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2. Proposito

Las presentes disposiciones se establecen con el proposito de que la Empresa cuente
con mecanismos de control y procedimientos que le permitan desarrollar la gestion de
compra publica de una manera agil y eficiente, logrando la satisfaccion del interés
publico, acorde con lo dispuesto en la Ley General de Contrataciébn Publica, su
Reglamento y el Reglamento de Contratacion Publica RECOPE, haciendo uso para
todos los efectos del SIG y el sistema digital unificado.

3. Alcance

Este manual comprende las disposiciones formales que permite la aplicacion de las
regulaciones establecidas por la Ley General de Contratacién Publica, su Reglamento,
el Reglamento de Contratacion Publica RECOPE vy las disposiciones que regulen el uso
del sistema digital unificado de compras publicas, asi como los lineamientos dictados por
la Administracion en esta materia, de todas las etapas del proceso de la compra publica.

Cuando en la presente normativa se hace referencia a las gestiones que deben tramitar
las diferentes dependencias de la empresa (gerencias, direcciones y departamentos), se
refiere a que la aprobacion corresponde al titular subordinado que ostenta la jefatura.

4. Definiciones y acronimos

e Adjudicatario: Persona fisica o juridica que ostenta una adjudicacion a su
favor.

e Administracion: Todo 6rgano o unidad administrativa de cualquier nivel
de la estructura organica de RECOPE, con participacion directa en alguna
de las fases de los procesos de compra publica regulados en esta
Normativa.

e Bienes y servicios especificos: Aquellos propios requeridos por cada
unidad administrativa en un momento determinado, necesarios para
garantizar su correcto funcionamiento, en concordancia con lo dispuesto
en el Manual de Organizacibn Empresarial. Ademas, se incluyen los
bienes de inventario permanente que se necesiten para alguna actividad
0 proyecto en particular, que se requieran en cantidades superiores a las
gue normalmente se mantienen en existencia.
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e Bienes de inventario permanente: Aquellos bienes de baja complejidad
técnica y de uso comdn que se consumen o requieren en forma normal,
consecutiva y permanente para satisfacer las necesidades derivadas de la
operacion propia de la Empresa. Se clasifican dentro de esta categoria los
articulos identificados por el Departamento de Administracion de
Almacenes como de seguridad, indispensables para el funcionamiento
normal de los equipos utilizados en la produccién y el trasiego de
combustibles.

e Bienes y servicios de proyectos: Aquellos necesarios para la ejecucion
de los proyectos de inversion.

e CGR: Contraloria General de la Republica.

e Contrato de obra publica: De conformidad con el articulo 172 del
RLGCP, abarca la construccion integral de una obra nueva, asi como la
ampliacion, la remodelacién, la reparacion, reconstruccién o los trabajos
de conservacion, rehabilitacion y mantenimiento de una obra publica ya
existente; todo lo anterior, en cumplimiento del interés publico.

e Contratista: Persona fisica o juridica que cuente con una relacion
contractual formalizada con RECOPE.

e Decisién Administrativa por excepcion: Documento mediante el cual el
Titular Subordinado de la Unidad Solicitante aprueba las condiciones que
contiene la Solicitud de Pedido para los procedimientos excepcionados y
acredita los requisitos formales esenciales establecidos en las
disposiciones internas y el articulo 4 de la LGCP y su Reglamento, asi
como las previsiones necesarias para garantizar, en los respectivos afnos
presupuestarios, el pago de las obligaciones, segun lo que establece el
articulo 38 de la LGCP.

e Decision Inicial: Documento mediante el cual el Titular Subordinado de
la Unidad Solicitante aprueba las condiciones que contiene la Solicitud de
Pedido y acredita los requisitos formales esenciales establecidos en las
disposiciones internas y los articulos 37 de la LGCP y 86 de su
Reglamento, asi como las previsiones necesarias para garantizar, en los
respectivos afios presupuestarios, el pago de las obligaciones, segun lo
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gue establece el articulo 38 de la LGCP. Ademas, dicho documento
debera contar con la aprobacién de los niveles de competencia que
dispone el articulo 19 del Reglamento de Contratacion Publica RECOPE.

Entrega Entrante: Numero de documento generado en el SIG para
asignar una solicitud de recepcion de bienes, mediante el cual se
establece la fecha y hora para la entrega de los bienes.

Jerarca: De conformidad con el Reglamento de Junta Directiva publicado
en el Diario Oficial La Gaceta N°88 del 13 de mayo 2022, el Organo
Superior Jerarquico en materia de administracion en RECOPE es su Junta
Directiva.

Hoja Entrada de Servicios: Son documentos que se generan en el SIG
y describen los bienes y servicios que los contratistas entregan para
cumplir con el servicio contratado de conformidad con lo descrito en el
pedido.

Inicio Ejecucion de la Obra: Comunicado que se realiza en contratos de
obra publica por parte del Organo Fiscalizador al contratista para que inicie
las actividades vinculadas con la ejecucion de la obra, una vez satisfechos
los requisitos previos.

LGCP: Ley General de Contratacion Publica.

Oferente: Persona fisica o juridica que participa en un concurso
ofreciendo su producto o servicio a la Administracion.

Orden de Inicio: Comunicado que realiza la Direccion de Proveeduria al
contratista sobre el inicio del plazo contractual de conformidad con el
pliego de condiciones. Para los contratos de obra publica, sera
comunicada por el Organo Fiscalizador del contrato una vez que se
atiendan de conformidad los aspectos regulados en el articulo 172y 173
del RLGCP.

PADQ: Programa de Adquisiciones.

Pedido: Documento de ejecucion presupuestaria emitido por la Direccion
de Proveeduria. Asimismo, constituira el instrumento idoéneo para la
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formalizacion de los reclamos administrativos.

e Pliego de condiciones: Constituye el reglamento especifico de la
contratacion que se promueve, y se entienden incorporadas a su
clausulado todas las normas juridicas y principios constitucionales
aplicables al respectivo procedimiento, y debera constituir un cuerpo de
especificaciones técnicas, claras, suficientes, concretas, objetivas y
amplias en cuanto a la oportunidad de participar. Todo lo anterior de
conformidad con lo establecido en el articulo 88 del RLGCP.

e Organo Fiscalizador: Se constituye como el administrador del contrato,
dicha figura recae en el Jefe de Direccion de la Unidad Solicitante, que
tiene como obligacion velar que el contratista se ajuste al estricto
cumplimiento de lo pactado en el proceso de ejecucion contractual, para
los contratos de obra publica, en los demés objetos contractuales dicha
figura recae en el Titular Subordinado de la Unidad Solicitante.

e RCPR: Reglamento de Contratacion Publica RECOPE.
e RLGCP: Reglamento a la Ley General de Contratacién Publica.

e Solicitud de Pedido (SOLP): Documento electrénico generado en el SIG
por la Unidad Solicitante de un bien, servicio u obra, en el cual se definen
los requerimientos de la contratacion.

e SIG: Sistema Integrado de Gestion.

e Titular Subordinado: Es todo funcionario de la Empresa que desempefia
un puesto de jefatura y que figura dentro de la estructura orgénica
formalmente aprobada, independientemente de que esté nombrado en
propiedad o en forma interina. Asimismo, sera el responsable de velar por
la correcta ejecucion del contrato.

e Unidad Solicitante: Unidad que realiza la solicitud de pedido que da inicio
a los tramites de contratacion, y es responsable de la gestion técnica del
proceso de contratacion y de la ejecucion contractual.

e Sistema digital unificado: Sistema electronico unico que debe utilizar
toda entidad e institucion de derecho publico, como plataforma Unica para
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realizar los procedimientos de contratacion publica en forma electronica.

e Vale Entrada de Mercaderia: Es aquel documento que se genera al
contabilizar una entrada de mercaderia, ademas expresa los bienes que
ingresan y se reciben en los Almacenes.

e Vale de Entrada de Mercaderia-Recibo Condicionado: Es aquel
documento que se genera al contabilizar una entrada de mercaderia
provisionalmente, ademas expresa los bienes que ingresan y se reciben
en los Almacenes.

e Vale de Recibo Conforme: Es aquel documento que se genera al
contabilizar una entrada y pago de la mercaderia definitivamente y que
expresa los bienes que ingresan y se reciben en los Almacenes.

5. Fundamento Normativo
e Ley General de Contratacion Publica, Ley N°9986.
e Reglamento a la Ley General de Contratacion Publica.
e Reglamento de Contratacion Publica RECOPE.

6. Condiciones Generales:

El articulo N°18 del RCPR establece que en estricto acatamiento al principio de legalidad
gue rige el actuar de la Administraciéon Publica, la actividad de contrataciéon publica
llevada a cabo por RECOPE se rige por la Ley General de Contratacion Publica N°9986
y su Reglamento, el Reglamento para el uso del sistema digital unificado, el RCPR y la
presente normativa.

7.Contenido

7.1CAPITULO 1

PLANIFICACION DE LAS COMPRAS

7.1.1 Programade Adquisiciones?

Todas las Unidades Solicitantes de RECOPE deberan planificar sus necesidades de
bienes, servicios y obras utilizando el SIG, clasificandolas dentro de los siguientes
programas:

Larticulo 31 LGCP y 80 RLGCP
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1) Operaciones

i) Bienes de inventario permanente: Seran programados por el
Departamento de Administracion de Almacenes. Se dividen en dos
grupos: los primeros concernientes a bienes de uso comun, los cuales
comprenderan los bienes necesarios para garantizar la ejecucion de
las labores administrativas en las diferentes dependencias, cuya
programacion y adquisicion es responsabilidad del Departamento de
Administracion de Almacenes.

En el segundo grupo estan incluidos los repuestos y materiales
necesarios para el mantenimiento rutinario de los equipos y satisfacer
las necesidades derivadas de la operacion propia de la Empresa, de
conformidad con las demandas historicas. En este caso la
programacién sera realizada por el Departamento de Administracién
de Almacenes, en coordinacion con los departamentos responsables
de brindar el mantenimiento, quienes deberdn considerar los
requerimientos debido a la introduccion de nueva tecnologia, asi
como aquellos que representen una posible sobredemanda, o bien,
su exclusion.

Se programaran las compras a nivel de clase y categoria definidos en
el SIG, mediante un andlisis razonado de las demandas historicas, los
niveles de existencias y las acciones que se consideren apropiadas
para el control de obsolescencia, debiéndose cuantificar los montos a
comprar por cédigo de clasificacion que conforman el inventario
permanente.

Las gerencias de &rea estaran en la obligacion de brindar la asesoria
técnica de forma oportuna al Departamento de Administracion de
Almacenes, en la programacion de las compras, en la definicion de
las especificaciones técnicas, el analisis y recomendacion de las
ofertas, asi como la revisidn técnica en la recepcion de los bienes.

Se podran incorporar en el inventario articulos de seguridad, siempre
y cuando medie una justificacion por parte de los departamentos a
cargo del mantenimiento que contenga como minimo la poblacién de
los equipos que utilizaran estos materiales, las marcas, los modelos,
su ubicacién y la cantidad minima a considerar en el inventario.
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ii) Bienes y servicios especificos: Seran programados y adquiridos por
cada Unidad Solicitante. En caso de que se requieran bienes de
inventario permanente que se necesiten para alguna actividad o
proyecto en particular, en cantidades superiores a las que
normalmente se mantienen en existencia, los mismos deberan ser
planificados y adquiridos directamente por la Unidad Solicitante.

Para no alterar la programacion de la demanda de los bienes de
inventario permanente que son requeridos para un trabajo
especificos, deberan ser consumidos en su totalidad.

De previo a la compra de estos bienes, la Unidad Solicitante debera
coordinar con el Departamento de Administraciéon de Almacenes la
disponibilidad de espacio fisico que permita su correcto
almacenamiento.

2) Inversiones

Se consideran dentro de este apartado los bienes, servicios y obras
relacionados con los proyectos operativos o estratégicos de inversion. La
responsabilidad de su programacion sera de las Unidades Solicitantes.

Los bienes de proyectos que sean custodiados temporalmente en el
Departamento de Administracion de Almacenes deberan ser consumidos en
su totalidad, coordinando en la etapa de planificacion del requerimiento, la
disponibilidad de espacio fisico que permita su correcto almacenamiento,
para lo cual deberan definir el area a utilizar y el tiempo que permaneceran
en custodia.

Se detallaran todos los procesos de contratacion que deben ser promovidos para
satisfacer las necesidades, con indicacion del programa dentro del cual se ejecutara
la contratacion, una breve descripcion del requerimiento contractual, monto estimado
de la compra, periodo estimado del inicio de la contratacién y fuente de
financiamiento, bien sea recursos propios o externos, todo lo anterior conforme la
informacion requerida en el SIG.

De forma simultanea a la formulacion del POl y el presupuesto anual, la Direccion de
Planificacion debera establecer los parametros de priorizacién del Programa de
Adquisiciones, quien lo sometera a conocimiento del Consejo Consultivo vy
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posteriormente procedera a incorporarlo en el SIG.

Para la confeccion del PADQ deberan atenderse las siguientes disposiciones:

a) Los programas de adquisiciones seran confeccionados en el SIG por cada
Unidad Solicitante y aprobados a nivel de Gerencia de Area, Gerencia
General o Presidencia, para el caso de sus dependencias adscritas, Yy
deberan ser remitidos a la Direccion de Proveeduria a mas tardar en la
segunda semana del mes de octubre de cada afio, teniendo en cuenta los
siguientes aspectos:

i Toda necesidad de contratacion que se promueva bajo los
procedimientos ordinarios de contratacion publica debera estar
incorporados en el PADQ, siendo éste un requisito indispensable, que
debe ser referido tanto en la Decision Inicial como en la SOLP que se
genere para iniciar un proceso de contratacion.

i. Las necesidades de cada unidad deberan estar asociadas a un codigo
de clasificacion del Sistema Digital Unificado, y su descripcion debe ser
clara, concisa y guardar estrecha relacion con el objeto a contratar. Cada
posicién del PADQ puede ser utilizada una o varias veces en una misma
solicitud de pedido, pero no asi en distintas solicitudes de pedido.

i. Deberan enlistar los distintos requerimientos a nivel de cddigo de
clasificacion del sistema digital unificado, de todas las diversas
necesidades de contratacion de cada Unidad Solicitante.

iv. Deberan respetarse las reglas basicas de redaccion y ortografia al
momento del registro de los datos, evitando la combinacion de letras
mayusculas y minusculas, las abreviaciones o descripciones del objeto
de contratacion extensos.

v.Los bienes y servicios que estén centralizados en las diferentes areas
de la Empresa seran considerados por éstas, por lo que, las unidades
usuarias de estos servicios no deberan incorporarlos en su respectivo
PADQ (Ejemplo: servicios de limpieza, vigilancia, etc.).

b) La integracion de las compras de naturaleza igual o similar se realizara a
nivel de la Presidencia, Gerencia General, Auditoria Interna y Gerencias de
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Area, aspecto que debe ser considerado por cada una de estas
dependencias en la formulacion del PADQ, identificando las necesidades
comunes que puedan representar economias de escala para promover un
anico proceso de contratacion.

c) Las Direcciones de Area que cuenten con departamentos ubicados en las
diferentes terminales, deberan integrar los requerimientos de igual o similar
naturaleza.

d) Para determinar la fecha estimada de inicio de la compra, se deben
considerar los tiempos promedios de duracion de los diferentes
procedimientos de contratacién, segun su cuantia y naturaleza.

e) La Direccién de Proveeduria, una vez que recibe los PADQ, verifica por
gerencia, con base en las descripciones dadas, que nho existan
requerimientos de igual o similar naturaleza que no hubieran sido agrupados
en un solo PADQ.

De identificar la Direcciébn de Proveeduria casos que no hubieran sido
agrupados en un solo PADQ, coordinara las sesiones de trabajo con las
gerencias involucradas para analizar la viabilidad de integrarlas a nivel
institucional, considerando la disponibilidad y programacion de los recursos
humanos, materiales y financieros.

De existir requerimientos de igual o similar naturaleza susceptibles de ser
agrupados, pero que su agrupacion no resulte viable, deben consignarse en
la minuta que se levante en las sesiones de trabajo la justificacién que
expongan las gerencias, la que debe adjuntarse a la SOLP correspondiente.

Las gerencias, producto de las sesiones de trabajo y de resultar pertinente,
realizardn los ajustes correspondientes en los PADQ, anulando y/o
modificando aquellos en los que resulte aplicable la agrupacion de
requerimientos.

f) La Direccién de Proveeduria coordinard reuniones periddicas con las
gerencias, en las cuales participaran el Departamento de Planificacion
Empresarial y la Asesoria Juridica, a efecto de dar seguimiento a la
ejecucion de los PADQ.
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Aprobados estos programas por todos los niveles definidos en la estrategia de liberacion,
el Departamento de Contratacion de Bienes y Servicios consolidara la informacion que
corresponda y procedera con su publicacion en la pagina WEB de RECOPE y en el
sistema digital unificado.

Cualquier modificacién al PADQ debera formularse por las Unidades Solicitantes a través
del SIG, indicAndose ademas de los campos requeridos, las justificaciones de su no
incorporacion en el programa inicial de adquisiciones. Aprobadas estas modificaciones
por todos los niveles definidos en la estrategia de liberacién, el Departamento de
Contratacion de Bienes y Servicios realizara la respectiva divulgacion.

Los procedimientos de contratacion podran iniciarse hasta que el PADQ asociado a esa
necesidad, haya sido publicado por los medios correspondientes.

La Gerencia de Administracion y Finanzas emitird anualmente la circular mediante la
cual se calendaricen las fechas en las que se debe presentar el PADQ a la Direccién de
Proveeduria, siendo de acatamiento obligatorio. Asimismo, deberd definir las
condiciones particulares para su confeccion.

7.2 CAPITULO 2

PROCEDIMIENTOS ORDINARIOS

7.2.1 Inicio del procedimiento de contratacién ?

De conformidad con el articulo 37 de la LGCP el inicio del procedimiento de contratacién
se dara con la formulacion de la Solicitud de Pedido y la Decisién Inicial, las cuales
conjuntamente constituirdn la decision administrativa de promover el concurso. Dichos
elementos representan el insumo para que la Direccion de Proveeduria genere la
Solicitud de Contratacion en el sistema digital unificado. Estas gestiones deberan atender
las disposiciones internas establecidas para tal efecto, las cuales seran emitidas por la
Gerencia de Administracion y Finanzas.

La Gerencia General, o en su ausencia la Presidencia, aprobara el inicio del
procedimiento para contratar los procesos de contratacion cuyo dictado del acto final sea
competencia de la Junta Directiva; igualmente procedera para la licitacion mayor cuando
se trate de obra publica. Para ambos casos, esta decision deberd suscribirse
conjuntamente con el jefe de la Unidad Solicitante, la direccion y la Gerencia de Area.

2 articulo 16, 37 LGCP y 27, 86, 172 RLGCP
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La Gerencia de Area aprobara el inicio de los procesos de licitacion menor y de la
licitacion mayor de bienes y servicios hasta el nivel de competencia otorgado, siendo que
cuantias que superen la misma correspondera aprobarlo a la Gerencia General.

La jefatura de la Unidad Solicitante aprobara el inicio de los procesos de licitacion
reducida para el suministro de bienes y servicios, y para obra publica deberd ser
aprobado adicionalmente por la direccion de area.

En caso de que por la naturaleza del objeto contractual y producto de disposiciones
administrativas se requieran vistos buenos de otras dependencias, éstas contardn con
cinco (5) dias habiles para la aprobacion en la Decision Inicial. Dicha aprobacion se
vincula estrictamente a la materia de su competencia.

De conformidad con los articulos 67 de la LGCP y 167 de su Reglamento, tratandose de
compra o arrendamiento de bienes inmuebles, cuando no se empleen procedimientos
ordinarios e indistintamente de la cuantia de la contratacién, el acto motivado que
justifique el inicio del procedimiento debera ser acordado por la Junta Directiva. Por su
parte, correspondera a la Gerencia General aprobar el estudio técnico que demuestre
gue la opcion seleccionada es la mas rentable y viable.

Excepcionalmente, cuando medien supuestos de caso fortuito o fuerza mayor que
motiven apartarse del uso del sistema digital unificado, la dependencia que tenga
conocimiento del hecho debera gestionar ante la Direccion de Proveeduria, dentro de los
siguientes seis (06) dias habiles al acaecimiento del evento, la solicitud correspondiente
gue debera contener los elementos definidos en el articulo 27 del RLGCP aprobada por
la Gerencia de Area correspondiente y acompariada del criterio juridico. Dicha direccion,
dentro de los siguientes dos (02) dias habiles, preparara el documento dirigido a la
Direccidn de Contratacion Publica, que aprobara en igual plazo la Gerencia General, 0
en su ausencia, la Presidencia. De forma inmediata, la Direccion de Proveeduria
procedera con su remision. El acto motivado de la Direccion de Contratacién Publica que
autorice la exclusion del uso del sistema digital unificado debera adjuntarse a la Decisiéon
Inicial.

7.2.2 Requisitos de la Solicitud de Pedido 3

Las unidades que demanden la contratacion de bienes, servicios u obras, enviaran su
requerimiento a la Direccion de Proveeduria, por medio de la Solicitud de Pedido que
sera recibida a través del SIG, una vez liberada por parte de los Titulares Subordinados
definidos en la estrategia de liberacién, que contendra la Decision Inicial debidamente

aprobada.
3articulo 37, 40 LGCP y 86, 95 RLGCP
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En caso de requerirse muestras, el Titular Subordinado de la Unidad Solicitante mediante
acto motivado que debera anexarse a la SOLP, determinara su conveniencia a fin de
verificar la calidad de los bienes ofrecidos y el cumplimiento de las especificaciones del
pliego de condiciones; ademas, debera atender las disposiciones que regula el articulo
95 del RLGCP.

De conformidad con el articulo 49 de la LGCP, la motivacidon de la excepcionalidad para
acreditar que en el mercado existe un numero limitado de subcontratistas, correspondera
aprobarla a la Gerencia de Area de la Unidad Solicitante, la Gerencia General o
Presidencia en caso de sus unidades adscritas.

7.2.3 Fragmentacion?

El Titular Subordinado de la Unidad Solicitante sera el responsable de planificar sus
necesidades administrativas concretas para garantizar que, con los recursos
presupuestarios disponibles dentro de un mismo periodo, se inicien los procesos de
contratacion que integren en una misma solicitud objetos similares, a efecto de no incurrir
en fragmentacion, con las excepciones que establece el articulo 83 del RLGCP.

7.2.4 Expediente electronico

De conformidad con el articulo 28 del RLGCP el expediente sera electrénico y contendra
todos los documentos que se generen en el proceso de contratacion. Correspondera a
la Unidad Solicitante acreditar los documentos y requisitos definidos en el articulo 37 de
la LGCP para el inicio del procedimiento de contratacion, asi como en la ejecucién
contractual y su finiquito.

De conformidad con lo regulado en los articulos 28 y 29 del RLGCP, los documentos que
se adjunten al expediente electronico de la contratacion, a los formularios y/o
documentos electrénicos disponibles en el sistema digital unificado, deben ser digitales
e incorporados en el modulo que corresponda; ademas, no se deberan incluir
documentos duplicados.

Si los documentos que se incorporan al sistema digital unificado contienen archivos
adjuntos, éstos deberan integrarse por separado en una uUnica carpeta identificada con
el nimero consecutivo del oficio que atienda la gestion.

“4articulo 33 LGCP
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El sistema digital unificado dispone de modulos para que se gestionen los diferentes
trAmites que se dan en la ejecucién contractual, estos son: Modificacion de Contrato que
abarca Prérrogas al Contrato (Prorrogas previstas en el pliego de condiciones),
Prorrogas al plazo de entrega, Modificacion de otras Clausulas, Modificacion Unilateral
de contrato, Suspension del Plazo del Contrato, Recepcion de Bienes y Servicios,
Gestion de Pagos y Ordenes de Pedido, aplicable este ultimo a los contratos bajo la
modalidad de entrega segun demanda y convenios marco. Las demas gestiones
deberan tramitarse a través del Modulo Comunicacion de la Ejecucion del Contrato.

7.2.5Audiencia previa al pliego de condiciones®

Las unidades solicitantes de previo a elaborar el pliego de condiciones definitivo de los
procesos licitatorios, a través de la Presidencia, Gerencia General o Gerencias de Area
respectivas, podran requerir a la Direccion de Proveeduria la celebracion de una
audiencia con oferentes potenciales o con terceros interesados con el fin de recibir
observaciones al mismo.

La Direccion de Proveeduria realizard la invitacion en el sistema digital unificado de
conformidad con lo regulado en al articulo 89 del RLGCP, y la direccion de area de la
Unidad Solicitante levantara el acta correspondiente, o acreditara lo actuado segun
corresponda, lo cual remitirh a la Direccion de Proveeduria como parte de la
documentacion que conforma la solicitud de inicio del procedimiento.

7.2.6 Pliego de condiciones

A instancia de la Direccion de Proveeduria, la Gerencia General aprobara los formatos
de los pliegos de condiciones que se establezcan para los procedimientos ordinarios de
contratacion, segun sea la naturaleza del objeto contractual.

La Direccion de Proveeduria estara facultada para realizar ajustes de las clausulas a los
pliegos de condiciones que respondan a cambios de la normativa que regula la materia.

Una vez que se confeccione la version definitiva del pliego de condiciones que sera
publicada para cada proceso de contratacién, se sometera a aprobacion de la Gerencia
de Area, direccion de area y del departamento de la Unidad Solicitante en el caso de las
licitaciones mayores y menores. En las licitaciones reducidas, correspondera a la Unidad
Solicitante, y en el caso de obra publica, adicionalmente a la direccién de area.

Para los contratos de obra publica, la Unidad Solicitante debe tener las siguientes
consideraciones:

5 articulo 39 LGCP
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1) El porcentaje del IVA debe detallarse en cada item de la tabla de pagos,
aspecto que se indicara dentro de la descripcion de dicha tabla.

2) Los gastos legales deben ser incorporados en el item de Administracion.

3) Incluir como requerimiento de entrega por parte del contratista, los planos
detallados “tal como se construyd” (As Built) de las obras realizadas para
todo tipo de proyecto, considerando ese componente como un item de
pago en la tabla correspondiente.

4) Dado que en el pliego de condiciones de obra publica se define la
obligatoriedad del adjudicatario sobre la cancelacion del monto de las
especies fiscales, se debe tener en cuenta que dicho cobro no debe ser
incluido en ningun item de la tabla de pagos, ni en su descripcion.

El pliego de condiciones deberéa atender las disposiciones establecidas en los articulos
40 de laLGCP y 88, 90, 91y 172 del RLGCP.

7.2.7 Ajuste de Obra

Para los contratos de obra la Unidad Solicitante debera incluir en la tabla de pagos un
reglébn mediante el cual se realiza una provisidn, que corresponde a un porcentaje
méximo del diez por ciento sobre el monto total de los costos directos e indirectos de la
oferta. El Organo Fiscalizador del contrato deberéa establecer este porcentaje, asi como
los mecanismos de control necesarios para garantizar que el uso de este rubro permita
satisfacer el interés publico de manera agil, eficiente y expedita. En caso de no utilizarse
parte del rubro, o bien, su totalidad, no genera derecho alguno para el contratista de
reclamarlo en razon de su naturaleza.

La documentacion que respalda la ejecucion de este renglon de la tabla de pagos debera
ser aprobada por el Organo Fiscalizador y la Gerencia de Area.

7.2.8 Plazo para Recepcion de Ofertas, Invitacion al concurso y Visita al Sitio

El plazo para la recepcion de ofertas serd establecido por los niveles de competencia
definidos en el apartado 7.2.1 de esta normativa, con excepcion de las licitaciones
reducidas, el cual correspondera a la Direccion de Proveeduria.

La Direccion de Proveeduria dara divulgacion al proceso de contratacién a través del
sistema digital unificado, conforme lo definido en el articulo 92 del RLGCP.
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En caso de que se hayan previsto en el pliego de condiciones visitas al sitio, la fecha
para la misma se determinard dentro de los cinco (5) dias habiles siguientes a la
publicacién del concurso para la licitacion mayor, dos (2) dias habiles para la licitacion
menor y un (1) dia habil para la licitacion reducida.

El Titular Subordinado de la Unidad Solicitante designaré el funcionario que prepararé el
acta por cada visita, consignando la asistencia de los participantes, la cual seré firmada
por los representantes de cada empresa asistente y el personal de RECOPE presente y
sera remitida como un adjunto al estudio técnico de las ofertas.

De previo al cierre de recepcidn de ofertas y cuando medie justificaciones debidamente
razonadas, el nivel de competencia que aprobd la Decisién Inicial podra solicitar a la
Direccion de Proveeduria anular la publicacion del concurso; ademas, cuando se
advierta una situacién originada por la operacién de los sistemas, la Direccion de
Proveeduria esta facultada para anular el concurso.

7.2.9 Modificaciones, Préorrogas y Aclaraciones

Las modificaciones esenciales y no esenciales, las aclaraciones y las prérrogas al plazo
de recepcién de ofertas se regiran por lo dispuesto en el articulo 93 del RLGCP.

Las aclaraciones a solicitud de parte deberan ser presentadas dentro de los ocho (8)
dias habiles siguientes a la publicacién del pliego de condiciones en la licitacion mayor,
tres (3) dias habiles en la licitacibn menor y un (1) dia habil en la licitacién reducida, y
seran resueltas dentro de los cinco (5) dias habiles siguientes a su presentacién en la
licitacion mayor y menor y un (1) dia habil en la licitacion reducida. La Direccion de
Proveeduria definir4 el plazo en el cual el Titular Subordinado de la Unidad Solicitante
debe atender dichas gestiones. Las que sean presentadas fuera de los plazos indicados
podran ser atendidas, pero no impediran la apertura de ofertas en el dia y hora
sefialados.

Las modificaciones no esenciales, aquellas que no cambian el objeto del negocio ni
constituyen una variacion fundamental en la concepcion original de éste, deberan
comunicarse a través del sistema digital unificado, con al menos dos dias habiles de
antelacion del vencimiento del plazo para recibir ofertas en las licitaciones mayores y
menores, y un dia habil en la licitacion reducida.

Tratandose de modificaciones esenciales al pliego de condiciones, el plazo para
recepcion de ofertas serd ampliado para la licitacién reducida en tres (3) dias habiles,
para la licitacion menor en cinco (5) dias habiles y para la licitacibn mayor en quince (15)
dias habiles, lo anterior de conformidad con lo regulado en los articulos 156, 153 y 145
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del RLGCP.

Las prorrogas al plazo de recepcion de ofertas, asi como las modificaciones esenciales
deberan ser aprobadas por el nivel de competencia que aprobo la Decision Inicial.

Las aclaraciones y modificaciones no esenciales al pliego de condiciones deberan ser
aprobadas por el Titular Subordinado designado para tal efecto en la Decision Inicial, o
€n Su ausencia, por su superior jerarquico.

7.2.10 Apertura de Ofertas

El acto de apertura de ofertas se realizara el dia establecido para la recepcion de ofertas
en el sistema digital unificado.

Para atender la excepcionalidad a la publicidad de la informacién de las ofertas que
regula el articulo 15 de la LGCP, la Direccion de Proveeduria remitira a la Asesoria
Juridica a mas tardar al dia habil siguiente a la apertura de las ofertas, los argumentos
dados por el oferente, disponiendo ésta de un plazo de cuatro (4) dias habiles para el
andlisis correspondiente en la licitacion mayor y menor, y dos (2) dias habiles en la
licitacion reducida. La Asesoria Juridica podra requerir a cualquier dependencia de la
empresa referirse a los argumentos dados por el oferente, atendiendo tal solicitud dentro
del plazo otorgado para ello.

La Direccion de Proveeduria, o en ausencia, el Departamento de Contratacion de Bienes
y Servicios, con fundamento en el dictamen que emita la Asesoria Juridica, suscribira el
acto motivado correspondiente.

7.2.11 Estudio de Ofertas y Recomendacién acto final ©

El estudio técnico y legal de las ofertas se hara en forma simultanea por parte de la
Administracion, para lo cual se dispondra de una proporcion del sesenta por ciento (60%)
del plazo para el dictado del acto final en las licitaciones reducidas, menores y mayores.

Dichos plazos regiran a partir del dia habil siguiente a la fecha de apertura de las ofertas.

El Departamento de Contratacion de Bienes y Servicios, finalizado el acto de apertura,
habilitara la informacion de las ofertas a las dependencias de la Empresa encargadas de
formular los estudios.

6 articulo 50 LGCP y 134, 135, 136, 137 RLGCP
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Para el estudio preliminar de las ofertas, la Unidad Solicitante, la Asesoria Juridica y el
Departamento de Contaduria y Ejecucién Presupuesto, este ultimo cuando asi aplique,
de conformidad con el articulo 50 de la LGCP, integraran en una sola gestion todos los

defectos que contengan las ofertas recibidas en el concurso y que resulten necesario
subsanar o aclarar, dentro de los plazos que se disponen seguidamente.

Correspondera al Departamento de Contratacion de Bienes y Servicios consolidar y
solicitar las subsanaciones sobre los defectos advertidos en los estudios preliminares,
disponiendo para tal efecto de un (1) dia habil en la licitacion reducida y menor y de dos
(2) dias habiles en la licitacién mayor, y realizara una Unica prevencion otorgando un
plazo de tres (3), cinco (5) y diez (10) dias habiles para la licitacion reducida, menor y
mayor respectivamente. Lo anterior de conformidad con lo regulado en el articulo 134
del RLGCP.

Las observaciones que realicen los oferentes a través del sistema digital unificado, sobre
los estudios técnicos, financieros o juridicos que se generen durante los procedimientos
de contratacion, seran enviadas a la Unidad Solicitante, Departamento de Contaduria y
Ejecucion Presupuesto y la Asesoria Juridica, segun corresponda, no siendo necesaria
una indicacion expresa de ellas en el informe final. Por su naturaleza de actos
preparatorios, estos informes no tendran recurso de ninguna clase y solo seran
impugnables en conjunto con el acto final.

7.2.11.1 Estudio Legal

Corresponderd a la Asesoria Juridica de la Empresa efectuar el andlisis de los aspectos
formales y juridicos de todas las ofertas, para lo cual el plazo dispuesto se desagrega de
la siguiente forma:

a) Estudio Preliminar:
e Licitacion menor: 4 dias habiles
e Licitacibn mayor: 8 dias habiles

b) Estudio Final:

e Licitacibn menor:
PEF=PAF*0.6-PEP

e Licitacion mayor:
PEF=PAF*0.6- PEP
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Donde:
PEF: Plazo estudio final en dias habiles
PAF: Plazo dictado acto final en dias habiles

PEP: Plazo estudio preliminar en dias habiles, donde el valor de esta
variable seré:

10 licitacién menor
20 licitacion mayor
0 cuando no se soliciten subsanaciones

Adicionalmente, en el estudio preliminar se deben consignar las ofertas que presentan
defectos que las tornen manifiestamente improcedentes, generando su inadmisibilidad
al concurso.

El estudio final sefalard en forma detallada cada uno de los incumplimientos que
presenten las propuestas, y cuales las hacen inaceptables, asi como las que califican
para ser admitidas.

El estudio legal en las licitaciones reducidas procedera unicamente en el caso regulado
en el inciso b del articulo 62 de la LGCP, siempre y cuando superen el umbral maximo
de este procedimiento, en cuyo caso le aplicaran los plazos dispuestos para el estudio
técnico de este tipo de procedimientos.

7.2.11.2 Estudio Técnico

Sera elaborado por personal especializado de la Unidad Solicitante, para lo cual el plazo
dispuesto se desagrega de la siguiente forma:

a) Estudio Preliminar:
e Licitacion reducida: 1 dia habil
e Licitacion menor: 4 dias habiles
e Licitacibn mayor: 8 dias habiles

b) Estudio Final:
e Licitacion reducida: 5 dias habiles
e Licitacibn menor:
PEF=PAF*0.6-PEP
e Licitaci6bn mayor:
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PEF=PAF*0.6- PEP

Donde:

PEF: Plazo estudio final en dias habiles
PAF: Plazo dictado acto final en dias habiles

PEP: Plazo estudio preliminar en dias habiles, donde el valor de esta
variable seré:

10 licitacién menor
20 licitacion mayor
0 cuando no se soliciten subsanaciones

El estudio final consignara en forma detallada cada uno de los incumplimientos que
presenten las propuestas, y cuales las hacen inaceptables, asi como las que califican
para ser admitidas. Debera incorporar un analisis integral de todas las ofertas recibidas
al concurso, considerando el cumplimiento de los criterios de aceptabilidad y de las
especificaciones técnicas contenidos en el pliego de condiciones, y de resultar
cumpliente, la valoracion de los criterios de evaluacion, cuando asi corresponda. Dicho
estudio deberd integrar el analisis financiero que realice el Departamento de Contaduria
y Ejecucion Presupuesto, cuando asi corresponda. Se excluyen de estos analisis las
ofertas que fueron declaradas inadmisibles en el estudio preliminar legal.

El estudio técnico debera establecer para los oferentes elegibles, un orden descendente
conforme al sistema de evaluacion de ofertas establecido en el pliego de condiciones.
Ademas, debera determinar la razonabilidad del precio del bien, obra o servicio que,
entre las ofertas elegibles, ofrezca el mejor precio conforme las disposiciones dadas en
el articulo 44 del RLGCP.

En contrataciones cuyo nivel de competencia para dictar el acto final corresponde a la
Gerencia de Area, el estudio técnico debe estar aprobado por el Titular Subordinado de
la Unidad Solicitante y la Direccion de Area. Si el acto final del concurso es competencia
de la Gerencia General, Presidencia o de la Junta Directiva, debe estar aprobado
ademas por la Gerencia de Area. Para las dependencias adscritas a la Gerencia General
o Presidencia, el estudio técnico debe estar aprobado por el Titular Subordinado de la
Unidad Solicitante y la Direccion de Area que corresponda. Esta aprobacion avala que
el estudio técnico fue realizado por el o los funcionarios competentes en la materia que
se trata, asi como la recomendacion técnica de la oferta que resulte de mayor
conveniencia para la Administracion.

Todo incumplimiento del pliego de condiciones detectado por la Unidad Solicitante debe
ser debidamente justificado. En el caso de que ninguna oferta cumpla con el pliego de
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condiciones o en alguna determinada partida, o bien, las ofertas elegibles no resulten
convenientes desde el punto de vista econdmico, la Unidad Solicitante recomendara
declarar infructuoso el concurso o esa partida. Si para el concurso, o la partida en
especifico, no se presentasen ofertas, deberd recomendarse la declaratoria de
infructuoso e indicar si dicho requerimiento debe ser publicado nuevamente.

Si durante el tramite de la contratacion surge alguna situacion sobreviniente, de
naturaleza politica, social, econémica, ambiental, legal u otra, que afecte las necesidades
empresariales, colectivas o la continuidad del negocio que brinda RECOPE y no es
conveniente seguir adelante con el concurso, la Unidad Solicitante debera justificar las
razones de interés publico que medien para declararlo desierto.

La Unidad Solicitante podra consultar con otras dependencias la existencia y el
fundamento de las razones que llevan a recomendar la declaratoria de desierta. Dichas
dependencias estaran en la obligacion de atender la solicitud en los plazos que se
otorgue para tal efecto.

7.2.11.3 Estudio Financiero

Corresponderd al Departamento de Contaduria y Ejecucion Presupuesto realizar el
analisis financiero de todas las ofertas, para lo cual el plazo dispuesto se desagrega de
la siguiente forma:

a. Estudio Preliminar:

e Licitacion reducida: 1 dia habil
e Licitacion menor: 4 dias habiles
e Licitacion mayor: 8 dias habiles

b. Estudio Final:
e Licitacion reducida: 5 dias habiles
e Licitacibn menor:
PEF=PAF*0.6-PEP
e Licitacibn mayor:
PEF=PAF*0.6- PEP
Donde:
PEF: Plazo estudio final en dias habiles
PAF: Plazo dictado acto final en dias habiles
PEP: Plazo estudio preliminar en dias habiles, donde el valor de esta
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variable sera:
12 licitacion menor
30 licitacion mayor
2 cuando no se soliciten subsanaciones en licitacion menor
6 cuando no se soliciten subsanaciones en licitacion mayor

En el estudio final se podran excluir de estos andlisis, las ofertas que fueron declaradas
inadmisibles en el estudio legal preliminar. El andlisis debera ser remitido al
Departamento de Contratacién de Bienes y Servicios, dependencia que lo remitird de
forma inmediata a la Unidad Solicitante.

7.2.11.4 Informe de Contratacién

La Direccion de Proveeduria, con fundamento en los estudios técnico-financiero y legal,
dispondra de una proporcion del veinte por ciento (20%), treinta por ciento (30%) y veinte
por ciento (20%) del plazo para el dictado del acto final, en la licitacion reducida, menor
y mayor respectivamente, para elaborar y remitir el informe de contratacién al nivel de
competencia. El plazo que se dispone para rendir el informe de contratacion comenzara
a regir a partir del recibo de conformidad de los estudios técnico-financiero y legal finales.

7.2.12 Acto Final”’

El nivel de competencia debera dictar el acto final en el sistema digital unificado, en una
proporcién del veinte por ciento (20%), diez por ciento (10%) y veinte por ciento (20%)
del plazo total establecido para tal efecto, en la licitacion reducida, menor y mayor
respectivamente.

Se adjudicara la mejor oferta u ofertas validas que resulten mas convenientes a los
intereses de RECOPE, por acuerdo o acto razonado con fundamento en la
documentacion contenida en el expediente electronico. Asimismo, el nivel de
competencia podra declarar desierto o infructuoso el concurso detallando en el acto las
justificaciones que lo motiven, ello de conformidad con lo dispuesto en el articulo 139 del
RLGCP.

Para aquellos procedimientos de contratacion de servicios continuados en los que se
hayan previsto prérrogas en la ejecucion contractual, se considerara a efectos de
determinar el nivel de competencia, unicamente el monto a adjudicar para el primer
periodo.

7 articulo 51 LGCP y 140 RLGCP

Verificar la vigencia de este documento en Alfresco/ ficheros compartidos/ normativa empresarial



RE GUPE Normativa Interna en Contratacion Publica
PA-05-12-004 Pagina 27 de 79

7.2.13 Plazo para dictar el acto final®

El plazo para el dictado del acto final se contabilizara a partir del dia habil siguiente a la
fecha de la apertura de las ofertas.

Correspondera a la Direccion de Proveeduria, o en su ausencia, a la Gerencia de
Administracion y Finanzas, prorrogar el plazo para dictar el acto final en un plazo igual al
de la recepcion de ofertas, en las licitaciones mayores y menores mediante acto
motivado, en donde se acrediten las razones de excepcionalidad; y al Departamento de
Contratacién de Bienes y Servicios en el caso de la licitacion reducida.

7.2.14 Comunicacion

El Departamento de Contratacién de Bienes y Servicios sera el encargado de comunicar
el acto final por medio del sistema digital unificado al dia hébil siguiente a su dictado,
segun lo regulado en el articulo 141 del RLGCP.

7.2.15 Revocacion del acto no firme

Correspondera al nivel de competencia que dict6é el acto final, suscribir el escrito de
resolucién de revocacion del acto no firme, el cual debera considerar las regulaciones
contenidas en el articulo 51 LGCP y 142 del RLGCP. A solicitud de la Direccion de
Proveeduria, la Asesoria Juridica confeccionara la resolucion motivada que sustente la
revocacion del acto.

7.2.16 Caducidad del procedimiento®

Transcurrido el plazo dispuesto en el articulo 51 de la LGCP y no se haya emitido el
primer acto final del procedimiento de contratacién, correspondera a la Direccién de
Proveeduria, dentro de los siguientes diez (10) dias habiles a su vencimiento para la
licitacion mayor y menor y tres (3) dias habiles para la reducida, realizar el planteamiento
ante el nivel de competencia para que se dicte su caducidad.

El nivel de competencia dispone de un plazo de cinco (5) dias habiles para adoptar la
resolucion final. Tratandose de la Junta Directiva, dicho plazo sera de diez (10) dias
habiles. El Departamento de Contratacion de Bienes y Servicios dispondra de dos (02)
dias habiles para su comunicacion.

8 articulo 51 LGCP y 140 RLGCP
articulo 112 LGCP y 140, 292 RLGCP
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7.3CAPITULO 3
CONVENIO MARCO!1°

7.3.1 Adhesion

Las Unidades Solicitantes podran adherirse a los convenios marco para satisfacer la
necesidad administrativa que se pretende contratar, para lo cual debera remitir una
solicitud formal a la Direccion de Proveeduria con la aprobacién de la Gerencia de Area,
conteniendo una proyeccion de consumo anual de las obras, bienes o servicios que se
pretenden contratar dentro del alcance del convenio marco. Si la cuantia de esa
proyeccion supera la competencia de la Gerencia de Area, debera contar
adicionalmente, con la aprobacion de la Gerencia General. Para el caso del
Departamento de Administracion de Almacenes, al ser una unidad adscrita a la Direccion
de Proveeduria, se considerara la competencia de este ultimo.

Para el pago de las especies fiscales se seguira lo dispuesto en el contrato que ampara
la ejecucién del convenio marco.

7.3.2 Ejecucion

Para la ejecucion de estos convenios, la Unidad Solicitante deberd atender las
obligaciones reguladas en el articulo 237 del RLGCP. Respecto al apartado c) de dicho
articulo, las proyecciones de consumo deberan ser remitidas al Departamento de
Contratacién de Bienes y Servicios atendiendo la periodicidad establecida en el pliego
de condiciones y la antelaciéon requerida, indicando al menos el mes estimado de la
decisibn de compra, la cantidad y el monto correspondiente. Correspondera al
Departamento de Contratacion de Bienes y Servicios remitir dichas proyecciones al
organo o ente encargado de la administracion de cada convenio marco.

Posteriormente, el Departamento de Contratacion de Bienes y Servicios formalizara el
pedido marco en el SIG a fin de que se gestionen los tramites correspondientes al pago
de las 6rdenes de pedido que genere la Unidad Solicitante en el sistema digital unificado.

De incurrir el contratista en incumplimientos en la ejecucién contractual, la Unidad
Solicitante debera proceder conforme lo regulado en el apartado “7.8.1 Sanciones a
particulares” de esta normativa. El Departamento de Contratacion de Bienes y Servicios
debera informar al érgano o ente encargado de la administracion de cada convenio, los

resultados del procedimiento sancionatorio.
10 articulo 84 LGCP y 228 al 238 RLGCP
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7.4CAPITULO 4
CONTRATACIONES POR EXCEPCION

7.4.1 Tramites de Excepciontt

De conformidad con las excepciones de los procedimientos ordinarios regulados en el
articulo 3 de la LGCP, los siguientes procedimientos se gestionaran ante la Direccion de
Proveeduria:

a) Actividad contractual sometida a un procedimiento especial de
contratacion.

b) Actividad contractual desarrollada entre si por entes de derecho publico.
c) Proveedor unico.

d) Patrocinio.

e) Medios de comunicacion social.

f) Alianzas estratégicas.

g) Bienes o servicios artisticos, culturales e intelectuales.

h) Reparaciones indeterminadas.

El tramite de las contrataciones excepcionadas debera estar precedido por el
cumplimiento de los requisitos generales para su uso, regulados en los articulos 4 de la
LGCP y el RLGCP, segun corresponda.

Para el tramite de los procedimientos excepcionados que se remiten a la Direccion de
Proveeduria, se debera adjuntar a la SOLP la acreditacidon de la procedencia para utilizar
la excepcion respectiva, la cual debera contener los motivos legales, técnicos vy
financieros, que hacen de esta via la mejor opcion para la satisfaccion del interés publico.

La determinacion de los supuestos de excepcion de los procedimientos ordinarios
tramitados por la Direccion de Proveeduria sera responsabilidad exclusiva de la Unidad
Solicitante, y debera contar con la aprobacion de la Gerencia de Area, y la Gerencia
General o la Presidencia, para sus respectivas unidades adscritas, segun corresponda.

En estos supuestos deberan respetarse los principios generales que informan la
contratacién publica, seleccionando la oferta mas conveniente para RECOPE vy para la
satisfaccion del interés publico.

% articulo 3, 4 LGCP y 3 al 15 RLGCP
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De conformidad con lo establecido en los articulos 23 y 24 del RCPR, las contrataciones
de las capacitaciones abiertas seran gestionadas de conformidad con las regulaciones
establecidas en el Reglamento de Capacitacién y Formacion. Por su parte, las compras
realizadas con fondos de caja chica se regiran por lo establecido en el Reglamento
General de Caja Chica. Ambos cuerpos reglamentarios deberan atender las
disposiciones que establece la LGCP y su reglamento. Ademas, de conformidad con los
articulos 4 de la LGCP y el RLGCP debera constar un registro en el sistema digital
unificado del uso de estas excepciones.

7.4.2 Inicio del procedimiento

De conformidad con los articulos 4 de la LGCP y el RLGCP, el inicio del procedimiento
de las contrataciones excepcionadas que seran gestionados por la Direccién de
Proveeduria seréa emitido por el Titular Subordinado de la Unidad Solicitante y se tendra
con la formulacion de la Solicitud de Pedido que sera recibida a través del SIG, una vez
liberada por parte de los Titulares Subordinados definidos en la estrategia de liberacion
y la Decisibn Administrativa por excepcion debidamente aprobada, los cuales
conjuntamente constituiran los elementos necesarios para el inicio del concurso. Dichos
elementos representan el insumo para que la Direccion de Proveeduria genere la
Solicitud de Contratacion en el sistema digital unificado. La Decisién Administrativa por
excepcion debera contar adicionalmente con la aprobacion de la Gerencia de Area, y si
resulta necesario, la del nivel de competencia correspondiente segun sea la cuantia de
la contratacion. Adicionalmente, debera contener las aprobaciones establecidas en el
articulo 20 del RCPR para las excepciones asi reguladas.

El sustento legal de estos procedimientos debera ser elaborado por la Asesoria Juridica,
a solicitud de la Unidad Solicitante mediante el estudio técnico que acredite la
excepcionalidad del procedimiento, ambos estudios deberan adjuntarse a la Decisién
Administrativa por excepcion.

En caso de que por la naturaleza del objeto contractual y producto de disposiciones
administrativas se requieran vistos buenos de otras dependencias, estas contaran con
cinco (5) dias habiles para la aprobacién en la Decisién Administrativa por excepcion, a
partir de la solicitud de conformidad por parte de la Unidad Solicitante.

Estos procedimientos excepcionados deberan atender las disposiciones internas
establecidas para tal efecto, las cuales seran emitidas por la Gerencia de Administracién
y Finanzas.
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7.4.3 Expediente electrénico

De conformidad con el articulo 28 del RLGCP el expediente sera electronico y contendra
todos los documentos que se generen en el tramite del procedimiento de contratacion
excepcionado. Correspondera a la Unidad Solicitante acreditar los documentos y
requisitos definidos en los articulos 4 de la LGCP y el RLGCP para el inicio del
procedimiento de contratacion, asi como en la ejecucion contractual.

De conformidad con lo regulado en los articulos 28 y 29 del RLGCP, los documentos
que se adjunten al expediente electronico de la contratacién, a los formularios y/o
documentos electrénicos disponibles en el sistema digital unificado, deben ser digitales
e incorporados en el moédulo que corresponda; ademas, no se deberan incluir
documentos duplicados.

Si los documentos que se incorporan al sistema digital unificado contienen archivos
adjuntos, éstos deberan integrarse por separado en una Unica carpeta identificada con
el niumero consecutivo del oficio que atienda la gestion.

El sistema digital unificado dispone de modulos para que se gestionen los diferentes
trdmites que se dan en la ejecucion contractual, estos son: Modificacién de Contrato que
abarca Prérrogas al Contrato (Prérrogas previstas en el pliego de condiciones),
Prérrogas al plazo de entrega, Modificacidon de otras Clausulas, Modificacién Unilateral
de contrato, Suspension del Plazo del Contrato, Recepciéon de Bienes y Servicios y
Gestion de Pagos. Las demas gestiones deberan tramitarse a través del Modulo
Comunicacion de la Ejecucion del Contrato.

7.4.4 Pliego de condiciones

A instancia del Departamento de Contratacion de Bienes y Servicios, la Direccién de
Proveeduria aprobara los formatos de los pliegos de condiciones que se establezcan
para los procedimientos excepcionados.

Una vez que se confeccione la version definitiva del pliego de condiciones que sera
publicado, el Departamento de Contratacion de Bienes y Servicios lo sometera a
aprobacion del Titular Subordinado de la Unidad Solicitante, la direccion de area y la
Gerencia de Area.

7.4.5 Plazo pararecepcion de ofertas e Invitacion a participar

La Unidad Solicitante definira el plazo para la recepcion de ofertas, atendiendo a
principios de razonabilidad y proporcionalidad conforme a la naturaleza del objeto a
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contratar.

La Direccién de Proveeduria dara divulgacion al proceso de contratacion a través de
sistema digital unificado.

De previo al cierre de recepcion de ofertas y cuando medie justificaciones debidamente
razonadas, el nivel de competencia que aprobd la Decision Administrativa por excepcion
podra solicitar a la Direccion de Proveeduria anular la publicacion del concurso; ademas,
cuando se advierta una situacion originada por la operacion de los sistemas, la Direccidn
de Proveeduria esté facultada para anular el concurso.

7.4.6 Modificaciones, Aclaraciones y Prorrogas

Las gestiones que realice el proveedor invitado, y hayan sido recibidas dentro del periodo
habilitado en el sistema digital unificado para tal fin, serdn atendidas por el Titular
Subordinado de la Unidad Solicitante en el plazo que para tal efecto disponga el
Departamento de Contratacion de Bienes y Servicios.

Las modificaciones no esenciales al pliego de condiciones deberan ser aprobadas por el
Titular Subordinado designado para tal efecto en la Decision Administrativa por
excepcion, 0 en su ausencia, por su superior jerarquico.

Tratdndose de modificaciones esenciales, las mismas serdn aprobadas por el nivel de
competencia que aprobo la Decision Administrativa por excepcion.

El Departamento de Contratacion de Bienes y Servicios estara facultado para aprobar
las prérrogas que sean requeridas en el proceso de publicacién del concurso.

7.4.7 Apertura de Ofertas

El acto de apertura de ofertas se realizara el dia establecido para la recepcién de ofertas
en el sistema digital unificado.

Para atender la excepcionalidad a la publicidad de la informacion de las ofertas que
regula el articulo 15 de la LGCP, la Direccion de Proveeduria remitird a la Asesoria
Juridica a mas tardar al dia habil siguiente a la apertura de las ofertas, los argumentos
dados por el oferente, disponiendo esta de un plazo de cuatro dias hébiles para el
analisis correspondiente. La Asesoria Juridica podra requerir a cual dependencia de la
empresa referirse a los argumentos dados por el oferente, atendiendo tal solicitud dentro
plazo otorgado para ello.
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La Direccion de Proveeduria, o en ausencia, el Departamento de Contratacion de Bienes
y Servicios, con fundamento en el dictamen que emita la Asesoria Juridica, suscribira el
acto motivado correspondiente.

7.4.8 Estudio de Ofertas y Recomendacion

El estudio técnico de las ofertas sera elaborado por la Unidad Solicitante, para lo cual se
dispondra de una proporcion del sesenta por ciento (60%) del plazo para el dictado del
acto final. Dichos plazos regiran a partir del dia habil siguiente a la fecha de apertura de
las ofertas.

El estudio legal procedera Unicamente cuando la contratacién supere el umbral maximo
del procedimiento de licitacion reducida para bienes y servicios, en cuyo caso le aplicara
el mismo plazo dispuesto para el estudio técnico de este tipo de procedimientos.

El Departamento de Contratacion de Bienes y Servicios, finalizado el acto de apertura,
habilitara la informacion de las ofertas a las dependencias de la Empresa encargadas de
formular los estudios.

Para el estudio preliminar de las ofertas, las unidades solicitantes y la Asesoria Juridica,
este Ultimo cuando asi aplique, integraran en una sola gestién todos los defectos que
contengan las ofertas recibidas en el concurso y que resulten necesario subsanar o
aclarar. Correspondera al Departamento de Contratacion de Bienes y Servicios
consolidar y solicitar las subsanaciones sobre los defectos advertidos en los estudios
preliminares, asi como definir los plazos para tales actividades.

7.4.9 Informe de Contratacion

La Direccion de Proveeduria, con fundamento en los estudios técnico y legal, este ultimo
cuando asi corresponda, dispondra de una proporcién del veinte por ciento (20%) del
plazo para el dictado del acto final, para elaborar y remitir el informe de contratacion al
nivel de competencia.

El plazo que se dispone para rendir el informe de contrataciébn comenzara a regir a partir
del recibo de conformidad de los estudios finales.

7.4.10 Acto Final

El nivel de competencia deberda dictar el acto final en el sistema digital unificado, en una
proporcion del veinte por ciento (20%) del plazo total establecido para tal efecto.
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El nivel de competencia podra declarar desierto o infructuoso el concurso detallando en
el acto las justificaciones que lo motiven, ello de conformidad con lo dispuesto en el
articulo 139 del RLGCP.

Para aquellos procedimientos de contratacion de servicios continuados en los que se
hayan previsto prorrogas en la ejecucion contractual, se considerara a efectos de
determinar el nivel de competencia, Unicamente el monto a adjudicar para el primer
periodo.

7.4.11 Plazo para dictar el acto final

El plazo para el dictado del acto final se contabilizara a partir del dia habil siguiente a la
fecha de la apertura de las ofertas, y corresponde al doble del plazo fijado en el pliego
de condiciones para la recepcion de ofertas.

Correspondera al Departamento de Contratacion de Bienes y Servicios, 0 en su ausencia
a la Direccion de Proveeduria, prorrogar por un periodo igual al otorgado para el dictado
del acto final, en donde se acrediten las razones que motiven dicho acto.

7.4.12 Comunicacioén

El Departamento de Contratacién de Bienes y Servicios sera el encargado de comunicar
el acto final por medio del sistema digital unificado al dia hébil siguiente a su dictado,
segun lo regulado en el articulo 141 del RLGCP.

7.6CAPITULO 5
PROCEDIMIENTOS ESPECIALES

7.6.1 Contratacion por urgencia

De conformidad con el articulo 66 de la LGCP, cuando se enfrente una situacion urgente,
independientemente de las causas que la originaron y para evitar lesiones al interés
publico, dafios graves a las personas o irreparables a las cosas, la Unidad Solicitante
podrd recurrir a la contratacion de urgencia, conforme a los parametros definidos en el
articulo 166 del RLGCP.

Para la configuracion de este supuesto, el hecho generador debe ser un acontecimiento
extraordinario cierto, presente, ocasionado por la naturaleza o por la accién u omisién
humana, de caracter imprevisible cuyos efectos puedan ocasionar un inminente perjuicio
al interés publico, dafios graves a las personas o irreparables a las cosas, de no
establecerse un remedio inmediato. En dichas situaciones, la Unidad Solicitante podra
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contratar los bienes, obras o servicios estrictamente necesarios, tanto para prevenir los
efectos del evento proximo a producirse como para atender los requerimientos
generados, como consecuencia directa del evento producido.

Estas contrataciones seran tramitadas por las Unidades Solicitantes en el sistema digital
unificado dentro del médulo dispuesto para tal fin, lo cual permitird su atencion de forma
agil, oportuna y transparente.

No obstante, en casos de urgencia que amenacen la continuidad del servicio que brinda
RECOPE, la Unidad Solicitante podra realizar de forma previa la contratacion, para ello
debera mediar autorizacién suscrita y motivada por parte de la Gerencia General, 0 en
su ausencia la Presidencia. Posteriormente, la Unidad Solicitante debera registrar la
informacion de la contratacién en el sistema digital unificado, dentro de los siguientes
treinta (30) dias naturales a partir del inicio de la ejecucién en el médulo dispuesto para
tal fin.

No podra utilizarse como justificacion los errores u omisiones que se hayan originado en
la fase de planificacién. Si la situacién urgente es provocada por mala gestion, la
contratacion podra tramitarse; no obstante, los superiores jerarquicos de la Unidad
Solicitante deberan accionar la investigacion correspondiente a fin de determinar si
procede establecer medidas sancionatorias contra los funcionarios responsables,
conforme a lo previsto en el articulo 125, inciso r) de la LGCP.

7.6.1.1 Inicio del procedimiento

A partir del momento en que se concrete el hecho generador de la urgencia, la Unidad
Solicitante cuenta con un plazo maximo de un mes para realizar la seleccion del
contratista e iniciar la ejecucién de la contratacién, bajo pena de caducidad en cuanto
a la posibilidad de utilizar este procedimiento especial.

El inicio de este procedimiento de contratacion lo constituira la justificacion detallada
a partir de la cual se determiné la procedencia de utilizar el mismo, indicando el
mecanismo de seleccion del contratista y la disponibilidad presupuestaria, el cual
debera contemplar la invitacion de al menos tres oferentes, salvo que la situacion se
vea mejor atendida con una Unica propuesta, en cuyo caso se deben acreditar las
razones especiales que lo motiven. Dicha justificacion debe ser aprobada por la
Unidad Solicitante, el director de area y el gerente de area.
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La justificacion detallada sefialada en el parrafo anterior debera ser incorporada en
la Solicitud de Contratacion que genere y apruebe la Unidad Solicitante en el sistema
digital unificado.

7.6.1.2 Expediente electronico

De conformidad con el articulo 28 del RLGCP el expediente sera electronico y
contendréa todos los documentos que se generen en el tramite del procedimiento de
contratacion. Correspondera a la Unidad Solicitante acreditar los documentos y
requisitos para el inicio del procedimiento de contratacion, asi como en la ejecucion
contractual.

De conformidad con lo regulado en los articulos 28 y 29 del RLGCP, los documentos
gue se adjunten al expediente electronico de la contratacion, a los formularios y/o
documentos electrénicos disponibles en el sistema digital unificado, deben ser
digitales e incorporados en el modulo que corresponda; ademas, no se deberan
incluir documentos duplicados.

Si los documentos que se incorporan al sistema digital unificado contienen archivos
adjuntos, éstos deberan integrarse por separado en una Unica carpeta identificada
con el nimero consecutivo del oficio que atienda la gestion.

El sistema digital unificado dispone de médulos para que se gestionen los diferentes
tramites que se podrian dar en la ejecucion contractual, estos son: Prérrogas al plazo
de entrega, Modificacion Unilateral de contrato, Suspension del Plazo del Contrato,
Recepcion de Bienes y Servicios y Gestion de Pagos. Las demas gestiones deberan
tramitarse a través del Modulo Comunicacion de la Ejecucion del Contrato.

7.6.1.3 Pliego de condiciones

Una vez que se confeccione la version definitiva del pliego de condiciones que sera
publicado, la Unidad Solicitante lo sometera a aprobacion de la direccidén de area y la
gerencia de area.

El pliego de condiciones sera confeccionado por la Unidad Solicitante, y contendra al

menos una descripcion clara de la naturaleza y cantidad de los bienes o servicios
objeto del procedimiento, incluidas especificaciones técnicas.
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7.6.1.4 Plazo pararecepcion de ofertas e Invitacion a participar

La Unidad Solicitante definira el plazo para la recepcién de ofertas, atendiendo a
principios de razonabilidad y proporcionalidad conforme a la naturaleza del objeto a
contratar. Ademas, daré divulgacién al proceso de contratacion a través de sistema
digital unificado.

De previo al cierre de recepcion de ofertas y cuando asi se considere conveniente, la
direccidon de area o la gerencia de area podra solicitar a la Unidad Solicitante anular
la publicacion del concurso.

7.6.1.5 Apertura de Ofertas

La Unidad Solicitante realizara el acto de apertura de ofertas el dia establecido para la
recepcion de ofertas en el sistema digital unificado.

7.6.1.6 Estudio de Ofertas y Recomendacion

La Unidad Solicitante verificara las condiciones que contempla el sistema digital unificado
y elaboraré el estudio técnico de las ofertas, asi como la recomendacion de adjudicacion,
la cual debera ser aprobada en el sistema digital unificado por el Titular Subordinado de
la Unidad Solicitante y la direccion de area.

7.6.1.7 Acto Final

De conformidad con el articulo 20 del RCPR, correspondera a la gerencia de area
dictar el acto final dentro de su competencia, cuantias superiores deberadn ser
dirigidas al nivel de competencia correspondiente.

7.6.1.8 Plazo para dictar el acto final

El plazo para el dictado del acto final debera considerar el plazo maximo de un mes
establecido para realizar la seleccion del contratista y el inicio de la ejecucion de la
contratacion, mes que empieza a regir a partir del momento en que se da el hecho
generador.
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7.6.1.9 Comunicacion y formalizacion

La Unidad Solicitante ser& la encargada de comunicar el acto final por medio del sistema
digital unificado de forma inmediata a su dictado.

Ademas, dado que en estas contrataciones no proceden las acciones recursivas ni el
refrendo, la Unidad Solicitante confeccionara seguidamente el contrato de previo a la
verificacion de condiciones que contempla el sistema digital unificado, el que sera
aprobado por el Titular Subordinado de la Unidad Solicitante y lo comunicara
inmediatamente al contratista.

7.6.1.10 Tramite de Pago

El Organo Fiscalizador realizara la recepcion parcial o total del objeto contractual en el
sistema digital unificado; asimismo, gestionara en el SIG el pago correspondiente ante
la Direccidn Financiera mediante el mecanismo de orden de pago, haciendo referencia
al numero de contrato asignado en el sistema digital unificado y el hipervinculo a éste.

En caso de rechazo de la factura, debera el Organo Fiscalizador comunicarlo al
contratista a través del sistema digital unificado con la justificacién respectiva, dentro de
los de cinco (5) dias hébiles siguientes a su recepcion.

7.6.2 Compray arrendamiento de bienes inmuebles

Las contrataciones por compra y arrendamiento de bienes inmuebles seran gestionadas
a travées de la Direccion de Proveeduria, atendiendo la unidad solicitante las
disposiciones contenidas en los articulos 67 de la LGCP, 167 del RLGCP y 20 del RCPR.

7.7 CAPITULO 5
GARANTIAS!2

7.7.1 Ejecucién de la Garantia de Cumplimiento

De conformidad con el articulo 45 de la LGCP, el Organo Fiscalizador debera aportar la
prueba que sustente el reclamo de dafios y perjuicios, requisito para que la Direccion de

12 articulo 44 ,45 LGCP y 110 al 115 RLGCP
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Proveeduria instaure el procedimiento para ordenar la ejecucion parcial o total de la
garantia de cumplimiento rendida por el contratista, cuando se presenten algunos de los
causales que justifiquen tal decision.

De previo, se conferira al contratista una audiencia por cinco (5) dias habiles contados a
partir del dia habil siguiente de su notificacién, a fin de que presente los alegatos y
pruebas de descargo correspondientes.

En caso de considerarlo pertinente, la Direccion de Proveeduria consultara a la Asesoria
Juridica o al Organo Fiscalizador a efectos de valorar los argumentos que motivan la
ejecucion, los que dispondran de un plazo maximo, para emitir la recomendacion final,
de tres (3) dias hébiles. El plazo total que se dispone para resolver seré de cinco (5) dias
hébiles.

En contra del acto que ordene la ejecucion de la garantia cabran los recursos de
revocatoria y apelacion, los cuales deberan ser interpuestos dentro del plazo de tres (3)
dias habiles siguientes a la notificacion.

La Direccion de Proveeduria remitird las acciones recursivas de forma inmediata a la
Asesoria Juridica, la cual dispondra de dos (2) dias habiles para los recursos de
revocatoria y de cuatro (4) dias habiles para los recursos de apelacién, a efecto de
preparar el proyecto de resolucibn que se sometera a conocimiento del nivel de
competencia respectivo.

El nivel de competencia procedera con el estudio y consideracion pertinentes y dictara
la resolucion dentro del dia habil siguiente, y lo trasladara a la Asesoria Juridica para
gue realice la comunicacién correspondiente, a mas tardar el dia habil siguiente.

Si el contratista no renueva la garantia de cumplimiento estando el contrato en ejecucion,
o bien, no se haya recibido el objeto contractual, la Direccion de Proveeduria el dia habil
previo a su vencimiento debera ordenar en forma preventiva su ejecucion, lo anterior de
conformidad con lo establecido en el articulo 110 del RLGCP.

7.7.2 Sustitucion, Vigenciay Devolucion de Garantias

Es competencia de la Direccion de Proveeduria o del Departamento de Contratacion de
Bienes y Servicios, autorizar o denegar la sustitucion de garantias ante solicitud previay
escrita del interesado, la cual, de considerarlo pertinente, realizara la consulta a la
Asesoria Juridica. En todo caso, Unicamente podra autorizarse la sustitucion cuando la
garantia original no se desmejore, conforme lo establecido en el articulo 112 del RLGCP.
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De conformidad con lo regulado en el articulo 283 del RLGCP, correspondera al Organo
Fiscalizador llevar el control de la vigencia de las garantias de cumplimiento, asi como
las colaterales. En razon de lo anterior, estara en la obligacion de brindar, con la
inmediatez que le sea solicitada por el Departamento de Contratacion de Bienes y
Servicios, la informacion sobre el estado del contrato y la necesidad de que se
prorroguen dichas garantias.

La devolucion de las garantias se realizard conforme las regulaciones dadas en el
articulo 113 del RLGCP, siendo que el Departamento de Contratacion de Bienes y
Servicios designara los funcionarios que corresponda gestionar la devolucion en el
sistema digital unificado.

Las garantias colaterales depositadas por concepto de anticipo en los contratos de obra
publica podran ser devueltas parcialmente, conforme se cubra el monto de la garantia
con la suma de las deducciones aplicadas. Para tal efecto, el contratista debera
presentar la gestion ante el Organo Fiscalizador del contrato, quien, una vez verificada
la solicitud, comunicara al Departamento de Contratacion de Bienes y Servicios su
procedencia. Lo anterior no implica que las vigencias de dichas garantias sean inferiores
a las de cumplimiento.

7.8CAPITULO 6
FORMALIZACION CONTRACTUAL®

7.8.1 Verificacion de las condiciones del contrato

De previo a la confeccién del contrato en el sistema digital unificado, se verifican como
minimo las siguientes condiciones: estado de morosidad con las obligaciones ante la
Caja Costarricense del Seguro Social y del Fondo de Desarrollo Social y Asignaciones
Familiares, vigencia de la acreditacion de la existencia de la empresa e impuestos a
personas juridicas.

Adicionalmente, se verificara el pago de las especies fiscales que deben ser canceladas
por el adjudicatario en su totalidad y constituiran un requisito indispensable para la
formalizacién contractual. En caso de adjudicaciones en monedas diferentes al colon
costarricense, para su cuantificacion se utilizara el tipo de cambio de referencia de venta
gue reporte el Banco Central de Costa Rica, mismo que se encuentra visible en el
sistema digital unificado, al momento en que el adjudicatario realice el pago respectivo.

Barticulo 100 LGCP y 272 al 275 RLGCP
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Cuando la cuantia del negocio sea inestimable o de un valor que no pueda ser
determinado ni estimado al momento de su otorgamiento, el monto a gravar se regira por
las disposiciones del Codigo Fiscal.

El adjudicatario deberé otorgar la garantia de cumplimiento a plena satisfaccion, asi
como el presupuesto detallado, de conformidad con lo establecido en el pliego de
condiciones.

De no atenderse estos requisitos la Direccion de Proveeduria, procedera a recomendar
al nivel de competencia la declaratoria de insubsistencia del concurso. Ademas, el
Departamento de Contratacion de Bienes y Servicios deberd iniciar el proceso
sancionatorio correspondiente de conformidad con la causal regulada en el punto fi) del
articulo 119 de la LGCP.

7.8.2 Formalizacién del Contrato

La formalizacion contractual para el correcto entendimiento de los alcances de los
derechos y obligaciones se configura con la firma digital de las partes del contrato en el
sistema digital unificado. El contrato se remitira a firma del contratista en un plazo no
mayor a cinco (5) dias habiles para las licitaciones reducidas y menores y diez (10) dias
hébiles para las licitaciones mayores, ambos plazos rigen posterior a la firmeza de la
adjudicacion y perfeccionamiento del contrato. Posteriormente, el contrato electrénico de
las licitaciones reducidas sera aprobado por el titular del Departamento de Contratacion
de Bienes y Servicios, las licitaciones menores y mayores cuyo contrato no requiera el
refrendo contralor, seran aprobados por el titular de la Direccién de Proveeduria,
disponiendo de dos (02) dias habiles para tal efecto.

Una vez suscrito el contrato en el sistema digital unificado y dentro del plazo de los
siguientes tres (03) dias habiles la Direccibn de Proveeduria remitira el contrato
electronico a la Asesoria Juridica para el refrendo interno correspondiente.

La Asesoria Juridica procedera, dentro de los plazos regulados en el Reglamento de
Refrendo, a realizar el refrendo interno correspondiente.

En caso de requerirse refrendo contralor, la Direccién de Proveeduria coordinara lo
correspondiente con la Asesoria Juridica para atender los requisitos que demanda este
tipo de gestiones, y remitirlo a la CGR dentro de los plazos que se definan para tal efecto
en el Reglamento de Refrendo.
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Refrendado el contrato, o bien, suscrito por las partes el contrato y este no requiera
refrendo, la Direccion de Proveeduria procedera a comunicar al contratista la aprobacion
del contrato electrénico y el nimero de Pedido asociado, dentro de los dos (2) dias
hébiles siguientes a su recibo. La Orden de Inicio del contrato se dara de acuerdo con
los términos del pliego de condiciones.

De conformidad con lo regulado en el inciso d) del articulo 125 de la LGCP, la Orden de
Inicio debe ser comunicada dentro de un plazo maximo de un mes, contado a partir de
gue el contrato cuente con los requisitos necesarios para surtir efectos.

En el Pedido que se genere en el SIG, se incluirdn aquellas disposiciones necesarias
para la ejecucion contractual tales como nombre del contratista, descripcion del
requerimiento, precio, tiempo de entrega, forma de pago, mecanismo de reajuste o
revision de precios cuando ello aplique, clausula penal o por defectuosa ejecucion,
Organo Fiscalizador, y cualquier otro aspecto atinente. El pedido podra ser aprobado
por el funcionario que designe formalmente la Direccién de Proveeduria.

El contrato electronico constituira el instrumento de formalizacion contractual; por su
parte el Pedido sera la referencia que utilizara el Organo Fiscalizador para realizar los
tramites de pago respectivo en la ejecucion contractual.

En caso de que, para la formalizacidon contractual sea necesario la suscripcion de un
contrato, si el adjudicatario no suscribe el mismo en el plazo sefialado, la Direccion de
Proveeduria gestionara ante el nivel de competencia la declaratoria de insubsistencia,
de conformidad con lo regulado en el articulo 52 LGCP.

7.9CAPITULO 7
EJECUCION CONTRACTUAL

7.9.1 Ejecucion Contractual'®

Se establece como responsable de la ejecucion contractual al Organo Fiscalizador,
correspondiendo esta figura a la Direccion de Area de la Unidad Solicitante en los
contratos de obra publica, y en los demas objetos contractuales al Titular Subordinado,
guienes estaran obligados a ejercer la fiscalizacion y el control en la ejecucion contractual
de conformidad con lo establecido en los articulos 106 de LGCP y 186 y 283 del RLGCP.
Tratdndose de bienes de inventario permanente, los Titulares Subordinados estaran en

la obligacion de brindar el asesoramiento correspondiente al Departamento de
Administracion de Almacenes con el fin de determinar el cumplimiento de las
especificaciones, dentro de los cinco dias habiles posteriores al comunicado por parte

de esa dependencia.
14 Acuerdo de JD-0283-2021
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Correspondera al Organo Fiscalizador del contrato, a solicitud del contratista o
subcontratistas, emitir las certificaciones de conformidad sobre la ejecucion de los
trabajos ejecutados.

A solicitud del contratista, se faculta al Organo Fiscalizador para que apruebe la
sustitucion del monto de las retenciones que se realizan en las facturaciones, por una
garantia colateral, cuyo monto deberé ajustarse peridédicamente, y para la cual regiran
las mismas disposiciones que en esta materia establece la LGCP y su reglamento y el
pliego de condiciones.

7.9.2 Formade pago®®

Los pagos a proveedores se regularan segun lo establecido en el pliego de condiciones,
conforme el articulo 18 RLGCP.

En las contrataciones de obra publica, de previo a gestionar el pago del anticipo,
corresponderéa al Organo Fiscalizador verificar que la garantia colateral haya sido rendida
y recibida de conformidad.

Cuando se trate de oferentes domiciliados en el exterior, para todo pago se seguiran las
normas y costumbres del comercio internacional y el articulo 49 de la Ley N°7558, Ley
Orgénica del Banco Central de Costa Rica.

La Gerencia de Area de la Unidad Solicitante, a solicitud de esta ultima o del contratista,
cuando asi convenga a los intereses de RECOPE, estard facultado mediante acto
debidamente motivado, para aprobar modificaciones en la forma de pago dispuesta
contractualmente.

7.9.3 Tramite de Pago?'®

El plazo maximo que RECOPE dispone para pagar es de treinta (30) dias calendario a
partir de la presentacion de la factura. Tratdndose de servicios, la instancia competente
dispone de un periodo maximo de cinco (5) dias habiles a partir de la recepcion de la
factura para su aprobacion. En ambos casos, dicho plazo se contara a partir de la
recepcion de conformidad de la factura, debiendo aprobar el Organo Fiscalizador la
recepcion parcial o total tanto en el sistema digital unificado como en el SIG para que se
gestione el pago correspondiente ante la Direccion Financiera.

15 rticulo 11 LGCP y 18 al 22, 175 RLGCP

16 articulo 19 RLGCP
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En caso de rechazo de la factura, debera el Organo Fiscalizador comunicarlo al
contratista a través del sistema digital unificado con la justificacién respectiva, dentro de
los de cinco (5) dias hébiles siguientes a su recepcion.

7.9.4 Reajuste o Revisién de Precios?'’

Los reajustes de precios para contratos de obra publica se regiran por lo dispuesto en el
articulo 108 del RLGCP. EIl contratista gestionara en el sistema digital unificado la
solicitud correspondiente, la cual ser& recibida en el Departamento de Contratacion de
Bienes y Servicios, el cual dispondra de dos (2) dias habiles para su remision al Ingeniero
Inspector del contrato, quien tendré la obligacion de verificar si la gestion se apega a las
regulaciones establecidas en la normativa citada, de no ser asi, procedera dentro de los
siguientes catorce (14) dias habiles de su recibo a la devolucién en el sistema digital
unificado.

De resultar procedente y disponer de los recursos presupuestarios, sera aprobada por el
Jefe de Obra y el Organo Fiscalizador en un plazo no mayor a los diez (10) dias héabiles
posteriores de su recibo a satisfaccion. La responsabilidad sobre la procedencia de los
reajustes recaerd en los funcionarios citados. Dentro del siguiente dia habil de su
aprobacion, el Ingeniero Inspector del contrato procederd a remitir la gestion al
Departamento de Contratacién de Bienes y Servicios, el que en los restantes tres (3)
dias habiles formalizara y notificara en el sistema digital unificado el ajuste del contrato,
siendo que de previo debera verificar las condiciones que demanda dicho sistema.

Posteriormente, una vez recibida la factura y dentro de los cinco (5) dias habiles
siguientes, el Jefe de Obra procedera a realizar la gestion de pago correspondiente,
mediante el mecanismo de Orden de Pago, haciendo referencia al niumero de contrato
asignado en el sistema digital unificado para dicha gestion.

En el caso de revision de precios de los contratos de suministro de bienes y servicios,
se regiran por lo dispuesto en el articulo 109 del RLGCP. El contratista gestionara en el
sistema digital unificado la solicitud correspondiente. El Departamento de Contratacién
de Bienes y Servicios procedera a verificar la correcta aplicacion de la férmula
matematica y determinar la variacion porcentual que corresponda, asi como la
verificacion de los saldos sobre los que aplica la solicitud de revision.

De advertirse inconsistencias procedera a su devolucion dentro de los siguientes diez
(10) dias habiles. De resultar procedente, coordinara con la Unidad Solicitante la

7 articulo 43 LGCP y 107 al 109, 167 RLGCP
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disponibilidad presupuestaria que respalde dicha revision, la cual dispondra de un plazo
de cinco (5) dias hébiles. La aprobacién correspondiente por parte del departamento
debera realizarse en los siguientes diez (10) dias habiles. Por su parte, la formalizacion
y comunicacion en el sistema digital unificado se realizara en los cinco (5) dias habiles
restantes. Ademas, deberan generarse los pedidos respectivos en el SIG, el cual sera
aprobado por los funcionarios que designe la Direccion de Proveeduria para tal efecto.

El contratista gestionara en el sistema digital unificado la solicitud correspondiente a las
revisiones sobre la actualizacion de los precios unitarios derivadas de los contratos bajo
la modalidad de entrega segun demanda, correspondiendo al Titular Subordinado de la
Unidad Solicitante, dentro de los siguientes veinticinco (25) dias habiles a su
presentacion, determinar su procedencia o rechazo. Dentro de los restantes cinco (5)
dias habiles comunicara lo resuelto, y en caso de aceptarse la solicitud, requerira al
Departamento de Contratacion de Bienes y Servicios el ajuste respectivo en el pedido
de la contratacion.

La formalizacion de las gestiones derivadas de una revision o reajuste de precios no
requerira del refrendo contractual.

7.9.5 Modificaciones alos Contratos

La solicitud de modificacion a un contrato se gestiona a través del sistema digital
unificado por parte de la Unidad Solicitante ante el nivel de competencia. La solicitud
debe contener el informe técnico en el cual se acrediten los requisitos regulados en los
articulos 184, 185 y 276 del RLGCP, el cual debe ser aprobado por el Organo
Fiscalizador y remitirlo a la Asesoria Juridica para el andlisis respectivo, haciendo
referencia a la disponibilidad presupuestaria que respalde la erogaciéon de dicha gestion.
Posteriormente, conformara el informe final que sera remitido al nivel de competencia,
que contendré la aprobacion de la Gerencia de Area cuando la modificacion sea
competencia de los niveles superiores jerarquicos.

Toda modificaciébn a un contrato vigente, siempre que con ello se logre una mejor
satisfaccion del interés publico, y que no supere el veinte por ciento (20%) del monto y
el plazo del contrato original, debe ser aprobada por el nivel de competencia que dicto el
acto de adjudicacion correspondiente.

De conformidad con el articulo 101 de la LGCP, cuando concurran circunstancias
excepcionales técnicamente acreditadas en el expediente, que no se hayan podido
prever al momento de iniciar el procedimiento, y la modificacion unilateral supere el
veinte por ciento (20%) en cuanto monto y plazo del contrato original hasta un maximo
del cincuenta por ciento (50%), debe ser aprobado por la Gerencia General, 0 en su
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ausencia por la Presidencia. Tratandose de un contrato de obra publica, correspondera
exclusivamente a la Junta Directiva su aprobacion.

Para que la modificacion sea procedente el contrato debe estar en curso de ejecucion y
con el plazo contractual vigente; por tanto, las dependencias involucradas en el tramite
de revisién y aprobacion de estas gestiones deberan considerar esta disposicion de
forma que se garantice la oportunidad con que se tramite la misma, en cuyo caso
corresponderéa al Organo Fiscalizador calendarizar el plazo para cada uno de los actores
gue participan del proceso.

Por ultimo, el Organo Fiscalizador remite a la Direccién de Proveeduria la gestion de
modificacién y el andlisis de la Asesoria Juridica, para que se proceda en el transcurso
de los siguientes ocho (8) dias habiles con la gestion ante el nivel de competencia para
la aprobacioén correspondiente.

La modificacion sera formalizada mediante contrato electrénico, y cuando asi resulte
procedente de conformidad con lo que regule el Reglamento de Refrendos, el mismo
para su eficacia debera estar debidamente refrendado; ademas, se procedera a notificar
lo correspondiente al contratista y al Organo Fiscalizador.

7.9.6 Prorrogas al plazo de ejecucién del contrato

El Organo Fiscalizador debe verificar el cumplimiento de los plazos de entrega
establecidos en los documentos contractuales.

La prorroga en la ejecucion del contrato se regira por lo dispuesto en el articulo 105 de
la LGCP y 281 del RLGCP. La gestion se recibe en el Departamento de Contratacion de
Bienes y Servicios y se remite a mas tardar el dia habil siguiente al Organo Fiscalizador,
guien dispone de un plazo de seis (6) dias habiles para realizar el andlisis integral y
determinar bajo su exclusiva responsabilidad la procedencia o no de la gestion,
considerando todos los elementos indicados en los articulos de cita, y someterla al nivel
de competencia respectivo. Si del andlisis de la gestion de prérroga se determina su
improcedencia, el Organo Fiscalizador en este mismo plazo prepara el acto motivado y
gestiona directamente en el sistema digital unificado su rechazo.

De considerarlo necesario, el Organo Fiscalizador podra realizar dentro de los dos dias
habiles siguientes al recibo del reclamo las consultas pertinentes a la Asesoria Juridica,
la que debera resolver dentro de los siguientes tres (3) dias habiles.

De resultar procedente la prorroga, tratandose de una licitacion reducida, el Organo
Fiscalizador estara facultado para aprobar dicha gestion en el sistema digital unificado.
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El Departamento de Contratacion de Bienes y Servicios recibe el acto motivado y lo
comunica de forma inmediata al contratista.

En la licitacion menor y mayor, el Organo Fiscalizador gestionara la aprobacion ante la
Gerencia de Area de la Unidad Solicitante, o en su ausencia, la Gerencia General,
disponiendo de un dia habil para la aprobacion del acto motivado.

El Organo Fiscalizador gestiona en el sistema digital unificado la aprobacion
correspondiente, todo lo anterior dentro de un plazo maximo de siete (7) dias habiles al
recibo de la gestion de prorroga. El Departamento de Contratacion de Bienes y Servicios
recibe el acto motivado y lo comunica de forma inmediata al contratista.

Correspondera al Departamento de Contratacion de Bienes y Servicios la formalizacion
del contrato electronico, debiendo realizar la verificacion de condiciones que contiene el
Sistema Digital Unificado.

Dado que estas gestiones no implican una alteracion del resto de las condiciones del
contrato, sino Unicamente del plazo de entrega del objeto, no serd necesario el refrendo
contractual, por lo que bastara con la comunicacién que se realice sobre la aprobacién y
su formalizacién.

Correspondera al Organo Fiscalizador realizar los ajustes correspondientes en el
programa de ejecucion del contrato.

7.9.7 Suspension del Plazo del Contrato

El Organo Fiscalizador esta facultado para aprobar las suspensiones del plazo del
contrato derivadas de la aplicacion de los articulos 105 LGCP y 282 del RLGCP para las
licitaciones reducidas.

Para la licitacion menor y mayor correspondera la aprobacion de la suspensién a la
Gerencia de Area de la Unidad Solicitante, Gerencia General o Presidencia para el caso
de sus unidades adscritas.

El Organo Fiscalizador del contrato debera gestionar oportunamente estas solicitudes y
acreditar los motivos de fuerza mayor o caso fortuito, asi como la parte ejecutada hasta
ese momento, su estado y a cargo de quien corren las medidas de mantenimiento y
asegurativas de lo realizado, las medidas que se adoptaran para garantizar el equilibrio
financiero y la fecha de eventual reinicio de la ejecucion. También correspondera al
Organo Fiscalizador comunicar el reinicio del contrato antes del vencimiento del plazo
de suspension. El plazo maximo de estas suspensiones sera hasta por seis (6) meses.
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La suspension del plazo del contrato debera ser gestionada dentro los diez dias habiles
siguientes al conocimiento del evento de fuerza mayor o caso fortuito que provoca dicha
accion. Dicho plazo podra ser prorrogado por los niveles de competencia sefialados
anteriormente, por un plazo igual mediante acto motivado.

De requerir el Organo Fiscalizador el criterio de la Asesoria Juridica sobre la naturaleza
del evento, esta dispondr& de tres (3) dias hébiles para su atencion.

El Organo Fiscalizador debera considerar dentro de la cuantificacion de este plazo los
periodos de inactividad que regulan los articulos 112 LGCP y 292 del RLGCP.

7.9.8 Caducidad del contrato!®

Corresponderéa al Organo Fiscalizador velar y tomar las medidas preventivas para evitar
que el contrato caduque por responsabilidad de la administracion o del contratista.

En caso de que opere la figura de la caducidad, por responsabilidad del contratista, el
Organo Fiscalizador debera requerir a la Asesoria Juridica el andlisis legal
correspondiente, a fin de determinar si procede la resolucion contractual por
acaecimiento de la caducidad o por incumplimiento por parte del contratista. La solicitud
debera contener la relacion de hechos, las acciones llevadas a cabo para garantizar la
continuidad de la ejecucion del contrato, asi como los eventuales dafios y perjuicios y su
correspondiente prueba, causados por la inactividad del contratista.

Si se recibe una solicitud de caducidad del proceso por parte del contratista por causas
imputables a la Administracion, el Organo fiscalizador debera emitir en un plazo de diez
(10) dias habiles, un informe que remitira a la Asesoria Juridica, el cual contenga el
descargo de cada uno de los hechos que el contratista alegue en su solicitud y su
correspondiente prueba a efecto que se realice el andlisis legal correspondiente.

Para ambos casos el analisis legal serd emitido en un plazo de siete (7) dias habiles y
remitido al Organo Fiscalizador y a la Direccion de Proveeduria, siendo que esta Ultima
le correspondera en un plazo de tres (3) dias habiles someter la gestion al nivel de
competencia correspondiente para que dicte la resolucion final.

La aprobacion serda competencia de la Gerencia de Area hasta por su nivel de
competencia, y contratos de cuantias mayores corresponderan a la Gerencia General, 0
en su ausencia a la Presidencia, disponiendo de un plazo de ocho (8) dias habiles para
adoptar la resolucion final. Cuando la aprobacion corresponda a la Gerencia General o

18 articulo 112 LGCP y 292 RLGCP
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Presidencia la solicitud debera contar con la aprobacion de la Gerencia de Area de la
Unidad Solicitante. Los actos de adjudicacion dictados por Junta Directiva
corresponderan a la Gerencia General o en su ausencia a la Presidencia. La Direccién
de Proveeduria dispondra de dos (2) dias h&biles para comunicar la misma.

7.9.9 Rescision del Contrato por voluntad de la Administraciéon

A solicitud del Organo Fiscalizador la Direccion de Proveeduria iniciara el proceso de
rescision por voluntad de la Administracién, de conformidad con el articulo 115 de la
LGCP, para lo cual deber& aportar la siguiente informacion:

a) Informe ejecucién contractual

Correspondera al Organo Fiscalizador de la ejecucién contractual documentar
las razones de interés publico, caso fortuito o fuerza mayor, detallando al
menos lo siguiente:

e Acreditar las razones por las cuales debe acudirse a la figura de la
rescision, debidamente documentados.

e Acreditar si se dio la aplicacién de alguna multa pactada en los
documentos contractuales.

e Acreditar dafios y/o perjuicios y cualquier otro pago que deba
reconocerse al contratista, producto de la terminacion del contrato,
segun lo regulado en el articulo 115 de la LGCP.

e Acreditar la liquidacion econdmica del contrato.

e El criterio Juridico respecto a la procedencia de la aplicacion de esta
figura contractual, el cual debe ser solicitado por el Organo
Fiscalizador directamente a la Asesoria Juridica. Para solicitar este
criterio Juridico deben acreditarse los puntos sefialados
anteriormente y cualesquiera otro que la instancia técnica considere
pertinente. Dicho informe debera ser rendido en un plazo de diez (10)
dias habiles, el cual podra ser extendido por el Titular Subordinado
de la Asesoria Juridica, segun sea la complejidad de la gestion.

b) Orden de suspension del contrato:

Debera emitirse una orden de suspension del contrato que se comunicara
directamente al contratista por parte del Organo Fiscalizador, aprobada segin
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lo regulado en el apartado “7.9.7 Suspension del plazo del contrato” de esta
normativa.

La Direccién de Proveeduria comunicara la audiencia inicial otorgando un plazo de diez
(10) dias habiles al contratista.

En caso de que el contratista acepte la liquidacién y causal sefialada por la Direccion de
Proveeduria, esta instancia remitira en un plazo de un (1) dia habil a la Asesoria Juridica
toda la documentacion para que prepare el proyecto de rescision en un plazo de siete
(7) dias habiles que debe aprobar el nivel de competencia que adopté el acto final en un
plazo no mayor a dos (2) dias habiles. Tratdndose de licitaciones reducidas
corresponderéa a la Gerencia de Area dicha rescision. Los actos de adjudicacion dictados
por Junta Directiva corresponderan a la Gerencia General o en su ausencia a la
Presidencia.

Corresponderd a la Direccion de Proveeduria comunicar la rescision correspondiente en
un plazo de un (1) dia habil.

En caso de oposicion por parte del contratista, los alegatos seran remitidos por la
Direccion de Proveeduria al Organo Fiscalizador, para que se pronuncie al respecto. De
requerir el Organo Fiscalizador prueba adicional asi lo manifestara en un plazo de cuatro
(4) dias habiles a la Direccion de Proveeduria, la cual dispondra de un (1) dia hébil para
comunicarlo al contratista.

El Organo Fiscalizador dispondra de catorce (14) dias héabiles para gestionar los
peritajes, inspecciones o cualquier acto probatorio que corresponda. En este mismo
plazo, el Organo Fiscalizador debe evacuar toda la prueba que conste en el expediente.

Evacuada la prueba, la Direccion de Proveeduria otorgara, dentro de un (1) dia habil
siguiente, la audiencia al contratista por cinco (5) dias habiles para que se refiera al
respecto.

El Organo Fiscalizador dispondra de catorce (14) dias naturales para remitir el anélisis
de los alegatos presentados por el contratista a la Asesoria Juridica, a efecto de que un
plazo de diez (10) dias naturales se confeccione el proyecto de rescision que debe
aprobar el nivel de competencia que adopto el acto final en un plazo no mayor a cuatro
(4) dias naturales. Tratandose de licitaciones reducidas correspondera a la Gerencia de
Area dicha rescision. Los actos de adjudicacion dictados por Junta Directiva
corresponderan a la Gerencia General o en su ausencia a la Presidencia.

La Direccion de Proveeduria comunicara la rescision correspondiente en un plazo de dos
(2) dias naturales.
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De presentarse acciones recursivas seran remitidas por la Direccion de Proveeduria de
forma inmediata a la Asesoria Juridica para que en plazo de diez (10) dias habiles a
partir de su presentacion gestione la resolucion del recurso. El Organo Fiscalizador
deberéa atender dentro de los plazos otorgados por la Asesoria Juridica la valoraciéon de
los alegatos presentados por el contratista. Igualmente deberd proceder el nivel de
competencia que corresponda resolver dicha accion recursiva.

Una vez firme la rescision contractual y de resultar procedente, el Organo Fiscalizador
hara efectivo el pago de los dafios y perjuicios, o bien, el lucro cesante producto de la
terminacion del contrato. Por su parte, la Direccién de Proveeduria procedera con la
devolucion de las garantias correspondientes.

7.9.10 Rescision del contrato por mutuo acuerdo.

El Organo Fiscalizador podra gestionar la rescision del contrato por mutuo acuerdo, que
podra ser convenida Unicamente cuando existan razones de interés publico y no
concurra causa de resolucion imputable al contratista, lo anterior de conformidad con el
articulo 116 de la LGCP, para lo cual debera aportar un informe de ejecucién contractual
gue contendra al menos lo siguiente:

e Acreditar las razones por las cuales debe acudirse a la figura de la rescision por
mutuo acuerdo, detallando las razones de interés puablico, y que no concurren
causas de resolucion imputable al contratista, todo debidamente documentado.

e Acreditar si se dio la aplicacion de alguna multa pactada en los documentos
contractuales.

e Acreditar dafios y/o perjuicios y cualquier otro pago que deba reconocerse al
contratista, producto de la terminacion del contrato.

e Acreditar la liquidacion econémica del contrato.

e Adjuntar nota del contratista en la que acepta los términos de la liquidacion e
indemnizacién del contrato

e Adjuntar orden de suspension del contrato comunicada directamente al contratista
por parte del Organo Fiscalizador, aprobada segun lo regulado en el apartado
“7.9.7 Suspension del plazo del contrato” de esta normativa.

Esta documentacion seréa remitida por el Organo Fiscalizador a la Asesoria Juridica a
efecto que se valore la procedencia de la aplicacion de esta figura contractual, y de
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resultar aplicable se confeccione en un plazo de diez (10) dias habiles el proyecto de
rescision por mutuo acuerdo, que debe aprobar el nivel de competencia que adopto el
acto final en un plazo no mayor a cinco (5) dias habiles. Tratandose de licitaciones
reducidas corresponderd a la Gerencia de Area dicha aprobacién. Los actos de
adjudicacion dictados por Junta Directiva corresponderan a la Gerencia General 0 en su
ausencia a la Presidencia la aprobacién del acto de rescision contractual. La Direccion
de Proveeduria comunicara la resolucion correspondiente en un plazo de un (1) dia habil.

Una vez comunicada la rescision contractual y de resultar procedente, el Organo
Fiscalizador hara efectivo el pago de la liquidacion o indemnizacion producto de la
terminacién del contrato. Por su parte, la Direccién de Proveeduria procedera con la
devolucion de las garantias correspondientes.

7.9.11 Resolucion de Controversias 19

Para toda licitacion mayor de obra publica, la Unidad Solicitante debera adjuntar a la
Decision Inicial la justificacion sobre la conformacion del comité de expertos, la cual
debera considerar los riesgos, asi como la inversién y el valor publico de la obra,
aspectos que permitirdn definir la naturaleza del comité (colegiado o unipersonal) y si el
mismo es permanente o ad hoc; dicha justificacion debera ser aprobada por el nivel de
competencia respectivo. Los honorarios y gastos que demanden los miembros del comité
deberan ser previstos en el monto estimado de la contratacion. El pliego de condiciones
debera prever las disposiciones sobre este comité.

Las regulaciones indicadas también aplicaran para los procedimientos de licitacion en
los cuales se incorpore la resolucién de controversias en sede administrativa.

7.9.12 Resolucion del contrato?©

A solicitud del Organo Fiscalizador la Direccion de Proveeduria iniciara el proceso de
resolucion contractual de conformidad con el articulo 114 de la LGCP, para lo cual
debera aportar la siguiente informacion:

a) Solicitud de resolucion contractual y orden de suspension del contrato.

Correspondera al Organo Fiscalizador de la ejecucion contractual, con la
aprobacion del nivel jerarquico superior, acreditar el incumplimiento, detallando lo
siguiente:

P articulo 117 LGCP, 294 al 305 RLGCP
20 articulo 113,114 LGCP y 293 RLGCP
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eLos incumplimientos a las condiciones contractuales en los que
supuestamente ha incurrido el contratista, debidamente documentados.

e Acreditar si se dio la aplicacion de alguna multa pactada en los documentos
contractuales.

¢ Acreditar dafios y/o perjuicios consecuencia del supuesto incumplimiento.
e Acreditar si hubo impacto en la prestacion del servicio u otro.

e Acreditar si hubo algun resarcimiento a través de la ejecucion parcial de la
garantia de cumplimiento.

e Acreditar si se ejecutd la garantia de anticipo y/o retenciones.
¢ Acreditar la liquidacién econdmica del contrato.
¢ Un informe sobre el estado actual de la ejecucion contractual.

¢ Solicitud de suspension de la ejecucién contractual que incluya un plan de
salida del contratista de las instalaciones cuando asi corresponda.

b) Procedimiento de resolucion contractual

La Direccion de Proveeduria comunicara la orden de suspension del contrato y
dara la audiencia inicial otorgando un plazo de diez (10) dias habiles al contratista,
indicando los alcances del presunto incumplimiento, la prueba en que se sustenta,
la estimacion de dafios y perjuicios, la liquidacién econémica, asi como lo relativo
a la ejecucion de la garantia de cumplimiento, el estado actual de la ejecucién
contractual y cualesquiera otras multas.

En caso de que el contratista acepte la liquidacion y causal sefialada por la
Direccion de Proveeduria, esta instancia remitird en un plazo de un (1) dia habil
a la Asesoria Juridica toda la documentacion para que prepare el proyecto de
resolucién en un plazo de siete (7) dias habiles que debe aprobar el nivel de
competencia que adopto el acto final en un plazo no mayor a dos (2) dias habiles.
Tratandose de licitaciones reducidas corresponderéa a la Gerencia de Area dicha
resolucién. Los actos de adjudicacion dictados por Junta Directiva
corresponderan a la Gerencia General o en su ausencia a la Presidencia.

Corresponderad a la Direccion de Proveeduria comunicar la resolucién
correspondiente en un plazo de un (1) dia habil.
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En caso de oposicion por parte del contratista, los alegatos seran remitidos por la
Direccion de Proveeduria al Organo Fiscalizador, para que se pronuncie al
respecto. De requerir el Organo Fiscalizador prueba adicional asi lo manifestara
en un plazo de cuatro (4) dias habiles a la Direccion de Proveeduria, la cual
dispondra de un (1) dia h&bil para comunicarlo al contratista.

El Organo Fiscalizador dispondra de catorce (14) dias habiles para gestionar los
peritajes, inspecciones o cualquier acto probatorio que corresponda. En este
mismo plazo, el Organo Fiscalizador debe evacuar toda la prueba que conste en
el expediente.

Evacuada la prueba, la Direccion de Proveeduria otorgara, dentro de un (1) dia
hébil siguiente, la audiencia al contratista por cinco (5) dias habiles para que se
refiera al respecto.

El Organo Fiscalizador dispondra de catorce (14) dias naturales para remitir el
andlisis de los alegatos presentados por el contratista a la Asesoria Juridica, a
efecto de que un plazo de diez (10) dias naturales se confeccione el proyecto de
resolucién que debe aprobar el nivel de competencia que adopto el acto final en
un plazo no mayor a cuatro (4) dias naturales. Tratdndose de licitaciones
reducidas correspondera a la Gerencia de Area dicha resolucién. Los actos de
adjudicacioén dictados por Junta Directiva corresponderan a la Gerencia General
0 en su ausencia a la Presidencia.

La Direccion de Proveeduria comunicara la resolucién correspondiente en un
plazo de dos (2) dias naturales.

De presentarse acciones recursivas seran remitidas por la Direccién de
Proveeduria de forma inmediata a la Asesoria Juridica para que en plazo de diez
(10) dias habiles a partir de su presentacién gestione la resolucién del mismo. El
Organo Fiscalizador debera atender dentro de los plazos otorgados por la
Asesoria Juridica la valoraciéon de los alegatos presentados por el contratista.
Igualmente debera proceder el nivel de competencia que corresponda resolver
dicha accién recursiva.

Una vez firme la resolucion contractual y de resultar procedente, el Organo
Fiscalizador procedera a hacer efectiva las sumas retenidas en el contrato y la
Direccion de Proveeduria ejecutar los avales que asi correspondan.
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7.9.13 Periodo para el cumplimiento de los Requisitos Previos

En el pliego de condiciones de los procesos de contratacién se podra establecer un
periodo maximo para que el contratista satisfaga los requisitos previos sobre las labores
propias de la obra u objeto contractual, plazo que comenzara a regir a partir de la Orden
de Inicio y formara parte integral del plazo contractual. También se podran establecer,
prérrogas excepcionales para el cumplimiento de los requisitos previos, atendiendo los
causales establecidos en el articulo 105 de la LGCP, las cuales seran aprobadas por el
Organo Fiscalizador del contrato, hasta por un periodo igual al otorgado inicialmente.

Si el plazo para el cumplimiento de los requisitos previos excede la prorroga establecida
en el pliego de condiciones de los procesos de contratacion, el contratista podra
gestionar, ante el Organo Fiscalizador una prorroga al plazo contractual de conformidad
con lo que establece el articulo 105 de la LGCP. Cumplida la etapa de requisitos previos,
el Organo Fiscalizador comunica de forma inmediata el Inicio Ejecucién de la Obra,
momento a partir del cual podran iniciarse las actividades correspondientes a su
ejecucion.

El Organo Fiscalizador estara facultado para determinar que el cumplimiento de los
requisitos previos, que no afecten el inicio de las actividades en esta etapa, se dé en la
fase propia de la ejecucion del objeto contractual. Lo anterior, debera ser debidamente
motivado en la comunicacion que se emita para el Inicio Ejecucién de la Obra.

7.9.14Prb6rroga en contratos de objeto continuado

Tratandose de contratos de objetos continuados en los que se haya previsto en los
documentos de la contratacion, una o varias prorrogas al plazo original, el Organo
Fiscalizador mediando justificacién expresa respecto al cumplimiento a cabalidad del
contratista en la ejecucion contractual, gestionara en el sistema digital unificado ante el
nivel de competencia la aprobacion de la prérroga respectiva, el cual estara determinado
por la cuantia de la misma. En los casos que corresponda a la Presidencia o la Gerencia
General aprobar la prérroga, la solicitud ademéas debe contener el aval de la Gerencia
de Area respectiva. Tratandose de contratos bajo la modalidad de entrega segin
demanda, el nivel de competencia sera determinado por la cuantia que proyecte la
Unidad Solicitante ejecutar en el periodo de prérroga.

Previo a someter a aprobacion del nivel de competencia la gestion de prérroga, el Organo
Fiscalizador debera acreditar mediante acto motivado su conveniencia y ponderar la
buena ejecucion del contrato, con al menos dos meses de antelacion al vencimiento del
plazo contractual.
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Correspondera al Departamento de Contratacion de Bienes y Servicios la formalizacion
de la prérroga aprobada por el nivel de competencia.

En caso de que la Administracion decida no ejercer las prérrogas previstas, el Organo
Fiscalizador deberad comunicar tal decision al contratista con una antelacion de al menos
dos meses.

En caso de que la aprobacion de la prorroga no se dicte dentro del plazo contractual,
pero esté debidamente sustentada, ésta podra ser autorizada con la aprobacion del nivel
de competencia respectivo, reconociéndose el nuevo periodo retroactivamente a la fecha
de finalizacion del plazo; sin perjuicio que administrativamente se accionen las sanciones
gue correspondan por el incumplimiento de los plazos indicados anteriormente, por lo
que la Direccion de Proveeduria informara lo correspondiente al nivel superior del
Organo Fiscalizador.

7.9.15Reclamos Econémicos de los Contratistas?!

Las gestiones que versan sobre una pretensién de caracter patrimonial deberan ser
presentadas por el contratista ante el Organo Fiscalizador, el cual debera realizar el
analisis pertinente dentro de los siguientes doce (12) dias habiles y remitirlo a la
Direccion de Proveeduria.

En el andlisis debe realizarse una justificacién detallada respecto a la procedencia del
reclamo, asi como la acreditacion del contenido presupuestario, en caso de que este
resulte necesario. Cuando corresponda a la Gerencia General aprobar el reclamo, la
solicitud debe venir avalada adicionalmente por la Gerencia de Area respectiva. Si en el
hecho que origina la solicitud de reclamo existié participacién de otras dependencias de
la Empresa, el andlisis debera integrar los criterios de dichas unidades.

A solicitud de la Direccién de Proveeduria, la Asesoria Juridica realizara el analisis
juridico sobre la procedencia del reclamo, el cual debera ser rendido dentro de los
siguientes diez (10) dias habiles.

Una vez que la Direccion de Proveeduria cuente con los criterios técnico y juridico
correspondientes, elaborara la recomendacion de resolucion en cinco (5) dias habiles y
la remitira a la Gerencia de Area en el caso de la licitacion reducida y licitacion menor, y
a la Gerencia General para la licitacibn mayor, quienes decidiran en definitiva la
resolucién del reclamo interpuesto, dentro de los siguientes tres (3) dias habiles.

2% articulo 12 LGCP y 23 RLGCP
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La formalizacién del reclamo econdmico se realizard mediante la elaboracién de un
pedido.

7.9.16 Recepcién de Obras?

Los contratos de obra publica tendran al menos una recepcion provisional, una
definitiva, y un finiquito que debera suscribirse dentro del plazo maximo de un afio desde
la recepcion definitiva de la obra.

a) Recepcion preliminar

Cuando el alcance del requerimiento contractual contemple la puesta en
operacion de sistemas, se efectuara una recepcion preliminar de la obra.

Finalizados los trabajos necesarios para que entre en operacion la obra
contratada, en condiciones seguras, el Jefe de Proyecto emitird el acta de
recepcion preliminar, la cual sera suscrita ademas por el Organo Fiscalizador y
el representante legal del contratista, y se dara por iniciada la etapa de Soporte
Técnico para la operacién regular del sistema.

Esta recepcion preliminar no excluye la eventual aplicacion de la clausula penal.
b) Recepcion provisional

Una vez concluida la obra, y a solicitud del contratista al Organo Fiscalizador se
fijara la fecha y hora para la recepciéon provisional, la cual debe definirse dentro
de los quince (15) dias habiles siguientes a la fecha de la solicitud.

Dentro de los (15) dias habiles siguientes a la recepcion provisional, el Organo
Fiscalizador debe gestionar en el sistema digital unificado el Acta de Recepcion
Provisional, en la que se consignara todas las circunstancias pertinentes en orden
al estado de la obra, si el recibo es a plena satisfaccion de la Administracion, si
se hace bajo protesta o, si dada la gravedad y trascendencia del incumplimiento
la obra no se acepta en ese momento.

En caso de que la obra no sea aceptada, el Organo Fiscalizador debera solicitar
a la Direccion de Proveeduria, la ejecucion de la garantia de cumplimiento.

Si procede el rechazo de la obra por la gravedad del incumplimiento, el Organo
Fiscalizador debera proceder de conformidad con lo regulado en el articulo 188
del RLGCP.

22 articulo 108 LGCP
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c) Recepcion definitiva?

El Organo Fiscalizador efectuara la recepcion definitiva dentro de los dos (2)
meses siguientes contados a partir de la recepcion provisional a satisfaccion o
bajo protesta, salvo que el pliego de condiciones contemple un plazo diferente,
después de contar con los estudios técnicos que acrediten el cumplimiento de los
términos de la contratacion, incluyendo la verificacién de los pardmetros de
calidad establecidos en la Decision Inicial, el disefio, planos finales,
especificaciones técnicas, pliego de condiciones y el contrato.

Dichos estudios formaran parte del expediente electronico. Dentro de los (15) dias
habiles siguientes a la recepcién definitiva, el Organo Fiscalizador debe gestionar
en el sistema digital unificado el Acta de Recepcion Definitiva, la cual suscribiran
el Organo Fiscalizador y el Director Técnico del contratista, la que contendra al
menos la siguiente informacioén: descripcion de la obra, nimero de contratacion,
contratista, plazo de entrega, fecha de inicio, fecha de conclusion original del
contrato, prérrogas otorgadas, fecha de conclusién con prérrogas otorgadas,
fecha recepcion provisional de la obra, fecha méaxima recepcion definitiva, monto
total ejecutado incluyendo reajustes de precios, dias de atraso y aplicacion de la
cladusula penal, retenciones aplicadas, liquidacion del anticipo, garantias
ejecutadas y garantia de calidad y correcto funcionamiento. De dicha acta debera
remitirse copia al Departamento de Contratacion de Bienes y Servicios, a efecto
de determinar si se presentan los causales para el inicio de un procedimiento
sancionatorio.

d) Finiquito

El Organo Fiscalizador, dentro de los doce (12) meses siguientes a la recepcion
definitiva de la obra gestionara ante el contratista el finiquito de la obra,
contemplando el detalle minimo regulado en el articulo 190 del RLGCP.

7.9.17 Recepcién de Bienes?

7.9.17.1 Bienes que ingresan al Almacén
a) Recepcidon provisional
El Departamento de Administracién de Almacenes, a solicitud del Organo

Fiscalizador, otorgara a mas tardar el dia habil siguiente, la fecha y hora en que

2 articulo 189 RLGCP
24 articulo 109 LGCP
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se recibiran los bienes y el niumero de la Entrega Entrante, lo cual se comunicara
en el mismo plazo al contratista.

Recibidos los bienes, el Departamento de Administracion de Almacenes
procedera a confeccionar en el SIG el acta denominada “Vale entrada de
mercaderia”, en la cual consignara las cantidades recibidas, la hora, la fecha y
la firma de los presentes.

Posteriormente le correspondera al Organo Fiscalizador, o a quién este designe
formalmente realizar la recepcion provisional, asi como gestionar en el sistema
digital unificado el Acta de Recepcion Provisional, a la cual deber& adjuntar el
Vale Entrada de Mercaderia que contendra al menos la siguiente informacion:
descripcién del objeto contractual, nimero de contratacion, contratista, plazo de
entrega, fecha de inicio, fecha de conclusion original del contrato, prorrogas
otorgadas, fecha real de finalizacion, recibo sin condicionamiento o bajo
protesta, bienes pendientes a entregar, gestiones administrativas pendientes de
tramitar.

De conformidad con el articulo 284 del RLGCP, el Acta de Recepcién Provisional
deberéa gestionarse por parte del Organo Fiscalizador dentro del mes siguiente
de la recepcion provisional.

b) Recepcion definitiva

Posterior a la recepcion provisional, el Organo Fiscalizador dispondra de un
(1) mes o del plazo establecido en el pliego de condiciones, para la recepcién
definitiva en la cual de conformidad con el articulo 285 del RLGCP, debera
guedar constancia clara de la forma en que se ejecuté el contrato, indicando
al menos los siguientes aspectos: tiempo de ejecucion y las prorrogas
concedidas por el nivel de competencia, cuando fuera pertinente, forma en
gue se cumplieron las obligaciones, garantias ejecutadas o penalidades
impuestas y ajuste a las muestras aportadas, la recepcion preliminar del
contrato y garantias ejecutadas. Correspondera al Departamento de
Administracion de Almacenes confeccionar el Vale de Recibo Conforme en el
SIG, y a la Unidad Solicitante gestionar en el sistema digital unificado el Acta
de Recepcion Definitiva, en la cual debera quedar acreditado los aspectos
seflalados anteriormente mediante un informe que debe ser debidamente
aprobado por el Organo Fiscalizador y adjuntar el Vale de Entrada de
Mercaderia-Recibo Condicionado debidamente aprobado.
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Para los materiales de uso comun, segun sea la complejidad técnica del bien,
a solicitud del Departamento de Administracion de Almacenes, las unidades
usuarias de esos bienes deberan dar la asesoria técnica correspondiente para
su recepcion dentro de los plazos que disponga dicha dependencia.

En caso de suministro de bienes muy simples y a criterio del Organo
Fiscalizador, la recepcion provisional podra coincidir con la recepcion
definitiva.

c) Finiquito

El Organo Fiscalizador, dentro de los seis (6) meses siguientes a la recepcion
definitiva de los bienes podra gestionar el finiquito ante el contratista,
contemplando el detalle minimo regulado en el articulo 291 del RLGCP, en lo
gue asi resulte pertinente.

7.9.17.2 Bienes que no ingresan al Almacén
a) Recepcidn provisional

El Organo Fiscalizador comunicara al contratista a mas tardar el dia habil
siguiente a su solicitud, la fecha y hora en que se recibiran los bienes. Recibidos
los bienes procedera a confeccionar en el SIG la "Entrada de mercaderia”, y
gestionar en el sistema digital unificado el Acta de Recepcion Provisional, la que
contendrd al menos la siguiente informacién: descripcion del objeto contractual,
namero de contratacion, contratista, plazo de entrega, fecha de inicio, fecha de
conclusién original del contrato, prorrogas otorgadas, fecha real de finalizacion,
recibo sin condicionamiento o bajo protesta, bienes pendientes a entregar,
gestiones administrativas pendientes de tramitar.

De conformidad con el articulo 284 del RLGCP, el Acta de Recepcién Provisional
debera gestionarse por parte del Organo Fiscalizador dentro del mes siguiente de
la recepcidn provisional.

b) Recepcion definitiva

Posterior a la recepcion provisional, el Organo Fiscalizador dispondra de un (01)
mes o del plazo establecido en el pliego de condiciones, para la recepcion
definitiva en la cual de conformidad con el articulo 285 del RLGCP, debera quedar
constancia clara de la forma en que se ejecuté el contrato, indicando al menos los
siguientes aspectos: tiempo de ejecucion y las prérrogas concedidas por el nivel
de competencia, cuando fuera pertinente, forma en que se cumplieron las
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obligaciones, garantias ejecutadas o penalidades impuestas y ajuste a las
muestras aportadas, la recepcion preliminar del contrato y garantias ejecutadas.
La Unidad Solicitante registra en el sistema digital unificado el Acta de Recepcion
Definitiva, en la cual debera quedar acreditado los aspectos sefialados
anteriormente mediante un informe que debe ser debidamente aprobado por el
Organo Fiscalizador.

Cuando el suministro del bien incluya instalacion y/o capacitacion sera
responsabilidad del Organo Fiscalizador gestionar lo correspondiente tanto en el
SIG como en el sistema digital unificado, a efecto de acreditar el recibido a
satisfaccion de estos componentes. Ademas, debera coordinar con el
Departamento de Servicios Administrativos, cuando asi corresponda, el plaqueo
de los activos que sean recibidos.

En caso de suministro de bienes muy simples y a criterio del Organo Fiscalizador,
la recepcidn provisional podra coincidir con la recepcion definitiva.

c) Finiquito

El Organo Fiscalizador, dentro de los seis (6) meses siguientes a la recepcion
definitiva de los bienes podra gestionar el finiquito ante el contratista,
contemplando el detalle minimo regulado en el articulo 291 del RLGCP, en lo que
asi resulte pertinente.

7.9.17.3 Recepcién de Servicios
a) Recepcion preliminar

Cuando el alcance del requerimiento contractual contemple la puesta en
operacion de sistemas, o bien, soporte técnico pertinente se podra efectuar una
recepcion preliminar de los servicios de haberse contemplado asi en el pliego de
condiciones.

Finalizados los trabajos necesarios para que entre en operacion el requerimiento
contractual, en condiciones seguras, el Organo Fiscalizador emitira el acta de
recepcion preliminar la cual debera ser suscrita ademas por el representante legal
del contratista, y se dara por iniciada la etapa para la operacion regular del
sistema.

Esta recepcién preliminar no excluye la eventual aplicacion de la clausula penal.
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b) Recepcion provisional

El Organo Fiscalizador, comunicara al contratista a mas tardar el dia habil
siguiente a su solicitud, la fecha y hora en que se recibiran los servicios. Recibidos
los servicios procedera con la recepcion provisional y gestiona en el sistema
digital unificado el Acta de Recepcion Provisional, la que contendrd al menos la
siguiente informacion: descripcidn del objeto contractual, nimero de contratacion,
contratista, plazo de entrega, fecha de inicio, fecha de conclusion original del
contrato, prérrogas otorgadas, fecha real de finalizacién, recibo sin
condicionamiento o bajo protesta, servicios pendientes de entregar, gestiones
administrativas pendientes de tramitar.

De conformidad con el articulo 284 del RLGCP, el Acta de Recepcién Provisional
debera gestionarse por parte del Organo Fiscalizador dentro del mes siguiente de
la recepcidn provisional.

c) Recepcidn definitiva

De conformidad con el articulo 285 del RLGCP, la recepciéon definitiva sera
extendida dentro del mes siguiente a la recepcion provisional o dentro del plazo
establecido en el pliego de condiciones, o bien, vencido el plazo para corregir
defectos, y deberd quedar constancia clara de la forma en que se ejecuto el
contrato, indicando al menos los siguientes aspectos: tiempo de ejecucion y las
prérrogas concedidas por el nivel de competencia, cuando fuera pertinente, forma
en que se cumplieron las obligaciones, garantias ejecutadas o penalidades
impuestas, la recepcion provisional del contrato y garantias ejecutadas.

La Unidad Solicitante gestiona en el sistema digital unificado el Acta de Recepcion
Definitiva, en la cual debera quedar acreditado los aspectos sefialados
anteriormente mediante un informe que debe ser debidamente aprobado por el
Organo Fiscalizador, del cual deberd remitirse copia al Departamento de
Contratacion de Bienes y Servicios, a efecto de determinar si se presentan los
causales para el inicio de un procedimiento sancionatorio.

En caso de servicios muy simples y a criterio del Organo Fiscalizador, la recepcion
provisional podra coincidir con la recepcion definitiva.

d) Finiquito

El Organo Fiscalizador, dentro de los seis (6) meses siguientes a la recepcion
definitiva de los servicios podra gestionar el finiquito ante el contratista,
contemplando el detalle minimo regulado en el articulo 291 del RLGCP, en lo que
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asi resulte pertinente.

7.9.18 Aplicacion de la Clausula Penal y Multa®®

El pliego de condiciones podra incluir multas por defectuosa ejecucion o clausulas
penales por ejecucion prematura o tardia de las obligaciones contractuales.

La cuantificacion de la clausula penal sera responsabilidad del Organo Fiscalizador, el
cual comunicara la misma a la Direccion de Proveeduria mediante un acto motivado con
indicacion de la prueba que lo sustente.

De conformidad con el articulo 47 de la LGCP, la Direccién de Proveeduria comunicara
el cobro de la clausula penal al contratista.

En contra de dicho acto cabran los recursos de revocatoria y apelacion, los cuales
deberan ser interpuestos dentro del plazo de tres (3) dias habiles siguientes a la
notificacion.

La Direccion de Proveeduria remitird las acciones recursivas de forma inmediata a la
Asesoria Juridica, la cual dispondra de dos (2) dias habiles para los recursos de
revocatoria y de tres (3) dias habiles para los recursos de apelacion, a efecto de preparar
el proyecto de resolucidon que se emita para consideracion del nivel de competencia
respectivo. En ambos casos el nivel de competencia contara con un dia habil para
aprobar la resolucion e inmediatamente lo trasladara a la Direccién de Proveeduria para
Su comunicacion.

Tratandose de multas por defectuosa ejecucion, la comunicacion al contratista del acto
motivado con indicacion de la prueba que lo sustente sera responsabilidad del Organo
Fiscalizador.

En contra de dicho acto cabran los recursos de revocatoria y apelacion, los cuales
deberan ser interpuestos dentro del plazo de tres (3) dias hébiles siguientes a la
notificacion.

El Organo Fiscalizador remitira las acciones recursivas de forma inmediata a la Asesoria
Juridica, la cual dispondra de dos (2) dias habiles para los recursos de revocatoria y de
tres (3) dias habiles para los recursos de apelacion, a efecto de preparar el proyecto de
resolucion que se emita para consideracion del nivel de competencia respectivo. En
ambos casos el nivel de competencia contara con un dia habil para aprobar la resolucion
e inmediatamente lo trasladara al Organo Fiscalizador para su comunicacion.

% articulo 117 RLGCP
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De confirmarse la aplicacion de multas o clausulas penales, las mismas se haran con
cargo a las retenciones porcentuales, cuando resulten aplicables, y a los saldos
pendientes de pago. Si los anteriores conceptos resultan insuficientes para cubrir el
monto de las multas, y en la formalizacién del concurso que se trate se ha dispuesto la
rendicion de una garantia de cumplimiento, el Organo Fiscalizador debera solicitar a la
Direccion de Proveeduria la aplicacion del saldo correspondiente de la caucion rendida
para tal efecto.

Si de los importes indicados no se cubre la totalidad de la multa o clausula penal, el
Organo Fiscalizador debera requerir a la Direccion de Proveeduria que accione lo
pertinente ante el contratista, para lo cual se le otorgara un plazo de cinco (5) dias habiles
para que honre lo adeudado. En caso de que no se atienda la prevencion se daré traslado
a la Asesoria Juridica para que proceda de conformidad.

7.9.19 Gestion en la Ejecucion Contractual?®

Toda gestion que formule el contratista, que sea necesaria para la continuidad de la
ejecucion del contrato, de conformidad con el articulo 12 de la LGCP debera ser resuelta
y comunicada por el Organo Fiscalizador dentro de un plazo maximo de diez (10) dias
habiles contados a partir del recibo de la solicitud, ya sea acogiéndola o rechazandola
por carecer de fundamento, o bien, de completez en sus argumentos, salvo plazo distinto
justificado o contemplado en el pliego de condiciones o en el contrato, el cual sera de
veinticinco (25) dias habiles, considerando que ello requiere la aprobacion por parte del
nivel de competencia y el involucramiento de diferentes areas de la Administracion.

De requerir la resolucién de la gestion la aprobacion del nivel de competencia, el plazo
de veinticinco (25) dias habiles, se distribuye de la siguiente manera:

La peticion debera presentarla el contratista ante el Organo Fiscalizador, el cual realizara
el analisis correspondiente en un plazo de diez (10) dias habiles, acreditando si tal
gestibn es necesaria para continuar con la ejecucion contractual y lo remitira a la
Direccion de Proveeduria. De considerarlo necesario, la Direccion de Proveeduria
requerira la colaboracién de la Asesoria Juridica, instancia que emitira el respectivo
criterio juridico dentro de los cinco (5) dias habiles siguientes.

2 articulo 12 LGCP, 23 RLGCP
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Una vez que la Direccion de Proveeduria cuente con los criterios técnico y juridico
correspondientes, dentro de los cinco (5) dias hébiles siguientes elaborara el
planteamiento respectivo y lo remitira al nivel de competencia que resolvié la
adjudicacion. Dicho 6rgano contara con cuatro (4) dias habiles para dictar el acto y
remitirlo a la Direccion de Proveeduria, la que a su vez dispondra de un (1) habil para su
comunicacion a partir de su recibo.

Las demas gestiones que formule el contratista se tramitaran por parte del Organo
Fiscalizador en un plazo de treinta (30) dias habiles. De requerir dicha gestion la
aprobacion del nivel de competencia, dicho plazo se distribuye de la siguiente manera:

La peticion deberéa presentarla el contratista ante el Organo Fiscalizador, el cual realizara
el analisis correspondiente en un plazo de quince (15) dias habiles, acreditando si tal
gestion es necesaria para continuar con la ejecucion contractual y lo remitird a la
Direccion de Proveeduria. De considerarlo necesario, la Direccibn de Proveeduria
requerira la colaboracién de la Asesoria Juridica, instancia que emitira el respectivo
criterio juridico dentro de los cinco (5) dias habiles siguientes.

Una vez que la Direccion de Proveeduria cuente con los criterios técnico y juridico
correspondientes, dentro de los cinco (5) dias habiles siguientes elaborara el
planteamiento respectivo y lo remitird al nivel de competencia que resolvio la
adjudicacion. Dicho érgano contard con cuatro (4) dias habiles para dictar el acto y la
Direccion de Proveeduria dispondra de un (1) habil para su comunicacién a partir de su
recibo.

Las anteriores disposiciones no aplicaran para las figuras contractuales ya reguladas en
esta normativa, como son las modificaciones unilaterales del contrato, prorrogas al plazo
contractual, reclamos econémicos entre otros.

El silencio de la Administracion se entendera como aceptacion de la peticién, cuando se
trate de una autorizacion admisible en Derecho y se hayan cumplido todos los requisitos.

7.10 CAPITULO 8

SANCIONES

7.10.1 Sanciones a particulares

De conformidad con los articulos 118, 119, 120 y 121 de la LGCP se establece a
continuacion el procedimiento de las sanciones ahi reguladas.
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Para los causales enunciados en los incisos i), j), ), m), n), 0), p), q) del articulo 119 de
la LGCP, la Unidad Solicitante, o bien, el Organo Fiscalizador debera remitir al
Departamento de Contratacion de Bienes y Servicios, un informe que contenga al menos
lo siguiente:

a) Descripcion clara y exacta de los incumplimientos en los cuales presuntamente
ha incurrido el contratista, que sean susceptibles de sancion.

b) Segun resulte aplicable, deber& hacer referencia a:

i. Acreditar dafios y/o perjuicios consecuencia del supuesto
incumplimiento.

i. ~Acreditar si hubo impacto en la prestacién del servicio u otro.

i. Acreditar si hubo algun resarcimiento a través de la aplicacion de
multas, o bien, de la ejecucién de la clausula penal.

iv. ~Acreditar si hubo algun resarcimiento a través de la ejecucion de la
garantia de cumplimiento.

v. Acreditar si se ejecuto la garantia de anticipo y/o retenciones.

vi. Acreditar si existe un saldo al descubierto después de aplicadas las
multas, clausula penal y ejecucién de garantias segun corresponda.

vi. Indicar si el particular ha cometido otras faltas dentro del mismo
concurso.

vii. Acreditar si se llevé a cabo el procedimiento de resolucién contractual,
y si el mismo ya adquirio firmeza.

Este informe debera ser complementado por el Departamento de Contratacion de Bienes
y Servicios respecto a lo regulado en el inciso b) del articulo 120 de la LGCP y daré el
traslado de cargos correspondiente al particular.

Para las causales dispuestas en los incisos fi) y r) del articulo 119 de la LGCP
correspondera a la Asesoria Juridica documentar los hechos que den origen al inicio del
procedimiento; para el inciso b) correspondera al Departamento de Contratacion de
Bienes y Servicios documentar los hechos que den origen al inicio del procedimiento.

Para la causal dispuesta en el inciso d) del articulo citado, correspondera al
Departamento de Contratacion de Bienes y Servicios en los procesos de licitacion
reducida y a la Asesoria Juridica en los procesos de licitacion menor y mayor realizar la
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verificacion correspondiente en el Registro Unico de sanciones a particulares del sistema
digital unificado a efecto de determinar la aplicacion de este causal. Para el primero de
estos casos el Departamento de Contratacion de Bienes y Servicios acreditara el
incumplimiento, asi como los antecedentes respectivos y dara inicio al procedimiento; y
para los restantes casos de este inciso la Asesoria Juridica documentara los hechos que
den origen al inicio del procedimiento y los remitira al Departamento de Contratacion de
Bienes y Servicios para que traslade los cargos al particular.

Para los restantes causales cuya denuncia sea recibida en la Direccién de Proveeduria,
el denunciante procedera a documentar en lo que corresponda los antecedentes del
proceso de contratacion o de la falta denunciada, a efecto de realizar el traslado de
cargos al particular.

El Departamento de Contratacion de Bienes y Servicios notificara al afectado de los
hechos en los que la Administracion establece la eventual responsabilidad con
sefialamiento expreso de la imputacion de cargos y de la prueba en que se fundamente;
en caso de que se impute responsabilidad patrimonial, se especificara en qué consiste y
a cuanto asciende e igualmente, se agregard la prueba respectiva.

Se conferira a la parte un plazo de diez (10) dias habiles para presentar por escrito sus
descargos.

Los descargos que presente el afectado seran remitidos a la Asesoria Juridica, la cual
solicitara a las dependencias que estime pertinente, pronunciarse sobre los alegatos del
contratista otorgando un plazo de cinco (5) dias hébiles. Posteriormente dispondra de un
plazo de doce (12) dias hébiles para confeccionar el proyecto de resolucién que debe
aprobar la Gerencia de Area de la Unidad Solicitante, o bien, a la Gerencia de Area en
gue labora la persona relacionada con la causal descrita en el inciso s) del articulo 119
citado, quien dispondra de tres (3) dias para su revision y aprobacion.

En contra del acto que ordene la aplicacion de la sancion cabran los recursos de
revocatoria y apelacion, los cuales deberan ser interpuestos dentro del plazo de cinco
(5) dias habiles siguientes a la notificacion.

De presentarse acciones recursivas, seran remitidas de forma inmediata a la Asesoria
Juridica. Tratandose de recursos de revocatoria, se dispondra de un plazo de diez (10)
dias habiles a partir de su presentacion para su resolucion. En caso de recursos de
apelacion se dispondra de un plazo de quince (15) dias habiles, una vez vencido el plazo
para atender el recurso de revocatoria, para la resolucion del mismo. En casos
complejos, a instancia de la Asesoria Juridica, el nivel de competencia que dictara la
resolucién en cada uno de los recursos podra prorrogar el plazo hasta por diez (10) dias
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habiles adicionales.

Las dependencias que sean apercibidas deberan atender dentro de los plazos otorgados
por la Asesoria Juridica, la valoracion de los alegatos presentados por el particular; de
la misma forma debera proceder el nivel de competencia que corresponda resolver dicha
accion recursiva.

Igualmente se procedera con los recursos de apelacién, exceptuando que el plazo para
su resolucion sera de quince (15) dias habiles.

Una vez firme la sancién administrativa, a méas tardar el dia hébil siguiente, la Direccién
de Proveeduria comunicard a la Direccion de Contratacion Publica la imposicion de la
sanciéon de conformidad con lo regulado en el articulo 123 de la LGCP.

En caso de que la Unidad Solicitante, o bien, el Organo Fiscalizador concluya que no
existe mérito para iniciar el procedimiento de la aplicacion de la sancion al particular,
rendira un informe el cual debera ser aprobado por la Gerencia General, Presidencia o
Gerencias de Area, a la cual pertenece la Unidad Solicitante de la contratacion, que sera
a la Direccion de Proveeduria para que se incorpore en el expediente electrénico de la
contratacion.

7.10.2 Sanciones a funcionarios

Correspondera a los Titulares Subordinados poner en conocimiento de la autoridad
administrativa competente, cualquier conducta presuntamente irregular desplegada por
un funcionario publico de conformidad con el articulo 125 de la LGCP, con el fin de que
se aperture un procedimiento administrativo disciplinario, en caso de que asi
corresponda.

7.11 CAPITULO 9
RECURSOS

7.11.1 Recurso de Objecién al Pliego de Condiciones?’

7.11.1.1 Recurso de Objecién al Pliego de Condiciones Licitacion
Mayor

27 articulo 95, 96 LGCP y 253, 254 RLGCP
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La CGR serd el ente competente ante el cual se debera impugnar el pliego de
condiciones que llegaré a presentarse en el procedimiento de licitacibn mayor.

La Direccion de Proveeduria, si asi fuere procedente, solicitara al Titular Subordinado de
la Unidad Solicitante, o a cualquier otra dependencia que se considere pertinente, la
informacion necesaria para satisfacer el requerimiento del érgano contralor.

El Titular Subordinado, o la dependencia a la que se le hubiere requerido criterio,
deberan remitir dentro del plazo previsto por la Direccidn de Proveeduria, la informacion
solicitada, la cual debera contar con el aval de la Gerencia de Area o de la Gerencia
General o la Presidencia, para sus respectivas unidades adscritas. Igual disposicion
respecto al plazo aplicara para la Asesoria Juridica cuando se invoquen aspectos de
naturaleza juridica como argumentos para la interposicion del recurso.

Corresponde al Departamento de Contratacion Bienes y Servicios atender la audiencia
otorgada por la CGR.

7.11.1.2 Recurso de Objecion al pliego condiciones Licitacion Menor

Las impugnaciones al pliego de condiciones de la Licitacion Menor seran conocidos por
la Administracion.

La Direccion de Proveeduria remitira la accién recursiva a mas tardar dentro del dia habil
siguiente a la Asesoria Juridica para que elabore el proyecto de resolucion
correspondiente. De alegarse aspectos técnicos, la Asesoria Juridica emplazara a la

Unidad Solicitante para que en un plazo perentorio de dos dias habiles emita su criterio
al respecto, el cual debera contener la aprobacion de la Direccion de Area.

La Asesoria Juridica preparara el documento que contendrd la recomendacion de
resolucién del recurso interpuesto y remitird a la Gerencia General, Presidencia o
Gerencias de Area, a la cual pertenece la Unidad Solicitante de la contratacion, el
proyecto de resolucion, quien contara con un (1) dia habil para su aprobacion. Una vez
resuelto el recurso, dentro del plazo legal establecido la Asesoria Juridica procede con
la notificacion al recurrente.

Si el recurso de objecion interpuesto reviste una alta complejidad, en razén del objeto o
del nimero de sujetos intervinientes, al dia del vencimiento del plazo legal, la Asesoria
Juridica podra notificar Unicamente el por tanto de la resolucion y dentro de los tres dias
habiles siguientes a su comunicacion debera notificar el contenido integral de la
resolucion.
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De acogerse parcial o totalmente el recurso, la Direccion de Proveeduria modificara el
pliego de condiciones y gestionara la divulgacién correspondiente, restableciendo los
plazos para la recepcion de ofertas y el acto de apertura.

7.11.1.3 Recurso de Objecién al Pliego de condiciones Licitacion Reducida

Las impugnaciones al pliego de condiciones de la Licitacion Reducida seran conocidos
por la Administracion.

La Direccién de Proveeduria remitira la accion recursiva, a mas tardar dentro del dia
habil siguiente a la Asesoria Juridica para que elabore el proyecto de resolucion
correspondiente. De alegarse aspectos técnicos, la Asesoria Juridica emplazara a la
Unidad Solicitante para que en un plazo perentorio de un (1) dia habil emita su criterio al
respecto, el cual deberd contener la aprobacion de la Direccion de Area para las
contrataciones de obra publica y del Titular Subordinado para los restantes casos.

La Asesoria Juridica preparara el documento que contendra la recomendacion de
resolucion del recurso interpuesto y remitira al nivel de competencia el proyecto de
resolucién, quien contara con un (1) dia habil para su aprobacién. Dicho nivel de
competencia correspondera en los contratos de suministros de bienes y servicios a la
Direccion de Area y en obra publica a la Gerencia de Area. Una vez resuelto el recurso,
dentro del plazo legal establecido la Asesoria Juridica procede con la notificacion al
recurrente.

De acogerse parcial o totalmente el recurso, la Direccion de Proveeduria modificara el
pliego de condiciones y gestionara la divulgacién correspondiente, restableciendo los
plazos para la recepcion de ofertas y del acto de apertura.

7.11.2 Recurso de Apelacion

Conforme con lo dispuesto en los articulos 97 de la LGCP y 259 al 269 del RLGCP, se
podra plantear recurso de apelaciéon contra el acto final de la licitacibn mayor ante la
CGR.

Una vez recibida la audiencia inicial por parte de la CGR, la Direccion de Proveeduria
requerira a la Asesoria Juridica y al Titular Subordinado de la Unidad Solicitante, el
criterio sobre los alegatos del apelante indicando claramente si los mismos son de recibo
o no. Dichas dependencias simultaneamente remitiran el informe respectivo en el
transcurso de los seis (6) dias habiles siguientes. Para el caso de las unidades
solicitantes este informe debera contar con la aprobacion de la Gerencia General,
Presidencia o Gerencias de Area a la cual pertenezca. La Direccion de Proveeduria, una
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vez que cuente con los criterios requeridos, y a mas tardar el octavo dia habil posterior
a la notificacion de la audiencia inicial enviaréd a la CGR las argumentaciones solicitadas.

En caso de otorgarse la audiencia especial por parte de la CGR, la Direccion de
Proveeduria requerira a la Asesoria Juridica y al Titular Subordinado de la Unidad
Solicitante se refieran al respecto. Dichas dependencias simultdneamente remitiran el
informe respectivo en el transcurso de los cuatro (4) dias habiles siguientes. Para el caso
de las Unidades Solicitantes este informe debera contar con la aprobacion de la Gerencia
General, Presidencia o Gerencias de Area a la cual pertenezca. La Direccion de
Proveeduria, una vez que cuente con los criterios requeridos y, a mas tardar el quinto
dia habil posterior a la notificacion de la audiencia especial, enviara a la CGR las
argumentaciones solicitadas.

Notificada la resolucion del recurso de apelacion interpuesto, la Direccion de
Proveeduria, con la colaboracion de la Asesoria Juridica y la Unidad Solicitante,
determinara dentro de los tres (3) dias habiles siguientes la pertinencia de solicitar
aclaracion o adicién al fallo del Organo Contralor.

De acogerse parcial o totalmente el recurso de apelacion, la Direccion de Proveeduria
accionara lo correspondiente con la Unidad Solicitante y la Asesoria Juridica, segun lo
resuelto por el Organo Contralor, velando para que de conformidad con el articulo 56
inciso p) de la LGCP, el nuevo acto se dicte dentro de los quince (15) dias habiles
contado a partir de la notificacién de la resolucién anulatoria, plazo que podra ser
prorrogado en casos excepcionales hasta por quince (15) dias habiles adicionales
mediante resoluciébn motivada, emitida por la Direccion de Proveeduria, o bien, la
Presidencia, Gerencia General o la Gerencia de Area a la que pertenezca la Unidad
Solicitante.

La no atencion de los plazos indicados anteriormente generara responsabilidad
administrativa para el funcionario encargado de atender la gestion pertinente.

7.11.3 Recurso de Revocatoria

Conforme con lo dispuesto en los articulos 99 de la LGCP, 270 y 271 del RLGCP, se
podra plantear recurso de revocatoria contra el acto final en los siguientes supuestos:

a) En la licitacion menor.
b) En el procedimiento de subasta inversa electronica.

c) En la nueva adjudicacion en suministros de bienes y servicios y de la nueva
adjudicacién en obra.

Verificar la vigencia de este documento en Alfresco/ ficheros compartidos/ normativa empresarial



RE GUPE Normativa Interna en Contratacion Publica
PA-05-12-004 Pagina 72 de 79

d) En la licitacion reducida.

La Direccion de Proveeduria remitira inmediatamente a la Asesoria Juridica el recurso
interpuesto para su debido tramite.

Para los casos dispuestos en los apartados a), b) y c), el tramite es el siguiente:

Si el recurso resulta improcedente o inadmisible, la Asesoria Juridica recomendara,
dentro de los dos (2) dias habiles siguientes al momento de su recibo, al nivel de
competencia el rechazo de plano de este, el cual, resolvera y trasladara la resolucién a
la Asesoria Juridica dentro del dia habil siguiente para que esta Ultima comunique de
forma inmediata la resolucion.

De resultar procedente el tramite del recurso, la Asesoria Juridica dentro de los tres (3)
dias habiles siguientes a su recibo, comunicara al adjudicatario y a los oferentes con
mejor derecho que hayan sido cuestionados, para que se manifiesten en relacion con los
alegatos del recurrente dentro de los cinco (5) dias habiles siguientes y prevendra a los
participantes del concurso para que mantengan la vigencia de la oferta.
Simultdneamente se remitir4 los alegatos a la Unidad Solicitante para que en ese plazo
se pronuncie al respecto. La Asesoria Juridica podra solicitar a cualquier dependencia,
dentro del mismo plazo, pronunciarse sobre los alegatos del recurso.

Posteriormente recibidos los alegatos por parte del adjudicatario y los oferentes con
mejor derecho, la Asesoria Juridica lo remitira a la Unidad Solicitante otorgando un plazo
de dos (2) dias habiles para que se pronuncie al respecto.

La Asesoria Juridica contara con siete (7) dias habiles posteriores al vencimiento del
plazo de la audiencia inicial para preparar y remitir la recomendacion respectiva para la
resolucién del recurso al nivel de competencia. El nivel de competencia procedera con
el estudio y las consideraciones pertinentes a efectos de dictar la resolucion dentro de
los dos (2) dias habiles siguientes, y lo trasladara dentro de ese plazo a la Asesoria
Juridica para que realice de forma inmediata la comunicacién correspondiente.

De acogerse parcial o totalmente el recurso de revocatoria interpuesto en una licitacién
menor, la Direccion de Proveeduria accionara lo correspondiente con la Unidad
Solicitante y la Asesoria Juridica, segun lo resuelto por el nivel de competencia, velando
para que de conformidad con el articulo 61 inciso q) de la LGCP el nuevo acto se dicte
dentro de los diez (10) dias habiles contados a partir de la notificacion de la resolucion
anulatoria, plazo que podra ser prorrogado en casos excepcionales hasta por cinco (5)
dias habiles adicionales mediante resolucion motivada, emitida por la Direccion de
Proveeduria, o bien, la Presidencia, la Gerencia General o la Gerencia de Area a la que
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pertenezca la Unidad Solicitante.

Para el caso dispuesto en el apartado d) de la licitacion reducida y conforme lo regulado
en el articulo 63 inciso ) de la LGCP, se tiene que el tramite es el siguiente:

Si el recurso resulta improcedente o inadmisible, la Asesoria Juridica recomendara,
dentro de los dos (2) dias habiles siguientes al momento de su recibo, al nivel de
competencia el rechazo de plano de este, el cual, resolvera y trasladara la resolucion a
la Asesoria Juridica dentro del dia habil siguiente para que esta ultima comunique en el
acto la resolucion.

De resultar procedente el tramite del recurso, la Asesoria Juridica de forma inmediata
comunicara al adjudicatario y a los oferentes con mejor derecho que hayan sido
cuestionados, para que se manifiesten en relacién con los alegatos del recurrente dentro
de los dos (2) dias habiles siguientes y prevendra a los participantes del concurso para
gue mantengan la vigencia de la oferta.

Simultdneamente se remitir4 los alegatos a la Unidad Solicitante para que en ese mismo
plazo se pronuncie al respecto. La Asesoria Juridica podra solicitar a cualquier
dependencia dentro del mismo plazo pronunciarse sobre los alegatos del recurso.

Posteriormente recibidos los alegatos de las partes emplazadas, la Asesoria Juridica lo
remitird a la Unidad Solicitante otorgando un plazo de un (1) dia habil para que se
pronuncie al respecto.

La Asesoria Juridica contara con dos (2) dias habiles posteriores al vencimiento del plazo
de la audiencia inicial para preparar y remitir la recomendacién respectiva para la
resolucion del recurso al nivel de competencia. El nivel de competencia procedera con
el estudio y consideracién pertinentes a efectos de dictar la resolucion dentro de un (1)
dia habil siguiente, y lo trasladara dentro de ese mismo plazo a la Asesoria Juridica para
gue realice de forma inmediata la comunicacion correspondiente.

En ambos casos, a solicitud de la Asesoria Juridica, cuando la resolucion del recurso
revista de alta complejidad en razén del objeto o por el nimero de los sujetos
intervinientes, el nivel de competencia que le corresponde resolver la accién recursiva,
mediante acto motivado podra prorrogar el plazo de resolucion hasta por tres (3) dias
habiles adicionales.

De acogerse parcial o totalmente el recurso de revocatoria interpuesto en una licitacion
reducida, la Direcciébn de Proveeduria accionara lo correspondiente con la Unidad
Solicitante, segun lo resuelto por el nivel de competencia, velando para que de
conformidad con el articulo 63 inciso m) de la LGCP el nuevo acto se dicte dentro de los
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tres (3) dias habiles contados a partir de la notificacion de la resolucion anulatoria, plazo
que podr& ser prorrogado excepcionalmente por Unica vez mediante acto motivado por
un plazo igual al inicial para recibir ofertas, emitido por la Direccién de Proveeduria, o en
su ausencia por el Departamento de Contratacién de Bienes y Servicios.

7.11.4 Procedimiento de imposicion de multa por recursos temerarios.

Corresponderd a la Direccién de Proveeduria iniciar el procedimiento para la imposicion
de la multa, regulada en los articulos 93 y 94 de la LGCP.

Para tal efecto solicitara a la Asesoria Juridica el fundamento que sustenta la imposicion
de la multa y el consecuente cobro, lo cual sera atendido en un plazo maximo de diez
(10) dias habiles. Posteriormente se dara traslado de los cargos al recurrente, para que
se manifieste al respecto otorgando un plazo de cinco (5) dias habiles.

La atencion de esta audiencia sera trasladada de forma inmediata a la Asesoria Juridica
la cual contara con cuatro (4) dias habiles para preparar y trasladar la recomendacion
respectiva para la resolucion del procedimiento al nivel de competencia que resolvio la
accion recursiva.

El nivel de competencia procederéa con el estudio y consideracion pertinentes a efectos
de dictar la resolucion dentro del dia habil siguiente, y lo trasladara de forma inmediata
a la Asesoria Juridica, para que se realice la comunicacion correspondiente.

En contra del acto que ordene la aplicacion de la multa cabran los recursos de revocatoria
y apelacion, los cuales deberan ser interpuestos dentro del plazo de tres (3) dias habiles
siguientes a la notificacion.

La Direccidén de Proveeduria remitird las acciones recursivas de forma inmediata a la
Asesoria Juridica, la cual dispondra de dos (2) dias habiles para los recursos de
revocatoria y de cuatro (4) dias habiles para los recursos de apelacion, a efecto de
preparar el proyecto de resolucion que emita el nivel de competencia respectivo.

El nivel de competencia procedera con el estudio y consideracion pertinentes para dictar
la resolucion dentro del dia habil siguiente, y lo trasladara inmediatamente a la Asesoria
Juridica para que se realice la comunicacion correspondiente, para efecto de cobro se
aplicara en lo procedente lo dispuesto en el articulo 149 de la Ley General de la
Administracion Publica.
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7.12 CAPITULO 10
DISPOSICIONES SOBRE FRAUDE Y CORRUPCION

La Direccion de Proveeduria en coordinacion con la Asesoria Juridica incorporara en los
pliegos de condiciones y en los contratos electronicos que se formalicen en los procesos
de contratacion, clausulas para prevenir actos de corrupcion y fraude que seréan
aprobadas por parte de la Gerencia General.

La Asesoria Juridica es responsable de verificar la existencia de las disposiciones sobre
fraude y corrupcion en los contratos que confeccione, o le sean sometidos para
conocimiento.

7.13 CAPITULO 11
COORDINADORES DE CONTRATACION PUBLICA

Las Gerencias de Area seran los responsables de nombrar coordinadores de
Contratacién Publica, quienes seran los encargados de coordinar con las unidades
solicitantes todo lo relacionado con los procesos de contratacion publica, y les
correspondera ejecutar al menos las siguientes actividades:

a) Participar en las actividades de planificacion y elaboracion del PADQ.

b) Verificar que, con la creacion de un PADQ por parte de las unidades
solicitantes, no se presente una fragmentacién del requerimiento.

c) Integrar el PADQ a nivel de gerencia.

d) Dar seguimiento al desarrollo del PADQ y preparar los informes
trimestrales de ejecucion.

e) Asistir a las unidades solicitantes en la verificacion de los requisitos para
el inicio de los procesos de contratacion publica, segun lo establecido en
las disposiciones internas establecidas para la confeccion de la Solicitud
de Pedido.

f) Dar seguimiento y apoyo al proceso de estudio de las ofertas por parte de
las Unidades Solicitantes.

g) Apoyar alas Unidades Solicitantes sobre el contenido del analisis de todos
los elementos de orden técnico que se argumenten en la fase recursiva.

h) Apoyar a las Unidades Solicitantes en el tramite de las contrataciones por
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urgencia.

i) Contar con los roles necesarios en SIG para visualizar el estatus de las
contrataciones de la Gerencia.

j) Todas aquellas que la Gerencia de Area le asigne relacionadas a los
procesos de contratacion publica.

Para tales efectos dichas dependencias tomaran en cuenta al personal existente en cada
Gerencia. Asimismo, la Direccion de Proveeduria en coordinacion con el Departamento
Desarrollo del Capital Humano, velaran por la adecuada capacitacion de esos

funcionarios.

8. Control del Proceso (resumen del cumplimiento de las Leyes No. 8292 y 8220).

Ley General de Control Interno No. 8292

a. Evaluacion del proceso por Normalizar: Este cuadro de control de proceso se debe
incorporar en los documentos Normativos como: Norma cero, procedimientos,
instructivos, manuales, planes y protocolos, de acuerdo al punto 5.1 de esta guia.

Cuadro Evaluacion del proceso por normalizar

Riesgos identificados en el proceso

Controles que mitigan los riesgos en el proceso

No

Tlpo de Desgrlpmo Impacto Probabili Descripcion dt.al control Tipo de Registr Modalidad Frecuencia
Riesgo n Riesgo dad establecido control o
Eficiencia 2 0,20 0,70 Plazos definidos para 3 1 7
diferentes actividades.
Programa de Adquisiciones 3 1 5
formulado por las Unidades
Gestionantes (PADQ)
Cumplimiento 2 0,40 0,30 Roles predefinidos para la 2-3 1 7
y prescripcién aprobacién del inicio del
procedimiento de
contratacion
Verificacion de las 3 1 7

condiciones del contrato por
parte de la DP

Firma del contrato segun el
nivel de competencia

Aprobacion de JD para 3 1 7
compra o arrendamiento de
bienes inmuebles

Aprobacion del nivel 3 1 7
gerencial acompafiado del
criterio juridico para casos
fortuitos o de fuerza mayor

Aprobacion de la GG o 3 1 7
Presidencia de la solicitud
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de excepcion de
procedimientos
excepcionales fuera del
sistema.

Roles en la aprobacion de
acuerdo con los limites
establecidos

Control y fiscalizacion por
parte del responsable del
contrato (Organo
Fiscalizador)

2-3

Verificacion y traslado de
revision de reajustes de
precios al Organo
Fiscalizador.

2-3

Verificacion por parte de la
DP del incumplimiento y
requisitos presentados por
el Organo Fiscalizador para
la solicitud de resolucién
contractual y orden de
suspension del contrato.

Verificacion por parte de la
DP y traslado del informe
de sanciones y los
respectivos cargos al
particular.

Criterio del fundamento que
sustente la imposicion de la
multa para iniciar el
procedimiento para la
imposicion de multas.

Plazos definidos para
diferentes actividades.

Aprobacion de excepciones
art 49 LGCP a nivel
gerencial.

Alertas por vencimiento de
garantias

Integridad y
seguridad de
la informacion

4 0,40

0,70

Validacién del Cédigo de
clasificacion en el SDU por
parte de la DP

Verificacion en el SDU, del
cumplimiento de los
requisitos para iniciar el
proceso de contratacion

Verificacion de la DP de la
integracion de similar
naturaleza en los PADQ

Roles en la aprobacion de
acuerdo con los limites
establecidos

Sistema Digital Unificado
(SDU).

Contratistas y
proveedores

2 0,40

0,70

Carteles predefinidos
aprobados por la GG.

Expediente electrénico en el
SDuU.

Fraude de
funcionarios

0,70

Incorporacion de las
disposiciones sobre fraude
y corrupcién en los pliegos
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publicos / de condiciones y en los

Terceros contratos electrénicos.
Presupuesto y 3 0,20 Programa de Adquisiciones 2-3 1 5
planeamiento formulado por las Unidades

Gestionantes (PADQ)

Parametros de priorizacion 2-3 1 5
del PADQ
Aprobacion del PADQ y sus 3 1 7

maodificaciones por el nivel
gerencial en el SIG

Reuniones periddicas, DP, 2-3 Minutas 3 3
DPL, AJy Gerencias para
seguimiento del PADQ

Verificacion y aprobacion en 3 1 1
el SDU y SIG del tramite de

pago

Verificacién de la DP de la 3 1 5

integracion de similar
naturaleza en los PADQ

Comunicacion 4 0,20 Sistema Digital Unificado 3 1 1
(SDU).

Ley de Proteccion al Ciudadano del Exceso de Requisitos y Tramites
Administrativos No. 8220

Los procedimientos que documenten procesos relacionados con tramites para usuarios o
clientes externos a RECOPE deberan cumplir con esta ley, asegurando las siguientes
condiciones:

Este cuadro debe incorporarse en cada documento, que normalice el servicio externo a
RECOPE (ejemplo, Tesoreria, Ventas, Metrologia, entre otros)

- ., - No
Requisito Descripcion del requisito Cumple
cumple
a Que los requisitos y tramites administrativos X

sean los estrictamente necesarios. El
procedimiento debe incluir para el tramite, el
plazo de resolucion, la vigencia (tiempo en que
esta vigente el servicio obtenido) y el costo para
el usuario, si corresponde.
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b Garantizar que los requisitos solicitados sean X
presentados una Unica vez a la Administracion,
con excepcion de los documentos de
identificacion y personerias juridicas.

c Garantizar el servicio de informacion del estado X
de los tramites presentados por los clientes, en
cada una de sus etapas. Para tal fin, las areas
deberan contemplar dentro de sus
procedimientos, las actividades, el responsable y
los medios para dar el servicio.

d Debe confeccionarse una Ficha de Descripcion
del Tramite, la cual debe estar asociada al
procedimiento o instructivo del servicio. Esta
ficha debera publicarse en la pagina web de
RECOPE y Catalogo Nacional de Tramites si
corresponde. El contenido de esta ficha se
encuentra en el anexo No 4 de la Norma O

e Los documentos deben cumplir con las X
caracteristicas de accesibilidad. Deben
publicarse en formato PDF, en los sitios digitales
con que cuenta la empresa.

9. Elaboraciony Area

Johnny Gamboa Chacén, Departamento Contratacién de Bienes y Servicios
Alexander Méndez Artavia, Area de Licitaciones

Hazel Brenes Chaves, Direccion de Proveeduria

Juan Avila Solera, Asesoria Juridica

Rodolfo Cordero Herrera, Asesoria Juridica

Blanca Badilla Ramirez, Asesoria Juridica

Manfred Valverde Chavarria, Asesoria Juridica

Francisco Vallejo Fernandez, Asesoria Juridica

10.Nombre de la personay Centro de Documentacidon que oficializa

Karla Garcia Pérez, Depto. De Transformacion y Mejora
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