la informacion
concerniente a la materia de administracion de bienes
institucionales, asi como la revision del sistema de
activos, conforme a las disposiciones establecidas y el
soporte documental requerido.

b) Revisar y mantener actualizado cada expediente sobre
activos que se lleve en la Proveeduria Institucional, a
efecto de comprobar que se cuente con toda la
documentacion e informacion requerida por cada
expediente.

¢) Realizar inventarios de activos anualmente como forma
de garantizar un efectivo control y asignacion de los
bienes tangibles de la Institucion.

d) Almacenar, distribuir y resguardar adecuadamente los
bienes que se encuentran en las oficinas centrales de la
CNE o bien aquellos que se custodian en las bodegas
periféricas que se encuentran en diversas zonas del pais.

e) Analizar los datos provenientes del auto inventario e
inventario anual y proponer los ajustes necesarios, para
su aplicacion en el sistema.

f) Presentar informes de acuerdo a la normativa vigente y
cuando sus superiores lo soliciten.

g) Formar parte del Comité de Donaciones institucionales
para garantizar un efectivo y agil registro, custodia y
control de activos.

h) Atender y resolver consultas verbales y escritas que le
presentan sus superiores, comparieros y publico en
general.



i) En el caso de activos, elaborar informes del Inventario de
Bienes para su remision a la Direccion General de
Administracion de Bienes y Contratacion Administrativa,
conforme lo establece la normativa vigente en esta
materia y en los plazos que sefiale dicha Direccion.

j) Las demas funciones que le asignen sus superiores
jerarquicos o el ordenamiento juridico.

k) Coordinar con el responsable designado por la Unidad de
Recursos Financieros la conciliacion de los registros de
activos del Sistema SIBINET con los registros contables
de la Institucion.

Articulo 18.—Almacenamiento y distribucion. Funciones generales. Esta gestion administrativa tendra a
cargo la recepcion de existencias, registro, custodia, conservacion y distribuir los bienes adquiridos por la
Institucion, observando para ello las politicas, directrices, normas técnicas y procedimientos que al efecto le
sefialen sus superiores jerarquicos asi como la Direccién General de Administracién de Bienes y
Contratacion Administrativa. Asi como informar y coordinar con el funcionario u 6rgano solicitante, del
ingreso de los bienes adquiridos para su debida verificacion, aprobacion y posterior tramite de pago.

Articulo 19.—Almacenamiento y distribucion. Funciones especificas.

a) Recibir de forma provisional los bienes y coordinar con
las unidades respectivas que lo entregado cumpla con
las condiciones de cantidad, calidad y especificaciones
técnicas acordadas, para que procedan a dar la recepcion
definitiva.

b) En caso de que los bienes recibidos no cumplan con lo
solicitado, la Unidad Solicitante debera rendir un
informe escrito en un plazo no mayor a dos dias habiles
al Proveedor Institucional para la coordinacion de la
toma de las decisiones sancionatorias o resarcitorias que
procedan en derecho, en el supuesto de incumplimientos
de los contratistas, previa observancia del debido
proceso en cada caso, por quien corresponda, y para la
incorporacién de la informacion respectiva en el
Registro de Proveedores.

c) Almacenar y custodiar, en condiciones fisicas, técnicas
y de seguridad apropiada bajo un adecuado sistema de
control e inventario, los bienes adquiridos a través de
los diferentes procedimientos de contratacién
administrativa.

d) Distribuir, con apego a un sistema de control eficiente y
oportuno y en dptimas condiciones de traslado, los
bienes sefialados en el parrafo anterior. En acatamiento
a lo establecido en el Reglamento de Administracion de



Bienes emitido por la Direccién General de
Administracion de Bienes y Contratacion
Administrativas.

e) Las demas funciones que le asignen sus superiores
jerarquicos o el ordenamiento juridico.

Articulo 20.—Del Comité de Recomendacion de Adjudicaciones. EI Comité tiene competencia
exclusiva para analizar los informes legales, técnicos y financieros cuando procedan y recomendar la
adjudicacion de los procedimientos ordinarios y extraordinarios de contratacion administrativa, excepto
en los procedimientos de contratacion directa, primer impacto y emergencias no declaradas.

En el supuesto que la recomendacion sea la declaratoria de desercion, infructuosa o insubsistencia del
procedimiento de contratacion, igualmente habra de ser ampliamente fundamentada dicha decision en el
informe correspondiente.

Articulo 21.—Conformacion del Comité de Recomendacion de Adjudicaciones. Este Comité estara
conformado por el Jefe de Proveeduria, quien lo preside, el Jefe de la Asesoria Legal y el Jefe de la
Unidad o Proceso solicitante del bien o servicio. En caso de ausencia de cualquiera de estos funcionarios
seran sustituidos por quien quede a cargo de la Unidad de manera oficial. Cuando la contratacion sea
solicitada por el Jefe del Asesoria Legal o de la Proveeduria, el Comité, se conformara ademas por el
superior de cada uno de ellos.

Articulo 22.—Comité de Recomendacion de Adjudicaciones. Quérum y caracter no vinculante de
sus decisiones. El quoérum para sesionar sera con la totalidad de sus miembros y sus decisiones se
tomaran por simple mayoria.

Las recomendaciones gque emita dicho Comité no seran vinculantes, por su naturaleza asesora, pero para
apartarse de ellas el 6rgano competente debera fundamentar ampliamente las razones por las que no
acepta la respectiva recomendacion, asumiendo en tal caso total y plena responsabilidad de dicho acto de
adjudicacion.

CAPITULO IlI
De los procedimientos ordinarios de contratacion

Acrticulo 23.—Todo proceso de contratacion, excepto los fundamentados en declaratorias de emergencia o
emergencias no declaradas, se debe tramitar de conformidad con lo establecido en la Ley de Contratacion
Administrativa y su Reglamento, la Ley de Administracion Financiera y Presupuestos Publicos y su
Reglamento, el Reglamento para el Funcionamiento de las Proveedurias Institucionales de los Ministerios
del Gobierno, lo dispuesto en este Reglamento y demas normativa que al efecto llegue a emitirse, asi
como el Programa de Adquisiciones de la Comision y el Plan Nacional de Desarrollo.

Lo anterior sin perjuicio de las excepciones establecidas en el articulo 2° de la Ley de Contratacion
Administrativa y 128 de su Reglamento.

Articulo 24.—EI procedimiento interno que se debe seguir para los procesos de contrataciones es el
siguiente:



a) De conformidad con el articulo 220 del Reglamento a la
Ley de Contratacion Administrativa, el proceso se inicia
con la solicitud electronica de la Presidencia, la
Direccidn Ejecutiva, las Direcciones o las jefaturas de
las Unidades, para la adquisicién del bien, obra o
servicio requerido, planteada en los términos
establecidos en el articulo 7° de la Ley de Contratacion
Administrativa, y debidamente justificada en el
Programa de Adquisiciones de la Comision,
acreditandose de forma electrénica en el Sistema, que
existen fondos suficientes, aprobados y reservados
especificamente para esa contratacion.

La solicitud de contratacidén debera ingresarse de forma
completa en el Sistema suministrado para este fin.

Si alguno de estos requisitos se omitiera, el Proveedor
deberéa devolver la solicitud al interesado en un plazo de
tres dias habiles, quien tendra el mismo plazo para
corregirla y remitirla nuevamente a la Proveeduria; caso
contrario se rechazard la gestion.

b) Cumplido el paso anterior, la Proveeduria confecciona
el cartel valorando para su escogencia las condiciones
generales y legales que contiene el Sistema y verificara
la procedencia y la existencia de los anexos que sean
necesarios, los cuales deberan ser aportados por las
Unidades solicitantes del bien, obra o servicio.

c) El diay la hora establecida en el cartel o en la invitacién
que se haya cursado para tal fin, la Proveeduria
procedera a la apertura de las ofertas de forma
electronica, para lo cual el Sistema generaréa el acta
respectiva. El acta estara firmada digitalmente por los
funcionarios responsables y facultados para ello.

d) Para el estudio formal y sustancial de las ofertas, cada
dependencia cuenta con un plazo maximo de un cuarto
de tiempo del establecido en el cartel para adjudicar, sin
embargo, si se tuvieran que solicitar aclaraciones o
subsanaciones a los oferentes, se hara a través del
Sistema en estricto apego a los plazos que establece la
normativa para tales efectos. Las recomendaciones de
las ofertas deberan sustentarse el analisis técnico, la
razonabilidad de los precios de las ofertas y en los
parametros de valoracion que se establecieron en el
cartel.

e) Realizados los informes con los criterios técnicos,
financieros y legales segln corresponda, la Proveeduria



f)

remitird en un plazo maximo de dos dias héabiles al
Comité de Adjudicaciones para que realice la
recomendacion respectiva.

El Comité realizara el andlisis y recomendacion de las
contrataciones. En caso de duda, podré pedir las
aclaraciones que considere necesarias. Para la
recomendacion, el Comité se basara en los resultados de
la evaluacion financiera, legal y metodologia de
evaluacion, ademas verificara que el contenido
presupuestario cubra el monto de la oferta. Se debera
generar un acta en el Sistema, la cual debera ser firmada
digitalmente por miembros del Comite.

g) La Proveeduria remitira la recomendacion via Sistema

el dia habil siguiente de la sesion del Comité, al
funcionario competente al cual le corresponde dictar el
acto de adjudicacion o el que corresponda, para lo cual
cuenta con el plazo concedido en el inciso f) del articulo
24 del presente Reglamento. Si se trata de la Junta
Directiva de la Comision, se debera incorporar el tema
en la agenda de la siguiente sesion del Organo. La
aprobacidn de la recomendacion se trasladara via
Sistema a la Proveeduria en el plazo de diez dias
habiles.

h) La Proveeduria, en un plazo de tres dias héabiles,

)

comunicara a los oferentes el acto final, y esperara que
transcurra el plazo establecido por la Ley de
Contratacion Administrativa para la presentacion de los
recursos procedentes.

Firme el acto de adjudicacidn, se prevendra por el
Sistema al adjudicatario la presentacion de la garantia
de cumplimiento, cuando proceda y la cancelacion de
los timbres fiscales, dentro de los plazos establecidos en
el cartel y en la legislacién respectiva, si en éste no se
indica. Se autorizara via Sistema el retiro de la garantia
de participacion, si se hubiera solicitado, a quienes no
resultaron adjudicados. Una vez cumplidos los tramites
anteriores, la Proveeduria procedera de manera
inmediata a la confeccion del contrato con las
aprobaciones electronicas que correspondan.

En caso de contrataciones que por el monto requieran de
algun refrendo o aprobacion interna, la Asesoria Legal
tramitara lo pertinente en el plazo que dispone la
normativa.



k) En caso de que algun concurso se declarare infructuoso
o desierto, la Proveeduria debe verificar que exista una
resolucion razonada por parte del funcionario
competente para dictar esa resolucién, la cual debe
constar en el expediente electrénico. Para que se inicie
de nuevo el proceso concursal, la dependencia
solicitante debe asi solicitarlo a la Unidad de
Proveeduria, con la debida justificacion y explicacion
de las variaciones que se dieron, de ser procedente.

Articulo 25.—La contratacion directa y las autorizadas por la Contraloria General de la Republica se
utilizaran bajo los supuestos que estan establecidos en la Ley y Reglamento de Contratacion
Administrativa y las disposiciones sobre la cuantia que establece la Contraloria General de la Republica.

Articulo 26.—Bajo condiciones especiales debidamente razonadas, en contrataciones directas el
Proveedor podra solicitar a los oferentes y contratistas, que rindan garantia de participacion y de
cumplimiento, en los términos establecidos en la Ley y Reglamento de Contratacion Administrativa,
debiendo prevalecer siempre el interés institucional.

Articulo 27.—La invitacién a participar y la cotizacion en contrataciones directas, deberan realizarse de
forma electrénica a través del Sistema Unificado de Compras.

Articulo 28.—Todas las contrataciones se formalizaran a través de contrato excepto las que por Ley
deban hacerse en escritura pablica.

Articulo 29.—La firma digital de los contratos por parte de los funcionarios facultados para ello
constituira la autorizacion para que el mismo se ejecute, por lo que seré su responsabilidad la verificacion
del cumplimiento del ordenamiento juridico aplicable.

Acrticulo 30.—ElI control de la ejecucidn de las contrataciones para la adquisicién de bienes, obras y
servicios, le correspondera:

a) Cuando se trate de contratacion de obras, al Jefe
solicitante.

b) Al encargado de Almacenamiento y al solicitante,
cuando se trate de la adquisicion de suministros o
bienes, respectivamente.

¢) Al solicitante, cuando se trate de servicios.

Estos funcionarios deberdn mantener informado a la Proveeduria sobre la conclusidon o finiquito de las
obras y sobre la recepcion de los suministros, bienes y servicios, para que éste proceda a cerrar el
expediente electrénico.

Articulo 31.—De los recursos. Los recursos de revocatoria y el de apelacion en contra del acto de
adjudicacion y el de objecion al cartel de la de contratacion se regira por lo dispuesto en la Ley y
Reglamento de Contratacion Administrativa, para las licitaciones publicas, abreviada y contrataciones
directas.



Articulo 32.—EI funcionario competente para realizar el acto de adjudicacion sera:

a) Hasta por el monto o limite establecido por la
Contraloria General de la Republica para las
contrataciones Directas, el Director de Gestion
Administrativa, en su ausencia el Director Ejecutivo o el
Director de Gestion de Riesgo.

b) Hasta por el monto o limite establecido por la
Contraloria General de la Republica para las
Licitaciones Abreviadas y las contrataciones excluidas
de los procedimientos ordinarios de contratacion que
excedan el monto o limite establecido por la Contraloria
General de la Republica para las contrataciones directas,
al Director Ejecutivo o el Presidente de la Junta
Directiva de la CNE.

c) Las Licitaciones Publicas, a la Junta Directiva de la
CNE.

CAPITULO IV
De las Contrataciones por primer impacto

Articulo 33.—La Comisidn esta facultada para realizar contrataciones por primer impacto sin que medie
una declaratoria de emergencia por parte del Poder Ejecutivo.

Estas contrataciones se pueden realizar para la adquisicion de bienes, suministros, materiales, servicios y
para alquiler de maquinaria, para el cumplimiento de todas las acciones orientadas a la respuesta y la
rehabilitacion.

Acrticulo 34.—EI procedimiento a seguir para este tipo de contratacién es el siguiente:

a) Via correo electrdnico la Unidad de Procesos de
Reconstruccion o de Operaciones comunicara a la
Proveeduria Institucional sobre lugares a intervenir, tipo
de bienes o servicios requeridos y cualquier otro aspecto
adicional necesario. Asimismo, se debera indicar el
hecho generador.

b) Lo indicado en el inciso anterior debera quedar
detallado en el informe de situacién con el visto bueno
de la Unidad de Gestion de Operaciones y en la
solicitud respectiva que se traslada a la Proveeduria
Institucional por parte de la unidad competente
(Procesos de Reconstruccion u Operaciones) a la mayor
brevedad posible para la conformacién del expediente.
En caso de obra o alquiler de maquinaria, dicha
solicitud se envia a la Proveeduria Institucional con el



aval de un Ingeniero de la Unidad de Gestién de
Procesos de Reconstruccion.

¢) Cuando se trata de alquiler de maquinaria, la
Proveeduria Institucional invitara por medio de fax,
telefénicamente o del Sistema de Compras disponible, a
los oferentes especializados en el servicio requerido, de
conformidad con los limites establecidos en el tltimo
parrafo, articulo 15 de la Ley Nacional de Emergencias
y Prevencion del Riesgo en lo que se refiere a
emergencias no declaradas y hasta 400 horas por
maquina en caso de las fases de respuesta y
rehabilitacion de emergencias declaradas.

Con las ofertas que se presenten, la Proveeduria
Institucional analizara que las ofertas satisfagan las
necesidades existentes, que los montos se encuentren
dentro de las tarifas referenciadas por la CNE en la
invitacion, que se haya incluido cuando proceda el rubro
por concepto de transporte de maquinaria (costos de
cada empresa) y aplicara la metodologia de evaluacion
indicada en la invitacion.

Una vez escogida la oferta ganadora, la Proveeduria
Institucional debera de manera inmediata, remitir la
informacion a la Direccién Ejecutiva quien debera
autorizar expresamente la adjudicacion. En ausencia del
Director Ejecutivo, el Presidente de la Comision podré
avocarse el conocimiento y emitir la aprobacion.

En casos muy excepcionales y cuando la emergencia asi
lo requiera, la Proveeduria Institucional se encuentra
autorizada para que otorgue la orden de inicio a la
empresa ganadora de previo a que la adjudicacion se
encuentre en firme.

Las contrataciones sefialadas en este capitulo pueden
efectuarse bajo estas condiciones hasta ocho dias
naturales después de que se genere el evento.

d) El proceso de adjudicacion no debera exceder del plazo
de veinticuatro horas a partir del recibo de la solicitud.

e) Una vez firme el acto de adjudicacidn, se prevendra al
adjudicatario la presentacion de los timbres fiscales,
dentro del plazo de un dia hébil. Una vez lista la orden
de compra se notificara al adjudicatario. La orden de
compra no es un requisito previo para el inicio de
labores.

f) Concluida la contratacion el expediente debe contener,
al menos, el informe de situacién, los comprobantes de
las invitaciones que se efectuaron, la recomendacion de



la Proveeduria, la adjudicacion de la Direccién
Ejecutiva y la orden de compra.

g) Por ser un procedimiento expedito cuyo fundamento lo
da la urgencia y necesidad de la atencion del evento y
sus consecuencias, se aclara que este procedimiento
carece de fase recursiva alguna; lo que no implica que el
tramite esté exento de una eventual fiscalizacién por
parte de la Auditoria Interna de la CNE o de la
Contraloria General de la Republica.

h) Se exceptla de la presentacion de garantia de
participacion y cumplimiento aquellos casos en que, por
circunstancias apremiantes esté de por medio la vida, la
seguridad de las personas o se requiere la asistencia
humanitaria para los damnificados, no se cuente con el
tiempo necesario para cumplir con este procedimiento,
lo cual debe de ser indicado por el funcionario
encargado de emitir el acto de adjudicacién.

i) En los casos en que una contratacion de primer impacto
se declare infructuosa o desierta, el Director Ejecutivo
puede instruir a la Proveeduria Institucional para que se
proceda de manera inmediata a la contratacién en forma
directa con un proveedor comercial, que demuestre
idoneidad técnica y legal para la ejecucion de la
actividad, bien, servicio o suministro.

j) En casos muy excepcionales, cuando se requiera la
contratacién de maquinaria, de manera inmediata a la
ocurrencia del hecho generador de la emergencia, para
salvaguardar la vida, la salud y seguridad de éstos, el
Director Ejecutivo, el Presidente de la Comisidn, el
Director de Gestion de Riesgo, el Jefe de Operaciones o
los Oficiales de Enlace con el asesoramiento de los
ingenieros de la Contraloria de Unidades Ejecutoras o
de una institucion estatal competente en el area
afectada, hace una valoracion de dafios, definiendo la
necesidad que se debe atender, cuantificando de manera
aproximada la intervencion que se requiera y los medios
necesarios, que deben ser razonables y proporcionados a
las necesidades.

De manera inmediata, selecciona al oferente competente y que se encuentre mas cerca de la zona afectada
y lo autoriza para que inicie inmediatamente las obras, y debe informar inmediatamente a la Asesoria
Legal para que se confeccione la resolucion razonada con el respaldo del informe del ingeniero citado y
demas justificaciones que acrediten la excepcionalidad de la contratacion. Con esta resolucién razonada la
Proveeduria emite la orden de compra, que se entregara posteriormente. Este tipo de contratacion se
puede efectuar bajo estas condiciones hasta un plazo de tres o cuatro dias después de que ocurrio el
evento.



CAPITULO V
De los procedimientos para las Contrataciones
por Emergencia Declarada

Aurticulo 35.—Para este tipo de contrataciones se debe considerar que la Comision debe dirigir sus
actividades, de manera fundamental, para proteger la vida, la salud y resguardar la seguridad de los
administrados, asi como proteger sus bienes, y el medio ambiente, durante la atencion de una situacion de
emergencia declarada asi por el Poder Ejecutivo, por lo que sus acciones deben estar fundamentadas en
principios de eficiencia y eficacia, que permitan una pronta respuesta a la situacién apremiante, de
conformidad con lo dispuesto en la Ley Nacional de Emergencias y Prevencion del Riesgo y su
Reglamento.

Articulo 36.—La etapa de reconstruccion de la zona afectada por la emergencia inicia con la aprobacion,
por parte de la Junta Directiva del Plan General de la Emergencia, segln lo establecido en la Ley
Nacional de Emergencias y Prevencion del Riesgo.

Acrticulo 37.—Se solicitara obligatoriamente garantia de participacién en todas aquellas contrataciones
que su monto del presupuesto supere el maximo establecido en la Licitacion Abreviada por la Contraloria
General de la Republica para la CNE, gquedando facultada la Administracion para valorar la procedencia o
no de solicitar dicha garantia en las contrataciones cuyo monto no supere ese limite.

Articulo 38.—Recurso de Objecion al cartel: Procede en contra de todas las contrataciones en la etapa
de reconstruccion. Una vez notificada la invitacion, el oferente cuenta con dos dias habiles para
presentarlas, las cuales deberéan estar debidamente fundamentadas en los términos establecidos en el
articulo 170 del RLCA. Asimismo, la CNE contara con un plazo maximo de dos dias habiles para
resolver, salvo que el criterio para resolver requiera la consulta a la Unidad Ejecutora o de la experticia de
un profesional externo a la CNE. Vencido este plazo no proceden recursos ni aclaraciones al cartel.

Articulo 39.—Los recursos que proceden contra el acto de adjudicacion o contra aquel que declara
desierto o infructuoso el concurso en las contrataciones por emergencias declaradas, son los siguientes:

Recurso de apelacion: Procede en contra de las
contrataciones cuyo monto adjudicado sea igual o
superior al monto minimo establecido para la licitacion
publica por parte de la Contraloria General de la
Republica para la CNE. Debera presentarse en el plazo
de tres dias habiles contados a partir del dia siguiente
que se comunicd el acto a recurrir y sera resuelto por el
superior del funcionario que emitio el acto impugnado.
La resolucién de este recurso agotara la via
administrativa.

Recurso de revocatoria: Cuando por monto no proceda
el recurso de apelacion, podra presentarse recurso de
revocatoria. Debera presentarse en el plazo de dos dias
habiles contados a partir del dia siguiente en que se
comunicd el acto a recurrir y sera resuelto por el mismo
funcionario que emitio el acto impugnado y agotara la
via administrativa.



Articulo 40.—Los incumplimientos de las obligaciones por parte de los contratistas u oferentes se
sancionaran en la forma establecida en la Ley de Contratacion Administrativa y su Reglamento. La
Proveeduria Institucional se encuentra facultada para sancionar y ejecutar las garantias correspondientes.

Articulo 41.—EI Presidente de la Comision es el funcionario competente para adjudicar las contrataciones
por emergencia en la fase de reconstruccion o en quien éste delegue su competencia de forma expresa por
razones de conveniencia y oportunidad, con las obligaciones y limitaciones que establece la LGAP.

Articulo 42.—En los casos en que una contratacion por emergencia en la fase de reconstruccion se
declare infructuosa o desierta, el Presidente de la Comisién puede instruir a la Proveeduria Institucional
para que se proceda de manera inmediata a la contratacion en forma directa con un proveedor comercial,
gue demuestre idoneidad técnica, administrativa, legal y financiera para la ejecucion de la obra, bienes o
servicios. Este procedimiento se realizara tomando en cuenta las ofertas presentadas.

CAPITULO VI
Disposiciones finales para la CNE

Articulo 43.—Obligada colaboracidn. Para el eficiente y eficaz cumplimiento de las funciones de la
Proveeduria Institucional, todas las demés unidades administrativas de la Institucion de tipo técnico,
juridico, contable, financiero, presupuestario, informatico y de cualquier otro orden, estan obligadas a
brindarle asistencia en el cumplimiento de sus cometidos. Se exceptua de esta disposicion a la Auditoria
Interna.

Articulo 44.—De la utilizacion de Manuales de Procedimientos. La Proveeduria Institucional, en las
contrataciones ordinarias y extraordinarias, debera utilizar los manuales de procedimientos que les
proporcione la Direccién General de Administracion de Bienes y Contratacion Administrativa, y su
personal se ajustara en forma rigurosa a las normas que contengan dichos Manuales. Los procedimientos
contenidos en dichos Manuales no podran ser variados o modificados en forma alguna por la Proveeduria
Institucional si, de previo, no cuentan con la aprobacién de aquella Direccidn.

Acrticulo 45.—Los procedimientos administrativos de rescision, resolucién y determinacion de multas
deberan ser tramitados por la Unidad Ejecutora

Articulo 46.—De las responsabilidades de los funcionarios. La CNE como ente rector y administrador
de las contrataciones promovidas en caso de determinar que existen acciones u omisiones por parte de los
funcionarios involucrados que afectan o afectaran el desarrollo de la contratacion o la ejecucion de la
obra, solicitara a la Unidad Ejecutora levantar la investigacion correspondiente con el fin de que se
determinen las responsabilidades administrativas y/o judiciales en cada caso.

En el plazo maximo de un mes calendario la Unidad Ejecutora debera de informar a la CNE de las
medidas tomadas o del estado en que se encuentre el procedimiento solicitado. Vencido este plazo,
existiendo inercia de la jefatura de la Unidad Ejecutora, ante la solicitud emanada por la CNE, esta Gltima
comunicara a la Contraloria General de la Republica, al Colegio de Profesionales respectivo en el cual se
encuentren incorporados los profesionales involucrados y/o al Ministerio Publico segun corresponda.

CAPITULO VIII

Disposiciones transitorias



Articulo 47.—Los procedimientos de contratacion iniciados bajo el Reglamento anterior deberan ser
finalizados en los términos establecidos en esa norma.

Articulo 48.—De las derogatorias. El presente Reglamento deroga el Reglamento para el
funcionamiento para la Proveeduria Institucional de la Comision Nacional de Prevencién de Riesgos y
Atencion de Emergencias, publicado en La Gaceta N° 172 del 03 de setiembre de 20009.

Articulo 49.—Vigencia. Rige a partir de su publicacion.

Lic. Rafael Fonseca Carmona, Director Ejecutivo.—1 vez.—O. C. N° 15942.—Solicitud N° 0470.—C-
799210.—(IN2014053345).



