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COMISION NACIONAL DE PRESTAMOS PARA EDUCACION

El Consejo Directivo de la Comision Nacional de Préstamos para Educacion (CONAPE)
en sesion extraordinaria 12-2021 del 26 de abril de 2021 aprobo el Reglamento Interno de

Contratacion Administrativa.

REGLAMENTO INTERNO DE CONTRATACION ADMINISTRATIVA

CAPITULO |
GENERALIDADES

Articulo 1.- Objetivos. El presente reglamento tiene por objetivos lo siguiente:

a) Regular el proceso de contratacion administrativa de bienes, servicios y obras de
la Comision Nacional de Préstamos para Educacion (CONAPE), mediante el
establecimiento de normas operativas, en lo no previsto en la Ley de Contratacion
Administrativa y su Reglamento.

b) La asignacion de responsabilidades a las diferentes instancias que intervienen en

los procedimientos de contratacion administrativa.

Articulo 2.-Alcance. Este reglamento tendra como alcance todas las contrataciones
realizadas por CONAPE, excluyendo del mismo las compras a realizar mediante la Caja
Chica que se regiran por su propia reglamentacion.

Lo establecido en el presente reglamento, es de acatamiento obligatorio en el proceso de
gestion de contratacion administrativa que conduce la Seccion Administrativa, y las
unidades y funcionarios involucrados directa o indirectamente en esta materia, con apego

a las normas y principios del ordenamiento juridico.
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Articulo 3.-Definiciones. Para efectos del presente Reglamento, se definen los

siguientes términos:

Actos administrativos: Se refiere a los actos emitidos por la administracion en materia
de contratacion administrativa, lo que incluye aclaraciones y modificaciones cartelarias,
adjudicaciones, readjudicaciones, declaratoria de desierto, infructuoso, insubsistencia,
revocatoria, rescision de contrato, imposicion de sanciones administrativas y
patrimoniales, asi como cualquier otro relacionado que pudiere derivarse del resultado del
procedimiento de contratacion de que se trate.

Administrador del Contrato: Funcionario(s) expresamente designado(s) por la Unidad
Solicitante, para fungir como contraparte usuaria y/o técnica en las contrataciones que
realiza CONAPE, quien(es) asumira(n) la responsabilidad de velar por la correcta
ejecucion del contrato, incluidas las etapas antes, durante y después de la adjudicacion.
Tiene la funcion de coordinar, supervisar, aprobar o improbar acciones para la ejecucion
del contrato, asi como emitir aprobacién de pagos asociados a la contratacion, asi como
ejecucion de garantias o bien las derivadas de la suspension del contrato, rescision o
resolucion. Cuando esta funcion sea desempefiada por varios funcionarios, se debera
establecer la responsabilidad particular de cada uno y de no hacerse, se entendera para
todos los casos que la responsabilidad es compartida solidariamente.

Analista de Contratacion Administrativa: Funcionario(a) experto con dependencia de
la Seccion Administrativa y responsable de atender, conducir y asesorar en los procesos
de contratacion administrativa, en sus diferentes etapas, en cumplimiento con lo
establecido en el presente reglamento y la Ley de Contratacion Administrativa y su

Reglamento.



COMISION NACIONAL DE PRESTAMOS PARA EDUCACION
DEPARTAMENTO FINANCIERO
CONAPE SECCION ADMINISTRATIVA
Cartel: Documento o pliego de condiciones elaborado por el Analista en Contratacion
Administrativa en apego a las condiciones plasmadas por la Unidad Solicitante en la
solicitud de contratacion en el sistema integrado de compras publicas y otros documentos
que la complementen. El cartel define claramente los requisitos generales, legales y
técnicos del objeto, servicio u obra a contratar, incorpora requisitos de admisibilidad y de
evaluacion y cuya finalidad busca el interés publico, el cual sera autorizado por los
funcionarios competentes segun este reglamento y debera contar con la validacion del
Administrador del Contrato.
Contratacion Directa por Excepcion: Procedimiento de contratacion mediante el cual la
Seccion Administrativa esta facultada para contratar en forma directa con un determinado
oferente la adquisicion de bienes, servicios u obras, sin necesidad de recurrir a los
procedimientos ordinarios de contratacion, pudiendo llevarse a cabo en forma concursada
0 bien, con un Unico proveedor, para lo cual debera existir el fundamento técnico y juridico
que asi lo posibilite, emitido por parte de la Unidad Solicitante, conforme al ordenamiento
juridico aplicable.
Contratista: Persona fisica o juridica que ejecuta el contrato formalizado para la entrega
y suministro de un bien, servicio u obra para la Administracion.
Decision Inicial: Consiste en el conjunto de requisitos a completar para elaborar la
Solicitud de Contratacion en el Sistema Integrado de Compras Publicas, segun dicta el
Reglamento a la Ley de Contratacion Administrativa. Define aspectos minimos tales como
los requisitos y especificaciones técnicas del bien, servicio u obra, costo del objeto
requerido, garantias de participacion y/o cumplimiento cuando se requieran, sistema de
evaluacion de ofertas, requisitos para que los oferentes participen, vinculacién con el Plan
Estratégico Institucional y otros planes institucionales. Corresponde a la Unidad Solicitante
el levantamiento de éstos requisitos y su respaldo para justificar la necesidad de la

contratacion administrativa relacionada.



COMISION NACIONAL DE PRESTAMOS PARA EDUCACION
DEPARTAMENTO FINANCIERO
CONAPE SECCION ADMINISTRATIVA

PRESTANDS PARA ESTUDIOS

Expediente de Contratacion Administrativa: Legajo fisico y/o archivo electrdnico
debidamente foliado (segun alcance por tipo de archivo) que debera contener todas las
actuaciones, internas y externas en el orden cronoldgico correspondiente a su
presentacion y relativas a un tramite de contratacién administrativa especifico. Se
custodiara en el Sistema Integrado de Compras Publicas, segun regulaciones vigentes.
Expediente de Ejecucion Contractual: Legajo fisico y/o archivo electronico debidamente
foliado (segun alcance por tipo de archivo) que debera contener todas las actuaciones,
internas y externas en el orden cronoldgico correspondiente a la etapa de ejecucion de
una contratacion administrativa. El expediente estara en custodia del Administrador del
Contrato y debera cumplir con las normas institucionales establecidas por el Archivo
Central de CONAPE.

Fragmentacion ilicita: Es aquella situacion en que un mismo objeto se adquiere a través
de varios procedimientos de compra, con el propdsito de evadir uno mas rigoroso,
contandose con los recursos presupuestarios aprobados y disponibles.

LCA: Ley de Contratacion Administrativa.

Oferente: Persona fisica o juridica que por la actividad profesional, técnica o comercial
que desempefia, es invitado a cotizar o participa por su voluntad en un procedimiento de
contratacion administrativa. Puede someter su oferta (fisica y/o electrénica), ya sea en
forma directa, a través de apoderado o por medio de un representante de casas
extranjeras, pudiendo ser su participacion en forma individual, conjunta o en consorcio, de
acuerdo con lo establecido en la LCA y RLCA.

Procedimiento de contratacion administrativa: Se refiere a los diferentes tipos de
procedimientos concursales para la adquisicion de bienes, servicios u obras, como la
Contratacion Directa, Subasta, Remates, Licitacion Abreviada y Licitacion Publica, los

cuales se establecen y rigen segun lo dispuesto en LCA y RLCA.
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Programa de adquisiciones: Detalle de las compras programadas por la Institucidn para
el logro de sus objetivos a ejecutar en un periodo determinado mediante los diferentes
procedimientos de contratacidn administrativa. Este programa debera ajustarse a lo
establecido en LCA y RLCA y sera publicado en el sistema integrado de compras publicas.
Proveedor: Persona fisica o juridica comercial con capacidad para suministrar bienes,
servicios u obras a la Institucion. Asimismo es el nombre usual para el titular en jefe del
puesto que conduce el proceso de gestion de contratacion administrativa institucional.
RLCA: Reglamento a la Ley de Contratacién Administrativa.
Remate: Procedimiento ordinario de caracter concursal, al que puede recurrir
alternativamente la Administracion para vender o arrendar bienes muebles o inmuebles,
cuando asi resulte mas conveniente a sus intereses.
Resolucion de Acto Final en Contratacion Administrativa: Es el acto final que se dicta
a través del sistema integrado de compras publicas, que contiene el resultado final de la
decision administrativa respecto al proceso de contratacion administrativa ejecutado.
Contiene el detalle del acto como por ejemplo: adjudicatario, montos y condiciones de
adjudicacion, o puede contener justificacion para procesos infructuosos o desiertos. Es
autorizado por los funcionarios competentes segun el tipo de procedimiento ejecutado y
descritos en este reglamento.
Seccion Administrativa: Dependencia de CONAPE que funge como o6rgano técnico
institucional competente en la conduccion y asesoria de los procedimientos de
contratacion administrativa, ejerce las funciones de la Proveeduria Institucional.
Solicitud de Contratacion: Documento imprescindible para dar inicio al procedimiento
de contratacién administrativa, ejecutado a través del formulario electronico en el sistema
integrado de compras publica, que debe ser emitida y autorizada por la jefatura de la
Unidad Solicitante, donde se define como minimo al Administrador del Contrato, los

requisitos, especificaciones técnicas del bien o servicio a contratar, subpartida
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presupuestaria y presupuesto asignado, asi como los requisitos contenidos en la Decision
inicial segun normativa vigente. No aplicable para tramites de compra autorizados que no
requieran registro en SICOP.

Unidad solicitante: Unidad institucional encargada de fungir como parte interesada
antes, durante y después del procedimiento de contratacion administrativa, para atender
una necesidad institucional bajo su responsabilidad que requiere adquisicion o venta de

bienes, servicios u obras.

Articulo 4.- Unidad encargada de los procedimientos de contratacion administrativa
y almacenamiento de bienes: Se establece a la Seccion Administrativa como la unidad
institucional con la competencia para tramitar los procedimientos de contratacion
administrativa requeridos por la institucion. Seran funciones de la Seccion Administrativa

respecto a sus labores como la proveeduria institucional las siguientes:

a) Conducir los procedimientos de contratacion administrativa segin normativa
vigente en la materia.

b) Tramitar los procedimientos de contratacion administrativa en el Sistema integrado
de compras publicas (sistema que incluye informacion en Sistema de la Actividad
Contractual).

¢) Brindar capacitacion y/o acompafiamiento (general o personalizada) en materia de
contratacion administrativa a los funcionarios que participen en el proceso de
gestion de contratacidn administrativa.

d) Informar a los interesados acerca del avance de las diferentes actividades que
involucran el proceso de Contratacién Administrativa, asi como atender
oportunamente las consultas que se realicen sobre los procedimientos de

contratacion administrativa.



CONAPE

PRESTANDS PARA ESTUDIOS

e)

g)

h)

)

k)
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Elaborar el Programa de Adquisiciones institucional de acuerdo con la
programacion institucional, informacion de las unidades solicitantes y presupuesto
institucional.
Publicar el Programa de Adquisiciones segin la LCA y su RLCA en el sistema
integrado de compras publicas.
Recibir, tramitar, registrar y custodiar los documentos que ingresan en formato
fisico y electronico, segun normativa vigente y condiciones que establezca el
Archivo Central Institucional, respecto al expediente de un procedimiento de
contratacion administrativa.
Contribuir con material informativo y de apoyo en la gestion de contratacién
administrativa para la mejor aplicacion del proceso a nivel institucional.
Normalizar, estandarizar y actualizar los formatos de documentos a utilizar en el
proceso de gestion de contratacion administrativa.
Elaborar los carteles definitivos de acuerdo con la informacion recibida de las
unidades solicitantes y someterlo para aprobacion, segun corresponda.
Atender las solicitudes recibidas (compra de bienes o servicios, modificacion,
aclaracion, revocatorias, apelaciones, consultas, entre otros) respecto a los
procedimientos de contratacion administrativa, segun normativa vigente, en
coordinacion con las unidades involucradas.
Coordinar el recibo y la devolucidn de las garantias de participacion o cumplimiento

segun normativa.

m) Revisar ofertas en aspectos administrativos o legales de cumplimiento obligatorio

en las contrataciones, requisitos de admisibilidad y aportar observaciones a la
revision de ofertas técnicas, para ser consideradas por el Administrador del

contrato en su analisis.
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n)

p)

Q)

Y

u)

v)

w)
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Elaborar y comunicar al contratista, la orden de compra del bien, servicio u obra
que respalda el procedimiento de contratacion administrativa, una vez que se
cumpla con todos los requisitos de formalizacién del contrato.
Revisar y calcular el reajuste de precios solicitados por los contratistas. De ser
necesario coordinar documentacion de respaldo con la unidad gestora de la
contratacion.
Registrar la solicitud de pago de la compra de bienes, servicios u obras que hayan
sido tramitadas por los procedimientos de contratacion correspondientes
gestionadas por el Administrador del Contrato.
Tramitar los procedimientos administrativos tendientes a establecer la existencia
del incumplimiento contractual y ordenar la ejecucion de garantias, si aun se
encuentran vigentes.
Cuando corresponda, tramitara el cobro de multas, clausulas penales y sanciones
por los dafios y perjuicios ocasionados, que seran determinados y cuantificados
por las unidades especializadas en la institucion.
Tramitar todo el procedimiento de recision y resolucion contractual y en su caso
imponer las respectivas sanciones.
Ejecutar si corresponde las acciones necesarias para formalizar el finiquito a
procedimientos de contratacién administrativa.
Velar porque no se incurra en la fragmentacion ilicita en el proceso de gestion de
las compras institucionales. En caso de que la Seccion Administrativa determine
un caso de este tipo, se comunicara a los funcionarios que autorizaron dicha
solicitud sobre la negativa para tramitarlo.
Recepcion, almacenamiento y distribucion de bienes que ingresen a CONAPE.

Administrar y controlar los inventarios de materiales y suministros de oficina.
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X) Mantener actualizado el presente Reglamento, segun las modificaciones que se
produzcan en materia de contratacion administrativa como resultado de la
promulgacién de leyes, decretos o reglamentos ejecutivos y circulares que se

emitan por las autoridades competentes.

Articulo 5.- Normativa integrativa e interpretativa. En lo no previsto en este
Reglamento, regira lo que establezca la Ley de Contratacion Administrativa (LCA) y su
Reglamento (RLCA).

Articulo 6.- Sistema Integrado de Compras Publicas. La actividad contractual
institucional se gestionara mediante el sistema integrado de compras publicas segun

normativa vigente aplicable.

Articulo 7.- Proceso de gestion de contratacion administrativa. El proceso de gestion
de contratacion administrativa describira las actividades y responsables de la venta y
compra de bienes, servicios y obras en CONAPE y sera detallado en lineamientos, guias

e instructivos que se generen para su tramitacion.

CAPITULO li

Relacién en torno a proveedores

Articulo 8.- Estudios de mercado. Cuando una Unidad Solicitante requiera informacion
acerca de las caracteristicas técnicas de un determinado bien, servicio u obra, o necesite
indagar en el mercado sus costos o cualquier otra informacidn, podra contactar en forma
directa a los posibles oferentes para obtener informacion, en el entendido que dicha

actuacién no implica ningun compromiso ni obligacién para la institucién. Esta
9



COMISION NACIONAL DE PRESTAMOS PARA EDUCACION
DEPARTAMENTO FINANCIERO
CONAPE SECCION ADMINISTRATIVA

PRESTANDS PARA ESTUDIOS

documentacion sera custodiada por la Unidad Solicitante como insumos para atencién de

la necesidad detectada.

Articulo 9. Relacion con proveedores comerciales. Durante el proceso de gestidn de
compras Yya disponible en Sicop, la relacién con los potenciales oferentes de bienes,
servicios u obras y los oferentes o adjudicatarios de las contrataciones, corresponde
exclusivamente a la Seccion Administrativa, asi como en acciones posterior a la ejecucion
contractual y en etapa de ejecucion contractual, el Administrador del Contrato y la Unidad

Solicitante seran responsables del contacto con el Contratista.

Articulo 10. De las invitaciones de particulares. Los funcionarios de¢ CONAPE podran
conocer y reunirse con personas fisicas o juridicas cuyo fin sea para dar a conocer algun
producto o servicio. Para tal efecto, en ese momento no debera encontrarse en tramite
alguna compra de bienes o servicios similares, de tal suerte que puedan comprometer la
imagen institucional por ese hecho. De ser oportuno, se debera informar a la Seccidn
Administrativa, con el proposito de mantener a su personal actualizado en cuanto a las

particularidades de esos bienes o servicios.

CAPITULO Il
GESTION DE PROCEDIMIENTOS DE CONTRATACION ADMINISTRATIVA

Articulo 11.- Solicitud de contratacion administrativa. El tramite de contratacion
administrativa iniciara a partir de la aprobacion de la solicitud de contratacion
administrativa en el sistema integrado de compras publicas por parte de la jefatura de la

unidad solicitante.
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Articulo 12.- De las omisiones en las solicitudes de contratacion. Una vez recibida la
solicitud de contratacién en la Seccion Administrativa, se revisaran los requisitos minimos
aportados en la solicitud y de presentarse alguna omision, se solicitara la remisién a la
Unidad Solicitante y se archivaran como documentos adjuntos al expediente
administrativo. En caso de no recibir documentacién en un plazo de 5 dias habiles, se
procedera a omitir la elaboracion de cartel relacionado. Los plazos con que cuenta la
Seccion Administrativa para tramitar una solicitud de compra no correran sino hasta que
esta cumpla con todos los requisitos dispuestos en el presente Reglamento y prevendra

la correccion de los defectos que presente la solicitud.

Articulo 13.- Tramite de contratacion administrativa. Todo tramite de contratacion
administrativa se gestionara segun normativa vigente en el sistema integrado de compras

publicas.

Articulo 14.- De los casos en que no se elaboran carteles. No se confeccionara
carteles para los siguientes casos especificos: pagos por servicios publicos, pago de
membrecias, modificacion por concepto de ampliacion o disminucion del objeto

contractual, o por contrato adicional, segiin normativa vigente.

Articulo 15.- Valoracion de ofertas. En cualquiera de los procedimientos de
contratacion, el Administrador del Contrato debera emitir el analisis técnico de ofertas y
evaluacion de ofertas elegibles, que indique el cumplimiento de requisitos cartelarios e
incluirlo en el sistema integrado de compras publicas, en tanto el analisis administrativo
competera a la Seccion Administrativa. En caso de que el Administrador del Contrato o la

Seccion Administrativa requieran criterio técnico de alguna otra unidad, podra solicitarlo y

11
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dicha unidad debe atender el requerimiento en tiempo y forma para el analisis de ofertas,

segun lo dispone la normativa vigente.

Articulo 16—Del expediente administrativo de contratacion. La conformacion oficial
del expediente administrativo de contratacidn administrativa sera responsabilidad
absoluta de la Seccidn Administrativa, la cual velara que se ejecute conforme a la
normativa para el tipo de expediente a ejecutar. Ante la inclusion en sistemas electronicos
se cumplira con la Ley de Certificados, Firmas Digitales y Documentos Electrénicos. La
Seccion Administrativa podra utilizar el expediente electronico aplicando para tal fin la
normativa establecida por la Direccion General de Archivo Nacional y el Archivo Central

Institucional.

Articulo 17.- De la aprobacion de los procedimientos de contratacion administrativa.
En razon del monto del contrato el respectivo refrendo o la aprobacidon interna
correspondera a la Contraloria General de la Republica o a la Asesoria Legal de CONAPE,
segun lo establezca el Reglamento sobre el Refrendo de las Contrataciones de la

Administracion Publica emitido por la Contraloria General de la Republica.

CAPITULO IV
RESPONSABILIDADES DE PARTICIPANTES DEL PROCESO

Articulo 18.- De las funciones y responsabilidades de la Unidad Solicitante. En

materia de contratacion administrativa le corresponde lo siguiente:

a) Solicitar a la Seccion Administrativa asesoramiento relacionado con la gestion de

la contratacion administrativa para preparar la solicitud de contratacion.
12
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Completar el formulario de solicitud de contratacion segun normativa vigente, y
debera gestionar el criterio técnico, legal y administrativo (si su conocimiento en la
materia es limitado) que amerite segun lo establece la Ley de Contratacién
Administrativa y su Reglamento.
Establecer la razonabilidad del precio donde se indiquen los precios minimos y
maximos que se podran aceptar para los bienes y/o servicios que se van a
contratar.
Autorizar la informacidn consignada en solicitud de contratacién, para cumplir con
el articulo octavo del Reglamento a la Ley de Contratacion Administrativa.
Completar los requisitos para iniciar una contratacién segun decision inicial y
normativa vigente, definiendo el Administrador del Contrato, requerimientos
especificos del objeto a contratar y controles que efectuara para asegurar el éxito

de la contratacion durante el proceso de ejecucion contractual.

Articulo 19.- De las funciones y responsabilidades del Administrador del Contrato.

La Seccion Administrativa brindara asesoramiento relacionado con el area de la

contratacion administrativa, incluyendo la etapa de contratacion y de ejecucion

contractual. Derivadas del proceso de gestion de contratacion administrativa, son

funciones y responsabilidades del Administrador del Contrato las siguientes:

a)

b)

c)

Revisar el cartel final de la contratacion que le sera remitido por la Seccién
Administrativa, a través del sistema integrado de compras publicas.

Realizar un analisis de los requisitos de admisibilidad de indole técnico a las ofertas
recibidas para las contrataciones a su cargo y comunicarlo por escrito al Analista
de Contratacion Administrativa, indicando si técnicamente la oferta es o no elegible
Aportar el criterio técnico respecto de las especificaciones del objeto contractual,

que resulten necesarias para atender los recursos de objecion, aclaraciones y/o
13
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d)
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modificaciones al cartel y recursos de revocatoria y apelacion sobre las
adjudicaciones.
Administrar la fase de ejecucién del objeto contratado, de acuerdo con las

condiciones establecidas en el cartel de la contratacion y la normativa vigente en

la materia.

Articulo 20.- De la asesoria legal interna. Corresponde al Asesor Legal brindar asesoria

en esa materia para la atencion de los distintos procedimientos de contratacion que lleve

a cabo CONAPE, para lo cual tendra las siguientes funciones y responsabilidades:

a)

b)

c)

d)

Atender las solicitudes de criterio dentro de los plazos, solicitados por el Analista
en Contratacién Administrativa para el correcto desarrollo de los mismos.
Realizar el control de legalidad respecto a los carteles, previo a su divulgacion, si
asi lo solicita la unidad solicitante como apoyo técnico especializado.

Cuando sea requerido, dictaminar desde el punto de vista legal, sobre la
procedencia o improcedencia de la subsanacion de ofertas.

Coadyuvar en la atencidn de los recursos que se presenten en los procedimientos
de contratacion administrativa en cualquiera de sus etapas y de acuerdo con los
plazos que dicte la ley para brindar respuesta.

Brindar criterio técnico en caso de requerirse, para la atencidén a audiencias o
solicitudes de informacién emitidas por la Contraloria General de la Republica a
solicitud de la unidad solicitante, Administrador del Contrato o Seccion
Administrativa.

Revisar la legalidad de los contratos formalizados para los procedimientos
contractuales correspondientes, segun normativa de aprobacion interna en el

Reglamento sobre el Refrendo de las Contrataciones de la Administracion Publica.
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CAPITULOV
APROBACION DE LOS ACTOS ADMINISTRATIVOS

Articulo 21.- De los autorizados para emitir actos administrativos. Con el proposito
de que se realicen los procedimientos de contratacion administrativa para la adquisicion y
venta de bienes, servicios y obras que requiere la institucion, los actos administrativos de
CONAPE seran aprobados por los responsables que se indican, de acuerdo con las

competencias descritas en el presente reglamento.

En caso de ausencia de alguno de los responsables, se realizara conforme a las reglas

derivadas de la Ley General de la Administracion Publica en materia de competencia

Articulo 22.- De la aprobacion de los carteles. La aprobacion de los carteles se

ejecutara como se indica a continuacion:

a) Compras Directas (escasa cuantia y por excepcion) seran aprobadas por la
Jefatura de la Secciéon Administrativa.

b) Remates seran aprobados por la Jefatura de la Seccién Administrativa.

c) Licitacién Abreviada sera aprobado por la Secretaria Ejecutiva.

d) Licitacion Publica seran aprobadas por el Consejo Directivo.

Para aclaraciones, modificaciones, y resolucion de recurso de objecion al cartel y
extension al plazo de apertura de ofertas, se aprobaran por parte de la Jefatura de la
Seccion Administrativa, teniendo que contar con el visto bueno de la unidad solicitante y

de Asesoria Legal si corresponde por requerir criterio técnico experto en materia legal.
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En lo no indicado en este reglamento respecto al proceso entre la publicacion del cartel y
la recepcion de ofertas para actividades especificamente operativas, sera ejecutado y

autorizado por la Jefatura de la Seccion Administrativa.

Articulo 23.- De la competencia para dictar actos administrativos. Los responsables
de emitir y aprobar actos administrativos en la gestion de contratacién administrativa seran

los que se detallan a continuacion:

Aprobacion Recomendacion acto final

Todos los tipos de procedimientos Jefatura de la Seccion Administrativa

Aprobacion de acto final

Compra Directa (escasa cuantia) Jefatura del Departamento Financiero

Compra Directa por excepcion

Secretario Ejecutivo
Licitacion Abreviada

Licitacion Publica Consejo Directivo

Prérroga a contratos

Modificacion unilateral al contrato

Nuevo contrato
Jefatura de la Seccion Administrativa

Remate

Infructuoso

Desierto

Formalizacion de contrato

Compras directas, Compras por _ S
g o Jefatura de la Seccion Administrativa
excepcién, Remate, Modificacion
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unilateral al contrato, Prorroga al contrato,

Nuevo contrato

. , L . Secretario/a Ejecutivo/a
Licitacion Abreviada y Licitacion Publica
(representante legal)

Los actos de insubsistencia, revocatoria y apelacion al acto final, solicitudes de adicion a
recursos interpuestos, rescision o resolucion de contrato, imposicion de sanciones
administrativas y patrimoniales (en coordinacidn con la Asesoria Legal y cualquier otro
que se requiera) que puedan presentarse, seran aprobados por la Jefatura de la Seccion

Administrativa.

Las prorrogas al contrato previstas en carteles y solicitadas por la Unidad Solicitante,

seran aprobadas por la Jefatura de la Seccion Administrativa.

La atencion a audiencias o solicitudes de informacidn emitidas por la Contraloria General
de la Republica seran atendidas por la Jefatura de la Seccion Administrativa, quién
contara con el apoyo del Asesor Legal y las unidades técnicas relacionadas para dar

respuesta a las solicitudes.

En lo no dispuesto en este reglamento respecto al proceso entre revisiéon de ofertas y
ejecucion contractual y cierre definitivo del proceso de contratacion para acciones
propiamente operativas, sera ejecutado y autorizado por la Jefatura de la Seccion

Administrativa.
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Articulo 24.- Funciones de los autorizados a emitir actos administrativos. De acuerdo
con el nivel de aprobacién que corresponda, seran responsabilidades de los funcionarios

competentes:

a) Realizar todos sus actos en tiempo y forma al amparo de la LCA y el RLCA.

b) Analizar las recomendaciones emitidas por el Analista de Contratacion
Administrativa para atender aclaraciones, modificaciones, recursos o0
readjudicaciones contra los procedimientos de contratacion administrativa, ante
consulta realizada por los oferentes, adjudicatarios o la Contraloria General de la
Republica.

c) Firmar electronicamente los acuerdos de actos administrativos que sean

requeridos en el sistema integrado de compras pubicas.

Articulo 25.- Ordenes de compra. Las drdenes de compra seran suscritas por la Jefatura
de la Seccion Administrativa dentro del alcance de los contratos notificados via sistema
integrado de compras publicas en relacion con procesos de contratacion administrativa.
Corresponde a la Unidad Solicitante verificar que toda la informacidn en dicho documento
se encuentre correctamente para su aplicacion en el proceso de pago, si se detecta algun
error, debe ser notificado a la Seccién Administrativa para anular el documento y proceder

con la correccion relacionada.

CAPITULO VI
EJECUCION CONTRACTUAL

Articulo 26.- Del recibo de los bienes, servicios y/o obras contratadas. Una vez

concluido el procedimiento, el Administrador del Contrato debe coordinar con el contratista
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su recepcion y levantar el acta donde consigne si el recibo es a plena satisfaccion o bajo
protesta. En este Ultimo caso, especificara los aspectos que el contratista debera corregir
y el plazo dentro del cual debera hacerlo. Si el contratista discrepare de las razones
sefialadas, el diferendo se resolvera segun lo dispuesto en el cartel y en ausencia de este,
se sometera a criterio de Asesoria Legal y en caso de no lograr conciliar se resolvera
mediante arbitraje externo. El registro de la recepcion se ejecutara a través del sistema

integrado de compras publicas, segun procedimientos que se establezcan.

Articulo 27.- Del equilibrio econémico de los contratos. La Seccion Administrativa es
la responsable de atender las gestiones de reajustes y revision de precios que presenten
los contratistas, relativos al mantenimiento del equilibrio econdmico de las contrataciones
administrativas celebradas por la Institucion, de acuerdo con lo que se indique en el
respectivo cartel de la contratacion y la documentacion que pueda ser aportada por el

Contratista y el Administrador del Contrato.

Articulo 28.- Prérroga al contrato. En los casos que el cartel lo faculte, a falta de
pronunciamiento del Administrador del Contrato, se tendra por prorrogado el contrato por
un periodo adicional, segun las condiciones originales.
Cuando la contratacion tenga la opcidn de prérroga, el Administrador del Contrato
registrara la decisién para continuarlo o finalizarlo, al menos 40 dias naturales de
anticipacion al vencimiento del contrato en sistema integrado de compras publicas.
Para autorizar la prérroga al contrato, el Administrador del Contrato debe considerar que
el Expediente de Ejecucién Contractual se encuentre justificaciones que acrediten:

a) Que no se ha generado ningun incumplimiento grave en las condiciones y plazos

pactados.

b) Que prevalezca la necesidad del aprovisionamiento del objeto del contrato.
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c) Que se disponga de los recursos presupuestarios suficientes, incluidos reajustes
de precios cuando asi correspondan.

d) Que no se exceda el limite presupuestario para el tipo de procedimiento ejecutado.

Articulo 29. Expediente de ejecucion contractual. El Administrador del Contrato debera
elaborar y custodiar el expediente de ejecucion contractual de cada proceso a su cargo
en forma independiente. En este expediente se incluira en orden cronoldgico y foliado todo
documento de respaldo de las acciones ejecutadas para controlar, fiscalizar y dar
seguimiento a la recepcion de objeto contratado, segun las condiciones previstas en la

contratacion.

Articulo 30.- Autorizacion de pago. Los pagos se realizardn una vez que el
Administrador del Contrato compruebe el cumplimiento del objeto contractual, verifique
los datos consignados en la factura y comunique formalmente a la unidad encargada de
tramitarlo para que proceda con el pago, segun procedimientos establecidos, acorde al
proceso oficializado.

La Seccion Administrativa verificara que el contratista se encuentre al dia en el
cumplimiento de sus obligaciones con la Caja Costarricense del Seguro Social (CCSS), el
Fondo de Desarrollo Social y Asignaciones Familiares (FODESAF) y CONAPE.

CAPITULO Vi
DISPOSICIONES FINALES

Articulo 31.- Disposiciones derogadas: Disposiciones derogadas: El presente
Reglamento deroga el Reglamento Interno de Contratacion Administrativa publicado por

CONAPE en La Gaceta No. 268 del 24 de noviembre de 2016 y sus modificaciones, asi
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como cualquier otra normativa de rango igual o inferior que se le oponga. Los expedientes
iniciados con fundamento en la anterior normativa seran concluidos conforme a dichas

reglas.

Vigencia. El presente reglamento entrara en vigencia a partir de su publicacion en el

Diario Oficial La Gaceta.

Publicado en Gaceta N° 87 — Viernes 7 de mayo del 2021
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