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A. Objetivo

Registrar en el Sistema Digital Unificado (SDU) los procedimientos especiales por urgencia (fuera
del sistema)?, originados tanto por eventos naturales como por acciones u omisiones humanas
imprevisibles; con el fin de abordar de manera inmediata situaciones que podrian causar
perjuicios inminentes al interés publico o dafios significativos a personas o propiedades,
garantizando asi una pronta y eficaz respuesta.

B. Protocolo especifico®
01-Registro de contratos especiales por urgencia (fuera del sistema)*

De las responsabilidades del analista asignado de los Departamento de
Contrataciones y Suministros

RESPONSABLE DE SEGUIMIENTO:
Jefatura del Departamento de Contrataciones y Suministros

En el escenario en el que una contratacion especial por urgencia se efectie mediante
01.01 | expediente fisico, deberéa integrar dicho expediente al SDU una vez concluida la
gestion®.

Debera revisar que la plantilla de la solicitud de contratacion se encuentre completa

01.02 y que tenga adjunta toda la documentacién enviada por la unidad organizativa®.

La aprobacion del registro de las solicitudes de contrataciones especiales por
urgencia (fuera del sistema) estara a cargo de la jefatura del Departamento de

2 Se refiere a casos de urgencia que amenacen la continuidad del servicio publico y esencial que brinda Conavi, y que exista
imposibilidad de gestionar la compra por medio del Sistema Digital Unificado (SDU), se podra realizar de forma previa la
contratacion fuera del sistema, para ello deberd mediar una autorizacion previa del superior jerarquico, ademas se debe sefialar
quienes seran los funcionarios responsables del desarrollo del procedimiento de urgencia. (CCSS, 2022, p.16)

3 Este protocolo debera acatar lo indicado en la Ley Genera de Contratacion Publica N.° 9986, su Reglamento Decreto Ejecutivo
No. 43808-H y el Manual contratacion de urgencia (fuera de sistema) del Sistema de Compras Publicas codigo P-PS-191-08-
2022, en su tercera version, aprobado en el mes de diciembre de 2023.

4 Los colaboradores designados en las diversas unidades organizativas de Conavi llevaran a cabo las contrataciones especiales
por urgencia, conforme con lo establecido en el articulo 66 de la LGCP y el articulo 166 de su Reglamento. El propésito es
garantizar una trazabilidad &gil, transparente y de facil visualizacion, facilitando asi el control ciudadano sobre dichas
contrataciones y asegurando la satisfaccion del interés publico.

5 De conformidad con lo indicado en el Articulo 166 del RLGCP y el Manual contratacién de urgencia (fuera de sistema) del
Sistema de Compras Publicas codigo P-PS-191-08-2022, en su tercera version, aprobado en el mes de diciembre de 2023.

6 Antes de llevar a cabo la actividad mencionada en este punto, es necesario completar la actividad correspondiente al item 01.12
del protocolo actual.



PROTOCOLO

. . . Codigo Péagina 3
Para el registro de contratost especiales por urgencia IN.06.04901.01 ge 5
(fuera del sistema)
Elaboradores Lic. Carlos Angulo Méndez Analista, Depto. Analisis Administrativo
Revisor del protocolo Dr. Jorge Vasquez Rodriguez Jefe Depto. Andlisis Administrativo
Revisor técnico M.Sc. Gloria Peﬁa_l Bohorquez Jefa del Departamento de Suministr(_)s -
MBA. Gerardo Leiva Mora Jefe del Departamento de Contrataciones Version 1
Preaprobador Lic. Irdn Barquero Mena Director de Proveeduria Institucional
Aprobador MBA. Johaam Piedra Méndez. Gerente de Gestion de Adquisiciones y

Finanzas

\ 01-Registro de contratos especiales por urgencia (fuera del sistema)*

De las responsabilidades del analista asignado de los Departamento de
N.° Contrataciones y Suministros

RESPONSABLE DE SEGUIMIENTO:

Jefatura del Departamento de Contrataciones y Suministros

Contrataciones o Suministros, segun corresponda. Para ello, se deben cumplir con
los siguientes requisitos:

I.  Autorizacion del Consejo de Administracion de Conavi para tramitar la
contratacion bajo la modalidad de urgencia.

Il.  Resoluciébn de inicio, que incluya la justificacion que evidencie la
imprevisibilidad o evento extraordinario que motivo la aplicacion de la
contratacion por urgencia.

lll.  Documento que detalle los requerimientos minimos que debié cumplir el
contratista, asi como los parametros empleados para su seleccion.

IV.  Contenido presupuestario.

V. Cronograma de la fase de ejecucion.

Una vez aprobada y asignada la solicitud de contratacion especial por urgencia (fuera

01.03 del sistema), debera continuar con el registro del pliego de condiciones en el SDU.
01.04 Deberd registrar todas las ofertas que se presentaron.
01.05 En el caso de que el proveedor no esté registrado en el SDU, debera llevar a cabo su

registro. Antes de dicho proceso, debera realizar consultas de morosidad patronal
ante la CCSS, FODESAF e impuestos nacionales. Estos resultados deben
documentarse para su inclusion en el expediente electronico.

01.06 Debera realizar la recomendacion y acuerdo de adjudicacion

Debera solicitar la aprobacion de la recomendacion del acto final a la jefatura del

01.07 Departamento de Contrataciones o Suministros, segun corresponda.

Posteriormente, gestionara la aprobacion del registro del acto final al director de la
Proveeduria Institucional.

No debera realizar la notificacion y firmeza del acto final, ya que; todas las acciones
pertinentes se ejecutaron previamente, para satisfacer la necesidad de la
Administracion.
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\ 01-Registro de contratos especiales por urgencia (fuera del sistema)*

De las responsabilidades del analista asignado de los Departamento de
N.° Contrataciones y Suministros

RESPONSABLE DE SEGUIMIENTO:
Jefatura del Departamento de Contrataciones y Suministros

01.08 Deberd incluir en el SDU los documentos utilizados en la formalizacién del contrato,
' tales como la garantia de cumplimiento, especies fiscales y cualquier otro indicado
en el pliego de condiciones.
01.09 . e, .
Realizara la verificacion de las condiciones en el SDU.
01.10 Procedera a registrar el contrato en el SDU, adjuntando los documentos de respaldo
' recibidos. Cabe destacar que dicho contrato no necesitard aprobacion, firma ni
notificacion.
Después de recibir la documentacion correspondiente a la fase de ejecucion y la
0111 gestion de pago, debera registrarla en el SDU.
Si se requiere informacion adicional, debera solicitarlo a la unidad organizativa a
través de correo electrénico, brindandole un plazo de no mas de dos dias habiles
para su suministro.

De las responsabilidades del analista asignado del Departamento de Programacién y
Control

RESPONSABLE DE SEGUIMIENTO:

Director de Proveeduria

Debera incluir en el SDU, la solicitud de contrataciéon’ y todos los documentos

01.12 pertinentes relacionados con la contratacion especial por urgencia.

” De conformidad con el articulo 66 de la LGCP y el articulo 166 de su Reglamento.
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C. Tablade trazabilidad

Primera version

Lic. Carlos Angulo Méndez

Elaborador Analista Dpto. Analisis Administrativo
Revisor del Dr. Jorge Vasquez Rodriguez
protocolo Jefe, Dpto. Analisis Administrativo

M.Sc. Gloria Pefia Bohérquez
Jefa del Departamento de Suministros

Revisores :
técnicos MBA. Gerardo Leiva Mora
Jefe del Departamento de Contrataciones
Preaprobador Lic. Iran Barquero Mena
Director de la Proveeduria Institucional
Aprobador MBA. Johaam Piedra Méndez
Gerente de Adquisiciones y Finanzas
Vigente *Rige a partir de la fecha y hora que se indica en la firma digital del

aprobador.
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