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Reglamento para la implementación de la
Ley General de Contratación Pública y otros niveles de autorización

PRO-NOR-076
Artículo 1.- Objeto
El objeto del presente Reglamento es establecer las normas básicas para implementar la Ley N°9986, “Ley General de Contratación Pública” en PROCOMER, así como indicar los órnanos responsables de emitir otras autorizaciones a lo interno de la organización, con la finalidad de ordenar los procedimientos correspondientes.

Artículo 2.- Interpretación y habilitación

Nada de lo que se establece en el presente reglamento podrá ser interpretado en contra de lo establecido en la Ley General de Contratación Pública, su reglamento o de las directrices y/o acuerdos que emita la Autoridad de Contratación Pública del Ministerio de Hacienda.

Sin perjuicio de lo indicado en el párrafo anterior, la Administración podrá emitir procedimientos, instructivos y formularios, con la única condición que su contenido no contravenga la normativa interna y externa que al efecto resulte aplicable en materia de Contratación Pública.

Artículo 3.- Documentación en el Sistema Unificado de Compras Públicas
Las personas encargadas de la contratación de las diferentes Gerencias y Direcciones de PROCOMER, serán las responsables de documentar los procedimientos de contratación en el Sistema Unificado de Compras Públicas, así como de realizar los diferentes pasos que sean requeridos en cada uno de los tipos de contratación que regula la Ley General de Contratación Pública.

Artículo 4.- Contratación en el exterior
La contratación de bienes y servicios que se ejecute fuera de Costa Rica se regirá por el reglamento específico que aprobará la Junta Directiva de PROCOMER, salvo en lo relativo a la adjudicación que se establece en el punto 5) del artículo 8 de este Reglamento.

Así reformado por la Junta Directiva en la sesión N° 407-2023 del 24 de enero de 2023.

Artículo 5.- Remisión del expediente para adjudicar

Una vez que se ha cumplido con todo el proceso de revisión y calificación de las ofertas, el Departamento de Contratación Administrativa remitirá el expediente al Órgano responsable de adjudicar, quien procederá con su adjudicación en el plazo establecido en el pliego de condiciones.

Artículo 6.- Persona responsable del procedimiento de contratación

Además de lo indicado en el artículo 3 de este reglamento, la persona funcionaria responsable de la contratación deberá:

a) Verificar que la contratación se realice con estricto apego a lo establecido en la Ley General de Contratación Pública y su Reglamento, el cartel o pliego de condiciones y la oferta presentada. Lo anterior, sin perjuicio del control que al efecto realice la Gerencia de Administración y Finanzas, de previo a realizar el pago.

b) Efectuar los actos de verificación necesarios para establecer que PROCOMER reciba los bienes, obras o servicios dentro de las condiciones de calidad, plazo y demás condiciones establecidas en el correspondiente proceso de contratación.

Artículo 7.- Actuaciones relacionadas con el proceso de contratación pública
Las siguientes actuaciones en materia de contratación pública le corresponderán a los siguientes órganos:

	Proceso
	Órgano responsable

	1. Certificación de que existe contenido presupuestario
	La jefatura de la unidad usuaria solicitante

	2. Razonabilidad de precio/estudio de mercado
	La jefatura de la unidad usuaria solicitante

	3. Revisión de ofertas 
	La jefatura de la unidad usuaria solicitante

	4. Ordenes de pedido
	La jefatura de la unidad usuaria solicitante

	5. Acta de recepción de bienes
	La jefatura de la unidad usuaria solicitante

	6. Contrataciones de pisos (ferias internacionales)
	Dirección de área

	7. Términos de referencia
	La jefatura de la unidad usuaria solicitante

	8. Orden de compras
	Director de área

	9. Solicitud de modificación
	Director y Gerente de área


Artículo 8.- Adjudicación
Las compras de bienes y servicios en PROCOMER serán adjudicadas por los siguientes órganos:

	ADJUDICACIÓN

	Tipo de procedimiento
	Órgano que adjudica
	Monto

	1. Excepción caja chica
	Jefatura de área
	Hasta el 10% del monto fijado para la licitación reducida, conforme lo disponga el reglamento de la Ley General de Contratación Pública.

	2. Licitación reducida en la contratación de bienes y servicios
	Dirección de área


	Según el respectivo umbral, de conformidad con el artículo 36 de la Ley General de Contratación Pública.

	3. Licitación menor en la contratación de bienes y servicios
	Gerente de área
	Según el respectivo umbral, de conformidad con el artículo 36 de la Ley General de Contratación Pública.

	4. Licitación mayor en la contratación de bienes y servicios
	Gerente de Administración y Finanzas: hasta $500 mil dólares
	Según el respectivo umbral, de conformidad con el artículo 36 de la Ley General de Contratación Pública.

	5. 
	Gerente General: de $500 mil dólares en adelante
	

	6. 
	Comisión Administrativa – contrataciones de cuantía inestimable
	

	7. Compras en el exterior 
	Director de OPC en contrataciones iguales o inferiores a US$15.000,00 
	Referencia al umbral, de conformidad con el artículo 36 de la Ley General de Contratación Pública.

	8. 
	Órgano competente según la cuantía
	

	9. Demás excepciones
	Órgano competente según la cuantía
	Referencia al umbral, de conformidad con el artículo 36 de la Ley General de Contratación Pública.


El monto de los umbrales será actualizado por la Contraloría General de la República de acuerdo con lo establecido en artículo 36 de la Ley General de Contratación Pública, por lo que se actualizarán de forma automática en este Reglamento sin necesidad de acuerdo de la Junta Directiva para tales efectos.

Así reformado por la Junta Directiva en la sesión N° 407-2023 del 24 de enero de 2023.

Artículo 9.- Decisiones iniciales en materia de contratación pública 

Los siguientes órganos serán los responsables de emitir los actos requeridos por la Ley General de Contratación Pública para el adecuado desarrollo de los procesos de contratación y sus respectivas fases:

	Acto
	Órgano responsable
	Referencia normativa

	1. Decisión inicial de contratación
	La jefatura de la unidad usuaria solicitante
	Artículo 37 LGCP

	2. Uso de excepciones
	Órgano responsable de adjudicar (según cuantía)
	Artículo 7 del presente Reglamento

	3. Inicio sin contenido presupuestario 
	Si el procedimiento se iniciara sin disponer de recursos presupuestarios, el Gerente de Administración y Finanzas y la Jefatura de la unidad usuaria así lo autorizará, lo cual deberá advertirse en el pliego de condiciones.
	Artículo 38 LGCP

	4. Contrataciones de urgencia
	Autorización suscrita y motivada por la jefatura de la unidad usuaria solicitante y el Gerente General o la Subgerencia General.
	Artículo 66 LGCP

	5. Plazo mayor a 4 años
	Resolución motivada suscrita por el Gerente de Administración y Finanzas.
	Artículo 104 LGCP

	6. Compra y arrendamiento de bienes inmuebles
	Tomar arrendamiento: de acuerdo con los niveles de adjudicación
	Artículo 67 LGCP y artículo 7 del presente Reglamento

	7. 
	Dar en arrendamiento inmueble: Gerencia General
	

	8. 
	Compra/venta de bienes inmuebles: Junta Directiva 
	

	9. Donación de bienes muebles e inmuebles
	Bienes inmuebles: deberá mediar resolución motivada por parte la Junta Directiva de PROCOMER que dona, sin que pueda delegar tal actuación. 
	Artículo 75 LGCP

	10. 
	Bienes muebles: la decisión de donar deberá ser adoptada por el Gerente de General.

Destrucción de activos obsoletos o dañados – Gerencia de Administración y Finanzas
	

	11. Modificación unilateral
	Ampliación hasta 20%: dicha autorización le corresponderá al órgano que adjudicó originalmente la contratación.
	Artículo 101 LGCP

	12. 
	Ampliación hasta 50%: previa autorización del Gerente de Administración y Finanzas.
	

	13. Cesión
	Debe ser autorizada por la Gerencia de área, mediante acto debidamente razonado.
	Artículo 102 LGCP


Artículo 10.- Otras autorizaciones de carácter general 

Para la autorización de los trámites internos que se enlistan a continuación, se definen los siguientes órganos responsables:

	Acto
	Órgano responsable

	1. Acuerdos de viaje 
	Director de área, Gerencia de Administración y Finanzas, Gerencia General o Junta Directiva, según corresponda.

	2. Trámites de factura
	La jefatura de la unidad usuaria solicitante

	3. Liquidaciones en el interior del país
	

	4. Pagos de recibos celulares de los mandos medios
	

	5. Pago de servicio de transporte (uber, parqueos)
	

	6. Pago de actividades protocolarias para el equipo GDEX
	


Artículo 11.- Formalización de contratos y convenios

En materia de suscripción y aprobación de contratos y convenios, se observarán las siguientes reglas:

A. FIRMA DE CONTRATOS: 

	N°
	Tipo de contrato
	Órgano que aprueba

	1
	Contrato de Operaciones empresas de Zonas Francas
	Director (a) de Regímenes Especiales

	2
	Contratos inferiores a $5000 que sea exigida la formalización mediante documento privado
	Gerente de Área

	3
	Contratos inferiores al monto de refrendo interno
	Gerente de Administración y Finanzas

	4
	Contratos iguales o superiores al monto de refrendo interno
	Gerencia General

	5
	Contratos en el exterior, independientemente de su cuantía, siempre y cuando se cuente con un poder que así lo habilite.
	Director de OPC


B. APROBACIÓN DE CONVENIOS: 

	N°
	Tipo de convenio
	Órgano que aprueba

	1
	Compromisos, traslados o cualquier disposición de fondos para PROCOMER: Se incluye todos aquellos que vinculan a la organización con el uso de recursos económicos propios o recibidos en razón de un convenio de cooperación, contrato o sus adendas, suscritas por ambas partes.  Incluye donaciones, cooperación técnica no reembolsable, entre otras.
	Junta Directiva

	2
	Con cámaras empresariales costarricenses.
	Junta Directiva

	3
	Arreglos extrajudiciales de más de $10.000
	Junta Directiva

	4
	Arreglos extrajudiciales hasta $10.000
	Comisión Administrativa

	5
	Con entes de derecho público o privado con el fin de satisfacer el interés público, para apoyar el cumplimiento de Plan de Trabajo Institucional o el intercambio de información según competencias legales, sin disposición de fondos.
	Gerencia General

	
	Con entidades homólogas a PROCOMER en el exterior que no impliquen disposición de fondos, compromisos financieros y cualquier tipo de disposición financiera a cargo de PROCOMER.
	

	
	Relacionados con la función administrativa de la organización: con universidades acreditadas y otros entes dedicados a capacitación de personal, entes que brinden patrocinios para eventos.
	


Así reformado por la Junta Directiva en la sesión N° 426-2024 del 27 de mayo de 2024.

Artículo 12.- Vigencia

1. El presente Reglamento entrará a regir en el momento que entre en vigencia la Ley General de Contratación Pública.

2. Se autoriza a la Administración, en coordinación con la Dirección de Asesoría Legal, para que procedan a actualizar la normativa conexa relacionada a la materia de acuerdo con lo dispuesto en el Reglamento para implementar la Ley General de Contratación Pública y otras autorizaciones (PRO-NOR-076).
� En la sesión N°419-2023 del 30 de octubre de 2023, la Junta Directiva acordó actualizar la normativa a los ajustes de estructura organizacional y autorizó a la Administración para que actualice la normativa interna conforme a los cambios aprobados.





