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REGLAMENTO INTERNO DE CONTRATACION
ADMINISTRATIVA
DEL BANCO CENTRAL DE COSTA RICA

CAPITULO |
FUNDAMENTO, APLICACION, OBJETIVO Y DEFINICIONES

Articulo 1- Fundamento y ambito de aplicacion. El presente reglamento se dicta
de conformidad con las disposiciones normativas que rigen en materia de
Contratacion Administrativa y demas leyes conexas. Sus normas son de
acatamiento obligatorio en el proceso de gestién de compras que lleve a cabo la
Proveeduria Institucional del Banco Central de Costa Rica (BCCR).

Articulo 2- Objetivo. Las disposiciones que integran el presente reglamento tienen
como objetivo conducir las distintas actividades que contempla el proceso de
gestion de compras que realiza la Proveeduria Institucional para el BCCR, y los
Organos de Desconcentracion Maxima -a saber el Consejo Nacional de
Supervision del Sistema Financiero, la Superintendencia General de Entidades
Financieras, la Superintendencia de Pensiones, la Superintendencia General de
Valores y la Superintendencia General de Seguros, asi como a cualquier otro
organo desconcentrado que surja con posterioridad a su entrada en vigencia-,
mediante el establecimiento de normas administrativas y la asignacion de
responsabilidades especificas a los distintos actores que intervienen por parte de la
Proveeduria Institucional y los Centros de Costo.

Articulo 3- Abreviaturas y definiciones. Para delimitar los alcances de algunos
términos se procede de inmediato a establecer su significado:

Abreviaturas

BCCR: Banco Central de Costa Rica.

CGR: Contraloria General de la Republica.

CONASSIF: Consejo Nacional de Supervision del Sistema Financiero.
LCA: Ley de Contratacion Administrativa.

ODM: Organos de Desconcentracion Maxima.

RLCA: Reglamento a la LCA.

SUGEF: Superintendencia General de Entidades Financieras.
SUGESE: Superintendencia General de Seguros.



SUGEVAL.: Superintendencia General de Valores.
SUPEN: Superintendencia de Pensiones.
TCI: Tarjeta de Compras Institucionales.

Definiciones

Cartel: Documento o pliego de condiciones elaborado por la Proveeduria
Institucional, en el cual se deben definir claramente los requisitos generales,
legales y técnicos del objeto, servicio u obra a contratar y cuya finalidad
busca el interés puablico, el cual sera autorizado en cualquier caso por el
Director de la Division Administrativa o por el funcionario en quien se
delegue tal atribucion.

Centro de Costo: Unidad administrativa encargada de definir las metas, el
plan de accién y la estimacion de recursos presupuestarios requeridos
anualmente. Es el responsable de generar y presentar la solicitud de compra
de bienes, servicios u obras, la “Decision Inicial” y demas documentos de
orden técnico que la Proveeduria Institucional requiera para un tramite de
contratacion administrativa.

Contratacion Directa por Excepcion: Procedimiento de contratacion mediante
el cual la Proveeduria Institucional 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 o bien, con un
unico proveedor para lo cual debera existir el fundamento técnico y juridico
que asi lo posibilite.

Contratista: Persona fisica o juridica, debidamente inscrita en el Registro de
Proveedores del BCCR, que una vez presentada su oferta es seleccionada por
la Proveeduria Institucional como adjudicataria para proveer un bien, servicio
u obra.

Decisidn Inicial: Documento imprescindible para dar inicio al procedimiento
de contratacion administrativa, donde se definen los requisitos y
especificaciones técnicas del bien, servicio u obra por adquirir, emitido por el
Jerarca del Area Administrativa solicitante o por el titular subordinado del
Centro de Costo.

Encargado General de la Contratacion: Funcionario(s) expresamente
designado(s) por el BCCR o los ODM, para fungir como contraparte técnica
en los contratos realizados por el BCCR o los ODM, quien(es) asumira(n) la
responsabilidad de velar por la correcta ejecucion del contrato. Cuando esta
funcion sea desempefiada por varios funcionarios, se debera establecer la
responsabilidad particular de cada uno y de no hacerse, se entenderd para



todos los casos que la responsabilidad es compartida solidariamente.
Expediente administrativo: Legajo fisico y/o archivo electronico que debera
contener todas las actuaciones, internas y externas en el orden cronoldgico
correspondiente a su presentacion, y relativas a un tramite de contratacion
administrativa especifico.

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

LCA: Ley de Contratacién Administrativa, Ley 7494, publicada en el Alcance
No. 20 a la Gaceta No. 110, del 8 de junio de 1995.

Oferente: Persona fisica o juridica que por la actividad profesional, técnica o
comercial que desempefia, podria ser invitada a cotizar en un procedimiento
de contratacion administrativa. Puede someter su oferta (fisica y/o
electronica) , 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.

Proveedor: Persona fisica o juridica incluida en el Registro de Proveedores
para suministrar bienes, servicios u obras a la Institucion.

Proveeduria Institucional: Dependencia del BCCR, que funge como 6rgano
técnico institucional competente en la conduccion de los procedimientos de
contratacion administrativa, tanto del BCCR como de los ODM.

Registro de Proveedores: Instrumento fisico y electronico donde figuran las
personas fisicas o juridicas que han cumplido los requisitos dispuestos para
ser tomados en cuenta en los procesos de contratacion administrativa que
promueva el tanto el BCCR como los ODM.

RLCA: Reglamento a la Ley de Contratacion Administrativa, publicado en La
Gaceta No. 210 del 2 de noviembre del 2006.

Resolucion Inicial: Documento que elabora la Proveeduria Institucional para
los procedimientos de contratacion administrativa ordinarios o por excepcion.
Contendra un “Considerando”, donde se muestra a manera de resumen
ejecutivo referencias tales como: el contenido presupuestario que respalda el
tramite, el documento de Decision Inicial elaborado por el centro de costo, el
tipo de procedimiento de contratacion que corresponde tramitar. Culminara
con un “Por Tanto”, donde el Director de la Division Administrativa o el
funcionario expresamente autorizado, brindara la aprobacion para iniciar el
procedimiento.

Sistema de Visibilidad de la Actividad Contractual: Herramienta informatica
que permite el control y seguimiento de la gestion de compras.



Solicitud de compra: Documento de caracter presupuestario creado por los
centros de costo en el sistema informatico que se disponga, mediante el cual
se separan los recursos presupuestarios correspondientes para la adquisicion
de bienes, servicios u obras.

Tarjeta de Compras Institucionales: Es una linea de pago para efectuar la
compra de bienes y servicios de menor cuantia, sea nacional o internacional.
Titular de la Competencia Institucional: Gerente o Superintendente.

Titular del Centro de Costo: Responsable de aprobar las solicitudes de compra
de bienes, servicios u obras en el BCCR y los ODM.,

CAPITULO II
DE LA PROVEEDURIA INSTITUCIONAL Y DEL ENCARGADO
GENERAL DE LA CONTRATACION
SECCION I

FUNCIONES DE LA PROVEEDURIA INSTITUCIONAL

Articulo 4- Son funciones de la Proveeduria Institucional, las siguientes:

1.-

10.-

11.-

Informar mediante circulares internas y externas sobre los tramites
administrativos que deben cumplirse en relacion con el proceso de gestion de
compras.

Programar anualmente los pagos de servicios, contratos continuos,
adquisiciones y bienes contratados o por contratar.

Recibir, tramitar, registrar y custodiar todos los documentos que conforman el
Registro de Proveedores.

Evitar la fragmentacion ilicita en el proceso de gestion de compras.
Normalizar y estandarizar los diferentes formatos de carteles y mantenerlos
Actualizados.

Determinar si proceden las decisiones iniciales que presenten los Centros de
Costo tanto del BCCR como de los ODM vy preparar los carteles para los
procedimientos ordinarios de contratacion, asi como las otras modalidades de
contratacion.

Atender las solicitudes de aclaracién y/o modificacion que se presenten
durante el proceso de gestion de compras.

Emitir los informes de condiciones generales y legales que se requieran como
parte del proceso de gestidén de compras.

Atender los recursos de objecién a los carteles, asi como los de revocatoria y
apelacion contra los actos de adjudicacion.

Elaborar, tramitar y custodiar los contratos administrativos que requieran de



12.-

13.-

14 .-

15.-

16.-

17.-

18.-

19.-

20.-

21.-

22.-

formalizacion en simple documento o escritura pablica.

Aprobar internamente para efectos de eficacia juridica, las contrataciones que
lleve a cabo tanto el BCCR como los ODM. También gestionara el refrendo
contralor cuando proceda.

Elaborar y entregar la orden de compra del bien, servicio u obra.

Coordinar con los Centros de Costo tanto del BCCR como de los ODM, lo
concerniente al uso y la supervision de la Tarjeta de Compras Institucionales,
de acuerdo con el monto y los lineamientos que defina el titular de la
competencia institucional en materia de tarjetas y de conformidad con lo que
establece la LCA y su Reglamento.

Calcular y efectuar, previa coordinacién con el Centro de Costo, el pago de la
revision y reajuste de precios, siguiendo los indicadores establecidos para tal
efecto.

Efectuar los pagos que se deriven de la compra de bienes, servicios u obras
que hayan sido tramitados por el procedimiento de contratacion
correspondiente y recibidos a entera satisfaccion por parte del Encargado
General de la Contratacion, asi como aquellos que se generen producto de
compras realizadas por medio de la Tarjeta de Compras Institucionales.
Mantener actualizado, en la pagina web del BCCR el registro de particulares
inhabilitados por la Institucion, a efecto de limitar su participacion en futuras
contrataciones.

Mantener actualizado y debidamente foliado el expediente fisico de cada
contratacién administrativa. Cuando la infraestructura tecnoldgica lo permita,
el expediente se llevara en forma digital o electronica, manteniendo el orden
cronologico segun la presentacion de cada documento, actuacion o
comunicado.

Tramitar las gestiones que el Encargado General de la Contratacion le
formule, conducentes a la rescision o resolucion de algin contrato en
particular.

Brindar la asesoria y capacitacibn que en materia de contratacion
administrativa soliciten los funcionarios involucrados en el proceso de gestion
de compras.

Controlar que las garantias de participacion, de cumplimiento y colaterales
exigidas por el BCCR y los ODM para cada procedimiento de compra, se
mantengan vigentes por todo el tiempo requerido, asi como tramitar la
ejecucion de cualquiera de ellas cuando corresponda. La custodia de los
titulos valor que se presenten, producto de las garantias, seran responsabilidad
del Departamento de Tesoreria.

Realizar el calculo y llevar el control del cobro de clausulas penales y multas,
una vez que el Encargado General de la Contratacion lo haga del



conocimiento de la Proveeduria.

23.- Informar acerca del avance de las diferentes actividades del proceso de

24.-

25.-

26.-

21 .-

gestion de compras, mediante el Sistema de Visibilidad de la Actividad
Contractual u otros mecanismos de comunicacion.

Tramitar las compras con fondos de caja chica que se generen de conformidad
con el “Reglamento para el trdmite de compras de bienes y servicios por caja
chica del Banco Central de Costa Rica y Organos de Desconcentracion
Maxima”.

Tramitar la venta o remate de aquellos bienes tanto del BCCR como de los
ODM.

Coordinar con los Centros de Costo, en el caso de la TCI, los horarios, dias y
lugares de uso, tipos de compra, monto maximo de consumo y demas
parametros que la Administracion establezca para su uso.

Mantener actualizado el presente Reglamento, segun las modificaciones que
se produzcan en materia de contratacion administrativa como resultado de la
promulgacion de leyes, decretos o reglamentos ejecutivos y circulares que se
emitan por las autoridades competentes.

SECCION Il
OBLIGACIONES DEL ENCARGADO GENERAL DE LA
CONTRATACION

Articulo 5- Son obligaciones del Encargado General de la Contratacion las

siguientes:

1.- Buscar el asesoramiento de la Proveeduria Institucional en la confeccion de
los documentos generales y legales necesarios para dar inicio al tramite de
contratacion administrativa.

2.- Participar activamente en las reuniones que convoque la Proveeduria
Institucional con motivo del procedimiento de contratacién a su cargo.

3.- Atender oportunamente las consultas que presenten los potenciales oferentes.

4.- Brindar el visto bueno al cartel definitivo de contratacion, en lo que respecta a
las especificaciones técnicas del bien, servicio u obra a adquirir.

5.- No incurrir en fragmentacion ilicita.

6.- Tramitar con la Proveeduria Institucional la atencion de los recursos de
objecidn, aclaraciones y/o modificaciones al cartel que se presenten en el
proceso de gestion de compras, en relacion con los aspectos técnicos del
objeto a contratar.

7.- Elaborar un informe que incluya el andlisis técnico de las ofertas, la

justificacion de razonabilidad de precio y la recomendacion para el acto de



8.-

9.-

10.-

11.-

12.-

13.-

14.-

15.-

16.-

17.-

18.-

19.-

adjudicacion con base en la metodologia de evaluacién indicada en el cartel.
Coordinar con el Asesor Juridico de la Proveeduria Institucional lo referente a
los recursos de revocatoria, apelacion y denuncias que interpongan al acto de
adjudicacion.

Velar por el correcto cumplimiento de cada una de las obligaciones indicadas
en el cartel, la oferta, la orden de compra y/o el contrato.

Coordinar los aspectos operativos y funcionales durante la fase de ejecucion
contractual.

Remitir a la Proveeduria Institucional copia de los documentos que se generen
en el proceso de gestion de compras, para mantener actualizado el expediente
administrativo.

Otorgar el visto bueno técnico o consentimiento para que el responsable del
Centro de Costo proceda a autorizar el tramite de pago de la factura de
compra.

Informar a la Proveeduria Institucional acerca del incumplimiento de las
obligaciones contractuales y solicitar la aplicacion de la garantia de
cumplimiento, clausulas penales, multas y sanciones, siempre y cuando se
hayan dispuesto en el cartel, asi como las solicitudes de prorroga de entrega
de bienes, servicios u obras.

Evaluar la conveniencia de las propuestas de mejora que presenten los
contratistas tanto en bienes y servicios, para lo cual debera emitir el
respectivo criterio técnico. También propondra a la Proveeduria Institucional
las alternativas de mejoras que le permitan al contratista cumplir con lo
contratado de un modo alternativo, segun las posibilidades legales vy
presupuestarias, ya sea a través del rendimiento de garantias colaterales que
aseguren el respaldo para el BCCR y los ODM o bien las practicas
comerciales usuales.

Coordinar la recepcion y/o entrega de los bienes, servicios u obras, acatando
las disposiciones aplicables en los respectivos procedimientos.

Velar porque los contratos a su cargo, se ejecuten dentro de la vigencia
originalmente pactada.

Supervisar que la contratacion con sus respectivas prérrogas no supere el
limite maximo presupuestario del tipo de procedimiento del concurso que dio
origen al servicio contratado.

Planificar para que la contratacion a su cargo, cuente con la disponibilidad de
recursos presupuestarios durante todo el afo.

Preparar y coordinar con el Asesor Juridico de la Proveeduria Institucional el
finiquito en los contratos de obra y remitirlo a esta dependencia.

CAPITULO I1I



RELACION CON PROVEEDORES

Articulo 6- De la indagacion de mercado. Cuando un Centro de Costo requiera
informacidn acerca de las caracteristicas técnicas de un determinado bien, servicio
u obra, o necesite indagar en el mercado sus costos o cualquier otra informacion,
podra contactar en forma directa a los posibles oferentes, en el entendido que dicha
actuacion no implica ningn compromiso ni obligacion para la institucion.

Articulo 7- Del sondeo de mercado. Los estudios de mercado realizados por la
Proveeduria Institucional, se llevaran a cabo cuando el Centro de Costo lo solicite
como forma de validacion oficial para los efectos posteriores de seleccion.

La Proveeduria Institucional solicitara la informacion que requiera mediante correo
electronico, segun los términos que haya recibido del Centro de Costo. El plazo
que este otorgue para recibir la informacién tendra estrecha relacion con los
cronogramas establecidos, segun la urgencia que exista del bien o servicio.

La informacion deberd ingresar a la direccion establecida en la invitacion, donde
serd enviada directamente a los interesados para su respectivo estudio. Esta
informacién sera facilitada una vez que dicho estudio haya concluido.

Articulo 8- De la relacion con los proveedores. Durante el proceso de gestion de
compras la relacion con los potenciales oferentes de bienes, servicios u obras,
corresponde exclusivamente a la Proveeduria Institucional.

Articulo 9- De las invitaciones de particulares. Los funcionarios del BCCR y de
los ODM, deberan coordinar directamente con el Titular de la Competencia
Institucional la anuencia para participar en eventos y reuniones organizadas por
personas fisicas o juridicas que tengan como fin dar a conocer algin producto o
servicio. Para tal efecto, en ese momento no deberd 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 externar invitacion
a la Proveeduria Institucional con el propdsito de mantener a su personal
actualizado en cuanto a las particularidades de esos bienes o servicios.

Articulo 10- De la comunicacion con los proveedores. Se considera oficial la
informacién generada en el proceso de gestion de compras disponible en la pagina
web, asi como cualquier mensaje que se transmita en forma electronica o
telematica.



Articulo 11- De la rotacion de proveedores. La Proveeduria Institucional invitara
a sus potenciales oferentes, de conformidad con lo establecido en el RLCA,
rotando a los proveedores que estén activos en el Registro de Proveedores e
invitando adicionalmente, a la empresa adjudicada del concurso anterior del bien,
servicio u obra contratado, siempre y cuando hubiere cumplido satisfactoriamente.

Articulo 12- De la Tarjeta de Compras Institucionales. Medio de pago de bienes
y servicios que utilizaran las personas autorizadas por el Titular de la Competencia
Institucional, las cuales deberan presentar dentro del plazo previsto, los
documentos que se requieran para justificar las compras, quedando bajo su
exclusiva responsabilidad el buen uso de la tarjeta a su cargo dentro de los
parametros que le fueren asignados y de conformidad con la normativa aplicable.

CAPITULO IV
SECCION |
PROGRAMACION DE LAS COMPRAS

Articulo 13- De la programacion de compras. Al inicio del afio presupuestario
cada Centro de Costo debera brindar, a la Proveeduria Institucional, la informacion
sobre sus proyectos de compras, con el fin de buscar el mecanismo de contratacion
para la obtencion de los mejores resultados en la gestién de compras.

Articulo 14- Del control y seguimiento. Todo tramite de contratacion
administrativa que lleve a cabo la Proveeduria Institucional se regira de
conformidad con los plazos establecidos en el Sistema de Visibilidad de la
Actividad Contractual o cualquier otro sistema gque se implemente.

SECCION 11
NORMALIZACION DE CARTELES

Articulo 15- De la normalizacion de carteles tipo. La Proveeduria Institucional
tendra a su cargo el estudio técnico y legal para conformar una base de datos con
varios ‘“‘carteles tipo”, que sirvan de formato o guia en la contratacion de bienes,
servicios u obras. En la elaboracion de algunos casos particulares de compras se
realizaran investigaciones dentro y fuera de la Institucion, para llegar a conformar
un pliego de condiciones que se adecue a las necesidades especificas de los
usuarios directos.

Estos carteles deberan contar con la aprobacion de los funcionarios de los Centros
de Costo involucrados y del Asesor Juridico de la Proveeduria Institucional, para



que posteriormente sean de uso obligatorio. Se procedera regularmente a revisarlos
y actualizarlos y estaran disponibles en los medios electronicos oficiales utilizados
por el BCCR.

CAPITULOV ,
DE LA SOLICITUD DE COMPRA, LA DECISION INICIAL, LA
RESOLUCION INICIAL DE PROCEDIMIENTO DE

CONTRATACION ADMINISTRATIVA Y EL CARTEL EN LA GESTION

DE COMPRAS
SECCION |
LA SOLICITUD DE COMPRA

Articulo 16- De las Solicitudes de Compra en general. Todo procedimiento de
contratacion que lleve a cabo la Proveeduria Institucional, debera estar amparado a
la solicitud de compra que haya tramitado de previo el respectivo Centro de Costo
interesado, la cual debera tramitarla por los medios fisicos o electrénicos de que
disponga el BCCR y los ODM.

Articulo 17- De los requisitos de la Solicitud de Compra. Independientemente del
formato que pueda tener en un momento determinado la solicitud de compra de
bienes, servicios u obras, ésta obligatoriamente debera contener la siguiente
informacioén:

Enunciacion del tipo de bien, servicio u obra requerido, de acuerdo con las

caracteristicas establecidas en el catdlogo de articulos en uso.

El cadigo, el nombre y el monto de la partida presupuestaria que cubrira el

costo estimado de la compra, debidamente autorizado por el funcionario

competente.

La justificacion de la compra deberd estar asociada al Plan Operativo

Institucional. Para tal efecto, la Decision Inicial contendrd esa referencia,

siguiendo los formatos disponibles segun las posibilidades de los medios

electronicos oficiales utilizados por el BCCR y los ODM, o bien cuando
tecnoldgicamente se encuentre asociada al mddulo de solicitudes de compra
en el SIPP.

Para algunos casos de solicitudes de compra, se debe tomar en cuenta el

cumplimiento de lo siguiente:

a.- Pago de Servicios: en la solicitud de compra se debe indicar
especificamente el periodo que cubre dicho pago. Si se encuentra
amparado a algun contrato vigente se debe indicar el nimero del contrato
y el nombre de la persona fisica o juridica con quien se contrata.



b.- Complemento a una solicitud de compra: en la solicitud de complemento
se debe indicar el nimero de la solicitud de compra inicial, el tipo de
procedimiento tramitado, la o las lineas a complementar, el motivo, y el
ndmero de tramite asociado.

c.- Complemento a una orden de compra: en la solicitud de compra se debe
indicar el tipo de procedimiento tramitado, el numero de orden de compra
y el nimero de tramite asociado.

d.- Modificacion unilateral del contrato 0 contrato adicional (ampliacion):
Cuando se requiera modificar un contrato ya existente, sea para ampliarlo,
disminuirlo o modificarlo, en la solicitud de compra debe indicarse el
fundamento normativo que lo ampara, el nimero de tramite y el nimero
de orden de compra inicial.

Articulo 18- De los plazos de presentacion de Solicitudes de Compra. Las
solicitudes de compra deberan ajustarse a los plazos establecidos por la
Proveeduria Institucional, los cuales seran publicados mediante circular al inicio
del afio presupuestario que incluira el cronograma de pagos por concepto de
servicios y compra de bienes de inversidn, articulos de existencia y no existencia.

Articulo 19- De los errores en la Solicitud de Compra. Los plazos con que cuenta
la Proveeduria Institucional 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,
para lo cual otorgard un plazo de tres dias habiles para ser corregidos, de lo
contrario se procedera a rechazar la misma.

SECCION 11
LA DECISION INICIAL

Articulo 20- De la Decision Inicial. La Proveeduria Institucional proporcionara y
colocard, en los medios electronicos oficiales utilizados por el BCCR, el
formulario: “Decision Inicial” con los datos de la informacion que debera
suministrar el Encargado General de la Contratacion, para el tramite de pago de
servicios, compra o venta correspondiente. Su presentacion debera realizarse como
méaximo dentro de los tres dias habiles siguientes a la aprobacion de la solicitud de
compra en el sistema informatico para el tramite correspondiente. De no producirse
el ingreso de la decision inicial se procedera con el rechazo de la solicitud antes
mencionada. La Proveeduria Institucional tendrd la potestad de devolver las
decisiones iniciales que no cumplan con los requisitos ahi solicitados.



Independientemente del formato que pueda tener en un momento determinado el
formulario Decision Inicial, éste obligatoriamente deberd contener la siguiente
informacion:

1.- En los casos de Contratacién Directa amparada a la excepcion de oferente
unico (articulo 131 del RLCA inciso a.) se debe presentar la prueba
documentaria fidedigna que evidencie la unicidad del oferente.

2.- Para los casos de reparaciones indeterminadas (articulo 131 del RLCA inciso
g.) se debe presentar una factura proforma por el servicio a realizar, con el
visto bueno del Titular del Centro de Costo.

3.- Para pagos de servicios de mantenimientos correctivos de contratos vigentes,
debe entregarse la factura del servicio realizado, con el visto bueno del Titular
del Centro de Costo.

4.- Cuando se realice algun tramite de reparacion de vehiculos, producto de una
colision, debera anexarse el avalto del Instituto Nacional de Seguros (INS) o
de la aseguradora que lo practico.

5.- Si en el tramite por iniciar se va entregar a cambio algin bien mueble del
BCCR o de los ODM debe incluirse el avalto respectivo.

6.- La Proveeduria Institucional podrd solicitar informacion adicional para
justificar cualquier otro trdmite de excepcion que pudiera presentarse,
respecto a los indicados en los puntos anteriores.

SECCION Il
LA RESOLUCION INICIAL DE PROCEDIMIENTO DE
CONTRATACION ADMINISTRATIVA

Articulo 21- De la Resolucion Inicial. La resolucion inicial del procedimiento de
contratacion, deberd estar presente en el expediente administrativo. Para todo
tramite ordinario o en los casos de materia excluida de los procedimientos
ordinarios tendrd en su expediente administrativo la Resolucion Inicial del
Procedimiento de Contratacion Administrativa.

SECCION IV
EL CARTEL EN EL PROCESO DE GESTION DE COMPRAS

Articulo 22- Del cartel. Toda adquisicion o venta de bienes, servicios u obras debe
ser tramitada de conformidad con los términos que se definan en el cartel del
concurso. En el expediente administrativo de la contratacion debera constar el visto
bueno de aceptacion que el Encargado General de la Contratacion le brinde al
cartel.



Articulo 23- De la inclusién de requisitos en los carteles. EI Centro de Costo por
medio del Encargado General de la Contratacién coordinard con la Proveeduria
Institucional la inclusion de requisitos en los carteles, tales como: reuniones y/o
visitas previas a la recepcion de ofertas, requisitos de admisibilidad, condiciones
generales y especificas, factores a aplicar en la metodologia de evaluacion,
clausulas penales y multas, y los anexos que se requieran.

Articulo 24- Divulgacion de los carteles. La Proveeduria Institucional debera
hacer del conocimiento de los potenciales oferentes el cartel de cada compra, asi
como de las Fe de Erratas, cuando correspondan, utilizando en los casos que
procedan por ley los siguientes medios de comunicacion: entrega directa -correo
electronico o fax- publicacion en el diario oficial La Gaceta -cuando corresponda-,
publicacion en diarios de circulacion nacional, pagina web del BCCR y por otras
vias electronicas y telematicas.

Articulo 25- De los casos en que no se elaboran carteles. La Proveeduria
Institucional no confeccionara carteles para los siguientes casos especificos: pagos
por servicios, pago de membrecias, pagos anuales amparados a contratos vigentes,
modificacion por concepto de ampliacion o disminucion del objeto contractual, o
por tratarse de un contrato adicional, suscripciones y compra de material
bibliografico, servicios de capacitacion abierta, reparaciones indeterminadas,
desalmacenajes, combustibles y tiquetes aéreos.

CAPITULO VI
GESTION DEL PROCESO DE CONTRATACION
SECCION |
REGISTRO DE PROVEEDORES

Articulo 26- Del uso del Registro de Proveedores. La administracion del Registro
de Proveedores, se rige por los siguientes aspectos:

1.- La Proveeduria Institucional del BCCR tiene a su cargo el Registro de
Proveedores de conformidad con lo establecido en la Ley de Contratacion
Administrativa y su Reglamento.

2.- Los interesados en inscribirse en el Registro de Proveedores podran hacerlo
por los medios electronicos y digitales de que se disponga, registrando en él
toda la informacion necesaria y complementariamente presentar la
correspondiente solicitud en “fisico” junto con la documentaciéon que se
indica en el instructivo “Registro de Proveedores” para su validacion por



parte de la Proveeduria Institucional.

La Proveeduria Institucional podra mantener en la pagina web del BCCR esta
informacion, a efecto de garantizar que toda persona fisica o juridica que forme
parte del Registro de Proveedores mantenga actualizados sus datos y reporte
oportunamente cualquier cambio en su situaciéon juridica, acatando los
requerimientos dispuestos en el instructivo “Registro de Proveedores”, para lo cual
el oferente debera consultar la pagina respectiva.

SECCION Il
EL EXPEDIENTE ADMINISTRATIVO

Articulo 27- Del expediente administrativo de contratacion. La conformacion
oficial del expediente administrativo serd responsabilidad absoluta de la
Proveeduria Institucional, la cual velara que éste se encuentre debidamente foliado,
gue contenga los documentos en el mismo orden en que fueron presentados por los
oferentes o interesados, o los Centros de Costo del BCCR y de los ODM, segun los
procedimientos internos establecidos al efecto. De contarse con sistemas
electrénicos que cumplan con la Ley de Certificados, Firmas Digitales y
Documentos Electronicos, la Proveeduria Institucional podra utilizar el expediente
electrénico aplicando para tal fin la normativa establecida por la Direccion General
de Archivo Nacional.

La Proveeduria Institucional mantendrd bajo su custodia los expedientes
administrativos, los cuales podran ser consultados por cualquier persona fisica o
juridica -en la fecha y horario establecido por la Proveeduria Institucional-.

, SECCION III ,
TRAMITE DE LA CONTRATACION

Articulo 28- Valoracion de ofertas. En cualquiera de los procedimientos de
compra a la Proveeduria Institucional le corresponde elaborar el informe en donde
se determine el grado de cumplimiento de las ofertas que se presenten con respecto
a las condiciones generales y legales establecidas en el cartel. En complemento con
el articulo 5° inciso 7) de este Reglamento, el Encargado General de la
Contratacion serd el responsable de informar por escrito a la Proveeduria
Institucional la veracidad y el cumplimiento de las ofertas en cuanto a los
requerimientos especificos de orden técnico y la respectiva evaluacion. Al Asesor
Juridico de la Proveeduria Institucional le corresponde emitir criterio por escrito
acerca de los aspectos de orden juridico que se le consulten con motivo del anélisis



de las ofertas.

Articulo 29- Actos a cargo del Titular de la Proveeduria Institucional. Al Titular
de la Proveeduria Institucional le corresponde dictar el acto de adjudicacion,
desercion o infructuoso en las compras excluidas de los procedimientos ordinarios,
salvo aquellos amparados a la excepcion de seguridades calificadas, tramitadas
para la adquisicién de bienes, servicios u obras, para lo cual puede solicitar los
informes que considere pertinentes a los diferentes centros de costo del BCCR y de
los ODM.

Articulo 30- Actos a cargo del Titular de la Division Administrativa. El acto de
adjudicacion, desercion o infructuoso en los procedimientos ordinarios de
contratacion y las compras directas tramitadas al amparo de la excepcion de
seguridades calificadas, le corresponde dictarlo al titular de la Division
Administrativa del BCCR o al funcionario que se delegue esta atribucion. Para el
dictado de este acto contara con los informes y criterios a que se refiere este
Reglamento, asi como cualquier otra documentacion necesaria para la adecuada y
oportuna decisién. Ademas, le corresponde conocer y resolver los recursos de
revocatoria que se presenten en contra de los actos de adjudicacion dictados en
cualquiera de los procedimientos de su competencia o contra los actos que declaren
desierto o infructuoso el concurso, para lo cual contard con la asesoria de las
distintas dependencias del BCCR o de los ODM, segun se trate.

Articulo 31- De las contrataciones infructuosas de escasa cuantia. La
Proveeduria Institucional tendra la facultad de tramitar, en forma directa, con un
potencial oferente aquellas compras cuyo objeto se hubiere concursado
anteriormente en dos ocasiones y no se hayan recibido ofertas.

Articulo 32- Del pago a los Proveedores. A la Proveeduria Institucional le
corresponde ejecutar los pagos de las facturas de cobro que presenten los
contratistas, producto de una ejecucion contractual satisfactoria, para lo cual
coordinara con el Encargado General de la Contratacion la firma de la factura, el
cual dispondra de un plazo no superior a dos dias habiles para devolverla con la
autorizacion respectiva de pago o rechazarla por no cumplir con lo adjudicado y/o
defectos en la ejecucion.

SECCION IV )
RECURSOS DE OBJECION, REVOCATORIAY APELACION

Articulo 33- De las aclaraciones y/o modificaciones, prorroga al plazo de



recepcion de ofertas, del recurso de objecion y denuncias. Las aclaraciones y/o
modificaciones y prorrogas al plazo de recepcién de ofertas pueden ser planteadas
por los potenciales oferentes, o bien acordadas a gestion del Encargado General de
la Contratacién o a iniciativa de la misma Proveeduria Institucional. El funcionario
encargado de la elaboracion del cartel procedera, en coordinacion con el Encargado
General de la Contratacion o con el Asesor Juridico de la Proveeduria Institucional,
a analizarlas y valorard si debe confeccionar una respuesta directa al potencial
oferente o bien, si se debe elaborar un documento de Fe de Erratas -conteniendo
aclaraciones y/o modificaciones y/o prorroga al plazo de recepcion de ofertas-, que
distribuird y comunicara segun lo exigido por ley.

Los recursos de objecion al cartel, interpuestos ante la Contraloria General de la
Republica o ante el BCCR, seran atendidos y tramitados por el Asesor Juridico de
la Proveeduria Institucional, quien coordinara la respuesta a dicho recurso con el
Encargado General de la Contratacion y el funcionario encargado de la elaboracion
del cartel. Una vez resuelto el recurso de objecion, valorara la procedencia de
elaborar un documento de Fe de Erratas.

En las situaciones expuestas debera constar en el expediente administrativo toda la
documentacién que surja de este proceso y el visto bueno de aceptacién del
Encargado General de la Contratacion.

Articulo 34- Tramite de los recursos de revocatoria y apelacidn. Los recursos de
apelacion interpuestos ante la CGR y de revocatoria interpuestos contra la
Administracion, que se presenten en contra de los actos de adjudicacion en materia
de contratacion administrativa, deben ser atendidos conjuntamente entre el titular
del Centro de Costo, 0 a quien €l hubiere designado como Encargado General de la
Contratacion, y el Asesor Juridico de la Proveeduria Institucional.

CAPITULO VII
EFICACIA, MODIFICACION Y FINIQUITO A LOS CONTRATOS
SECCION |
EFICACIA Y EQUILIBRIO ECONOMICO DE LOS CONTRATOS

Articulo 35- Refrendo y aprobacion interna. Toda contratacion que formalice la
Proveeduria Institucional y que requiera del documento de aprobacion interna debe
ser emitido por el Asesor Juridico de la Proveeduria Institucional, o bien del
refrendo de la CGR, de acuerdo con la normativa dispuesta tanto en el Reglamento
sobre el Refrendo de las Contrataciones de la Administracion Publica, como en las
directrices dictadas sobre la materia por parte de la CGR.



La firma de las solicitudes para el refrendo ante la CGR, le corresponde
formularlas al Titular de la Proveeduria Institucional.

Articulo 36- Del equilibrio econdmico de los contratos. La Proveeduria
Institucional es responsable de atender las gestiones de reajustes y revision de
precios que presenten los contratistas, relativos al mantenimiento del equilibrio
econdémico de las contrataciones administrativas celebradas por la Institucion.

SECCION I
MODIFICACIONES A LOS CONTRATOS

Articulo 37- Modificaciones a los contratos en ejecucion. En caso de que el
Encargado General de la Contratacion determine la necesidad de ampliar,
disminuir o modificar la prestacion objeto del contrato, de previo a la finalizacion
del plazo de ejecucidon contractual, deberd hacerlo del conocimiento de la
Proveeduria Institucional, la que analizara su procedencia de acuerdo con las
razones que fundamente para tal efecto, para proceder a tramitar la elaboracion de
la correspondiente adenda.

Articulo 38- Imprevisibilidad de las modificaciones. La Proveeduria Institucional
tramitara la ampliacion, disminucion o modificacion de un contrato en ejecucion,
s6lo en aquellos casos en que el Encargado General de la Contratacion o el Titular
del Centro de Costo demuestre que obedece a una situacion de naturaleza
imprevisible al momento en que se presentd a tramite la respectiva Solicitud de
Compra, 0 bien a motivos de fuerza mayor, caso fortuito o interés institucional.

Articulo 39- De las prorrogas a los contratos. Las solicitudes que formulen los
contratistas ante el Encargado General de la Contratacion para prorrogar el plazo
de ejecucion contractual, deberan ser presentadas de previo al vencimiento del
plazo originalmente pactado. Este funcionario trasladara la solicitud con su
correspondiente criterio a la Proveeduria Institucional, la que determinara en
definitiva la procedencia de la solicitud. Solo seran admisibles aquellas solicitudes
gue se fundamenten en razones de fuerza mayor, en demoras ocasionadas por la
propia Institucion, o por causas ajenas al contratista.

SECCION 111
LA RESCISION O RESOLUCION CONTRACTUAL

Articulo 40- De la rescision y resolucion contractual. De conformidad con lo
dispuesto en la LCA y su reglamento, el BCCR y los ODM podran poner fin a un



contrato en forma unilateral o bilateral, ya sea por el incumplimiento del
contratista, por causas de fuerza mayor o caso fortuito o por razones de interés
publico. En tal sentido, la Proveeduria Institucional, en coordinacion con el
Encargado General de la Contratacion, de previo a tomar las acciones pertinentes,
motivard mediante resolucion administrativa las razones que fundamentan tal
determinacion.

Articulo 41- Garantias y Multas. En los carteles de los procedimientos de
contratacion se indicard los porcentajes de las garantias de participacion y de
cumplimiento, cuando la ley asi lo disponga y en aquellas en que la Proveeduria
Institucional lo estime conveniente.

En los casos en que sea necesario realizar adelantos de pago, el Centro de Costo
debera gestionar ante la Proveeduria Institucional la inclusion en el cartel
correspondiente la rendicion de una garantia colateral por la totalidad del monto
que se vaya a girar, lo anterior para garantizar la correcta ejecucion contractual.

Cuando para el BCCR o los ODM resulte de especial importancia garantizar que el
contratista cumpla a cabalidad con el plazo de entrega o con la ejecucion del bien,
servicio u obra contratado, la Proveeduria Institucional incluird en el cartel las
multas, clausulas penales o clausulas de indemnizacion y/o retencion, a pedido del
Centro de Costo, quien sera el responsable de exponer las razones que
fundamentan tal decisién, asi como la estimacién de la eventual sancién.

También correspondera autorizar al Titular del Centro de Costo la existencia en el
cartel de cartas de crédito o garantias colaterales que procuren facilitar la ejecucion
del objeto contractual.

Articulo 42- De la ejecucion de las garantias y multas. Correspondera a la
Proveeduria Institucional llevar a cabo el tramite de ejecucion de las garantias de
cumplimiento o de participacion, multas, clausula penal o de retencion, cuando se
demuestre el incumplimiento de un oferente o un contratista respecto de sus
obligaciones. Sera responsabilidad del Encargado General de la Contratacidn hacer
del conocimiento de la Proveeduria Institucional el incumplimiento en que haya
incurrido el contratista.

SECCION IV
RECIBO DEL OBJETO CONTRATADO

Articulo 43- Del recibo de bienes y servicios. Es responsabilidad del Encargado



General de la Contratacion la recepcion provisional y definitiva de los bienes y
servicios contratados para el BCCR o los ODM, quien debe verificar que el objeto
entregado por el contratista corresponda con las cantidades, calidades,
caracteristicas y naturaleza de los bienes consignados en el cartel, el contrato
formalizado (cuando proceda) y la orden de compra emitida. Debe coordinar la
recepcién definitiva con el Departamento que tenga asignada tal competencia en el
BCCR, o los ODM, para que sea esa dependencia la que elabore el acta de recibo
definitivo, en la que conste toda la informacidn pertinente y las firmas del
Encargado General de la Contratacion y del contratista. Esta acta debe ser
incorporada al expediente de compra.

Articulo 44- Del recibo de los contratos de obra. Una vez concluida la obra
contratada, el Encargado General de la Contratacion debe coordinar con el
contratista 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 resolvera mediante arbitraje.

Articulo 45- Del finiquito. En los casos de contratos de obra, el Encargado
General de la Contratacion debera gestionar con la empresa el finiquito del
contrato, el cual podréa realizarse dentro del afio siguiente a la recepcion definitiva
de la obra y con el detalle que estimen conveniente, para lo cual coordinara con el
Asesor Juridico de la Proveeduria Institucional la elaboracion del documento
correspondiente.

CAPITULO VIII
SANCIONES Y DEROGACIONES

Articulo 46- Sanciones. Las disposiciones establecidas en el presente Reglamento,
son las indicadas en el Capitulo X de la Ley de Contratacién Administrativa y se
impondran mediante los procedimientos disciplinarios establecidos en el BCCR y
en el caso de las sanciones a particulares por el procedimiento desarrollado en el
Capitulo XIV del Reglamento a la Ley de Contratacion Administrativa.

Articulo 47- Disposiciones Derogatorias. Con la vigencia del presente
Reglamento quedan derogados aquellas instrucciones, directrices y acuerdos que
en materia de contratacion administrativa se hubieren emitido y se opongan a las
regulaciones aqui dispuestas.



CAPITULO IX
DISPOSICIONES FINALES

Transitorio 1- Disposiciones Transitorias. A los procedimientos iniciados antes
de la vigencia del presente Reglamento, le seran aplicables las disposiciones que
no alteren ninguna de las bases de la invitacién original a los potenciales oferentes.

Transitorio 2- De la entrada en vigencia del presente Reglamento. El presente
Reglamento entrara en vigencia 90 dias naturales contados a partir de su
publicacién en el diario oficial “La Gaceta™.”



