Reglamento Interno para los Procedimientos y Actuaciones en

materia de Contratacion Administrativa del Consejo de
Seguridad Vial

30027-MOPT
EL PRESIDENTE DE LA REPUBLICA
Y EL MINISTRO DE OBRAS PUBLICAS Y TRANSPORTES

Con fundamento en las atribuciones que les confieren los incisos 3) y 18) del articulo 140 de la
Constitucion Politica; y en las disposiciones de los articulos 3° de la Ley de Creacion del Ministerio de
Obras Publicas y Transportes, Ley N° 4786 del 5 de julio de 1971 y sus reformas; articulo 4° de la Ley de
Administracion Vial N° 6324 del 24 de mayor del afio 1979 y la Ley de Contratacion Administrativa N°
7494 delL 2 de mayo de 1995.
Considerando:
|.—Que de conformidad con los parrafos segundo y tercero del articulo 109 de la Ley de Contratacion
Administrativa N° 7494 del 2 de mayo de 1995, dispone que cada uno de los 6rganos o entes sujetos a la
citada ley, podran emitir los reglamentos complementarios, que se necesiten para el mejor desempefio
de las actividades propias de la contratacion administrativa.
I.—Que la Junta Directiva del Consejo de Seguridad Vial, mediante acuerdo adoptado en el articulo VI
de la sesion N° 1991-00 del 17 de mayo del 2000, acordé aprobar el Reglamento Interno para los
Procedimientos y Actuaciones en Materia de Contratacion Administrativa para el Consejo de Seguridad
Vial.
I.—Que a raiz de la experiencia acumulada, se ha determinado la necesidad y conveniencia de
replantear, mediante un Reglamento Interno de Contratacion Administrativa, los limites y actuaciones
para el Consejo de Seguridad Vial, a efectos de buscar la mayor eficiencia y eficacia en los
procedimientos de contratacién administrativa que ejecuta ése Organo. Por tanto,
Decretan:
El siguiente.
Reglamento Interno para los Procedimientos
y Actuaciones en Materia de Contratacion Administrativa del Consejo de Seguridad Vial
CAPITULO |
Disposiciones generales
Articulo 1°—Objeto del Reglamento. El presente Reglamento se dicta con el propodsito de establecer los
lineamientos y actuaciones de todas las Unidades Administrativas, que componen el Consejo de
Seguridad Vial, dentro de los cuales se promueve y ejecutar la actividad de contratacion administrativa
que realiza el Consejo de Seguridad Vial, todo de conformidad con las disposiciones contenidas en la
Ley de Contratacion Administrativa N° 7494 del 2 de mayo de 1995 y sus reformas; y el Reglamento
General de Contratacion Administrativa, Decreto Ejecutivo N° 25038-H del 6 de marzo de 1996.
Articulo 2°—Ambito de aplicacién. Las disposiciones del presente Reglamento seran aplicables a todos
los procedimientos de contratacion administrativa, que promueva el Consejo de Seguridad Vial a través
del Departamento de Suministros.
Articulo 3°—De los principios generales. Las distintas actuaciones de los procedimientos administrativos,
asi como funcionarios y 6rganos involucrados en los diversos actos administrativos que se lleguen a
dictar, en materia de contratacion administrativa y sus procedimientos, tendran como fundamento los
principios generales que se desarrollan en el Glosario de este Reglamento.

CAPITULO Il

Del Departamento de Suministros
Articulo 4°—Competencia para la tramitacion de los procedimientos de contratacion. El Departamento de
Suministros del Consejo de Seguridad Vial, es el 6rgano encargado de tramitar todos los procedimientos
de contratacion administrativa que promuevan las diferentes unidades administrativas, de conformidad
con las disposiciones de la Ley de Contratacion Administrativa, de su Reglamento General, del Presente
Reglamento y de todas aquellas normas que se llegaren a dictar.
Articulo 5°—Objetivo general. El objetivo general del Departamento de Suministros, es proveer a las
dependencias y aquellas otras que por ley con ella interactian; de los bienes y servicios que éstas
requieran para la ejecucion de sus cometidos, la satisfaccion de sus necesidades y principalmente las
del servicio publico que esta llamada a cumplir el Consejo de Seguridad Vial.
Articulo 6°—Objetivos especificos. Los objetivos especificos del Departamento de Suministros, son:



1. Tramitar todo lo relacionado con la adquisicion de bienes y servicios, obras, el arrendamiento de
bienes muebles e inmuebles, la compra y venta de bienes; que requiera el Consejo, la Direccién
General de Ingenieria de Transito, la Direccion General de Transito y la Direcciéon de Educacion Vial,
en la forma mas ventajosa para la Institucion, en concordancia con los principios generales que
informan la materia y en apego a las disposiciones de la Ley de Contratacion Administrativa, su
Reglamento General, y las politicas de la Administracion.
2. Procurar la consecucion pronta y eficiente de bienes y servicios, de acuerdo con las politicas
institucionales dictadas por la Administracion Superior, con la finalidad de suplir las necesidades que
requiera el Consejo de Seguridad Vial y las unidades que por ley con él interactuen.
3. Coordinar de la mejor forma con las distintas Unidades del Consejo de Seguridad Vial y de las
Direcciones citadas, las intervenciones y gestiones que éstas tengan en los procedimientos de
contratacién administrativa.
4. Todas las demas contenidas en la Ley de Contrataciéon Administrativa y su Reglamento General,
que sean aplicables en razén de la materia.
Articulo 7°—Estructura organizativa del Departamento de Suministros. El Departamento de Suministros,
desarrolla sus actividades a través de las siguientes Unidades:
1. Adquisiciones.
2. Tramite y Control.
3. Administracion de Materiales.
Articulo 8°—Funciones generales del encargado del Departamento de Suministros:
a) Planear, organizar, dirigir, coordinar, supervisar y evaluar todas las actividades que este
Departamento realice, de acuerdo con las funciones y competencias asignadas por la Administracion
Superior, y el ordenamiento juridico.
b) Asesorar en la materia de su competencia a las distintas unidades y érganos que integran el
Consejo de Seguridad Vial y las Direcciones citadas.
c) Formular politicas en materia de contratacion administrativa e instaurar métodos adecuados y
normas procedimentales para alcanzar los objetivos que se le han signado, sin perjuicio del deber de
ajuste a la normativa vigente.
d) Tomar muestras sin perjuicio de las demas establecidas en el ordenamiento juridico, en el
presente Reglamento y las que llegare a dictar aleatorias periddicamente, de algunos de los tramites
realizados en las diferentes actividades que desarrolla el Departamento, a efectos de determinar el
ajuste de las actuaciones a la normativa vigente, al presente Reglamento y a las normas de orden
interno que se hayan dictado; y para establecer las medidas correctivas que se llegaren a detectar.
e) Informar mensualmente al Director Ejecutivo del Consejo de Seguridad Vial de las contrataciones
tramitadas y en tramite, y de los contratos confeccionados en ése periodo; sin perjuicio del deber de
hacerlo ante otras instancias u érganos.
f) Llevar un adecuado control del disponible presupuestario del Departamento a su cargo. Para ello
se deben utilizar procedimientos que le garanticen la correcta ejecucion presupuestaria y que no se
den clasificaciones incorrectas que hagan incurrir a la Administracion en gastos que no cuenten con
contenido econdmico o porque éste sea insuficiente.
g) Elaborar el Plan Anual de Compras y someterlo a conocimiento del Director Ejecutivo para que lo
eleve a la aprobacién de la Junta Directiva. Dicho cronograma contendra la siguiente informacién
basica:
e Los periodos dentro de los cuales seran promovidas las diferentes contrataciones.
e La naturaleza de la contratacion.
e Sison bienes y servicios de importacion o no.
e Subpartida presupuestaria.
h) Presidir la Comisién Permanente de Licitaciones.
i) Revisar los borradores de los carteles de los procesos licitatorios en coordinacion con el
responsable de Adquisiciones, la unidad técnica correspondiente y la Asesoria Legal.
j) Firmar las 6rdenes de compra cuando corresponda en coordinacién con los demas funcionarios
autorizados.
k) Sesién de la Comisién Permanente de Licitaciones en el que se recomienda adjudicar o declarar
desierta una contratacion.
I) Suministrar en forma mensual, a Contabilidad Presupuestaria, un informe acerca de la ejecucion
presupuestaria del presupuesto a su cargo.
m) Coordinar con unidades internas y externas las distintas gestiones relacionadas con contratacion
administrativa.
n) Suscribir los informes trimestrales a remitir a la Contraloria General de la Republica sobre la
actividad contractual desplegada por el Consejo de Seguridad Vial.



0) Suscribir los informes semestrales a remitir a la Direccién General de Tributacion Directa sobre las
ordenes de compra y contratos emitidos por el Consejo de Seguridad Vial.

p) Asistir a las reuniones de trabajo convocadas por los niveles superiores.

q) Custodiar los contratos originales nacidos de contrataciones administrativas, tramitadas por el
Departamento de Suministros.

r) Velar por el adecuado funcionamiento administrativo del Departamento a su cargo.

CAPITULO Il
Unidad de Adquisiciones
Articulo 9°—Disposiciones generales. Esta Unidad, estd a cargo de un Responsable especialmente
designado para dirigir todo lo relacionado con la tramitacion de la gestiéon de adquisiciones de bienes,
servicios, arrendamientos o contratacion de obras para el Consejo de Seguridad Vial y las Direcciones
del MOPT que con el interactien y sera el encargado de planear, organizar, dirigir, coordinar, supervisar
y evaluar todas las actividades que Adquisiciones realice a través de sus servidores, de acuerdo con las
funciones y competencias asignadas por la Administracion Superior, y el ordenamiento juridico, en
coordinacién con el Encargado del Departamento de Suministros.
Articulo 10.—Competencias. Para el logro de sus cometidos, la Unidad de Adquisiciones desarrolla las
siguientes actividades generales:
1. Recibir, analizar y tramitar todas las Solicitudes de Materiales, Suministros y Servicios.
2. Verificar y hacer que se satisfagan los prerrequisitos de contratacion, cuando estos estén a cargo
de otras unidades o dependencias.
3. Agrupar solicitudes de pedidos para evitar fraccionamientos en apego al cronograma de compras.
4. Elaborar, clasificar, custodiar y actualizar el expediente administrativo de cada contratacion.
5. Callificar la modalidad de contrataciéon administrativa o tipo de concurso que se promovera, segun
el objeto y monto de la contratacion; atendiendo ademas el monto del presupuesto ordinario de la
Institucion, las disposiciones del Organo contralor en tal sentido y otras circunstancias concurrentes.
6. Elaborar y depurar el pliego de condiciones de la contratacion, con base en la informacién de la
Solicitud de Materiales, Suministros y Servicios y los anexos, dados por las unidades solicitantes o
por la Administracion Superior.
7. Someter el cartel o bases de la contratacion a la Comision Permanente de Licitaciones, a la
Direccion Ejecutiva o a la Junta Directiva, segun se determine en cada caso; para su andlisis y
dictado de las correcciones, aclaraciones o adiciones que se consideren convenientes y que sean
procedentes hacer.
8. Solicitar la consulta al Registro de Proveedores de la Institucién la némina de potenciales
oferentes activos del bien, servicio u obra que se desea contratar, a efectos de cursarles invitacion a
estos en apego a lo normado en la Ley Contratacion Administrativa y su Reglamento.
9. Gestionar la publicacion del aviso a los potenciales oferentes interesados en contratar con el
Consejo de Seguridad Vial, o segun corresponda, proceder al envio de las invitaciones.
10. Tramitar solicitudes de aclaraciones acerca de las disposiciones del cartel o pliego de
condiciones que realicen los potenciales oferentes.
11. Modificar las bases de la contratacion, cuando ello resulte necesario o asi se declare por
resolucion emitida con motivo de recurso de objecion en contra de las disposiciones del cartel de la
contratacion.
12. La recepcion, custodia y apertura de las ofertas.
13. Recibir muestras presentadas, con las ofertas.
14. La solicitud, recepcioén y tramite de los estudios técnico, legal o financiero de las propuestas.
15. Solicitar a los oferentes hacer las aclaraciones y subsanaciones a sus ofertas o a sus anexos,
que a su vez soliciten las unidades técnica, legal y financiera, cuando se estén practicando los
estudios a las propuestas.
16. Convocar a la Comision Permanente de Licitaciones para el conocimiento de los resultados de
los analisis y la valoracion de ofertas y para que ésta emita la recomendacion de adjudicacion o de
declaratoria de desierto un concurso.
17. Emitir recomendaciones de adjudicacion o de declaratoria de desierto un concurso, ante el
organo competente; sin detrimento de lo que en tal sentido compete a la Comisién Permanente de
Licitaciones, a las unidades solicitantes y a la Administracion Superior.
18. Solicitar la rendicion, el restablecimiento, la prorroga, la sustitucion o ejecucion de las garantias
de participacion, las de cumplimiento u otras tanto en monto como en el plazo.
19. Remitir el expediente administrativo junto con la recomendacion de adjudicacion o de declaratoria
de diserto un concurso, a la Direccion Ejecutiva, para su conocimiento y tramite ante la Junta
Directiva.



20. Comunicar las enmiendas al cartel por el mismo medio que se cursé la invitacion, informando
sobre ellas, a mas tardar ocho dias habiles anteriores a la fecha de vencimiento del plazo sefalado
para recibir ofertas.
21. Dar traslado inmediato y por escrito a la unidad solicitante asi como a la Asesoria Legal, tan
pronto se reciba un recurso de objecion al cartel o impugnacion en contra del acto de adjudicacion,
que debera ser resuelto por el Director Ejecutivo, asi como los otros casos, concretamente la
impugnacién al acto de adjudicacién, correspondera a la Junta Directiva, para que emitan la
resolucion que corresponda.
22. Proceder a realizar las gestiones necesarias para la adopcién de un nuevo acto de adjudicacion
o de declaratoria de desierto de un concurso, cuando asi se declare a raiz del recurso de revocatoria
o de apelacion, o cuando el contratista no rinda la garantia de cumplimiento adecuadamente o no
comparezca a formalizar el contrato.
23. Solicitar a Tramite y Control la elaboracion del borrador de contrato, cuando sea necesario o
exigido legalmente.
24. Confeccionar las Ordenes de Compra, gestionar su firma, y distribuirlas a las distintas Unidades
del Consejo de Seguridad Vial que deban conocerlas y la entrega del original al adjudicatario.
25. Velar porque las garantias de participacion, asi como la oferta se encuentren vigentes al
momento de adoptarse el acto de adjudicacion.
26. Comunicar el acto de adjudicacion o de declaratoria de desierto un concurso, gestionando la
publicacién en el Diario Oficial o por los medios que se utilizaron para invitar a concursar.
27. Devolver las garantias de participacion en las siguientes circunstancias:
a) A partir de la firmeza en sede administrativa del acto de adjudicacion, para los oferentes no
adjudicados.
b) Con posterioridad al rendimiento de la garantia de cumplimiento y la satisfacciéon de las demas
formalidades conducentes a asegurar el respeto del contrato, en el caso del 6 de los oferentes
adjudicados.
c) Para aquellos oferentes cuyas ofertas no fueron admitidas a concurso, en cualquier momento
a partir de que se constate la descalificacion de sus propuestas.
Respecto a las garantias de cumplimiento, éstas deberan ser devueltas a partir de que la
Administracion tenga por definitivamente ejecutado el contrato a satisfaccion y se haya rendido el
informe correspondiente, sin perjuicio de que en el pliego de condiciones se haya establecido la
posibilidad de devoluciones parciales, segun el avance del cumplimiento contractual.
En los casos, cuando los interesados no hacen retiro de sus garantias tanto de cumplimiento como la
de participacion, posterior a las circunstancias anteriormente indicadas, se procedera a su
devolucién ya no como garantia, sino mas bien, como titulo valor.
28. Todos los demas contenidos en la Ley de Contratacién Administrativa, su seguimiento general;
que sea aplicable en razén de la materia.

SECCION |
Solicitud de materiales, suministros y servicios
Articulo 11.—De las solicitudes de materiales, suministros y servicios.
1. Sin perjuicio de lo indicado en articulos anteriores, la Solicitud de Materiales, Suministros y
Servicios es el documento del que hardn uso todas las unidades solicitantes para iniciar la gestion de
adquisicion de bienes, obras y/o servicios que requieran para la satisfaccion de sus necesidades y
lograr sus fines y cometidos. Igualmente constituye el documento por el cual el Departamento de
Suministros iniciara un proceso de contratacion administrativa, de cualquier modalidad.
2. La indicada solicitud debe responder a una necesidad justificada y razonada.
3. Las Unidades, Direcciones y dependencias que requieran bienes, obras, arrendamientos y/o
servicios 0 concesionar instalaciones publicas, enviaran su requerimiento al Departamento de
Suministros por medio de la Solicitud de Materiales, Suministros y Servicios. Este documento debe
contar con la firma de los funcionarios autorizados, para lo cual previamente a inicios de afio, las
jefaturas de las diferentes unidades internas del Consejo y sus Direcciones deben remitir al
Departamento de Suministros, la lista de los funcionarios autorizados para suscribir solicitudes de
materiales y la manifestacién expresa de que se cuenta con contenido presupuestario suficiente para
asumir el compromiso, o que se esta ante la excepcion establecida en los articulos 8 de la Ley de la
Contratacion Administrativa y 10.3 del Reglamento General Contratacion Administrativa.
Articulo 12.—Contenido minimo de la solicitud de materiales. La solicitud de materiales, Suministros y
Servicios contendra como minimo la siguiente informacion:
a) Especificaciones técnicas del objeto a contratar.
b) Detalle de las caracteristicas o modalidades de la obra, bien, servicio y/o arrendamiento requerido,
incluyendo los plazos estimados para la entrega o ejecucion y el valor del negocio.



c) Indicacion expresa que la contratacion se encuentra incorporada en el Programa Anual de
Adquisiciones, haciendo mencion de la necesidad publica que se pretende satisfacer.
d) Indicar los recursos humanos y materiales con que dispone o dispondra la unidad solicitante para
verificar la correcta ejecucion del objeto de la contratacion.
e) Indicacion de los montos de las garantias de participacion y de cumplimiento, de la clausula penal,
en donde la unidad solicitante debera determinar las consecuencias y por ende el dafio y/o perjuicio
que este ocasione al bien o servicio publico que se pretende satisfacer; ante los atrasos o
incumplimientos por parte del contratista, de las retenciones u otras cauciones que deban
establecerse en las condiciones; atendiendo la complejidad, envergadura y monto de la contratacion.
f) Sistema de valoracién y comparacion de las ofertas con expresa indicacion de los factores a
considerar, el grado de incidencia de cada uno de ellos en la calificacion total, asi como el método
para valorar y asignar el puntaje respectivo a cada factor.
g) Cualquier otra informacion que defina el Departamento de Suministros y que sea necesaria para el
establecimiento de las condiciones y exigencias de la contratacion.
Articulo 13.—Subsanacién de defectos. Cuando la solicitud de Materiales, Bienes o Servicios o sus
anexos no presenten los requisitos antes consignados o lo hagan en forma incompleta o imprecisa, el
responsable de Adquisiciones devolvera la misma a la Unidad Solicitante para que realice el ajuste
correspondiente, en un plazo improrrogable de dos dias habiles. Si la prevencién de subsanar no es
atendida en el plazo indicado, el Departamento de Suministros procedera al archivo de la gestion,
relevdndose de toda responsabilidad respecto al tramite.
Articulo 14.—Agrupacion de los pedidos para evitar fraccionamientos. Habiendo cumplido la solicitud con
los requisitos indicados anteriormente o habiendo sido subsanada o suplida la informacion o los
requisitos advertidos como omisos o incompletos, el responsable de Adquisiciones de previo a iniciar la
tramitacion del procedimiento respectivo, procurara reunir pedidos de las diversas dependencias del
Consejo y de las Direcciones, segun lo permita la naturaleza y circunstancias concurrentes, con el objeto
de promover periddicamente las contrataciones que procedan, para lograr las mejores condiciones en la
conjugacion de los diversos factores intervinientes y evitar a la vez, un fraccionamiento ilegitimo.
Para cumplir cabalmente con lo anterior, las Unidades, Direcciones y dependencias deberan remitir al
Departamento de Suministros del Consejo, antes del término del plazo que establezca la Administracion
Superior o el Departamento de Suministros, las correspondientes solicitudes para la contratacion de los
materiales, bienes, servicios y obras que requieren para la satisfaccién de sus necesidades y que estan
contenidas en el presupuesto ordinario aprobado por el Organo contralor para el ejercicio econémico del
correspondiente afio.
Quedan excluidas de ésta clausula aquellas contrataciones de caracter urgente que se presenten con
fecha posterior a las establecidas en dicho cronograma.

SECCION I

Modalidades de contratacion
Articulo 15.—Determinacion del monto del contrato. Para la determinacién del monto de la contratacion,
se aplicaran las disposiciones contenidas en los articulos 31 de la Ley de la Contratacién Administrativa
y de su Reglamento General.
Articulo 16.—De la determinacién de la modalidad de contratacion a ser utilizada. Reunidos los pedidos,
por objeto, por Subpartida presupuestaria o por su naturaleza, el responsable de Adquisiciones
procedera a determinar la modalidad de contratacion a promover; considerando el monto del
presupuesto ordinario del Consejo aprobado para el periodo vigente por la Contraloria General de la
Republica, los montos establecidos como limite por ese Organo para cada concurso y la estimacion del
negocio que se desea promover.
Articulo 17.—Del expediente administrativo. Con la decision inicial de contratar dara inicio el
procedimiento de contratacion, y la conformacion del expediente administrativo al que se deben
incorporar, sin dilaciones, los estudios previos que motivaron el inicio de los procedimientos y todas las
actuaciones internas o externas que se vinculen con la contratacion, en orden cronoldgico.
Los funcionarios de Adquisiciones son los responsables de custodiar permanentemente el expediente
administrativo de cada contratacién, el cual debera mantenerse completo y debidamente foliado. Se
debe disponer de un area fisica acondicionada para esos fines, que estara bajo la responsabilidad del
funcionario que para esos propésitos designe el Encargado del Departamento de Suministros.
Articulo 18.—EI cartel de licitacion. Este sera elaborado en una primera etapa a manera de proyecto por
el Responsable de Adquisiciones. Con base en las disposiciones legales y reglamentarias aplicables a la
materia y sustentado en las condiciones, especificaciones técnicas y demas informaciones necesarias
para un correcto entendimiento del objeto y los alcances de la contratacion dadas por la unidad
solicitante en la solicitud de materiales, bienes y servicios, en sus anexos, planos y otros documentos por
ellos aportados. Todo lo anterior previa verificacion del cumplimiento de todos los prerrequisitos
necesarios para iniciar el procedimiento.



Como minimo, el cartel contendra los aspectos a que se refiere el articulo 45 del Reglamento General de
Contratacion Administrativa.

Confeccionado el cartel de la contratacion en forma preliminar, el Responsable de Adquisiciones, lo
revisara junto con el responsable de la unidad solicitante, la Asesoria Legal y el encargado del
Departamento de Suministros. Una vez que finalice dicha revision lo remitira, junto con el respectivo
expediente, ante la Direccion Ejecutiva para su conocimiento, o el de la Junta Directiva, o por los
funcionarios u érganos que se establezcan por la Administracion Superior como competentes para ello
segun corresponda.

Lo anterior, a efectos de que se analice, discuta y emitan las recomendaciones de modificacion al pliego
de condiciones, si se estimaren necesarias y procedentes.

Articulo 19.—Asignacion del tramite de contratacion, custodia y manejo de expedientes. Concluidos los
procedimientos sefialados en el articulo anterior y remitido el cartel ya corregido y aprobado a
Adquisiciones, el Responsable de dicha actividad asignara a un funcionario la tramitacion total de la
contratacion, quien a partir de ése momento sera responsable de ejecutar cada una de los acciones
necesarias para promover la contratacion asignada, de custodiar, foliar y actualizar el expediente, asi
como de velar por la vigencia de las garantias rendidas.

El traslado del expediente de las Licitaciones Publicas o de Licitaciones por Registro cuya invitacion
requiere ser publicada en el Diario Oficial, se asignara para su tramitacion al funcionario asignado una
vez publicado el aviso.

SECCION IlI
Tramite para la invitacion
Articulo 20.—De la invitacién a concursar. El funcionario al que se ha encargado el tramite de la
contratacion procedera de la siguiente manera:
1. Gestionara ante el encargado del Registro de Proveedores, la emision de una lista o reporte de
aquéllas personas fisicas o juridicas que aparecen inscritas y activas como interesadas en contratar
con el Consejo y que potencialmente puedan interesarse en la contratacion que se promueve. En la
mencionada lista se debera consignar una cantidad de potenciales oferentes, de acuerdo con lo que
al efecto establecen los articulos 59.6, 59.7, 59.8, 59.9, 58.10, 60.2 y 60.3 del Reglamento General
de la Contratacion Administrativa.
2. El indicado funcionario cursara las invitaciones a participar, siempre por escrito, firmadas por el
responsable de Adquisiciones o en su ausencia, por el Encargado del Departamento de Suministros;
mediante comunicacion dirigida a cada potencial oferente a la direccion o medio sefialado por éste
en el Registro de Proveedores, sin perjuicio de poder hacerlo adicionalmente por la prensa, segun
proceda, y debera dejar constancia en el expediente de la contratacion, que la invitacion ha llegado a
su destino.
3. En caso de la Licitacion por Registro y la Licitacion Restringida o Contrataciones Directas;
Unicamente se les podra cursar invitacion a los proveedores que de acuerdo con la lista rendida por
Tramite y Control, a instancia del funcionario designado para tramitar la contratacion, figuren como
activos.
4. Cuando se esté ante el supuesto establecido en el articulo 59.8 del Reglamento General de
Contratacion Administrativa; redactara el aviso de invitacion a participar, para ser enviado a la
Imprenta Nacional, cuando se trate de una licitacion publica; o de una licitacion por Registro.
Articulo 21.—Contenido del aviso o invitacion a participar. Las invitaciones a concursar o los avisos
indicaran al menos la siguiente informacion:
1. Nombre, modalidad y numero de la contratacion que se promueve.
2. El dia y hora limite para la recepcién de las ofertas.
3. Los medios posibles para su presentacion.
4. Los requisitos de la oferta.
5. La descripcion de la naturaleza y cantidad de los bienes o servicios objeto de la contratacion,
detalle de obras, incluidos especificaciones técnicas, disefos e instrucciones correspondientes.
6. De asi necesitarse, la presentacion de manuales e informacién técnica necesarios para el analisis
de las ofertas.
7. El costo que debera cubrir el interesado por el cartel, o el de sus anexos y donde deberd
cancelarlo de haberse establecido aquel.
8. La fecha a partir de la cual puede hacerse retiro del cartel; y.
9. La Direccion o unidad donde podra retirar el pliego de condiciones.
Articulo 22.—Plazo para recibir ofertas. Para la indicaciéon de la fecha limite de recepcion de ofertas, el
aviso podra sefalar una fecha determinada. También se podra hacer sefalamiento del plazo de
recepcion de ofertas en abstracto, sea indicandose el nimero de dias habiles que se contaran a partir
del dia habil siguiente de la fecha de publicacion del aviso o del recibo de la invitacion, como limite para
recibir las propuestas.



En todo caso el plazo no podra ser menor a lo establecido por el Reglamento General de Contratacion
Administrativa, para la correspondiente contratacion, debiéndose considerar que dentro de aquel, no se
debe tomar en cuenta el dia de la publicacién o comunicacién de la invitacion, pero si el de vencimiento.
Exceptuandose del procedimiento anterior, aquellas contrataciones donde media autorizacion expresa de
la Contraloria General de la Republica para reducir plazos, los cuales estaran sujetos a los sefialados
por el Organo Contralor.
Articulo 23.—Registro del retiro del cartel de la licitacion. Previo a la entrega del cartel de licitacion, el
funcionario que haga entrega del mismo, verificara que se haya satisfecho su costo y debera requerir a la
persona solicitante del pliego, dejar constancia del retiro en el "formulario de control" que se llevara y en
el cual se debera consignar:

1. Nombre, apellidos y numero de Cédula de quién retira.

2. Nombre completo o razoén social del potencial oferente.

3. Direccion, numero de teléfono y de fax del potencial oferente; y/o

4. Firma y fecha de retiro.
El indicado registro debera incorporarse al expediente administrativo de cada contratacién, una vez
vencido el plazo para recibir las ofertas.
Articulo 24.—Recepcion de ofertas. Advenida la hora y fecha limite fijada en las bases de la contratacion,
se tendra por cerrado el plazo de recepcién de ofertas. Para el control de la hora limite, se utilizara el
reloj de la oficina que se fijo para la entrega de las propuestas.
El funcionario designado por el responsable de Adquisiciones como receptor de las propuestas,
verificara:

1. Que se haya depositado previamente la garantia de participacion.

2. Que la oferta se presente en sobre u otro medio debidamente sellado que garantice su secreto,

cuando asi se haya establecido en el cartel.

3. Que en el exterior del sobre se sefiale el numero y nombre de la contratacién, el nombre o razon

social del oferente; y

4. Que el sobre se dirige al Consejo de Seguridad Vial.
Acto seguido, entregara al oferente o su representante, un acuse de recibo de la oferta, en el que
indicara la fecha y hora de la entrega, la identificacion de la licitacion para la que se cotiza, su firma como
receptor y constara el sello de Adquisiciones.
Cuando a pesar de ser solicitado en el cartel, la propuesta no se presente en sobre u otro medio cerrado
se requerira a quien la entregue, proceder a cerrarlos. En caso de omitirse lo solicitado, quedara bajo la
responsabilidad del oferente tal circunstancia, dejando constancia el funcionario que afronte esta
situacion en el expediente. Lo anterior no acarreara vicio alguno de la oferta, mas no relevara a los
funcionarios encargados de su custodia del deber de confidencialidad, en tanto no se haya producido el
acto de apertura.

SECCION IV

Del acto de apertura de ofertas
Articulo 25.—Momento de la apertura. Una vez concluido el plazo para la recepcion de ofertas, en la
hora y fecha prevista en el cartel, de inmediato, procedera al acto formal de apertura de las mismas y de
sus piezas conexas, el que realizaran el o los funcionarios designados para ello, por el responsable de la
Unidad de Adquisiciones.
En aquel momento se dara lectura de sus aspectos mas sobresalientes, concretamente el nombre del
oferente, monto de la cotizacién, objeto, condiciones de pago, plazos de entrega. Asimismo, seran leidos
los documentos adicionales cuando sea necesario, presentados de previo al vencimiento de la hora y
fecha limite fijadas para la recepcién de ofertas.
Podra presenciar el acto de apertura todo interesado, no obstante, si hubiese limitaciones fisicas en el
lugar de apertura, o bien en razén de un numero crecido de asistentes, se podra limitar la presencia
hasta un nimero maximo por cada oferente, el que se definira segun las circunstancias concurrentes.
A solicitud de los asistentes, se les mostraran, las cifras, firmas y cualquier pieza o documento que les
interese verificar. Si la informacién o la documentacion es muy voluminosa, los funcionarios
responsables del acto de apertura podran otorgar a los presentes un plazo prudencial para tales efectos,
a fin de no atrasarlo innecesariamente, sin perjuicio del acceso al expediente que se les garantiza en
todo momento, a partir la conclusion del acto de apertura.
Articulo 26.—Del acta de apertura de las ofertas. De las principales actuaciones sefaladas en el articulo
anterior se tomara nota en el Acta que habra de ser levantada por el funcionario designado por el
encargado de Adquisiciones. Igual se procederd en cuanto a las observaciones que los interesados que
las formulan solicitan que consten en ella, sin que sea procedente resolver en el acto las objeciones,
solicitudes concretas o reclamaciones formuladas, las cuales se reservaran para el momento establecido
en el procedimiento. En todo caso, quedan facultados los funcionarios de Adquisiciones para no tomar



en cuenta objeciones o reclamaciones evidentemente impertinentes, a fin de no atrasar el acto, sin
perjuicio de que los interesados, si lo desean, las brinden luego por escrito.
En el acta se hara constar lo siguiente:

1. Lugar, fecha y hora en que se inicia el acto de apertura.

2. Numero y objeto del concurso.

3. Nombre de los asistentes al acto.

4. Razon social de los oferentes, indicando sus nimeros de la cédula o documento de identidad o

cédula de persona juridica.

5. Indicacién del monto total de la cotizacion.

6. Numero de copias de la oferta.

7. Observaciones de los interesados conforme las disposiciones contenidas en el articulo anterior.

8. Todo otro dato que considere oportuno incluir el funcionario director del acto quién siempre sera

un funcionario del Departamento de Suministros.

9. Hora en que se termina la diligencia.

10. Firmas de todos los presentes que quisieran hacerlo, al pie del acta. Aquellos que hubiesen

hecho observaciones deberan firmar el acta.
Concluido el acto de apertura, las ofertas y sus complementos podran ser objeto de amplio examen y
consulta por quienes tuvieren interés en ello, conforme a las regulaciones que establezca el
Departamento de Suministros sobre medidas de seguridad de los documentos, horario y lugar de
consulta, entre otros aspectos.

SECCION V
De la recepcion, custodia y devoluciéon de muestras

Articulo 27.—Recepcién de muestras. Cuando las ofertas se acompafien de muestras, el funcionario
designado de previo emitird un recibo o documento adicional al de recepcion de oferta, en el que se
indique la descripcién, cantidad y otras caracteristicas de aquellos bienes o suministros que se reciben
en el acto. Ademas se consignara la firma del funcionario que recibe, el nimero y objeto de la
contratacion, una copia se anexara al expediente administrativo de la contratacién. Cuando el oferente
aporte documento donde detalla las muestras que entrega, el funcionario verificara que éstas coinciden
en numero y con las caracteristicas de lo que recibe, en caso de divergencia asi lo consignara y detallara
cuales y cuantas efectivamente se reciben.
Las muestras junto con las respectivas ofertas se pasaran al lugar donde se efectuara el acto de
apertura para que sean vistas o analizadas por los presentes en ese acto y que tengan interés en ello.
Articulo 28.—Custodia de muestras. Para la custodia de las muestras se observaran las siguientes
disposiciones:

1. Con posterioridad al acto de apertura de las ofertas, las muestras se custodiaran por el funcionario

que tiene a cargo el tramite de la contratacion, hasta el momento de remitirlas junto con el indicado

legajo a la unidad que hara el estudio técnico de las ofertas.

2. Una vez analizadas las muestras, la unidad técnica devolvera las muestras a Adquisiciones junto

con el informe técnico.

3. En tanto, la adjudicacion del acto no esté en firme, el funcionario que tiene a cargo el tramite de la

contratacion remitira las muestras ante Administracion de Materiales, por nota, detallando su

descripcion, cantidad, el oferente propietario de las mismas y a la contratacion a que se refieren;

para su custodia hasta el momento de la devolucién a sus propietarios.
Administracion de Materiales aplicara la dedicacion y responsabilidad utilizadas en la custodia de los
bienes propiedad de la Institucion, a su cargo.
Articulo 29.—Devolucion de muestras. Una vez firme el acto de adjudicacion o el que declara desierto el
concurso, los oferentes no adjudicatarios pueden solicitar a Adquisiciones, la devolucion de sus
muestras, dentro del plazo establecido en el cartel.
Para lo anterior, el funcionario que tenga a cargo la respectiva contratacion, emitird una autorizacion
dirigida a Administracién de Materiales para que se proceda a realizar la correspondiente devolucion.
Al oferente u oferentes adjudicados podran serles devueltas las muestras con posterioridad a la
correspondiente entrega de los bienes objeto de la contratacién y que le fueron adjudicados previa
verificacion, por parte de la unidad técnica correspondiente, de que estos se ajustan a las muestras
mantenidas en custodia. La devolucién de las muestras debera ser autorizada por el funcionario que
tiene a cargo la tramitacion de la contratacién, previa verificaciéon de que se ha cumplido la condicién
antes sefalada. Para lo cual emitira el correspondiente documento de devolucion.
Las muestras que no se retiren dentro del plazo previamente fijado en el cartel, pasaran a ser propiedad
del Consejo de Seguridad Vial, sin responsabilidad alguna de su parte, condicion que también debera
establecerse en el respectivo cartel, procediendo Administracién de materiales a realizar los tramites de
ingreso al sistema que se requieran.



CAPITULO IV
Del estudio, seleccion y adjudicacion de las ofertas
SECCION |
Del estudio y seleccion

Articulo 30.—Solicitud de estudio y valoracidon de ofertas. Concluido el acto de apertura, las ofertas
originales y sus complementos junto con una copia del acta respectiva, seran de inmediato incorporadas
al expediente administrativo de la contratacién y seran foliadas.
A mas tardar en el transcurso del dia habil siguiente al acto de apertura, el expediente de la contratacion
sera remitido a la Asesoria Legal por el funcionario encargado de tramitar la contratacion, para el
correspondiente andlisis del ajuste o no de las ofertas a las exigencias legales y se pronuncie sobre la
admisibilidad de las mismas. En el documento de traslado se indicara, si es del caso, el plazo maximo
con que cuenta esa Asesoria para rendir su informe y recomendaciones, y remitirlo de vuelta junto con el
expediente a Adquisiciones.
Un legajo debidamente foliado conteniendo copia de cada oferta y los complementos de ésta, se remitira
dentro del mismo plazo a la unidad solicitante o la unidad técnica competente; y a la Direccion
Financiera, cuando sea necesario un estudio financiero, para que éstas dentro del plazo maximo que
confiera el funcionario que tramita la contratacion, estudien y valoren las propuestas en relacion con las
condiciones y especificaciones del cartel y las normas técnicas reguladoras de la materia; e indiquen
cudles ofertas resultan admisibles o no a concurso, estableciendo en orden de puntuacion a las
admitidas y recomendando la adjudicacion, cuando hubiere ofertas elegibles.
El plazo que se confiera a las indicadas instancias lo deberd determinar el funcionario atendiendo al
menos lo siguiente:

1. El plazo con que cuenta la Administracion para adjudicar.

2. El numero de ofertas.

3. La naturaleza, complejidad y caracteristicas del objeto de la contratacion.

4. La posibilidad de requerir al oferente aclaraciones o subsanaciones.

5. Y el plazo para ser satisfechas éstas.
Articulo 31.—Estudio de ofertas y solicitud de aclaraciones. Cuando las unidades o dependencias que
tengan a cargo el estudio y valoracion de ofertas, por aplicacion del articulo 56 del Reglamento General
de Contratacion Administrativa, deban solicitar aclaraciones a las propuestas, el aporte de
documentacion adicional o subsanaciones; lo haran a través de Adquisiciones; no obstante, ello podra
omitirse excepcionalmente cuando existan razones de urgencia y para evitar dilaciones inconvenientes.
En tal caso, la unidad que haga la solicitud o prevencion, debera remitir al funcionario que lleva la
tramitacion de la contratacion, copia del requerimiento, la que se incorporara de inmediato al expediente
de la contratacion, salvo que éste no haya sido devuelto por la Asesoria Legal, en cuyo caso se
reservara para aquel momento.
Articulo 32.—Estudio técnico, legal y financiero. Los estudios: técnico, legal y financiero de las ofertas, se
haran en forma simultanea por parte de las instancias competentes de la Administracion.
Dentro de los aspectos legales, técnico y financiero se considerara la relevancia de los cumplimientos de
los requisitos del cartel y demas normativa aplicable, ademas en los técnicos y financieros se
consideraran entre otros: calidad, tiempo de entrega, forma de pago, solvencia econdmica, garantias
ofrecidas y otras condiciones propias de la naturaleza de la contratacion que atafie a esas areas toda
vez que el cartel asi lo disponga.
En el informe técnico, que debera ser elaborado por personal de la unidad solicitante del objeto de la
contratacion, salvo en aquellos casos que por la especialidad de la materia o caracteristica del objeto de
la contratacion, se deba acudir a personas u 6rganos externos del Consejo, se consignara el resultado
de la evaluacioén y se dara un orden de excelencia técnica y la calificacién obtenida por cada oferente, de
acuerdo con los parametros de calificacion establecidos en el cartel, a los fines de una eventual
adjudicacion. Asimismo indicara claramente aquellos casos en que por razones técnicas la oferta se
aparta sustancialmente de los requerimientos del cartel y si tal circunstancia torna inaceptable o no la
oferta desde la perspectiva técnica. Igualmente podra advertirse en dicho estudio, cualquier
incumplimiento en aspectos formales o de otra indole. De haberse previsto en el cartel, la evaluacion
debera realizarse por linea o grupo de lineas y en todo caso esta solo se realizara con relacion a las
ofertas que resulten técnicamente admisibles.
El funcionario encargado de elaborar el informe técnico debera indicar en el mismo, que se cuenta con
suficiente contenido presupuestario. En los casos que se determine que éste es insuficiente, dicho
funcionario debera valorar previo a remitir el informe técnico, si se puede aumentar la reserva, tomado en
cuenta que no puede dejar sin contenido presupuestario, otros proyectos consignados en el presupuesto
ordinario global.
De ser posible aumentar la reserva, debera solicitar a Formulacion Presupuestaria de la Direccion
Financiera, mediante una solicitud de materiales, suministros y servicios adicional, el ajuste
correspondiente.



Si no se cuenta con suficiente contenido presupuestario, debera valorar la posibilidad de adjudicar
parcialmente, mediante la reduccion de las cantidades cuando éstas sean divisibles o declarar desierta la
licitacion o contratacion directa por insuficiencia en el contenido presupuestario.

Una vez concluido el informe técnico debera ser remitido a Adquisiciones.

Articulo 33.—Estudio legal. Correspondera a la Asesoria Legal del Consejo efectuar el analisis de los
aspectos formales y juridicos de las ofertas. En dicho estudio, se sefialaran los incumplimientos
sustanciales que presenten las propuestas, asi como cuales ofertas resultan inadmisibles en ese tanto.
Asimismo se debera advertir cualquier situacion relevante que incida en la contratacion de forma
negativa y que se enmarque en el ambito juridico.

Una vez concluido el informe legal debera ser remitido a Adquisiciones.

SECCION I
Del acto de adjudicacion
Articulo 34.—Actos previos a la adjudicacién o declaratoria de desierto de un concurso. Una vez que se
cuente con todos los informes, analisis o dictimenes solicitados y determinado cuales ofertas fueron
admitidas a concurso y establecido cual o cudles de ellas son mas ventajosas o convenientes a los
intereses institucionales, el funcionario que ha tenido a cargo la tramitacion de la contratacion, los incluira
en el expediente, los foliara y entregara el legajo al responsable de Adquisiciones o en su ausencia al
encargado del Departamento de Suministros, para que sea convocada la Comision Permanente de
Licitaciones para que esta analice los estudios técnicos, legales y financieros realizados a las ofertas y
disponga la recomendacion de adjudicacién o declaratoria de desierto de un concurso; o la necesidad de
ampliar o aclarar los estudios propuestos, por razones justificadas. Lo anterior conforme los alcances del
Reglamento de la Comisién Permanente de Licitaciones.
Adoptado el acuerdo por la indicada Comision, sin dilaciones innecesarias, el responsable de
Adquisiciones o en su ausencia el encargado del Departamento de Suministros, remitira a la Direccién
Ejecutiva, el expediente de la licitacion acompafiado de una copia del acta de la sesion, lo anterior,
mediante oficio que tendra el caracter de informe ejecutivo y contendra como minimo lo siguiente:
1. Un resumen del objeto de la contratacion y enumeracion de las ofertas recibidas a concurso con
indicacion de las declaradas inadmisibles, ya sea, por razones técnicas, juridicas o econdmicas.
2. Una sintesis del estudio técnico, del juridico y financiero si lo hubiere, anexandose un cuadro
resumen de los resultados de la evaluaciéon realizada con base en el sistema de comparaciéon de
ofertas establecido en el cartel.
3. Manifestacion expresa respecto a cual o cuales de las ofertas resultan mas ventajosas para los
intereses del Consejo.
4. Anexos de los estudios técnico, legal y financiero, este Ultimo si lo hubiese.
5. Cualquier otro aspecto que se considere relevante respecto de los antecedentes de la contratacion
y la evaluacion de las ofertas.
6. Mencion de la disponibilidad presupuestaria existente para afrontar la erogacion.
7. Indicacion expresa de la fecha limite para adjudicar, asi como la fecha en que fenece la vigencia
de las ofertas y la Garantia de Participacion.
Articulo 35.—Acto de adjudicacion. Formalidades. Motivacion.
1. El acto de adjudicacion, tanto como el que declare desierto el concurso, deberan constar por
escrito y ser debidamente razonados por el érgano competente para dictarlo.
2. Cuando se introduzca en los concursos un sistema de valoracion y comparacion de ofertas, con
expresa indicacion de los factores a considerar, asi como el grado de importancia de cada uno de
ellos en la comparacion global de las ofertas, y el método para valorarlas y compararlas en relacién
con cada factor, la adjudicacion se realizara conforme con el resultado obtenido de la aplicacion de
dicho sistema y método. En caso de que dos o mas ofertas obtengan igual nimero de puntos o
porcentaje de calificacion, la adjudicacion debera recaer en favor de la oferta de menor precio.
3. El 6rgano que emite el acto de adjudicacion, sera el encargado de realizar las gestiones
necesarias para que el acuerdo se reciba oportunamente en el Departamento de Suministros para lo
de su cargo.
Articulo 36.—Tramite para la devolucion de garantias de participacion. Paralelamente, a solicitud de los
oferentes no adjudicados, los funcionarios del Departamento de Suministros debidamente registrados
para ello en la Unidad de Administracion de Fondos, emitiran por escrito la autorizacién de devoluciéon de
las garantias de participacion.
El o los oferentes adjudicados podran retirar sus garantias de participacion una vez rendida la de
cumplimiento, no antes y previa autorizacion de los funcionarios competentes del Departamento de
Suministros; salvo que se trate de la transformacion de ésta para tornarla en garantia de cumplimiento,
rindiéndose a la vez un monto adicional para ajustar el anterior, al nuevo monto requerido y al nuevo
plazo de vigencia.



Cumplida la etapa de comunicacion del acto de adjudicacion, el expediente serd devuelto al funcionario
que tramita la contratacion para su custodia, foliado y actualizacion.
Articulo 37.—Sobre la liberacion de la garantia de cumplimiento. Transcurrido el plazo para que el acto
de adjudicacion adquiera firmeza y sin que se haya presentado impugnacion en su contra, el funcionario
de Adquisiciones que tiene a cargo la tramitacion de la contratacion, procedera a solicitar al adjudicatario
o adjudicatarios la rendicion de la garantia de cumplimiento, para que se deposite en Administracion de
Fondos, dentro del plazo establecido en el cartel o en su defecto, dentro de los diez dias habiles
contados a partir de la firmeza del acto. De no presentar el adjudicatario la garantia en el plazo
establecido, el funcionario encargado de la contratacion procedera de acuerdo a lo establecido en el
numeral 32.3 del Reglamento General de Contratacion Administrativa.
En la solicitud se le indicara, el monto a ser rendido, el que debera ser coincidente con el porcentaje
establecido en el cartel, considerando para ello, el monto de la adjudicacién. Asi mismo, se debera
sefialar, a partir de cuando se debe computar el plazo de vigencia de tal garantia de acuerdo con lo
estipulado en el articulo 37.7 del Reglamento General de Contratacion Administrativa.
El mencionado funcionario debera enviar un comunicado a Administracion de Fondos en el que se le
informe de las garantias de cumplimiento que han de ser rendidas o depositadas por los adjudicatarios.
En éste se indicara al menos:

1. El nombre o razdn social del adjudicatario.

2. La identificacion de la contratacion a ser garantizada.

3. El monto minimo de la caucion; y

4. El plazo minimo de vigencia y la fecha a partir de la cual se computara éste.
Entre tanto transcurre el plazo con que cuenta el adjudicatario para rendir adecuadamente la garantia de
cumplimiento, se iran elaborando los borradores de las "Ordenes de Compra" por el funcionario de
Adquisiciones encargado del tramite de la contratacion o por un funcionario de Compras al Exterior
designado para ello, esto ultimo si el objeto contractual son bienes a ser importados o el borrador del
contrato por parte del funcionario designado por el responsable de Tramite y Control.
Articulo 38.—Tramite para la devolucion de garantias de cumplimiento. Una vez que la unidad solicitante
haya recibido a entera satisfaccion el bien, servicio u obra, del objeto de la contratacion, ésta debera
remitir por escrito al responsable de Adquisiciones, donde conste claramente que el objeto contratado
fue recibido a entera satisfaccién y autorizara la liberacién de la garantia de cumplimiento depositada
para tal efecto.
El responsable de Adquisiciones solicitara a la Unidad de Administracion de Fondos la liberacién de la
garantia de cumplimiento, dejando constancia en el expediente de la contratacion de todo lo actuado.

CAPITULO V

De las 6rdenes de compra
Articulo 39.—De la orden de compra. Las contrataciones Administrativas que requieran de la emisién de
una Orden de Compra de acuerdo a las disposiciones sefaladas en la Seccion Il del Capitulo VI de este
Reglamento interno, contemplaran aquellas disposiciones necesarias para la ejecucion contractual tales
como clausula penal, fecha de inicio, tiempo de entrega, forma de pago, caracteristicas técnicas del
objeto contratado y cualquier otro aspecto atinente.
Articulo 40.—Formalizacion de la Orden de Compra. La Orden de Compra sera firmada conjuntamente
por los responsables autorizados para ello. Al momento de firmarse la Orden de Compra por cada
funcionario competente, se debera verificar que se adjunte el expediente de la contratacion la copia del
acuerdo u oficio en que conste la adopcion del acto de adjudicacion y que se halla depositado la garantia
de cumplimiento cuando haya sido exigida ésta.
Articulo 41.—Entrega de la orden de compra al contratista. Una vez verificado que se haya rendido la
garantia de cumplimiento o que se hubiere suscrito el respectivo contrato, cuando se haya establecido
ésta formalidad; en el menor plazo posible, el responsable de la contratacion comunicara por escrito al
contratista su deber de hacer retiro de la Orden de Compra original, quien deber4 retirarla sin dilaciones,
en caso que no se atendiere tal obligacion, el funcionario encargado de tramitar la contratacion,
gestionara que se le entregue en la direccion por él suministrada en la oferta o en la que aparece en el
Registro de Proveedores; con la mayor brevedad.
Al momento de hacer entrega de la orden de compra el funcionario encargado de la contratacion debera
dejar constancia en la parte superior o al dorso de la fecha y hora de entrega, nombre y firma de quien
entrega y de quien recibe.
Articulo 42.—Difusion de las copias de las 6rdenes de compra. El responsable de la contratacion remitira
una copia a Contabilidad Presupuestaria, a la Unidad solicitante del objeto contractual y a Administracion
de Materiales, cuando se trate de la adquisicion de suministros, equipos o materiales. Una copia al
expediente administrativo y otra se mantendra en un archivo consecutivo por orden numérico, segun
corresponda.



Articulo 43.—De la orden de inicio de la ejecucion contractual. Cuando el objeto de la contratacion sea la
ejecucion de un servicio o la construccion de una obra, o cuando asi lo disponga el cartel, la Unidad
solicitante de servicios u obras objeto de la contratacion, sera la encargada de impartir y comunicar la
orden de inicio de la ejecucién contractual, debiendo realizarla formalmente y por escrito y estara en la
obligacion de comunicar por la misma via, en forma expedita al responsable de Adquisiciones, de la
orden impartida, a efectos de que quede constancia en el expediente de la contratacion el punto de
partida de la ejecucion contractual y se proyecte la fecha probable de finiquito.

Lo mismo debera acatarse cuando por razones justificadas y en apego a lo que al respecto establece la
Ley de Contratacion Administrativa y su Reglamento, se concedan prérrogas en la ejecucion contractual.
Quedando entera responsabilidad de la unidad solicitante el apego estricto a la normativa.

La comunicacién se debera hacer al contratista en la direccién sefialada en su oferta o en su defecto en
la que aparece en el Registro de Proveedores, dejandose constancia de la fecha y hora de entrega, asi
como de quien la realiza y recibe, remitiendo copia de dicho documento a Adquisiciones para que el
funcionario a cargo de la contratacion la incorpore foliada al expediente respectivo.

CAPITULO VI
Del procedimiento de contratacion directa
Articulo 44.—Consulta de precios.
1. Cuando la contratacion directa se encuentre fundamentada en razones que no impidan la
competencia, el Departamento de Suministros a través de Adquisiciones, debera efectuar consultas
de precios y negociar en la forma mas favorable a los intereses del Consejo. Se solicitaran para ello
al menos, cinco cotizaciones.
2. En cuanto a las formalidades inherentes a la presentacion de ofertas o cotizaciones en
procedimientos de contratacion directa, se utilizara en lo pertinente, lo establecido al efecto en los
articulos 44 al 57 del Reglamento General de Contratacion Administrativa.
Con base en lo anterior, se tramitaran contrataciones directas para la adquisicion de bienes, suministros,
equipo, arrendamiento, contrataciones de servicios y obras, cuando el monto de cada negocio no supere
el maximo establecido por la Contraloria General de la Republica para esta modalidad de contratacioén, o
cuando concurran algunos de los supuestos contenidos en el articulo 2° de la Ley de Contratacién
Administrativa por lo dispuesto entre los articulos 75 a 83, ambos inclusive del Reglamento General de
Contratacion Administrativa.
Articulo 45.—Tramite de la contratacion directa. Las Solicitudes de Materiales, Bienes y servicios seran
entregadas por el responsable de Adquisiciones al encargado de la tramitacion de las contrataciones
directas, a efecto de que inicie el procedimiento de contratacion directa, elabore el pliego de condiciones
y confeccione el expediente administrativo. Este se iniciara con la indicada solicitud junto con los
estudios, informacién, anexos y todas las actuaciones internas y externas vinculadas con la contratacion.
El servidor a cargo de tramitar la contratacion directa, solicitara al encargado del Registro de
Proveedores de la Institucion que suministre una lista de personas fisicas y juridicas acreditadas en
aquél, como interesados en contratar. Lo anterior a efectos de ejecutarse ante estos, las consultas de
precios y negocios a favor de los intereses del fin publico.
El minimo de consultas a realizar sera en lo posible de cinco y debera ajustarse a la lista remitida con tal
propésito por el funcionario a cargo de dicha labor en el Registro de Proveedores que mantiene Tramite
y Control.
Las disposiciones del cartel o boleta de cotizacion, se extraeran de la informacién contenida y/o anexa a
la Solicitud de Materiales, Bienes y Servicios, de la normativa que rige a la actividad de contratacién
administrativa y de los principios generales que la sustentan.
Cuando el objeto de la contratacion no revista caracteristicas complejas, se trate de un limitado volumen
0 que su ftrascendencia econémica sea baja, se elaborara por el funcionario designado por el
responsable de Adquisiciones, una boleta de cotizacién en la que se identifique claramente el bien,
servicio o prestacion requerido, con una determinacion de sus caracteristicas, en forma breve o
minuciosa simple o compleja, de acuerdo con la naturaleza del objeto y las circunstancias concurrentes
en cada caso, plazo minimo de ejecucion, fecha de inicio, clausulas penales, etc.
Articulo 46.—Del cartel o boleta de cotizacion. Sin perjuicio de la posibilidad, de consignarse en el cartel
o0 boleta de cotizacion lo establecido en el articulo 45 del Reglamento General de Contratacion
Administrativa, en lo aplicable a la contratacion directa, las bases de ésta deberan consignar lo siguiente:
1. La hora y fecha limite, forma, medio y lugar determinados para la entrega de la cotizacion.
2. Siempre debe adoptarse, un sistema de valoracion y comparacion de ofertas, se debera indicar los
factores a considerar y el grado de importancia de cada uno de ellos y el método para valorar y
comparar las ofertas en relacion con cada factor.
3. De requerirse, el porcentaje de garantias que deberan rendirse; asi como la clausula penal a
aplicar.
4. Plazos de vigencia de las ofertas y el plazo dispuesto por la Administracion para adjudicar.



5. Fecha de inicio y/o de entrega, lugar de entrega.
Articulo 47.—De los Recursos. Entratdndose, de recursos de objecion al cartel, asi como de la
impugnacion del acto de adjudicaciéon, el Departamento de Suministros en conjunto con la Unidad
solicitante o técnica, analizaran las mismas y procederan a resolver segun corresponda.
Articulo 48.—Forma de recibir ofertas. Salvo que se hayan solicitado cotizaciones a través de fax u otro
medio electronico, en cuyo evento se debe prever lo dispuesto en el articulo 45.7 del Reglamento
General de Contratacion Administrativa, las ofertas solo se recibiran en sobre sellado en el que se
debera consignar al menos nimero y nombre de la contratacion para la que se ofrece y la identificacion
del oferente.
Articulo 49.—Estudio y valoracion de las ofertas en la Contratacion Directa. En el menor plazo posible
desde el acto de apertura de ofertas, se procedera a su estudio y valoracién en relacion con las
condiciones y especificaciones del cartel o boleta de cotizacién y con las normas reguladoras de la
actividad.
El estudio y valoracion se desarrollara en dos etapas: La primera: la de admisibilidad, en la que se
determinara cuales ofertas se admiten a concurso. Aqui se declarardn inadmisibles sélo las que
incumplen sustancialmente el ordenamiento juridico o las condiciones de la contratacion. La segunda: la
de calificacion, a fin de establecer cual o cuales ofertas son las mas ventajosas o convenientes a los
intereses Institucionales, de acuerdo con los factores y parametros establecidos de previo en las bases
de la contratacion.
Independientemente del érgano o unidad externa o interna del Consejo de Seguridad Vial que estudie y
valore las ofertas presentadas, debera considerar y tener presente en lo pertinente al menos, las
disposiciones de los articulos 4° de la Ley de Contratacién Administrativa; y del articulo 4° y 56 del
Reglamento General de la Contratacion Administrativa.
Las ofertas seran estudiadas y valoradas por los funcionarios de Adquisiciones, de la unidad solicitante
del objeto de la contratacion, o la Asesoria Legal segun lo disponga el encargado del Departamento de
Suministros o el responsable de Adquisiciones. Tal determinacion se fundamentara en la cuantia o
estimacion econdmica de la contratacién, su volumen y el grado de complejidad técnica que revista, la
naturaleza o caracteristicas del bien, servicio u obra solicitados.
Cuando el estudio y valoraciéon de las propuestas lo realice Adquisiciones no limitara la posibilidad de
que los funcionarios autorizados de la Unidad solicitante intervengan de manera oficiosa o a solicitud del
Departamento de Suministros.
Articulo 50.—EI acto de adjudicacion o de declaracion desierta. La Junta Directiva o la Direccion
Ejecutiva con el aval de aquélla, determinara el monto hasta el cual seran competentes la Direccion
Ejecutiva y el Departamento de Suministros, en forma separada, para adoptar el acto de adjudicacion o
de declaracion de desierto el concurso de las contrataciones directas que promueva el Consejo.
El acto de adjudicacion o el que declare desierta la Contratacion Directa, sera comunicado a la mayor
brevedad posible a todos los oferentes que hubieren hecho formal oferta, por los mismos medios por los
que se curso la invitacion, debiéndose dejar constancia cierta en el expediente de la contratacion, de tal
diligencia.
Articulo 51.—Expediente administrativo en la contratacion directa. El expediente administrativo de la
contratacion se mantendra en custodia de Adquisiciones. El archivo definitivo procedera luego de que
haya constancia en el expediente, por parte de la unidad ejecutora de que se cumplié6 adecuadamente
con el objeto de la contratacion y se haya finiquitado el contrato con el pago al contratista. Pasado un
afio de ejecutada la contratacion el respectivo expediente administrativo se remitird a Administracion de
Documentos para que sea éste el que lo archive y custodie.

CAPITULO VI
Unidad de Tramite y Control

Articulo 52.—Disposiciones generales. Esta Unidad estd a cargo de un responsable especialmente
designado para planear, organizar, dirigir, coordinar, supervisar y evaluar todas las actividades de su
unidad y del personal a su cargo de acuerdo con las funciones y competencias asignadas por la
Administracién Superior y el ordenamiento juridico, en coordinacion con el encargado del Departamento
de Suministros.
Articulo 53.—Competencias. Para el logro de sus cometidos, la Unidad de Tramite y Control desarrolla
las siguientes actividades:

1. Integrar el Programa Anual de Compras del Consejo de Seguridad Vial, asi como de las

Direcciones, a partir del presupuesto ordinario aprobado por el Organo Contralor.

2. Gestionar la publicacion del Programa Anual de Compras del Consejo de Seguridad Vial en el

Diario Oficial La Gaceta.

3. Integrar y gestionar la publicacion de las modificaciones al Programa Anual de Compras.



4. Redactar los borradores de los contratos originados en procedimientos de contratacion

administrativa y gestionar su formalizacién, cuando todo ello resulte necesario o asi se haya

dispuesto por la Administracion Superior o lo requiera el ordenamiento juridico.

5. Gestionar oportunamente, ante Administracion de Fondos, el pago de servicios u obras.

6. Gestionar ante las entidades bancarias la tramitacion de los pagos internacionales que deban

realizarse por la importacion de bienes, asi como la adquisicion de divisas extranjeras necesarias

para los pagos en el exterior.

7. Elaboracion y tramitacion de érdenes de compra para la adquisicion de bienes de importacion.

8. Realizar las gestiones correspondientes ante la Direccion General de Aduanas, Almacenes

Fiscales, a efectos de nacionalizar y desalmacenar las mercancias que el Consejo importe.

9. Coadyuvar con Adquisiciones en la notificacion de los actos que se relacionan con los diferentes

procedimientos de contratacion administrativa, a los oferentes y contratistas.

10. Custodiar los respaldos de la informacion que se genera en la Unidad.

11. Preparar e integrar los informes de actividad de cumplimiento contractual, a que se refiere el

articulo 101 de la Ley de Contratacion Administrativa y el articulo 107 de su Reglamento General.

12. Preparar e integrar semestralmente los informes de las Ordenes de Compra emitidas por el

Consejo de Seguridad Vial, en las cuales se exime del pago de los impuestos de ventas y consumo,

para ser enviados ante la Administracion Tributaria, oportunamente.

13. Todas las demas funciones que sean designadas por el nivel superior.
Articulo 54.—Programa anual de compras. El programa anual de compras serd confeccionado por
Tramite y Control, programa que contendra la informacion solicitada en el numeral 7.3 del Reglamento
General de Contratacion Administrativa. Se procedera a la publicacién del mismo en el Diario Oficial La
Gaceta en el primer mes de cada periodo presupuestario. Para lo anterior, Adquisiciones se
fundamentara en la informacion, contenida en el legajo en que se detalla el presupuesto ordinario
aprobado por la Contraloria General de la Republica y en la informacién que suministren las Unidades
solicitantes.
Cualquier modificacién al programa de compras debe remitirse a Tramite y Control, mediante solicitud
formal, firmada por el funcionario competente de cada Unidad, Direccion o dependencia solicitante
interesada para que se proceda a la publicacion de la modificacion en el Diario Oficial La Gaceta. En tal
solicitud deben constar las razones de la no incorporacién en el programa inicial de compras.
Las Unidades Ejecutoras que promuevan un tramite de contratacion administrativa, estar contemplado
en el programa anual de compras, quedaran sujetos al régimen disciplinario respectivo. Se exceptuan de
la anterior disposicion, aquellas contrataciones de caracter urgente, debidamente justificadas y
razonadas.
Articulo 55.—Reporte de actividad contractual. El encargado de Tramite y Control, sera el responsable
de preparar, cada tres meses, un reporte sobre la actividad contractual desplegada durante ese periodo.
El mismo debe ser enviado a la Contraloria General de la Republica, y debe contener al menos la
siguiente informacion:

a. Procedimientos de contratacion iniciados.

b. Actos de adjudicacion.

c. Calidades del contratista.

d. Objeto y el monto de las operaciones.

e. Partida presupuestaria que respalda la erogacion.

f. Los demas datos de interés.
La rubrica y envio del mencionado informe estard a cargo del encargado del Departamento de
Suministros.
Articulo 56.—Actividades. La gestién de Tramite y Control se centrard en las siguientes actividades
principales:

a. Administracién del Registro de Proveedores

b. Perfeccionamiento, Formalizacion y Refrendo de las Contrataciones Administrativas.

c. Compras al Exterior

d. Gestion de pago por servicios institucionales

SECCION |
Administracion del Registro de Proveedores

Articulo 57.—Objetivo General. Administrar, actualizar y aplicar los procedimientos de inclusion,
actualizacion y exclusiéon de las solicitudes de ingreso al registro de proveedores, de los potenciales
oferentes.
Articulo 58.—Objetivos especificos.

a. Recibir y clasificar las solicitudes de ingreso al Registro

b. Mantener actualizado el expediente de los potenciales proveedores

c. Clasificar correctamente los diferentes bienes y servicios que ofrecen los potenciales proveedores



d. Asignar los potenciales proveedores a cada contratacion segun corresponda
Articulo 59.—Aplicacion del Procedimiento. Aplicar los procedimientos contenidos en el Reglamento de
Registro de Proveedores vigente, con el propésito de garantizar la igualdad de participacion.

SECCION Il
Perfeccionamiento, formalizacion y refrendo
de las contrataciones administrativas

Articulo 60.—Sobre el Refrendo de la contrataciones administrativas. Las contrataciones administrativas
que requieran o no del refrendo por parte de la Contraloria General de la Republica, en razén de su
cuantia y estrato presupuestario en el cual se ubique la Institucion, deberan someterse a las
disposiciones contempladas en el Reglamento sobre Refrendos de las Contrataciones de la
Administracién Publica emitido por el Organo Contralor y publicado en La Gaceta N° 28 del 09 de febrero
del 2000, conforme a lo siguiente:

1. Para los contratos que por sus caracteristicas y cuantia requieran el refrendo de la Contraloria

General de la Republica, el funcionario encargado de su tramite, remitird a la Direccion Ejecutiva y

ésta a su vez remitira al Organo Contralor la solicitud de refrendo con los requisitos establecido en el

articulo 5° del reglamento supracitado.

2. Para las contrataciones administrativas que conforme el articulo 2°, aparte 1 del citado reglamento

y que no requieran del refrendo, deberan contar, de previo a su ejecucion, con la aprobacion escrita

de la Asesoria Legal de la Institucion que haga constar la conformidad del contrato con el

ordenamiento juridico. Aprobadas dichas contrataciones deberan ser formalizadas mediante Orden

de Compra.

3. Para los contratos cuya cuantia menor a los excluidos del refrendo y/o aprobacién de la Asesoria
Legal, se formalizan mediante orden de compra, como instrumento idoneo para el tramite de pago
Articulo 61.—De los contratos. Una vez que la Administracion determine la formalizacidén contractual, de
acuerdo a las disposiciones normativas anteriormente senaladas se deberan integrar al documento
contractual, los términos relevantes del cartel y de la oferta adjudicada, para ordenar los derechos, las
obligaciones y demas datos de interés que se encuentran dispersos en el cartel, segun la estructura que

éste tenga.
Articulo 62.—Inicio del procedimiento: El funcionario responsable de la confeccion del contrato, iniciara el
procedimiento una vez recibido el expediente de la contratacion debidamente foliado, por parte del
responsable de la contratacion en Adquisiciones. Dicha funcién debe realizarse, entre tanto transcurre el
plazo con que cuenta el adjudicatario para rendir adecuadamente la garantia de cumplimiento.
Articulo 63.—Codificacion de los contratos. Los contratos tendran una codificacion en forma consecutiva
por tipo de bien, obra o servicio, utilizando ndmero y letras para facilitar su archivo y su posterior control,
todo a cargo del funcionario designado por el responsable de Tramite y Control, quien ademas debera
mantener una lista actualizada de los contratos formalizados, debidamente clasificada.
Articulo 64.—Estructura y contenidos del contrato. Sin perjuicio de las disposiciones emitidas en esta
materia, por la Contraloria General de la Republica, en el articulo 5° del Reglamento sobre el refrendo de
las Contrataciones de la Administraciéon Publica, el contrato debera contener como minimo:
. Nimero consecutivo.
. Titulo o encabezado.
. Identificacion y calidades de las partes contratantes.
. Antecedentes en que se basa.
. Objeto.
. Obligaciones del Consejo de Seguridad Vial.
. Obligaciones del contratista.
. Otras condiciones (clausula penal, retenciones).
. Monto y forma de pago.

10. Inicio y plazo de la contratacion.

11. Férmula para los reajustes de precios, cuando corresponda.

12. Clausula de Exoneracion del pago de Impuestos selectivo de Consumo y de Ventas.

13. Estimacion Fiscal.

14. Fecha de suscripcion por las partes.
Articulo 65.—Correcciones al borrador del contrato. El funcionario encargado de la redaccién del
borrador del contrato remitira éste junto con el expediente administrativo de la contratacion, a la Asesoria
Legal, para las observaciones legales y correcciones que ésta estime procedentes.
Articulo 66.—Formalizacion del contrato. Una vez corregido el contrato el funcionario encargado de su
tramite iniciara en el menor tiempo posible la formalizacion del mismo hasta su refrendo. Para el logro de
lo anterior solicitara la firma de las partes contratantes y el recibo de las especies fiscales que
correspondan, adhiriéndolas al documento contractual.
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Articulo 67.—Documentos que integran el contrato administrativo para la solicitud de refrendo. Formaran
parte integrante del contrato administrativo los requisitos establecidos en el articulo 5° del reglamento en
materia de refrendo emitido por el Organo Contralor.

El encargado de la Unidad de Tramite y Control remitira a la Direccion Ejecutiva el instrumento
contractual y documentos anexos, para que ésta emita la nota remision con los requisitos estipulados por
el Organo Contralor.

Articulo 68.—Archivo y custodia de los contratos. Una vez recibido por parte de la Direccion Ejecutiva, el
contrato refrendado o aprobado, ésta lo remitira a la Unidad de Tramite y Control, la que se encargara de
entregar una copia al contratista, otra a la unidad solicitante o fiscalizadora, e incorporara una copia al
expediente de la contratacion administrativa correspondiente, ademas entregara otra copia a la Unidad
de Contabilidad Presupuestaria y otra al archivo consecutivo de contratos, que al efecto llevara la citada
unidad.

El original sera custodiado por el encargado del Departamento de Suministros.

SECCION IlI
De las compras al exterior
Articulo 69.—Inicio de la actividad. Cuando se determine que la compra de los bienes y servicios
corresponde a una importacion o exportacion, se iniciara el procedimiento siguiente:
a) Una vez rendida la garantia de cumplimiento, por parte del adjudicatario, el funcionario encargado
de compras al exterior, elaborara la orden de compra respectiva o el borrador del contrato cuando
corresponda, en la que se consignara la informacion necesaria de acuerdo al objeto de la
contratacion.
b) Para los casos que no se requiere 6rdenes de compra se iniciara el procedimiento de contratacién
con la respectiva solicitud de materiales esto por tratarse de un proveedor unico 6 especializado.
Articulo 70.—Actividades. La Gestion de Compras al Exterior se centrara en las siguientes actividades:
1. Gestionar y suscribir ante las entidades bancarias la tramitacion de los pagos internacionales que
deban realizarse por la importacion de bienes, asi como la adquisicion de divisas extranjeras
necesarias para los pagos en el exterior, utilizando las normas de Comercio Internacional.
2. Coadyuvar, con las unidades solicitantes del objeto contractual y Administracion de Materiales, en
todo lo referente a tramites de compras al exterior.
3. Gestionar oportunamente, ante Administracion de Fondos, el pago de servicios u obras.
4. Realizar las gestiones necesarias ante el Ministerio de Hacienda, Ministerio de Salud o Ministerio
de Economia y Comercio, a efectos de Tramitar y obtener las exoneraciones de impuesto que
legalmente proceden a favor de los bienes que adquiera el Consejo.
5. Tramitar ante las entidades bancarias correspondientes, los pagos que deban hacerse en el
exterior de la Republica.
6. Cuando resulte de competencia y obligacion del Consejo realizar las gestiones correspondientes
ante la Direccion General de Aduanas, Almacenes Fiscales conforme a la Ley, a efectos de
Nacionalizar y desalmacenar las mercancias que importe o exporte el Consejo de Seguridad Vial.
7. Gestionar y coordinar, cuando sea necesario los embarques de los diferentes bienes sujetos a
importacion o exportacion.
8. Todas las demas contenidas en la Ley de Contratacion Administrativa, su Reglamento General,
que sean aplicables en razén de la materia.
Articulo 71.—Exoneraciones. Para el tramite de exoneracion de impuestos de importacion, se requerira
de parte del adjudicatario, los siguientes documentos:
1. Factura comercial que ampara la importacion.
2. Conocimiento de embarque, guia aérea o carta de porte.
3. Lista de empaque, en caso de ser necesario.
4. Certificado de origen o certificado de calidad.
5. Certificado o pdliza de seguro de la mercancia.
6. Cualquier otro documento que ayude a identificar la mercancia.
Una vez recibida la documentacién anterior, el funcionario designado para llevar la contratacion de
compras al exterior, confeccionara la respectiva solicitud de exoneracién de impuestos.
Cuando exista diferencia entre el detalle de los documentos y los bienes adquiridos en la contratacion, se
requerira aclaracion al adjudicatario, en forma oportuna.
Articulo 72.—Nacionalizacion o exportacion. Cuando resulte de competencia y obligacién del Consejo de
Seguridad Vial, el funcionario designado procedera a efectuar la nacionalizacién o exportacion de los
bienes, para lo cual, gestionara lo necesario ante las diferentes aduanas del pais o agentes aduaneros,
con apego a la Ley General de Aduanas.
Articulo 73.—Egresos por compras al exterior. El funcionario designado para el tramite de Compras al
Exterior, solicitara los egresos necesarios que justifican las compras al exterior, conforme a los términos
de la contratacion administrativa y la oferta presentada por el adjudicatario.



Una vez efectuada la transaccion, debera de presentar la liquidacion del egreso correspondiente, ante la
Direccion Financiera, aportando los comprobantes que evidencian la aplicacién de gastos con respecto a
la compra al exterior.
Articulo 74.—Liquidacién de la compra al exterior. Una vez concluida la compra al exterior e ingresado a
las bodegas de la Institucion, con el respectivo recibido a satisfacciéon por parte de la Unidad Solicitante,
el funcionario designado para el tramite de dicha compra, debera presentar ante la Direccion Financiera,
el formulario "Resumen de Liquidacion" con la siguiente documentacion:

1. Antecedentes de la contratacion.

2. Gastos bancarios efectuados.

3. Ingresos obtenidos.

4. Entrada a bodega.
De dicho formulario se debera remitir copia a la Unidad Solicitante, a Contabilidad Presupuestaria y al
expediente de la contratacion, en forma oportuna.
Articulo 75.—Informe sobre mermas o pérdidas. Comunicar a los involucrados o a las unidades
solicitantes sobre las mermas, dafios o pérdidas ocurridas a las mercancias sujetas de importacion o
exportacion, asi como los resultados de los reclamos presentados en virtud de tales acciones, cuando
corresponda.
Articulo 76.—Aplicacion del Procedimiento. Aplicar los procedimientos contenidos en la Ley General de
Aduanas y su Reglamento, Ley de Exoneraciones y Reglamento de Compras al Exterior del Consejo de
Seguridad Vial vigente.

SECCION IV
Gestién de pago por servicios institucionales

Articulo 77.—Aprobacién de facturas. Sin perjuicio de los otros requisitos que en adelante se sefalaran,
toda factura (independientemente del bien obra o servicio a que se refiera) de previo a su presentacion
ante Tramite y Control debe contar con el sello, nombre y firma del drgano o funcionario receptor del
bien, obra o servicio, responsable del control y cumplimiento de las obligaciones contractuales. Para
tales efectos la impresion del sello, nombre y firma se tendra como recibo conforme de la o de las
facturas y el ajuste de las mismas a los requisitos de forma y contenido y que la informacién en ellas
consignada se ajusta a lo real.
Articulo 78.—Sobre el pago. Los pagos a que el Consejo se obligue y que realice a los proveedores se
haran contra la prestaciéon del servicio, por mes vencido en caso de alquileres, recepcion de bienes o
avance de obra; sea una vez que todas las contraprestaciones a cargo del contratista correspondiente
hayan sido debidamente ejecutadas, conforme a lo convenido y a entera satisfaccion del Consejo,
resultando absolutamente nula cualquier estipulacion en contrario. En las contrataciones de
arrendamiento, los pagos se haran por periodo vencido.
Articulo 79.—Remisién y/o presentacion de facturas. La presentacion de facturas por ejecucion de
servicios u obras, se hara por medio de oficio dirigido al responsable de Tramite y Control, en el que se
detallara el numero de la factura, el acreedor, el monto, y solicitando que se dé el respectivo tramite.
Tal solicitud se hara unicamente por las unidades, 6rganos o funcionarios de la Administracion
autorizados para ello. En ninguin caso el funcionario de Tramite y Control encargado de tramitar el pago
de la obligacion, dara tramite a facturas presentadas directamente por el acreedor, ni por funcionarios no
autorizados.
A efectos de identificar a la Unidad, érgano o funcionario autorizado de la recepcion de bienes, servicios
u obras y de presentar facturas, la unidad solicitante debera informar oportunamente a Tramite y Control,
una lista del o los responsables o encargados del control del cumplimiento de las obligaciones asumidas
por los contratistas.
Articulo 80.—Acciones Disciplinarias por pagos indebidos o retencidon de pagos. El funcionario que
autorice un pago en contravencion de estas disposiciones incurrira en responsabilidad laboral. Igual
sucedera con el funcionario que sin motivo justificado retenga un pago a un proveedor o contratista. Para
tales efectos, el 6rgano que detecte la irregularidad lo pondra en conocimiento del Departamento de
Recursos Humanos o de la Administracién Superior para que se adopten las acciones disciplinarias
procedentes.
Articulo 81.—Documentos que acompafian el pago. Para la tramitacion del pago de facturas, estas
deberan ademas acompafiarse de:

1. En caso de reparaciones: La expresion por escrito de la unidad solicitante de la reparacion dando

el recibido conforme.

2. En caso de bienes, con la correspondiente férmula de ingresos de los equipos, suministros o

muebles firmada y sellada por el funcionario responsable de la recepcion, en la que se indique que

éstos se ajustan a lo ofrecido por el contratista y lo aceptado o requerido por la Administracién, en

cuanto a calidad, plazo, caracteristicas y a las muestras cuando éstas se hubieren solicitado.



3. Entratandose de servicios de ejecucion continua, como los de seguridad y vigilancia y de limpieza,
por los cuales los pagos se hagan en forma periddica y por periodos vencidos; se elaborard un
documento en el que se consigne si el servicio se ejecutd o no en forma eficiente, si se autoriza o no
el pago, en virtud de haberse ejecutado el servicio acorde con las disposiciones contractuales.
4. Cuando se esta en presencia de cobros por servicios de indole profesional, técnica, intelectual u
otros analogos, se debe sefialar en el documento de remision de las facturas, si el contratista ha
cumplido el objeto, conforme las obligaciones por él contraidas, en tiempo y forma, y si se autoriza el
pago. Tales sefialamientos deberan hacerse en forma expresa, debe indicarse si la prestacion es por
etapas (tractos). En caso de traer la ejecucion aparejada la entrega de informes, dictamenes o
cualquiera otros documentos de resultados, se debe hacer pronunciamiento si éstos se entregaron.
5. Para la tramitacion del pago de facturas por ejecucion de obras sea por haberse concluido en su
totalidad el objeto contractual o por ejecuciones parciales (por avance, admitidos por el cartel) el
funcionario que fiscaliza la ejecucion debera informar por escrito si la obra (su todo o su parte) se
recibe a plena satisfaccion.
6. Tramite y Control rechazara ante el 6rgano o funcionario remitente de las facturas, toda solicitud
de tramite de pago que no se ajuste a las anteriores disposiciones, indicando cuales son los
requisitos faltantes o incompletos.
7. Una vez verificado los requerimientos anteriores, la persona designada dentro de Tramite y
Control gestionaran ante Administracion de Fondos, la solicitud de pago, sin dilaciones innecesarias,
a efectos de que la Institucién cumpla con sus contraprestaciones y no se cause perjuicio a los
contratistas.
Articulo 82.—Requisito de las facturas. Es obligacion del funcionario designado de Tramite y Control
verificar que las facturas remitidas para su pago cumplan con los requisitos de forma y contenido que
establecen la normativa que le es aplicable, y contengan ademas:
1. La indicacién de la fecha de emisién del documento cobratorio, que el deudor es el Consejo de
Seguridad Vial.
2. La descripcion clara y precisa de los bienes, servicios u obras objeto del cobro, incluyendo
cantidades, la contratacion o procedimiento en que se origind (numero, tipo y objeto de la
contratacion, numero y fecha de la orden de compra u otros que permitan determinar el origen de la
obligacion).
3. La leyenda de que la compra esta exenta de los impuestos de consumo y de ventas o los que
correspondan.
4. El encargado o ejecutor del proyecto, debera indicar si se trata de un pago parcial o cancelacion.
Para las cancelaciones debera indicar las reversiones o sobrantes, de existir, aportando los
originales correspondientes.

CAPITULO VIII
Unidad de Administracion de Materiales

Articulo 83.—Disposiciones generales. Esta Unidad esta a cargo de un Responsable especialmente
designado para planear, organizar, dirigir, coordinar, supervisar y evaluar todas las actividades de
Administracién de Materiales, en coordinacion con el Encargado del Departamento de Suministros, de
acuerdo con las funciones y competencias asignadas por la Administracion Superior y el ordenamiento
juridico.
Articulo 84.—Objetivo general. Brindar un servicio eficiente en la administracion de los materiales
adquiridos por el Consejo de Seguridad Vial, desde la recepcién de estos hasta su despacho a las
unidades solicitantes, aprovechando las economias a escala y otras ventajas de la administracion del
inventario.
Articulo 85.—Objetivos especificos.

1. Minimizar el costo de la administracion de inventarios.

2. Atender de manera eficiente la actividad de recepcion de mercaderia.

3. Dotar a las unidades usuarias de los bienes y servicios requeridos, en el menor tiempo posible.

4. Tramitar en forma expedita el pago a proveedores en el ambito de su competencia.

5. Gestionar la compra de bienes cuya existencia sea baja y de acuerdo a la demanda de los

mismos.

6. Cumplir con las normas de control interno en lo que concierne a la administracién de materiales.

7. Reducir el extravio de bienes por obsolescencia, pérdida u otra circunstancia.

8. Garantizar a la administracion que los activos estén debidamente identificados y asignados a su

salida del inventario.

9. Verificar el valor del inventario mediante la aplicacién de pruebas selectivas peridédicas y un

inventario total anual.

10. Mantener actualizado el valor del inventario para efectos del registro contable.



Articulo 86.—Competencias. Para el cumplimiento de sus cometidos la Unidad de Administracion de
Materiales, desarrolla las siguientes actividades:
1. Recibir, almacenar, custodiar y despachar los bienes, suministros, mobiliario y equipo que
adquiera el Consejo a través de las distintas modalidades de contratacion administrativa, o de
donacion.
2. Mantener un sistema de informacion de precios de articulos existentes en stock y eventualmente
de algunos en ftransito, que sirva como base a las unidades o dependencias del Consejo de
Seguridad Vial y a las Direcciones, para la planificacion presupuestaria y para elaborar la Solicitud de
Materiales, Bienes y Servicios.
3. Identificar con numero de patrimonio los activos de la Institucion a su ingreso al Almacén.
4. Planificar la compra de suministros de Stock que requiera el Consejo de Seguridad Vial y elaborar
la correspondiente solicitud de materiales, cumpliendo para ello con los prerrequisitos para promover
la consecucion de aquellos.
5. Gestionar ante Administracién de Fondos en lo de su competencia, el pago a proveedores sobre
bienes nacionales, una vez recibidos estos a satisfaccion de la administracion.
6. Velar por el control interno de esta Unidad.
7. Realizar inventarios periddicos a efectos de corroborar que las existencias fisicas de los bienes en
custodia correspondan a los resultados que arroja el control computarizado y los documentos de
entradas y salidas, asi como el buen estado de las mismas.

SECCION |
De la recepcion de bienes
Articulo 87.—Inicio de la actividad. Mediante una copia de la Orden de Compra remitida por
Adquisiciones, en la cual conste la fecha y la hora de recibo por parte del contratista, asi como el nombre
y firma del proveedor, los funcionarios de Administracion de Materiales se informaran de la recepcién de
bienes, materiales, suministros, equipo o maquinaria que habran de recibir y dentro de qué plazo.
Para el caso de eventuales donaciones o contrataciones en las cuales el objeto a recibir no conste en
una orden de compra, la unidad solicitante debera remitir fotocopia de la informacion que respalda dicho
tramite, oportunamente.
El responsable de dicho tramite en Administracion de Materiales, asignara el valor de la donacién que se
indique en los documentos que soportan el registro. En caso de que no sea factible determinar el valor,
éste se le asignara con base en el precio anterior que maneje Administracion de Materiales a la fecha de
la donacion.
Articulo 88.—Verificacion. La entrega de bienes, materiales, suministros, equipo o maquinaria, se
entendera formalmente efectuada cuando se realice a través del Almacén Central del Consejo de
Seguridad Vial o de las Bodegas de la Direcciones cuando asi se defina expresamente en los términos
de la contratacion.
Las entregas se pueden realizar de las siguientes formas:
a. Una sola entrega al Almacén Central del Consejo de Seguridad Vial, en cuyo caso se requiere que
el oferente al entregar la mercaderia, presente el original de la factura y de la orden de compra.
Estos documentos seran revisados con el proposito de corroborar que lo descrito en la orden de
compra (cantidad, precio, descripcion y garantia, sea coincidente con lo que se detalla en la factura).
Ademds se verificara que esta cumpla con los requisitos que sefala la Ley de Contratacion
Administrativa y su Reglamento.
b. Una sola entrega en los almacenes de las Direcciones. Para efectos del registro de dichos bienes,
la factura y la orden de compra original, deben venir acompafadas de un documento suscrito por el
responsable de la bodega respectiva, en el cual se debe indicar la aceptacion del producto, ademas
la factura debe venir firmada y sellada por quién haya recibido el bien.
c. Entregas parciales en el Almacén Central del Consejo de Seguridad Vial. En estos casos se
solicitara al proveedor, una copia de la orden de compra y la presentaciéon de la factura respectiva.
Cuando se realice la ultima entrega el proveedor debe aportar el original de la orden de compra.
Asimismo se verificaran los aspectos indicados en los incisos anteriores. No deberan aceptarse
entregas parciales sino se presenta fotocopia de la orden de compra y la factura original respectiva
por parte del contratista, excepto en los casos en donde medie una justificacion de caso fortuito o
fuerza mayor, debidamente demostrado por el contratista.
d. Entregas parciales en almacenes de las Direcciones. En este caso el responsable de la bodega de
la Direccion correspondiente, remitira a Administraciéon de Materiales los documentos necesarios que
indiquen que la mercaderia se recibid a satisfaccion y adjuntara fotocopia de la orden de compra y
factura original, esta debera consignar la respectiva firma y sello.
Articulo 89.—Recepcion provisional de bienes con caracteristicas especiales. Cuando por las
caracteristicas técnicas o especiales del bien a recibir, el funcionario encargado de la recepcion, se hara



acompanar, de un representante de la Unidad Técnica, quién verificard que dichos bienes se ajustan a
los términos generales de la contratacion.
De presumir el representante de la Unidad Técnica, que los bienes presentados no se ajustan a lo
solicitado por la Administracion, se procedera a emitir un acta en la que consten las razones que originan
la devolucion Ad portas de los bienes. Dicha acta debera ser suscrita por el funcionario designado por la
Unidad Técnica, por el funcionario de Administracion de Materiales y por el Representante de la
Empresa.
En aquellos casos en que los bienes cumplen con lo solicitado en el pliego de condiciones, se procedera
a emitir un acta provisional de recibo, que deberan suscribir los mismos funcionarios mencionados en el
parrafo anterior, quedando obligada la Unidad Técnica a efectuar las pruebas que considere pertinentes
dentro del plazo de cinco dias habiles posteriores a la fecha del acta provisional. Dicho plazo podra
prorrogarse a solicitud de la Unidad Técnica, de considerarse necesario en virtud de la complejidad de
las pruebas requeridas.
Una vez que la Unidad Técnica ha realizado todas las pruebas necesarias y que corrobore que los
bienes se ajustan y cumplen satisfactoriamente con las especificaciones requeridas, solicitard por escrito
a la Unidad de Administracion de Materiales que realice el acta definitiva, la cual debe ser suscrita por el
funcionario que realizo las pruebas, un funcionario de Administracion de Materiales y el representante de
la Empresa.
Articulo 90.—Recepcién de bienes con caracteristicas comunes. Cuando por las caracteristicas comunes
del bien a recibir, no se requiera de la presencia de personal técnico, bastara con que el funcionario
designado como receptor en la Unidad de Administracion de Materiales, verifique la cantidad y estado de
los bienes, comparando la informacion consignada en la factura y en la Orden de Compra; y con las
muestras si las hubiere, a efectos de asegurarse del pleno cumplimiento de las especificaciones
pactadas.
De determinarse que el bien no cumple con las condiciones pactadas, se debera consignar en el acta las
razones por las cuales se procede a devolver ad portas el bien, y deberd de suscribir dicha acta, el
funcionario de Administracion de Materiales y el representante la Empresa.
Si el bien se recibe de conformidad, asi debera especificarse en el acta respectiva, misma que debera
suscribirse por parte de las personas definidas en el parrafo anterior.
Articulo 91.—Requisitos del acta de recibo. Como requisito y formalidad previa para dar por recibidos los
bienes, el funcionario receptor, al momento de la entrega por el contratista, elaborara un acta de recibo,
en la que se consignara como minimo:

1. Lugar, hora y fecha.

2. Nombres completos y numero de cédula de identidad de los presentes en el acto de recepcion.

3. El nombre o razén social del contratista.

4. Mencion de los bienes y numero de la contratacion cuyo objeto se esta recibiendo, y nimero de la

correspondiente Orden de Compra.

5. La descripcion y cantidad de los bienes que se estan recibiendo, asi como indicacién de si se trata

de entrega parcial o total.

6. Cualquier observacion acerca de los bienes; e.

7. Indicacion de la hora en que se concluye el acto de recepcion.
Articulo 92.—Tramite posterior al acta de recepcion. Para efectos de control de los bienes y verificado
que éstos se ajustan a lo pactado en la contratacion, el funcionario receptor sellard con un sello de
recibido conforme en el reverso de la Orden de Compra original o su copia.
La factura quedara en poder de Administracion de Materiales hasta su traslado junto con la orden de
pago a Administracién de Fondos, la cual solo se dard cuando el objeto contratado haya sido recibido a
satisfaccion por parte de la Unidad solicitante y/o fiscalizadora cuando corresponda, o por parte del
funcionario designado como receptor en Administracién de Materiales, cuando se trate de bienes que se
agoten con la entrega pura y simple.
Al proveedor o su representante se le devolvera copia de la factura debidamente sellada y firmada como
acuse del recibo y copia del acta, si tuviere interés en ella. Si se trata de un activo también se requerira
la entrega de la correspondiente garantia sobre ese bien, debiéndose verificar que coincida el plazo y
demas condiciones, con lo establecido en la oferta del contratista.
El funcionario de Administracion de Materiales que ha recibido los bienes rotulara en las cajas, bultos,
empagques o exterior del bien que se recibe, una leyenda identificando si la mercaderia es de "stock" o se
trata de bienes "en transito", y clasificara y almacenara éstas, segun el destinatario o solicitante de los
bienes, en los lugares previamente habilitados para ello.
La orden de compra original o su copia, segun se trate de entrega total o parcial, junto con la factura
original habra de ser trasladada al funcionario encargado de incluir en el sistema de computo la entrada
de los materiales y su correspondiente registro en el inventario de stock o de materiales en transito.
Articulo 93.—Entrada de materiales al inventario. El funcionario designado como receptor, emitira la
férmula prenumerada "Entrada de Materiales", en la que debera consignar:



. La fecha del recibido de los bienes.
. El nimero de la Orden de Compra que respalda aquella.
. La unidad solicitante del bien recibido.
. El ndmero de la factura.
. El nombre o razén social del contratista.
. La cantidad de bienes y las unidades en que se presentan éstos (piezas, litros, etc.)
. El codigo interno de clasificacion de la mercancia.
. La descripcién del articulo recibido, su precio unitario y el precio total por producto.
. El monto total de la factura.

10. Si la entrega es parcial o total.
Adicionalmente se imprimira el sello de la Unidad a ese formulario y se firmara por la persona que lo
confecciond y por el responsable de Administracion de Materiales, quien lo hara en calidad de revisor de
que el formulario a sido confeccionado adecuadamente y que la informacién en él contenida, coincide
con la orden de compra y la factura presentada por el contratista.
Articulo 94.—Tramite de la entrada de materiales. Una copia del formulario "Entrada de Materiales" junto
con una copia de la orden de compra y de la factura presentada por el contratista se llevaran en un
archivo de "Entrada de Materiales". Otra copia de la "Entrada de Materiales" se enviara a la Unidad
solicitante del bien entregado, a efectos de que se conozca de tal situacion; y otra a Adquisiciones para
que sea incorporada al expediente administrativo de la contratacion.
En caso de entregas tardias, el encargado de Administracion de Materiales lo comunicara a la unidad
solicitante, -sin perjuicio del control que dicha unidad debe de mantener sobre la contratacién- para que
se adopten las medidas o sanciones que correspondan, de acuerdo a lo consignado en el capitulo
noveno de este manual.
Cuando el bien ingresado sea un activo, o repuestos, la orden de compra, la factura y una copia de la
entrada de materiales se enviara transitoriamente y contra oficio, a la Direccién Financiera, para su
registro y control posterior. Luego los documentos retornan a Administracion de Materiales.
Establecido el nimero de patrimonio para el activo, se genera la formula "Asignacion de Patrimonio" que
se envia a la Unidad o dependencia solicitante a efectos de que se sefiale el funcionario al que se le
asignara el activo, sus datos personales, firma y sello de la unidad solicitante. El original de este
documento debe ser devuelto por la unidad solicitante a Administracion de Materiales para que éste
entregue al usuario del bien una copia al momento del retiro del activo del Alimacén.
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Articulo 95.—De la "Orden de pago". Concluido el registro de ingreso de los bienes al almacén, el
funcionario para ello designado gestionara ante Contabilidad Presupuestaria, mediante la elaboracion del
formulario prenumerado llamado "Orden de Pago Adquisicion de Materiales", el pago al contratista. En
dicho formulario debera consignarse al menos:

1. El nombre o razén social del contratista, con su numero de cédula de persona fisica o juridica

segun se frate.

2. El monto global de la factura.

3. El monto a ser aplicado por retenciones tributarias o multas o por garantias colaterales si fuese

necesario.

4. El monto neto a ser cancelado.

5. El saldo por pagar, cuando fuere el caso.

6. El concepto por el que se confecciona la orden de pago.

7. El numero de la factura; y el nimero de la orden de compra; y

8. La codificacion presupuestaria por cada bien entregado y el monto correspondiente a cada una de

ellas.
La "Orden de pago" sera firmada y sellada por el responsable de Administracién de Materiales.
En caso de proceder la aplicacion de retenciones por clausula penal, el tramite de pago debera
condicionarse al resultado del proceso. Para esos efectos, el responsable de Administracion de
Materiales debera establecer una estrecha coordinacion con el funcionario de Tramite y Control
encargado de llevar a cabo el procedimiento.
Una copia de la "Orden de pago" debera remitirse a Adquisiciones para ser incorporada al expediente de
la contratacion.
Articulo 96.—De la entrega de materiales y suministros a las Unidades del Consejo y a las Direcciones
solicitantes. El egreso de suministros, equipos o materiales, se iniciara con la presentacion ante
Administracion de Materiales de la férmula denominada "Autorizacion de Salida de Materiales", que
elaborard la Unidad solicitante del objeto de la contratacion o por la destinataria de los bienes recibidos.
La solicitud se debera presentar entre los dias 18 y 24 de cada mes, salvo en situaciones excepcionales.
La recepcion de dicho formulario estara a cargo de un funcionario, quien debera verificar que se haya
confeccionado en forma adecuada y completa y que contenga:



a) La firma y sellos respectivos de la Unidad que solicita; el numero de entrada de los bienes,
(cuando sean materiales en transito); y
b) Que el funcionario firmante sea el que aparece en los registros de Administracion de Materiales
como autorizado para ello.
Cumplido lo anterior, se trasladara el formulario al funcionario encargado de descargar las cantidades en
el sistema computarizado de inventarios que se mantiene en Administracion de Materiales.
Este ultimo, debera ingresar al sistema a través del nimero de entrada de materiales, cuando estos sean
bienes en transito, una vez presentado en la pantalla la descripcién de los bienes y sus precios,
descargara del inventario la cantidad de bienes solicitados, para dar origen al documento prenumerado y
denominado "Salida de Materiales".
Articulo 97.—Requisitos de formula "Salida de materiales". El documento debera contener:
. La fecha de emisién.
. El nimero de la solicitud de salida de materiales.
. El nombre de la Unidad solicitante.
. La mencion de si se trata de "bienes en transito" o "de stock".
. La cantidad solicitada.
. El cédigo y descripcion del articulo o suministro.
. El nimero de entrada del bien a la bodega.
. El precio total por articulos; y
. El codigo contable y el monto global por todos los articulos que se retiran.
Articulo 98.—Tramitacion de la salida de materiales. Confeccionada la indicada férmula de acuerdo con
lo dispuesto en el articulo anterior ésta sera firmada por el funcionario que lo elaboré y lo trasladara al
funcionario encargado del despacho de mercancias.
Este ultimo, preparara el pedido debiendo ajustarse a lo indicado en el documento, lo comunicara a la
unidad solicitante cuando esté listo el pedido y en presencia de quien retirara, mostrara la concordancia
entre lo consignado en la "Salida de Materiales" y lo que sera entregado. Retirard unicamente el
funcionario autorizado por la Unidad o Dependencia solicitante.
Tratandose de bienes "de stock”, mediante juicio objetivo y atendiendo la demanda de suministros y la
existencia en bodega de éstos, las cantidades solicitadas podran ser disminuidas para garantizar un uso
racional y asegurar la existencia para otras Unidades.
Entregados los suministros, equipos o materiales, el funcionario que los retira, dejara constancia en el
documento "Salida de Materiales", de lo que recibid, suscribiendo el formulario e indicando su nombre y
nimero de cédula, inmediatamente el despachador sellara la formula con la leyenda "Mercaderia
Entregada”, consignando la fecha y su firma, y se entregara una copia del mencionado documento en el
mismo acto. El original sera enviado a Contabilidad Presupuestaria para sus registros, una copia se
archivara y otra se enviara al registro manual de inventarios para el descargo en ése control auxiliar.
Se establece como plazo maximo ocho dias habiles para que la unidad destinataria de los bienes o
materiales "en transito”, procedan a retirarlos del Almacén. El inicio del plazo se comunicara a los
interesados por medio idoneo, y correrd a partir de que se haya patrimoniado el bien (si corresponde) y
se hayan finalizado los registros en el sistema de Administracion de Materiales.
Transcurrido el indicado plazo, sin que se retire el bien, el responsable de Administracion de Materiales,
notificara al superior jerarquico de la unidad o dependencia solicitante para que se adopten las medidas
que procedan contra el responsable; y sin perjuicio de que transcurrido el mencionado plazo, sin que los
bienes en transito sean retirados, pasen a formar parte del "stock" del Consejo, pudiendo ser requeridos
y asignados para su uso, a otra Unidad diferente a la solicitante de la compra.
Articulo 99.—Listado de activos. El responsable de Administracion de Materiales remitird en forma
mensual a la Direccién Financiera, un listado de los activos recibidos y asignados, detallando su
destinatario y el numero de patrimonio de cada uno, a efectos de que se hagan los respectivos controles
y registros.
Cuando los bienes en transito sean vehiculos automotores, el egreso o autorizacién de entrega a la
unidad solicitante soélo procedera cuando junto con la solicitud de retiro, se presenten la hoja de
asignacion y los documentos que exige la Ley de Transito como requisitos para poder circular el vehiculo
legalmente por las vias publicas.
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SECCION I
Registro de inventario fisico
Articulo 100.—De la toma fisica de inventarios. El responsable de Administracién de Materiales debera
aplicar los controles necesarios para el adecuado detalle de todos los bienes muebles que ingresen y se
custodien en el almacén o bodegas de la Institucion que estén a su cargo. Debera igualmente realizar
comprobaciones fisicas de ésos bienes, en forma total, al menos una vez al afo, antes del 31 de
diciembre de cada afio y comprobaciones parciales cuando sea necesario o asi se establezca por sus
superiores, utilizando para ello las normas basicas sobre el control y la toma de inventarios.



Debera coordinar con las distintas Unidades de la Institucion, competentes, lo relativo a la realizacion de
los controles.
El encargado de la Unidad de Administracion de Materiales definira el procedimiento de la toma fisica de
inventarios, debiendo informar a sus superiores al respecto, para que se adopten las medidas
pertinentes. De los resultados se emitiran los reportes para las Unidades correspondientes de la
Administracion.
En caso de faltantes o excesos detectados en las tomas fisicas de los inventarios, el responsable de
Administracién de Materiales debera justificarlos ante las Unidades competentes de la Administracion.
Cuando se detecten faltantes o la desaparicion de bienes custodiados en las bodegas o almacenes a
cargo de Administracion de Materiales, ocasionados por aparentes sustracciones (robo o hurto), el
responsable de Administracion de Materiales debera reportarlo de inmediato al encargado del
Departamento Suministros, sin perjuicio de interponer la denuncia correspondiente ante las autoridades
competentes, dentro del menor plazo posible siguiente al acontecimiento del hecho o desde que éste fue
detectado.
Cuando deba efectuarse baja de bienes o articulos en inventario por ser declarados innecesarios u
obsoletos para la gestion del Consejo, debera procederse al levantamiento de la respectiva acta de
desecho con la participacion de un representante de Administracion de Materiales y de la Asesoria
Legal. Con base en dicha acta se registra la disminucion del valor del inventario, tanto en el sistema
automatizado como manual. El costo del registro se hace conforme con el método de valoracion de
inventarios que se aplica en el Consejo (costo promedio, promedio mévil). De este movimiento o registro
se envia informacion escrita a Contabilidad Presupuestaria.
Cuando se declare obsoleto un articulo en inventario de naturaleza técnica o especializado es necesario
antes de proceder a confeccionar el acta de desecho el criterio, por escrito, de la unidad técnica
correspondiente
Articulo 101.—Deteccién de irregularidades. Cuando se tengan fundadas razones para presumir que
algun funcionario de la Institucion o de las Direcciones ha participado en la sustraccion de algun bien
custodiado en las bodegas o almacenes a cargo de Administracion de Materiales, se comunicara a las
instancias administrativas correspondientes para que se hagan las investigaciones del caso y se adopten
las medidas disciplinarias procedentes.
Articulo 102.—Definicion de bienes muebles. Para los anteriores efectos se entenderan como bienes
muebles los destinados al uso y consumo para la realizacion de los objetivos de la Institucion, y los que
se clasificaron asi:
1. Equipo y mobiliario: Los bienes que no constituyan parte permanente de edificaciones y que
puedan ser trasladados sin alterar su integridad fisica y aquellos que posean una conformacion fisica
que permita su adecuada identificacion, sea por medio de una placa metalica, por grabacion en su
superficie, mediante la aplicaciéon de sellos, adhesivos o cualquier otro medio que permita su
identificacion patrimonial.
2. Materiales y suministros: Aquellos de empleo usual en las labores de la Institucion, que se agotan
con su utilizacion.
3. Herramientas: Los instrumentos empleados manualmente o por medio de maquinas.
Todo movimiento de bienes, sea por traslado a otras bodegas o almacenes, por entrega a las Unidades
solicitantes, por asignacion a éstas en caso de bienes muebles; deberd estar debidamente
documentado, en los formularios existentes para ésos efectos.

CAPITULO IX
De la Competencia de la Asesoria Legal
Articulo 103.—Sin perjuicio de lo dispuesto adicionalmente en el Reglamento de la Comision
Permanente de Licitaciones, son funciones de la Asesoria Legal dentro de los procedimientos de
contratacion administrativa:
1. Brindar la asesoria legal que le sea requerida.
2. Participar en los actos de apertura de ofertas
3. Realizar el analisis juridico de las ofertas y brindar el informe correspondiente.
4. Ejecutar el andlisis juridico de los recursos de objecién al cartel, y preparar el borrador de la
respectiva resolucién o respuesta, para que ésta sea suscrita por el 6rgano competente, quien tendra
a cargo la respectiva notificacién y la entrega del documento ante la Contraloria General de la
Republica. De igual manera debera proceder en casos de impugnaciones a los actos de
adjudicacion, readjudicacion y demas actos administrativos.
5. A instancia de Tramite y Control, llevar a cabo el debido proceso en caso de incumplimiento del
contrato, preparando la resolucidon que corresponda para que ésta sea sometida a consideracion y
rubrica del érgano competente.



6. Seguirle el debido proceso a los funcionarios que incurran en alguna de las prohibiciones
dispuestas en la Ley de Contratacion Administrativa, tan pronto como esa circunstancia sea
sometida a su conocimiento.

7. Revisar los borradores de contratos administrativos que le sean trasladados para dicho fin.

8. A instancia del responsable de Adquisiciones; realizar el estudio juridico de las solicitudes de
reajuste de precios, en coordinacion con los respectivos 6rganos técnicos, cuando corresponda.
Consecuentemente debe preparar la resolucion que corresponda, para el conocimiento o rubrica del
organo competente en los casos que proceda.

9. En caso de acciones judiciales velar por los intereses de la Administracion, realizando a tal efecto
todos los actos y gestiones que fueran necesarios.

10. Verificar que los Contratos Administrativos se encuentren ajustados a derecho, de previo a la
remision de solicitud de refrendo ante el Organo Contralor; asi como de aquellas contrataciones
administrativa que requieran de la aprobacion de esa Unidad Legal.

CAPITULO X
Fiscalizacion de la ejecucién contractual por parte de las unidades
ejecutoras y procedimiento en caso de incumplimientos
Articulo 104.—Fiscalizacion de la ejecucion contractual por parte de las unidades solicitantes. La
Institucion verificar4 los plazos y condiciones pactadas a través de las unidades solicitantes y/o
fiscalizadoras. Ellas son las responsables de recibir los bienes, obras y servicios contratados debiendo
controlar la entrega oportuna, de acuerdo a los términos de la contratacién. Salvo que medien
contrataciones que se agoten con la entrega pura y simple donde el responsable sera la Unidad de
Administracion de Materiales.
Las unidades solicitantes o fiscalizadora acreditaran en el expediente de la contratacion, las actuaciones
correspondientes al control practicado, remitiendo copia de los documentos a la Unidad de Adquisiciones
sin dilacion.
Entratandose de recepcién de obras, el fiscalizador de la ejecucion del contrato debera seguir los
procedimientos y formalidades que se establecen en los numerales del 67.6.1 al 67.6.4 del Reglamento
General de Contratacion Administrativa.
Articulo 105.—Determinacioén del atraso. Cuando la unidad solicitante o fiscalizadora determine un atraso
en la entrega o incumplimiento de las condiciones pactadas, debera de comunicarlo al contratista para
que éste justifiqgue su conducta en el plazo sefialado en el pliego de condiciones respectivas. Salvo, que
en el mismo no se especifique se otorgara un plazo de cinco dias habiles contados a partir de la
notificacion.
Expirado el plazo sin respuesta alguna o de no resultar la misma satisfactoria, se debera proceder de
inmediato a comunicar el hecho a la Unidad de Tramite y Control, para iniciar los tramites de
apercibimiento, suspension, resolucion de la contratacion, aplicacion de la multa, ejecucién de la garantia
de cumplimiento segun corresponda.
En las actuaciones del personal encargado de la fiscalizacion y verificacion de la ejecucion del Contrato,
asi como de todo documento que con relacion a tal tarea se origine, se debera dejar constancia en el
expediente administrativo de la contratacion. Para ello, es obligacion de la Unidad solicitante y/o
fiscalizadora remitir la documentacion e informar por escrito a Tramite y Control, sin dilaciones.
Articulo 106.—Anulacién de contrato sin multa. Cuando la unidad ejecutora o fiscalizadora determine el
incumplimiento en los términos contractuales, pero la Administracion no contemple multas por atraso, ni
se haya establecido garantia de cumplimiento, como respaldo solicitard a la unidad de Adquisiciones la
anulacion de la contratacion, o la solicitud de una nueva contratacion, justificando la misma de manera
razonada.
En caso de que la Unidad solicitante o fiscalizadora determine que la falta es grave, cuya conducta
requiera iniciar un procedimiento de apercibimiento o suspension, deberd comunicarse a Tramite y
Control para que inicie los tramites correspondientes.
Articulo 107.—Anulacién de contrato con multa. Cuando la unidad ejecutora y/o fiscalizadora determine
el incumplimiento en los términos contractuales cuantificara los eventuales dafios y perjuicios
ocasionados de una manera razonada y trasladara la solicitud a la unidad de Tramite y Control para que
inicie el procedimiento correspondiente.
Articulo 108.—Procedimiento para la ejecucion de la garantia de cumplimiento. Una vez que la unidad
ejecutora y/o fiscalizadora determine incumplimiento en los términos contractuales solicitara al contratista
que en el improrrogable plazo de cinco dias habiles presente las pruebas, de descargo correspondientes.
Una vez recibidas dichas pruebas la unidad solicitante y/o fiscalizadora valorara las mismas y
determinara por escrito si se debe o no ejecutarse la garantia de cumplimiento.
Si determina que se debe ejecutar la garantia de cumplimiento, comunicara por escrito a Tramite y
Control para que active el procedimiento correspondiente.



El funcionario encargado de dicho procedimiento en Tramite y Control, solicitara por escrito a la
Direccion Financiera la ejecucion de la garantia, remitiendo copia de todo lo actuado a la unidad
solicitante y/o fiscalizadora y al expediente de la contratacion.

CAPITULO XI

Resolucion y rescision del contrato
Articulo 109.—Tramite administrativo ante resolucion contractual. Cuando los 6rganos encargados de la
fiscalizacion de la ejecucion del contrato determinen que por razones imputables al contratista, éste haya
incumplido gravemente con sus obligaciones, de inmediato lo comunicara al Departamento de
Suministros para que este a su vez solicite a la Administracién Superior remitir a la Asesoria Legal el
expediente completo a efecto de iniciar el procedimiento administrativo para dar por resuelto el contrato.
Verificadas las causales que motivan la resolucién y acreditadas en el expediente que se debe levantar
al efecto, la Asesoria Legal dara audiencia al contratista para que dentro de los siguientes diez dias
exprese su oposicion a la decision del Consejo y aporte la prueba de descargo que considere pertinente.
De asi solicitarlo el contratista dentro de los cinco dias habiles siguientes a la notificacion, la Asesoria
Legal atendera su oposicion mediante comparecencia oral, aplicandose para ello supletoriamente lo
dispuesto en el libro segundo de la Ley General de la Administracion Publica para ese tipo de
situaciones.
Una vez notificado por parte de la Asesoria Legal a Adquisiciones, la decisién administrativa de resolver
el contrato y que ésta alcance firmeza, procedera dicha Unidad a la ejecucion de la garantia de
cumplimiento en la proporcion dispuesta en la resolucion.
En caso que la indicada ejecucion de garantia no compense los dafios y perjuicios producidos, la
Asesoria Legal dispondra la adopcién de las medidas necesarias para el debido resarcimiento.
Articulo 110.—Trémite administrativo ante rescision contractual. Cuando la interrupcion de la ejecucién
del contrato la disponga el Consejo aduciendo motivos de interés publico, caso fortuito o fuerza mayor, la
unidad encargada de la ejecucién del contrato debera confeccionar los estudios e informes técnicos que
acrediten fehacientemente las causales de la rescision y debera remitirlos al encargado del
Departamento de Suministros, para que este a su vez solicite a la Administracion Superior remitir el
expediente completo a la Asesoria Legal a efecto de emitir el acuerdo de rescision notificandole al
contratista, para que dentro de los diez dias habiles siguientes a la comunicacion se manifieste sobre el
particular.
Firme el acuerdo de rescision la Administracion Superior procedera con las indemnizaciones que
correspondan.
Si la rescision se origina en caso fortuito o fuerza mayor, el Consejo resarcira por completo al contratista
la parte efectivamente ejecutada del contrato y los gastos en que haya incurrido para la ejecucion total
del contrato. Si la rescision se origina en motivos de interés publico, el Consejo debera resarcir
adicionalmente cualquier dafio o perjuicio que causare al contratista con motivo de la terminacion del
contrato. Todo ello de conformidad con el articulo 11 de la Ley de la materia y 13.3 de su Reglamento
Para el reconocimiento de las indemnizaciones, el contratista debera presentar un detalle de la
liquidacién a la Administracion Superior, acompafado de la respectiva prueba. El Consejo tendrd un
plazo de treinta dias habiles para tramitar la liquidacion y debera verificar todos los rubros presentados.
En caso de desacuerdo, el contratista podra presentar un reclamo administrativo o solicitar el
sometimiento del asunto a arbitraje.
La liquidacion de los extremos anteriores podran ser reconocida en sede administrativa y requeriran para
su pago, de la aprobacion de la Contraloria General de la Republica.

CAPITULO XII

Procedimientos y 6rganos competentes en casos de recursos
Articulo 111.—Recurso de objecion contra el cartel de las licitaciones publicas y por registro. La
Contraloria General de la Republica es el 6rgano ante el cual se impugna el pliego de condiciones de la
licitacion Publica y la licitacion por Registro. La Asesoria Legal a instancia de dicho Organo, remitira
dentro del plazo conferido por ley para tal efecto, el expediente de la contratacién incluido el criterio de la
Administracion en cuanto a la impugnacion presentada.
La Asesoria Legal, si asi fuere necesario, solicitara a la Unidad, Direccién o dependencia gestionante del
pedido, o a cualquier otra dependencia que se considere pertinente, todo tipo de informaciéon que se
requiera para atender el pedimento del Organo contralor.
La unidad gestionante del pedido o a la que se le hubiere requerido criterio, debera remitir dentro del
plazo previsto por la Asesoria Legal, la informacion solicitada.
Corresponde al Director Ejecutivo del Consejo la valoracién y rabrica del oficio en que consta el criterio
de la Administracion, en cuanto al recurso de objecién interpuesto.
Cuando el Organo contralor declare con lugar un recurso de objecion, al Departamento de Suministros
debera proceder dentro de los tres dias habiles siguientes a la notificacion, a efectuar las modificaciones



que correspondan y a comunicarlo a los interesados por el mismo medio empleado para la invitacion a
participar. Si de las modificaciones efectuadas se derivaren variaciones sustanciales al objeto, debera
ampliarse el plazo de recepcion de ofertas, para ajustarlo a los plazos minimos establecidos la Ley de
Contratacion Administrativa y su Reglamento, lo cual estara a cargo de Adquisiciones.

Articulo 112.—Tramite para el recurso de objecion contra el cartel de la licitacion restringida y de la
contratacion directa. El recurso de objecion en contra del cartel de la licitacion restringida y de las
contrataciones directas, se debera interponer ante el Departamento de Suministros, quien en forma
expedita lo remitira a la Asesoria Legal para su estudio.

La Asesoria Legal remitira a la Direccion Ejecutiva la resolucion preparada, conjuntamente con el
expediente de la contratacién, para su estudio y adopcion de la correspondiente resolucion final, la que
debera darse dentro de los diez dias habiles siguientes a la fecha de la presentacion del recurso, caso
contrario se tendra por acogido en todos sus extremos. Una vez resuelto el recurso la Direccion Ejecutiva
remitira al Departamento de Suministros lo resuelto para la notificacién al recurrente, para lo cual se
dispondra de dos dias habiles.

De acogerse parcial o totalmente el recurso, el Departamento de Suministros dentro de los tres dias
habiles siguientes posteriores a la respectiva resolucién, modificara en los términos correspondientes el
cartel y procedera a realizar la divulgacion correspondiente por los mismos medios empleados para la
invitacion a participar, con el respectivo ajuste en los plazos para la recepcion de ofertas si las
modificaciones implicaren una variacion sustancial del objeto de la contratacion.

CAPITULO XIlI
Del Régimen Sancionatorio a los Servidores
Articulo 113.—De las sanciones. Los servidores del Consejo que incurran en las prohibiciones
establecidas en el articulo 22, o que incurran en las infracciones establecidas en el articulo 96; 96 bis y
96 , todos de la Ley de Contratacion Administrativa se haran acreedores a las sanciones que prescriben
esas mismas disposiciones.
Cualquiera otra irregularidad en que concurrieren los servidores del Consejo o de las Unidades
solicitantes del objeto contractual, en el curso de los procedimientos de Contratacién Administrativa, sera
sancionado de acuerdo al régimen disciplinario aplicable a la relacion de servicio existente entre el
servidor y el patrono, sin perjuicio de la aplicacion de otras normas del ordenamiento juridico.
Para la aplicacion del régimen de sanciones, la Administracion Superior (Junta Directiva 6 Direccion
Ejecutiva) procedera de oficio o por denuncia de particulares y siempre otorgando al servidor la
audiencia correspondiente dentro del debido proceso y garantizando su derecho de defensa.
Articulo 114.—Principios generales que informacién a la contratacion administrativa. Para la
interpretacion de este Reglamento, se tendra como referencia los siguiente principios generales que
informacion a la Contratacion Administrativa.
Principio de legalidad. El Consejo solo podra realizar aquellos actos o contratos o prestar los servicios
publicos que autorice el ordenamiento juridico. Todas las actuaciones y actos administrativos que se
emitan en materia de contratacion administrativa deberan ajustarse a todas las disposiciones normativas
que les sean aplicables.
1. Principio de igualdad de trato y oportunidades. El Consejo debera brindar de manera objetiva,
igual trato y las mismas oportunidades a todas las personas que deseen participar o bien que
participen en los procedimientos de contratacién que promueva.
2. Principio de libre concurrencia. A través de los distintos procedimientos concursales, el Consejo
promovera y estimulara la mayor concurrencia posible de oferentes, con las salvedades razonables
que demande cada procedimiento, de acuerdo con su naturaleza.
3. Principio de eficiencia. La Administracion, esta obligada a desplegar la debida diligencia para el
cabal cumplimiento de los fines, objetivos, metas, derechos, potestades, responsabilidades y
deberes que les son propio
4. Principio de economicidad. En las contrataciones que el Consejo promueva para el cumplimiento
de sus fines, objetivos, metas, derechos, potestades, responsabilidades y deberes, procurara
alcanzar el resultado final, de ser posible, al menor costo y a un maximo de rendimiento.
5. Principio de seguridad juridica. El Consejo debe propiciar en sus actuaciones en materia de
contrataciéon administrativa, el establecimiento de las regulaciones normativas adecuadas que
orientaran sus relaciones con los administrados, de modo claro y preciso, a fin de que ambas partes
conozcan anticipadamente dicho marco juridico y se ajusten al mismo.
6. Principio de publicidad. La invitacién a participar en los distintos procedimientos concursales, sera
hecha del conocimiento de los interesados segun los medios que para su publicidad sefale este
Reglamento, atendiendo a la naturaleza de cada uno de ellos. De igual manera, el Consejo podra dar
publicidad a aquellas contrataciones que por su monto o naturaleza este Reglamento no lo exija.
7. Principio de secreto de las ofertas. En los procedimientos concursales se garantiza el secreto del
contenido de las ofertas que se hayan presentado debidamente cerradas, hasta el momento



sefialado para su apertura. Quedan a salvo aquellas situaciones propias de los procedimientos en
que se permite ofrecer o mejorar la oferta de palabra (remate o subasta a la baja), o aquellas otras
situaciones en que el oferente no utilice el sistema de envio de oferta en sobre o paquete cerrado, o
bien haga uso de medios electrénicos o telematicos para ello, No obstante, en tales supuestos los
funcionarios del Consejo deben extremar medidas para evitar la fuga de informacién que pueda
perjudicar al oferente correspondiente al Consejo.

8. Principio de sana administracion. En la utilizacion e inversion de los distintos bienes y recursos
administrados por el Consejo, ademas del cumplimiento de las normas juridicas que los regulan, se
adoptaran las medidas y decisiones que en conjunto satisfagan de la mejor manera el cumplimiento
de los fines publicos que tutela, a cuyo efecto podra utilizar criterios de justicia, légica y conveniencia
institucional.

9. Principio de buena fe, correccion y lealtad. En sus relaciones reciprocas, el Consejo y quienes con
él contraten, o bien participen en sus procedimientos de contratacion, deben proceder con un criterio
de colaboracion mutua y voluntad bien intencionada, haciendo prevalecer las cualidades de la
actuacion correcta, leal, sincera y honrada.

10. Principio de equidad. La equidad, o adecuacién del valor justicia a los casos concretos, orientara
las distintas actuaciones del Consejo y de las personas que con él se relacionan.

11. Principio de unidad procesal. Cada uno de los procedimientos de contratacion administrativa que
se tramiten, constituye una unidad procesal independiente de los demas, sin que sea procedente
oponer defectos o vicios de documentos o aspectos procedimentales de unos en otros, salvo que el
mismo oferente haya utilizado, documentos comunes en todos ellos (v.gr. fotocopias certificadas de
un mismo original).

12. Principio del formalismo procedimental. Las contrataciones administrativas que interese celebrar
al Consejo, se tramitaran por los procedimientos formales y escritos que contempla la Ley de
Contratacion Administrativa y su Reglamento General.

13. Principio del mantenimiento del equilibrio econémico del contrato. En los contratos de obra,
servicios 0 suministros con personas fisicas o juridicas, el Consejo reajustara los precios,
aumentandolos o disminuyéndolos, cuando varien los elementos o componentes que lo integran,
estrictamente relacionados con la obra, el servicio o el suministro, segun la Reglamentacién
pertinente que emita el Poder Ejecutivo o en su defecto, el respectivo cartel de licitacion o las bases
del concurso.

14. Principio de mutabilidad del contrato. En todo contrato, el Consejo podra aumentar, disminuir, o
modificar la prestacion de su objeto, por causas de interés publico o de fuerza mayor, dentro de los
limites que desarrollara este Reglamento, sin perjuicio de las compensaciones pecuniarias que
procedan.

15. Principio de economia procesal. Defectos formales subsanables. Los procedimientos de
contratacion que promueva el Consejo, se orientaran en lo posible en la exigencia de requisitos o
condiciones estrictamente indispensables, conforme a la naturaleza de cada objeto contractual.

16. Principio de estabilidad del acto administrativo. En caso de duda sobre la existencia o calificacion
e importancia de un vicio del acto administrativo, en cualquiera de las etapas procedimentales, se
estara a la consecuencia mas favorable a la conservacion del acto.

17. Principio de transparencia y seleccion objetiva. La actuacién diafana y cristalina de la
Administracion a través de sus funcionarios, por medio de procedimientos igualmente puros y
transparentes, deben producir como resultado una seleccion objetiva, conforme al mejor interés
institucional.

18. Principio de imparcialidad. La conducta de los agentes publicos en el tramite de las distintas
etapas procedimentales de contratacion, debe estar libre de toda sospecha de manejos incorrectos
que puedan favorecer la desigualdad de trato de los oferentes o su libre concurrencia.

19. Principio de interpretaciéon mas favorable al fin publico. Ya se trate de la interpretacion de una
norma, de un acto, de un documento o de una actuacion, en caso de duda el resultado debe
orientarse a la forma que mejor garantice la realizacién del fin publico a que se dirige.

20. Principio de continuidad en la ejecucion contractual. Por el interés publico involucrado en los
contratos administrativos, el contratista debe iniciar y continuar en la ejecucion de la prestacion
objeto del contrato, segun los términos pactados con el Consejo, sin que pueda oponer a dichos
efectos la excepcion de contrato no cumplido.

21. Principio de reciprocidad con el derecho extranjero. La participacion de oferentes extranjeros se
regira por el principio de reciprocidad, de modo que recibiran el mismo trato que demuestren que
reciben los nacionales en su pais de origen.

22. Principio de responsabilidad del funcionario publico. Todo funcionario publico es responsable de
los dafos y perjuicios que le ocasione al Consejo, por actos, acciones o contratos u omisiones suyos
que permitan ser conceptuados como constitutivos de culpa grave o actuacién dolosa, ello sin
perjuicio de las eventuales responsabilidades administrativas o penales.



23. Principio de responsabilidad del contratista. Todo contratista que por un incumplimiento que le
sea imputable incurra en incorrecciones trascendentes que le causen dafos y perjuicios al Consejo,
debera resarcirlos por las vias legales correspondientes a la brevedad posible, quedando a salvo la
potestad del Consejo de iniciar un procedimiento administrativo sancionatorio.
24. Principio de prevalencia del contenido sobre la forma. En todo acto o procedimiento
administrativo, independientemente del nombre que se le dé, prevalecera el contenido sobre la
forma.

Articulo 115.—Definiciones sobre contratacion administrativa. Para la interpretacion de este Reglamento,

tienen el caracter de definiciones las siguientes:
1. Administracion: Todo 6rgano o unidad administrativa de cualquier nivel de la estructura organica
del Consejo de Seguridad Vial con participacion directa en alguna de las tareas de los
procedimientos de Contratacion regulados por este Reglamento y entre las cuales se incluyen a las
Unidades solicitantes el objeto contractual.
2. Administracion Superior: Es la conformada por la Junta Directiva, la Direccién Ejecutiva.
3. Alquiler o arrendamiento con opcién de compra: Aquella contratacion por la cual se toma en
arrendamiento un bien a un plazo determinado, con el derecho preferente por parte del Consejo de
Seguridad Vial de proceder a su adquisicion.
4. Arrendante: El que da en arriendo o alquiler a otra persona fisica o juridica un bien mueble o
inmueble de su propiedad o de su mandante o representado, para ser usado o ocupado de manera
temporal mediante el pago de una renta.
5. Arrendatario: El que toma el bien mueble o inmueble en arrendamiento para usarlo o ocuparlo.
6. Bienes y servicios especificos: Aquellos propios de cada actividad administrativa, necesarios para
garantizar el funcionamiento operativo de la misma.
7. Bienes de inventario permanente: Aquellos que se consumen o requieren en forma normal,
consecutiva y permanente para satisfacer las necesidades normales del Consejo de Seguridad Vial,
de los cuales puede planificarse su consumo o requerimiento para determinado periodo.
8. Bienes y servicios de proyectos: Son todos aquellos necesarios para la ejecucion de los proyectos
de inversion.
9. Cartel o pliego: Documentacion que establece las condiciones basicas de cada contratacion, el
cual constituye el reglamento especifico de la misma y al que se incorporan las normas juridicas
vigentes aplicables en forma directa o por analogia.
10. Comision Permanente de Licitaciones: Sin perjuicio de otros, es un 6rgano asesor de la
Administracion en asuntos de contratacion administrativa y concursos que promueva el Consejo de
Seguridad Vial.
11. Consejo: El Consejo de Seguridad Vial.
12. Contrato de arrendamiento de bienes inmuebles: Aquella modalidad contractual regulada por la
legislacion nacional sobre la materia, por la cual, el Consejo por un plazo prefijado toma o da en
arriendo un bien inmueble, por un precio fijo predeterminado, pagadero respectivamente. por
periodos vencidos.
13. Contrato de arrendamiento de vehiculos, maquinaria y equipo: Figura contractual por medio de la
cual el Consejo toma en arrendamiento un vehiculo, maquinaria o equipo, por un tiempo determinado
y por una tarifa fija periédica pagadera en forma vencida.
14. Contrato de servicios de transporte, maquinaria y equipo: Aquella figura contractual en la cual el
Consejo se exime de responsabilidad laboral, penal y civil en virtud de contar con un servicio,
corriendo por cuenta y riesgo del contratista el suministro del equipo, maquinaria o vehiculo con que
se preste el servicio. asi como el operador, los seguros necesarios, el pago del deducible y
porcentual. los gastos de combustibles, lubricantes, mantenimiento menor o mayor, y la restitucion
del equipo, maquinaria, vehiculo y cualquier otro gasto que surja. Tales bienes no entran en el
ambito de disposicion del Consejo, ya que tanto los bienes, como el operador permanecen en la
esfera de competencia y disposicién del contratista. La relacion laboral es entre el contratista y el
operador.
15. Contrato continuado: Aquella relacién contractual cuyo objeto es la contratacion ininterrumpida
de servicios, suministros y arrendamiento cuyo precio podra estar sujeto a variaciones segun las
condiciones econdmicas ajenas al control de las partes y que ocurran en el ejercicio del contrato, de
acuerdo con la normativa aplicable.
16. Contrato de prestacion unica: Se refiere a aquella figura contractual mediante la cual, a precio y
demas condiciones fijadas, se recibe una contraprestacion por Unica vez.
17. Contratos de obra: Son aquellos que generan cargos que afectan el presupuesto de inversiones,
debiendo entenderse como tal:

[1 La construccion de un bien que tenga naturaleza de mueble o inmueble, tales como edificios,
vias de acceso, instalaciones varias y otros analogos.



[l La realizacion de trabajos que modifiquen la forma o sustancia del terreno, carreteras o
subsuelo.
[l La reforma, reparacion, conservacion o demolicion de los definidos en los puntos anteriores y
que no supongan un simple mantenimiento del bien.
18. Contratista: Persona fisica o juridica que resulte adjudicataria por acuerdo de adjudicacion en
firme, en alguno de los procedimientos de contratacién contemplados en la normativa vigente.
19. Fraccionamiento: Actividad desplegada con el proposito especifico de evadir el procedimiento
concursal que corresponde seguir de acuerdo con la estimacién adecuada del negocio que se desea
promover para atender una necesidad prevista y presupuestada, tendiente por lo general a acudir a
procedimientos menos gravosos.
20. Gestion econdmica: Toda gestion de caracter patrimonial que formule el contratista y que
conlleve una solicitud sobre aspectos derivados de la ejecucion contractual.
21. Junta Directiva o Junta: La Junta Directiva del Consejo de Seguridad Vial, que es su Organo
maximo y que esta integrada por los miembros que establece el articulo 5° de la Ley de
Administracion Vial N° 6324 de 24 de mayo de 1979 y sus reformas.
22. Ley de Contrataciéon Administrativa: La Ley N° 7494 del 2 mayo de 1995.
23. Oferente: Toda aquella persona fisica o juridica que dirige una propuesta al Consejo de
Seguridad Vial dentro de un procedimiento de contratacion.
24. Orden de compra: Documento que emite el Proceso de Suministros, mediante el cual se ordena
el ejercicio contractual conforme con las disposiciones de este Reglamento.
25. Proceso de Suministros: Unidad administrativa bajo cuya competencia y responsabilidad se
ejecutan los procesos de contratacion administrativa en el Consejo con las excepciones que este
Reglamento contempla.
26. Proveedor activo: Es aquel proveedor que ademas de haber sido aceptado formalmente en el
registro de proveedores, actualiza periédicamente la informacion.
27. Proveedor inactivo: Es aquél proveedor que no actualiza la informacion y que por tanto pierde
vigencia en el registro de proveedores para los efectos de cursarle invitacion para la presentacion de
ofertas dentro de los procesos concursales por invitacion.
28. Reglamento: El Reglamento general interno para las contrataciones administrativas de bienes,
servicios y obras del Consejo de Seguridad Vial.
29. Reglamento General de Contratacion Administrativa: El Decreto Ejecutivo N° 25038-H del 6 de
marzo de 1996.
30. Retencioén: Consiste en la deduccién de un monto o porcentajes econdémicos determinados,
aplicado a la facturacion mensual o al pago que deba hacerse a un contratista, a efectos de
garantizar colateralmente el cumplimiento a cabalidad del objeto contractual y cuya devolucion se
realizara de acuerdo con lo establecido en el cartel de licitacion o en el contrato.
31. Solicitud de materiales, bines y servicios: Documento emitido por la unidad gestionante de un
bien, servicio, arrendamiento, concesion de instalaciones u obra, que da inicio al procedimiento de
contratacion, el cual debe contener especificaciones técnicas, claras y precisas del objeto solicitado,
las cuales pueden darse con referencia a normas técnicas internacionales.
32. Unidad solicitante: Es la unidad que realiza la solicitud que da inicio a los tramites de contratacion
y bajo cuya responsabilidad se llevara a cabo la fiscalizacion del proceso de ejecucion.
Articulo 116.—Definiciones sobre reajustes de precios. Para la interpretacion de este Reglamento, tienen
el caracter de definiciones sobre reajuste de precios las siguientes:
1. Acto convocatorio: El llamado que hace el Consejo de Seguridad Vial a través de la publicacion en
el Diario Oficial, periddicos de circulacion nacional o a través de invitacion a los potenciales
oferentes, para que participen en los procedimientos de contratacion que promueve.
2. Contrato de construccion u obra: El acuerdo de voluntades libremente consentido entre el Consejo
de Seguridad Vial y una empresa constructora o persona fisica que se dedique a la actividad de
construccion, por el cual se comprometen éstas ultimas a la ejecucién parcial o total de una obra,
mediante el pago cierto y obligado de una suma de dinero.
3. Contratista: La persona fisica o juridica que mediante un contrato de construccion de obra,
suministro o servicios, se obliga con el Consejo de Seguridad Vial a ejecutarle una obra, a suplir un
suministro o prestar servicios , nacida de un procedimiento de contratacion administrativa.
4. Cronograma actualizado: Es el resultante de la actualizacion de un cronograma inicial para el
calculo de reajustes.
5. Cronograma inicial: Es el cronograma de avance o ejecucion de la obra, presentado en la oferta.
6. Cronograma financiero: Es el grafico de las provisiones de pago durante el plazo de ejecucion de
la obra.
7. Cronograma fisico: Es la descripcion grafica del programa de ejecucion de la obra, generalmente
hecho mediante un diagrama de barras.



8. Cronograma fisico financiero: Es el programa que vincula el programa de ejecucion de la obra con
las disponibilidades financieras de acuerdo con el presupuesto de la obra.
9. Elementos: Son los componentes de un renglon de pago. Entre ellos destacan la mano de obra
(calificada y no calificada), las correspondientes cargas sociales, materiales , equipos a incorporar, el
costo horario de los equipos auxiliares que intervienen directamente en la ejecucion de la obra,
servicios y suministro, y todos los demas elementos que inciden en el costo de éstos.
10. Elementos predominantes: Son todos los elementos componentes de un rengléon de pago
preponderantes en cuanto al valor de la contratacion. En general deberan constituir como minimo el
20% del precio de un renglén de pago. En caso de edificios deberan representar al menos el uno por
mil del monto total del contrato de construccion. El porcentaje relativo al renglén de pago se
computard incluyendo la utilidad y el costo de la mano de obra.
11. Empresa constructora: Aquella persona juridica que se dedique a la actividad de construccion de
obras.
12. Equipos incorporados: Son los equipos suministrados por el contratista e instalados en la obra, y
que se incorporan definitivamente a ella.
13. Estado: El Estado costarricense y sus instituciones, entre las que se incluye al Consejo de
Seguridad Vial.
14. indice inicial: Es el valor que se obtenga mediante el calculo proporcional aritmético, entre el
indice del mes anterior y el mes de apertura de ofertas y aplicable Unicamente cuando se use el
método sintético alterno en construcciones de edificios y en que los reajustes se calculan sobre
estimaciones de pago hechas a final de mes.
15. indice de precios: Es un numero o indice especifico que indica la variacién periédica de los
elementos que determinan el costo de la obra.
16. Pago: Es la compensacion econémica del valor correspondiente a cada medida, avaluo o etapa
definida de la contratacién ejecutada.
17. Parte de la obra, bien o servicio: Porcion de la misma y debidamente identificada, con un
presupuesto de pago definido.
18. Precio global: Es el precio de ejecucion de la totalidad de la contratacion.
19. Precio inicial: Es el precio primario, unitario, parcial o global a la fecha de presentacion de la
propuesta inicial u original.
20. Precio parcial: Es el precio de ejecucion de una parte de la contratacion.
21. Precio primario: Es el precio unitario de cada elemento que entra en la composicién de los demas
precios. Si el elemento es predominante se denomina precio primario principal.
22. Precio unitario: Es el precio de ejecucion de unidades de la contratacion.
23. Reajuste de precios: Es la actualizacion del precio de la contratacion, tomando en cuenta las
variaciones no imputables al contratista en el costo tanto directos como indirectos, estrictamente
relacionados con la obra, el servicio o el suministro, mediante la aplicacién de adecuaciones
matematicas basadas en los indices oficiales de precios y costos, elaborados por el Ministerio de
Economia, Industria y Comercio.
24. Renglon de pago: Unidad de trabajo especificamente descrita, para la cual se fija un precio en el
contrato.
25. Servicios: Se enmarcan dentro de éstos los suministros de agua, electricidad y transporte.
26. Unidad Ejecutora: Es el Organo, Oficina, Area, Direccién, Proceso o Subproceso que solicité la
contratacién sobre la cual se requiere la revision o reajuste de precios, y/o que tiene a cargo la
ejecucion del objeto contractual.

Articulo 117.—Rige a partir de su publicacion.
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