AMBIENTE Y ENERGIA
FONDO NACIONAL DE FINANCIAMIENTO FORESTAL

La Junta Directiva del Fondo Nacional de Financiamiento Forestal en sesién ordinaria N° 1-2015,
celebrada alas 9:00 horas del martes 13 de enero del 2015, segin Acuerdo noveno:

Considerando:

|.—Que el Articulo 50 de la Ley Forestal dispone “El Fondo Nacional de Financiamiento Forestal
podrd contratar al personal y los servicios profesionales necesarios para la ejecucion y el control
de sus operaciones, asi como adquirir el equipo y mobiliario necesarios para el desempeio de sus
funciones”

I.—Que de conformidad con lo establecido en el Articulo 48 de la Ley Forestal “El Fondo Nacional
de Financiamiento Forestal tendrd una Junta Directiva, encargada de emitir las directrices
generales, los reglamentos de crédito u otros, cuando sea del caso y de aprobar las operaciones
financieras”

[I—Que mediante Resolucidon DGABCA-NP-002-2013 la Direccion General de Administracion de
Bienes y Contratacién Administrativa, determind procedente autorizar la creacion de la
Proveeduria Institucional del Fondo Nacional de Financiamiento Forestal.

IV.—Que en el Capitulo XV del Reglamento a la Ley de Contratacidén Administrativa, emitido
mediante Decreto Ejecutivo N° 33411-H de veintisiete de setiembre de dos mil seis, publicado en el
Diario Oficial La Gaceta N° 210 del dos de noviembre de dos mil seis, se establece que el mdaximo
Jerarca de cada Institucion, puede delegar la decisiéon final a adoptar en los procedimientos de
contrataciéon administrativa, asi como la firma del pedido u orden de compra, siguiendo al efecto
las disposiciones del reglamento inferno que se dicte al efecto.

V.—Que el articulo 105 de la Ley Contratacidon Administrativa dispone que “En cada uno de los
drganos y sujetos publicos sometidos a los alcances de esta Ley, existird una dependencia
encargada de los procedimientos de contratacion administrativa, con la organizacion y las
funciones que, en cada caso, se determinardn por medio del reglamento”

RESOLVIO:

Aprobar el “Reglamento interno de contratacidon administrativa del Fondo Nacional de
Financiamiento Forestal”, en los términos siguientes:

CAPITULO |
Disposiciones Generales
Articulo 1°—Objetivos. Los objetivos de este Reglamento son:

a. Normar el proceso interno de Contratacion
Administrativa.

b. Establecer las competencias, funciones y
responsabilidades de las Dependencias internas del
Fondo Nacional de Financiamiento Forestal que
participan en los procesos de adquisicidn de bienes y
servicios contemplados en la Ley de Contratacion
Administrativa y su Reglamento.



Articulo 2°—Normativa. La compra, venta y arrendamiento de bienes, suministros, servicios y obras
gue realice FONAFIFO, con recursos de su presupuesto ordinario, con excepcion de la actividad
ordinaria; estard regulada por la Ley de Contratacion Administrativa, su Reglamento, este
Reglamento Interno y las demds normas o disposiciones que resulten aplicables.

Articulo 3°—Abreviaturas. Unicamente para efecto de este Reglamento, se establecen las
siguientes abreviaturas y definiciones:

CGR: Contraloria General de la Republica.

DA: Departamento Administrativo del Fondo
Nacional de Financiamiento Forestal.

DAF: Direccion Administrativa Financiera del Fondo
Nacional de Financiamiento Forestal.

DAJ: Direccion de Asuntos Juridicos del Fondo
Nacional de Financiamiento Forestal.

DFC: Departamento Financiero Contable del Fondo
Nacional de Financiamiento Forestal.

DG: Direccion General del Fondo Nacional de
Financiamiento Forestal.

DGBCA: Direccién General de Bienes y Contratacion
Administrativa del Ministerio de Hacienda.

FONAFIFO: Fondo Nacional de Financiamiento
Forestal.

LCA: Ley de Contratacidn Administrativa, Ley 7494,
publicada en el Alcance N° 20 a La Gaceta N° 110,
del 8 de junio de 1995 y sus reformas.

RLCA: Reglamento a la Ley de Contratacion
Administrativa, publicado en La Gaceta N° 210 del 2
de noviembre del 2006 y sus reformas.

UPSG: Unidad de Proveeduria y Servicios Generales
del Fondo Nacional de Financiamiento Forestal.

Articulo 4°—Definiciones. Para un mejor entendimiento del presente reglamento, se presentan las
siguientes definiciones:

Acto final: Acto administrativo mediante el cual se
selecciona al adjudicatario, de conformidad con los
términos establecidos en el cartel, acto también
denominado adjudicacion.

Adjudicatario: Persona fisica o juridica que ha sido
seleccionada en un procedimiento de contratacién
administrativa para la adquisicidén de bienes o
servicios



Comisién de Adjudicaciones: Comision designada
por la junta directiva de FONAFIFO segUn acuerdo
sexto de la sesion N° 04-2013 del 11 de julio de 2013,
para analizar y efectuar la adjudicaciéon de las
confrataciones administrativas (Contrataciones
Directas, Licitaciones Abreviadas, Licitaciones
PUblicas).

Decision Inicial: Decision administrativa que da inicio
al procedimiento de contratacion. Esta decision se
plasma en el documento denominado “Orden de
Inicio”, que debe estar firmado por el Director
respectivo.

Infructuoso: Acto administrativo que se dicta cuando,
para una contratacién o renglén (es) de una
contratacién, no se reciben ofertas o las que se
recibieron no se ajustaron a los elementos esenciales
del concurso.

Desierto: Acto administrativo que se dicta cuando se
reciben ofertas elegibles, pero por razones de
proteccién al interés publico no se adjudica.

Encargado (a) de Control y Seguimiento
Presupuestario y de Contrataciones: Funcionario (q)
designado (a) alo interno de cada Direccidon para
constituirse en el enlace entre ésta y la UPSG en
cuanto al estado y avance de las confrataciones y
entre ésta y el Departamento Financiero Contable asi
como dar seguimiento a la ejecucidon presupuestaria
respectiva.

Solicitud de Pedido: Documento que genera de
forma electrénica el sistema CompraRed, cuyo
objetivo principal es reservar los recursos
presupuestarios correspondientes para la adquisicidon
de bienes, servicios u obras, cuando los frdmites estdn
enlazados a un sistema financiero. En caso de
contarse con un sistema financiero es un documento
gue permite generar el frdmite en el sistema
CompraRed o en cualquier otro sistema que deba
utilizarse para realizar los procedimientos.

Dependencia Solicitante: Unidad, Departamento o
Direccién del FONAFIFO que gestiona un trdmite de
contrataciéon ante la UPSG, con el propdsito de
adquirir bienes o servicios necesarios para el
cumplimiento de sus objetivos.

Unidad Técnica Especializada: Unidad, que
dependiendo del objeto a confratar, cuenta con el
conocimiento, experiencia o habilitacién legal
necesaria para emitir un criterio técnico
especializado (Unidad de Informdtica, Unidad de
Salud Ocupacional, Unidad de Archivo, Unidad de



Recursos Humanos u otra que se determine en su
momento).

CAPITULO Il
Participantes en los procesos de contratacién administrativa

Articulo 5°—De la Unidad de Proveeduria y Servicios Generales. La UPSG es la Unidad del
FONAFIFO que ostenta la designacién de Proveeduria Institucional y por tanto la competencia
para conducir los procedimientos de contratacion administrativa para el cumplimiento de sus fines
y objetivos.

El funcionamiento de la Proveeduria Institucional serd conforme con lo establecido en el Capitulo
XV Funcionamiento de las Proveedurias Institucionales del Sector PUblico, del Reglamento a la Ley
de Contratacion Administrativa, asi como con lo dispuesto en el “Reglamento para el
Funcionamiento de las Proveedurias Institucionales de los Ministerios del Gobierno™ emitido en el
Decreto Ejecutivo N° 30640-H de 27 de junio del 2002 y reformado por Decreto Ejecutivo nUmero
31483-H del 19 de agosto del 2003.

La UPSG estard a cargo de un (a) Proveedor (a) Institucional, que es el (la) responsable de la
organizacioén y buen funcionamiento de esa unidad conforme al ordenamiento juridico y
atendiendo el dmbito jerdrquico institucional, las disposiciones, los procedimientos y los controles
internos. Ejercerd funciones de Jefatura y su nombramiento se hard conforme a los requisitos y
reglas del Régimen del Servicio Civil.

La UPSG tendrd como minimo la estructura organizativa prevista en el “Reglamento para el
Funcionamiento de las Proveedurias Institucionales de los Ministerios del Gobierno™ emitido en el
Decreto Ejecutivo N° 30640-H de 27 de junio del 2002 y reformado por Decreto Ejecutivo niUmero
31483-H del 19 de agosto del 2003. Contard al menos con las siguientes Coordinaciones:

Programacién y Control.

Contrataciones.

Almacenamiento y Distribucion.
La estructura anterior podrd ser fortalecida para resolver las necesidades institucionales.
La UPSG tendrd las siguientes funciones y responsabilidades:

a. Programar, coordinar y conducir la gestion de la
contratacién administrativa institucional, en el marco
establecido por el ordenamiento juridico.

b. Utilizar la plataforma tecnolégica de CompraRed,
Merlink o cualquier ofra que corresponda, para el
trdmite de los procedimientos de contratacién
administrativa.

c. Preparar y publicar en el primer mes de cada periodo
presupuestario, el Programa de adquisiciones de
FONAFIFO.

d. Verificar de previo a iniciar los procedimientos de
contratacién administrativa, que se haya cumplido
con los siguientes prerrequisitos:

i. Existencia de contenido presupuestario.



ii. Disponer de la decision inicial para contratar
(Orden de Inicio), la que debe contener la
informacion descrita en el Articulo 8 del
Reglamento ala Ley de Contrataciéon
Administrativa.

ii. Elrequerimiento debe estarincluido en el
Programa Anual de adquisiciones (salvo las
excepciones dispuestas en la Ley de
Conftratacion Administrativa y su Reglamento).

e. Determinar el tipo de procedimiento que
corresponde segun el objeto contractual y su cuantia
(Licitacion Publica, Licitacion Abreviada,
Contratacion Directa, Remate, Subasta u ofro que se
considere pertinente y legalmente aplicable).

f. Preparar el cronograma de actividades de cada
procedimiento contractual, estableciendo los plazos
de cada etapa.

g. Confeccionar los carteles, con base en la
informacion técnica recibida de cada Dependencia
solicitante e incluyendo las condiciones y requisitos
formales aplicables segun la normativa vigente en
materia de contratacion administrativa.

h. Dictar oportunamente las modificaciones, prérrogas y
aclaraciones que deban realizarse al cartel, ya sean
de oficio o a peticion de parte.

i. Atender los recursos de objecion a los carteles, asi
como los de revocatoria confra los actos de
adjudicacion en las contrataciones, con el apoyo de
las Dependencias solicitantes y de ser necesario con
el apoyo de la DAJ. La aprobacién de la decision
final corresponde a la Comisién de Adjudicaciones.

j. Dirigir las audiencias y visitas previas, cuando se
hayan incluido en el cartel de la contratacion. Sin
perjuicio de la participacién de la Dependencia
solicitante en este fipo de audiencias.

k. Conformar un expediente administrativo, fisico o
electréonico, de cada procedimiento de compra, en
el que se mantenga la integridad de la informacién y
el orden cronolégico de incorporaciéon de la
documentacién que éste contenga.

|. Programar y presidir (cuando corresponda por el tipo
de contratacion) los actos de apertura de ofertas, de
los cuales se levantard un acta, salvo que en el
sistema CompraRed, Merlink u ofro que se deba
utilizar, se genere un acta a partir de la informacién
electrénica.



. Realizar el andlisis formal de las ofertas.

. Solicitar a las Dependencias solicitantes, el andlisis
técnico de las ofertas y verificar, en lo posible, que
éste se haya realizado siguiendo los principios y
normativa vigente en materia de contratacién
administrativa.

. Solicitar oportunamente las subsanaciones de las
ofertas a los oferentes.

. Coordinar con las otras unidades el cumplimiento de
los plazos y/o requerimientos necesarios en cada
etapa del procedimiento de contratacion
administrativa.

. Aplicar, tomando en cuenta los resultados del andilisis
formal y el andlisis técnico de las ofertas, los
pardmetros de evaluacion de ofertas establecidos en
el cartel.

Elaborar un informe con la recomendacién de
adjudicacion, declaratoria de infructuoso o
declaratoria de desierto, segin corresponda,
acompanando una propuesta de acuerdo y
efectuar su presentacion ante la Comision de
Adjudicaciones para que dicha Comisién tome la
decision final.

. Preparar y remitir la respuesta a las audiencias que
durante el trdmite de recursos de apelaciéon y
objecién conceda la CGR, con el apoyo de las
Dependencias solicitantes y si fuera necesario con la
colaboracion de la DAJ.

. Gestionar ante la CGR cualquier solicitud de
autorizacion o frdmite que se requiera en los
procedimientos de contratacidén administrativa para
la adqguisicion de bienes y servicios, en coordinacion
con la Dependencia solicitante (cuando
corresponda).

. Gestionar ante la DAJ la aprobacion interna de
confratos, cuando corresponda.

. Gestionar ante la CGR el refrendo de contratos,
cuando corresponda.

Llevar el control de los tiempos mdximos de trdmite
de cada uno de los procedimientos de contratacion
administrativa.

. Coordinar con los adjudicatarios la formalizacién de
los contratos, segun los términos pactados y los plazos
establecidos en la normativa.



Y.

aa.

bb.

CcC.

dd.

ee.

ff.

g9g.

hh.

Preparar y comunicar las érdenes de compra
correspondientes a la (s) adjudicacion (es)
efectuada (s), marcando el inicio de la ejecucion,
salvo que en el sistema CompraRed, Merlink u otro
que se deba utilizar, se realice una comunicaciéon
electrénica, lo que en todo caso deberd verificar la
UPSG.

Comunicar a las Dependencias solicitantes el inicio
de la ejecucidn de los contratos (cuando
corresponda).

Llevar el control de las garantias de participacion y
cumplimiento rendidas en los procedimientos de
contratacién administrativa para adquirir bienes y
servicios siendo parte de ello el velar porque las
garantias no expiren durante el plazo otorgado, se
renueven y actualicen oportunamente, asi como
verificar y determinar la procedencia de la
devolucién. La custodia de las garantias deberd ser
realizada por el DFC.

Obtener de las Dependencias solicitantes el recibo a
conformidad de los bienes y servicios adjudicados.
En los casos que corresponda la UPSG podrd efectuar
el recibo a conformidad de los bienes o servicios
adjudicados.

Recibir y verificar en cada caso que los
adjudicatarios entreguen los bienes adjudicados
dentro del plazo contractual establecido, en caso
conftrario valorar y tomar las medidas que
correspondan.

Una vez recibidos a conformidad los bienes o
servicios, realizard el plagueo y registro de los bienes
gue correspondan y su distribucion a las
Dependencias solicitantes.

Tramitar las modificaciones contractuales,
considerando las razones que fundamente el drea
solicitante para tal efecto y la normativa aplicable.
Su aprobacidn corresponderd a la Comisidon de
Adjudicaciones.

Tramitar las solicitudes de reajuste y revisidn de
precios segun lo dispuesto en la normativa.

Gestionar ante el DFC el pago de los bienes y
servicios que hayan sido recibidos a conformidad.

Llevar el registro actualizado de los bienes (activos de
la Institucién) utilizando la plataforma definida para
ello (Sibinet u ofro que se deba utilizar) y atender las
consultas, directrices y/o lineamientos que sobre esta
materia emita la DGABCA.



ii. Preparar, obtenerla aprobacion y enviar los informes
gue en materia de contratacion administrativa se
requiera remitir a las diferentes instancias
competentes (CGR, Ministerio de Hacienda u otros).

ii.  Solicitar la actualizacién del presente Reglamento,
segun las modificaciones que se produzcan en
materia de contratacién administrativa como
resultado de la promulgacion de leyes, decretos,
reglamentos y circulares que se emitan por las
instancias competentes.

kk. Emitir recomendaciones, lineamientos, disposiciones u
otros en materia de contratacién administrativa, que
coadyuven en la gestion contractual institucional y
promuevan como resultado, mejoras en la ejecucion
presupuestaria (previa aprobacién en el nivel que
corresponda).

Il.  Cualquier ofra funcién, concordante con su
competencia, que le sea asignada.

Articulo 6°—De las Dependencias solicitantes. Corresponde a la Dependencia Solicitante:

a. Verificar la existencia de contenido presupuestario en
todo procedimiento de contratacion administrativa
que pretenda realizar.

b. Preparar y presentar, en el tiempo dispuesto para
ello, ante la UPSG la decision inicial (Orden de Inicio)
y demds documentos de orden técnico que se
requieran para el trdmite de los procedimientos de
contratacién administrativa para adquirir los bienes o
servicios incluidos en su presupuesto.

En los casos en que la naturaleza del objeto
contractual haga necesaria la participacion de una
Unidad Técnica Especializada (Unidad de
Informdtica, Unidad de Salud Ocupacional, Unidad
de Archivo), la Orden de Inicio deberd tener su visto
bueno. Las especificaciones técnicas respectivas
deberdn ser definidas por la Unidad Técnica
Especializada.

c. Elaborar y remitir a la UPSG las especificaciones
técnicas de los bienes o servicios solicitados, segun los
plazos dispuestos por la UPSG.

d. Redlizar el andlisis técnico de las ofertas, en el lapso
dispuesto en el cronograma del procedimiento y de
conformidad con lo establecido en el cartel y en
general en el ordenamiento juridico. En materia de
contratacion administrativa podrd apoyarse y recibir
asesoria de la UPSG.



. Solicitar a la UPSG que se realicen las solicitudes de
subsanacion técnica a los oferentes, cuando
corresponda.

Durante la ejecucién de los contratos, fungir como
contraparte y velar por la correcta ejecuciéon de
cada una de las obligaciones indicadas en el cartel,
la orden de compra y/o el contrato, segin
corresponda, es decir, debe verificar que los bienes o
servicios sean entregados/prestados segun los
términos pactados.

. Dar recibo a conformidad a los bienes y servicios y
remitirlo formalmente a la UPSG. Caso contrario,
debe informar a la UPSG si se ha presentado un
incumplimiento de las obligaciones contractuales a
efecto de que ésta Ultima valore las medidas a
aplicar.

. Dar seguimiento al estado de atencién de las
érdenes de inicio remitidas a la UPSG, especialmente
en los casos en que representan bienes o servicios
esenciales para la Institucion, asi como a la ejecucion
presupuestaria correspondiente.

Determinar oportunamente la necesidad de ampliar,
disminuir o modificar la prestacion objeto del
contrato y realizar la gestiéon ante la UPSG.

Atender la programacién de la Gestién Contractual
que comunique la UPSG, para coadyuvar en el
cumplimiento de los objetivos institucionales.

. Colaborar con la UPSG, dentro de su competencia
técnica, en la atencidén de los recursos que se
presenten en los procesos de contratacion
administrativa que solicite.

Designar a un (a) funcionario (a) para el control y
seguimiento presupuestario y de las confrataciones
gestionadas por la Dependencia.

Designar para cada procedimiento de
contratacién administrativa un encargado general
del contrato, cuando por la magnitud del negocio o
porque asi sea conveniente al interés publico o
institucional, tal designacién resulte conveniente para
la adecuada ejecucion del contrato.

. En materia de servicios continuos especificos de la
Dependencia solicitante, administrar el contrato,
realizando para ello, como minimo las siguientes
labores:

i. Coordinar con el adjudicatario la prestacion del
servicio.



ii. Verificar que el servicio se preste segun los
términos pactados.

ii. Emitir el recibo a conformidad en los periodos de
pago establecidos en el cartel y remitirlo a la
UPSG.

iv. Llevar una bitdcora de pagos que les permita
tener control de no sobrepasar el monto mdéximo
anual del contrato.

v. Gestionar el presupuesto respectivo ante el DFC,
durante todos los periodos de vigencia del
contrato.

vi. Comunicar ala UPSG cualguier anomalia en la
ejecucién del contrato, para que se puedan
tomar las medidas que correspondan segun los
términos contractuales.

vii. Informar a la UPSG, con antelacidn suficiente a
la de finalizacion de los contratos de servicios
continuos que estén a su cargo, si requieren que
se realice un nuevo frdmite.

Articulo 7°—De la Direccién de Asuntos Juridicos. La DAJ tendrd las mismas funciones y
responsabilidades que las demds Dependencias solicitantes cuando requiera gestionar la

contratacién de bienes y servicios.

Adicionalmente, en materia de contratacién administrativa, tendrd las siguientes funciones y

responsabilidades:

a. Emitir los criterios juridicos que correspondan para dar

atencién a los recursos, reclamos u otfros de tipo legal
gue se presenten en los procesos de contratacion
administrativa, en aquellos casos que resulte
necesario, por la complejidad o especificidad de la
materia legal fratada.

. Elaborar los contratos administrativos (documento
contractual) que requieran ser refrendados por la
CGR.

. Otorgar la aprobacién interna a los contratos que
corresponda segun los reglamentos y/o disposiciones
de la CGR. Esta serd otorgada mediante la firma del
abogado designado por la DAJ para esta labor en el
formulario remitido por la UPSG. La aprobacién
interna deberd otorgarse en un plazo méximo de 8
hdbiles.

. En caso de que se requiera que la DAJ requiera el
aporte de algin documento adicional, efectuar
alguna observacién o solicitar alguna modificacion;
procederd a devolver el trdmite a la UPSG. En el



momento que la DAJ reciba el caso ofra vez, el
plazo de los 5 dias hdbiles iniciard nuevamente.

Articulo 8°—De las Unidades Técnicas Especializadas. Las Unidades Técnicas Especializadas
tendrdn las mismas funciones y responsabilidades que las demds Dependencias solicitantes
cuando requieran gestionar la contratacion de bienes y servicios.

Adicionalmente, en virtud de su conocimiento especializado en su campo, corresponde a las
Unidades Técnicas Especializadas (Unidad de Informdtica, Unidad de Salud Ocupacional, Unidad
de Archivo, Unidad de Recursos Humanos u otra que se defina) las siguientes funciones y
responsabilidades:

a. Centralizar las necesidades institucionales sobre las
materias que correspondan.

b. Presupuestar los recursos necesarios para las
necesidades institucionales en el drea de su
conocimiento.

c. Mantener una participacion activa en la definiciéon
de las necesidades de adquisicion de los bienes y
servicios que corresponden a su campo, lo que
incluye:

i. Emitirrecomendaciones al nivel jerdrquico que
corresponda en cuanto a tendencias de
mercado y/o actualizaciones u ofras propias de
su drea de conocimiento, a fin de mantener a la
Institucién actualizada en los bienes y servicios
que adquiere.

i. Implementar politicas periddicas de renovacion
de bienes (cuando corresponda) previo
proceso de aprobacion, segun los
procedimientos internos o externos (si fuera el
caso) procedentes.

ii. Implementar, segin corresponda para el drea
de su conocimiento, modelos de atencidn para
mantener los equipos y/o garantizar la
prestacion de servicios requeridos a nivel
institucional (servicios continuos para el
mantenimiento de equipos, servicios diversos u
otros). Para ello deberd coordinar con las
Dependencias que resulte pertinente
(Departamento Administrativo, UPSG, usuarios,
U ofros).

iv. Efectuarrecomendaciones en el campo de su
especialidad y previo a la aprobacién del
presupuesto respectivo, sobre aspectos que
deben tener en cuenta las Dependencias
solicitantes, para la adquisicion de bienes y
servicios que éstas realizan. Dichas
recomendaciones deberdn coordinarse con el
Departamento Financiero Contable, con el



Departamento Administrativo o con la Unidad
de Proveeduria segin corresponda.

d. Otorgar el visto bueno a las érdenes de inicio de las
Dependencias Solicitantes.

e. Realizar (cuando corresponda) estudios de
mercado sobre los costos de los bienes o servicios
que se desean contratar.

f. Elaborar las especificaciones técnicas de los bienes
y servicios a contratar en el dmbito de su drea de
conocimiento, atendiendo el ordenamiento juridico
y verificando el cumplimiento de los principios de
contratacién administrativa. En materia propia de
contratacién administrativa podrd apoyarse en la
UPSG.

g. Redlizar el andlisis técnico de las ofertas de los
bienes y servicios a contratar en el dmbito de su
drea de conocimiento, en el lapso dispuesto en el
cronograma del procedimiento y de conformidad
con lo establecido en el cartel y en general en el
ordenamiento juridico. En materia de contratacion
administrativa podrd apoyarse y recibir asesoria de
la UPSG.

h. Solicitar a la UPSG que se realicen las solicitudes de
subsanacién técnica a los oferentes, cuando
corresponda.

i. Darrecibo a conformidad a los bienes y servicios y
remitirlo formalmente a la UPSG. Caso contrario,
debe informar a la UPSG si se ha presentado un
incumplimiento de las obligaciones contractuales a
efecto de que ésta Ultima valore las medidas a
aplicar.

j. Durante la ejecucidon de los contratos derivados de
los procedimientos de contratacién administrativa
de su drea de conocimiento, fungir como
contraparte y velar por la correcta ejecucién de
cada una de las obligaciones indicadas en el cartel,
la orden de compra y/o el contrato, segin
corresponda, es decir, debe verificar que los bienes
o servicios sean entregados/prestados segun los
términos pactados.

mm. Cualquier ofra funcién, concordante con su
competencia, que le sea asignada.

Articulo 9°—Del Departamento Financiero Contable. El DFC tiene las siguientes funciones y
responsabilidades, en cuanto a la gestion contractual:



a. Realizar los pagos a los adjudicatarios de bienes y
servicios, previo recibo de los siguientes documentos
minimos, de parte de la UPSG:

Formulario de pago, en el que se indique el
nombre del adjudicatario, el nUmero de cédula
(persona fisica o juridica), niUmero de cuenta
cliente, monto, el financiador, nUmero de
certificacion, nUmero de factura, niUmero de
procedimiento de contrataciéon administrativa y
motivo, segun formato definido por el DFC.

Orden de Compra

Factura

. Oficio de solicitud de aplicacién de multas

(cuando corresponda)

Oficio de plaqueo de bienes (cuando
correspondal).

b. En coordinacién con el DA (UPSG) emitir
recomendaciones, lineamientos, disposiciones u
otros que correspondiendo a la materia
presupuestaria, coadyuven en la gestion
contractual institucional (previa aprobacion en el
nivel que correspondal).

c. Cualquier ofra funcidén, concordante con su
competencia, que le sea asignada.

Articulo 10.—De la Comisién de Adjudicaciones.

A la Comisién de Adjudicaciones le corresponde:

a. Tomar la decisidn final adoptar en los procedimientos
de contratacién administrativa, segun lo siguiente:

En Contrataciones Directas: Se constituird por el
proveedor institucional y la jefatura del
Departamento Administrativo. En caso de
compras de cuantia mayor al nivel de
contrataciones directas, framitadas por
excepcion, corresponderd adjudicarlas, segin
se hubiera tenido que realizar por la cuantia.

En Licitaciones Abreviadas: Se constituird por la
Jefatura del Departamento Administrativo, el (la)
Proveedor (a) Institucional, el Titular del
Programa Solicitante o su representante y el
Director de la Direccién Juridica o quien éste
designe.

En Licitaciones PUblicas: Se constituird por el
Director Administrativo Financiero, la Jefatura del
Departamento Administrativo, el Proveedor



Institucional, el Titular del Programa o su
representante y el Director de la Direccion
Juridica o quien éste designe.

b. Emitir sus actos con estricto apego a la normativa de
contratacién administrativa. Para poder apartarse de
dicho criterio deberdn mediar razones técnicas de
igual naturaleza.

c. La competencia de la Comision de Adjudicaciones
para tomar la decisiéon final, incluye declarar
infructuoso, desierto o readjudicar un procedimiento
de contratacion administrativo o renglén de éste,
considerando (para la conformacién de la Comisidon
de Adjudicaciones) la cuantia como si hubiera tenido
que adjudicar. Deberd tomarse en cuenta, lo
dispuesto en el articulo 86 del Reglamento ala Ley
de Contrataciéon Administrativa.

d. En ofro tipo de procedimientos de contratacién
administrativa (remates, subasta a la baja, tipos
abiertos u ofros legalmente aplicables) para
conformar la Comision de Adjudicaciones se
considerard la cuantia y en caso de no poder
determinarse ésta, la decision final serd tomada por
la Comisidon de Adjudicaciones conformada como si
se tratara de una Licitacion Publica.

e. Corresponderd también a la Comisién de
Adjudicaciones (conformada con los mismos
miembros que realizaron la adjudicacién) la
aprobacion de modificaciones de contratos.

f. Cualquier ofra funcién, concordante con su
competencia, que le sea asignada.

CAPITULO Il
El proceso de contratacion administrativa

Articulo 11.—Publicidad del Programa de Adquisiciones. La UPSG elaborard y publicard, en el
Diario Oficial La Gaceta y/o en el sistema CompraRED u otro que deba utilizarse (segin
corresponda), el Programa Anual de Adquisiciones, durante el primer mes de cada periodo
presupuestario, procurando agrupar las necesidades para lograr mejores condiciones de compra
y siguiendo lo establecido al respecto en la Ley de Contratacion Administrativa y su Reglamento.

Articulo 12.—Procedimiento de Contrataciéon Administrativa. El inicio del procedimiento de
contratacién que corresponda, deberd ser solicitado por el Director General o por el Director de la
Direccioén respectiva, mediante la orden de inicio correspondiente, en el plazo dispuesto para ello
por la UPSG.

En caso de que la Dependencia solicitante presente las érdenes de inicio en fecha posterior a la
definida por la UPSG, deberd acompanarse la justificacion respectiva.



Los procedimientos de contratacidén administrativa para adquirir bienes y servicios deben llevarse
a cabo dentro del ordenamiento juridico, atendiendo lo dispuesto para cada etapa en la Ley de
Contratacién Administrativa y su Reglamento.

Asimismo, durante todo el proceso y como responsabilidad de fodas las Dependencias
involucradas en éste, deberd privar el interés publico y aplicarse los mds altos valores que rigen la
contrataciéon administrativa y la funcion publica.

Articulo 13.—Recepcidén de Bienes o suministros. Toda recepcion de bienes o suministros deberd
realizarse siguiendo los procedimientos establecidos para este efecto y solo participardn las
personas autorizadas que hayan cumplido con los requisitos que ha establecido la CGR para este
tipo de labores, asi como lo dispuesto en la Ley de Contratacién Administrativa y su Reglamento.

Cada responsable de realizar la recepcidn provisional o definitiva de bienes o suministros deberd
tomar las previsiones necesarias para resguardar los bienes y efectuar su revision en apego a los
términos pactados.

Articulo 14.—Revisién y Reajuste de precios. LA UPSG incorporard en los carteles (cuando
correspondal) la férmula de revisidon o reagjuste de precios y los indices de precios que considere
pertinentes para el tipo de servicio de que se frate.

Las solicitudes de revisidn y reajuste de precios las tframitard la UPSG de conformidad con lo
establecido en la Ley de Contratacion Administrativa y en lo que resulte procedente la
jurisprudencia de la CGR y de la Sala Constitucional.

CAPITULO IV
Disposiciones finales
Articulo 15.—Competencia. La UPSG en lo no previsto en el presente Reglamento y salvo que la
competencia o funcién sea asignada por norma expresa a otfra Dependencia, como Proveeduria
Institucional tendrd competencia para resolver y tramitar los diferentes asuntos conforme ala Ley

de Conftratacion Administrativa y su Reglamento.

Lo que no esté normado en el presente Reglamento Interno, se remitird a la Ley de Contratacién
Administrativa y a su Reglamento; asi como cualquier otra normativa vigente aplicable.

Unidad de Proveeduria y Servicios Generales.—Lic. Elizabeth Castro Fallas, Jefa.—1 vez—0O. C. N°
011-2015.—Solicitud N° 63695.—C-542420.—(IN2015010986).



