Guía para la ejecución y trámite de las contrataciones de urgencia reguladas en el art. 66 de la Ley de General de Contratación Pública y 166 RLGCP.
El objetivo de este procedimiento es brindarle a la persona usuaria una explicación amplia sobre la correcta aplicación de la contratación de urgencia regulada en la nueva normativa, con el propósito de que el Proceso de Adquisiciones o la Administración Regional correspondiente, puedan validar la información remitida para que la oficina interesada pueda emplear válidamente la figura, considerando las situaciones especiales que ameritan una atención oportuna y expedita con el objetivo de evitar lesiones al interés público, daños graves a las personas o irreparables a las cosas.

[bookmark: _Hlk119931954]Partiendo de lo anterior, es importante señalar que esta figura solamente puede ser utilizada cuando la Administración enfrenta una situación de urgencia, independientemente de las causas que la originaron, siendo que, en ese caso, la Administración podrá contratar los bienes, obras o servicios estrictamente necesarios, tanto para prevenir los efectos del evento próximo a producirse, como para atender los requerimientos generados como consecuencia directa del evento producido.

En virtud de lo anterior, cualquier trámite que se remita y que no se ajuste a lo descrito en la presente guía, se determinará como no válido para lograr respaldar la contratación de que se trate y por tanto será devuelto para que sea corregido.

Importante resaltar que, por la inmediatez de la aplicación, para esta figura la normativa NO estableció la posibilidad de la interposición de recursos de objeción, revocatoria o apelación para los potenciales oferentes, y tampoco para su aplicación se requiere de autorización previa, ni de refrendo de la Contraloría General de la República.

1. Términos y definiciones

En este apartado se describen algunos términos importantes para la comprensión de esta guía. 

· Contratación de urgencia: Se utiliza cuando se está en presencia de una situación de tal magnitud, que resulta indispensable realizar un procedimiento para evitar daños graves o irreparables. Por ejemplo, aquellas situaciones producidas por fuerzas de la naturaleza, como inundaciones, catástrofes tales como guerras, epidemias, e inclusive hasta aquellas producidas por una mala gestión administrativa, como el desabastecimiento de un importantísimo medicamento o insumo que podría perjudicar la salud de miles de ciudadanos.

· Hecho generador: Es el momento en que se materializa la situación de urgencia, y por tanto, lo que va a establecer el inicio del plazo para la aplicabilidad de la figura de contratación de urgencia por parte de la Administración. El hecho generador debe ser un acontecimiento extraordinario cierto, presente, ocasionado por la naturaleza o por la acción u omisión humana, cuyos efectos puedan ocasionar un inminente perjuicio al interés público, daños graves a las personas o irreparables a las cosas, de no establecerse un remedio inmediato.

· Jefatura de la oficina solicitante: Jerarca del departamento u oficina de acuerdo con el organigrama de la oficina correspondiente. Es decir, la persona responsable que ejerce el mando o dirección en dicha oficina.

· Suma Urgencia: Mecanismo que se utiliza cuando la necesidad que desencadena el hecho generador requiere de una solución inmediata y se ve amenazada la continuidad del servicio, es decir que, por la urgencia de este, no es posible contar con la formalidad de una contratación ordinaria y se autoriza la adquisición del bien o servicio de forma previa y directa con el contratista.

· Sondeo: El sondeo de mercado, se realiza a través de una muestra aleatoria y en consecuencia se genera en un menor plazo, con este lo que se busca es inmediatez, es decir resultados rápidos que colaboren a la solución inmediata del hecho generador, con la intención de disponer de una noción del costo del bien o servicio en el mercado, en un momento dado.

· LGCP: Ley General Contratación Pública.

· RLGCP: Reglamento a la Ley General Contratación Pública.

2. Selección del mecanismo de urgencia a aplicar
[bookmark: _Hlk119936787]
Partiendo de lo que estable el artículo 66 de la LGCP y el art.166 del RLGCP, cuando ocurra un evento o la oficina usuaria considere que se encuentra ante un hecho que provoca solicitar una adquisición invocando la figura de urgencia, la oficina usuaria debe determinar cuál es el mecanismo más conveniente para poder atenderla, ya sea:

· Contratación de urgencia con 3 oferentes
· Contratación de urgencia con una única propuesta, ó
· Contratación de suma urgencia

Sin embargo, para determinar esta escogencia, en primera instancia la oficina deberá definir los factores que le ayudarán a filtrar la selección del tipo de contratación que corresponde aplicar, en vista que es ella quien se encuentra de frente al hecho generador, y es la que conoce mejor su necesidad. 

Por lo tanto, los principales factores a tomar en cuenta para realizar de forma adecuada la selección se detallan a continuación:
 
· Identificar el hecho generador y la fecha exacta de cuando ocurrió el evento.
Este aspecto se debe determinar siempre independientemente del tipo de mecanismo que se vaya a utilizar para establecer el procedimiento de urgencia, pues es el que origina el nacimiento de la urgencia, y es el que marca el inicio del plazo de un mes calendario que establece la normativa para poder aplicarlo.
Como se indicó anteriormente es un acontecimiento extraordinario cierto, presente, ocasionado por la naturaleza o por la acción u omisión humana, cuyos efectos pueden ocasionar un inminente perjuicio al interés público, daños graves a las personas o irreparables a las cosas, de no establecerse un remedio inmediato.
· Clasificar el alcance (gravedad) de la urgencia.

Este factor es indispensable identificarlo, pues le va a permitir a la oficina determinar el impacto de la situación establecida para el interés institucional, así como para la continuidad del servicio.

Aquí es importante tener clara, la diferencia entre el concepto de urgencia y emergencia:

· Urgencia: es una situación de riesgo que se presenta en forma inesperada, que implica la solución de una necesidad que requiere de atención sin demoras, pero que por situaciones que deben determinarse en su análisis inicial no representan un riesgo inminente para la continuidad del servicio que presta la institución, pues este se puede controlar o administrar mientras se logra solucionar, lo que implica que puede resolverse en un plazo prudencial.

· Emergencia: es una situación de riesgo que se presenta en forma inesperada, que implica la solución de una necesidad apremiante que representa un riesgo vital para la continuidad del servicio institucional y por tanto el plazo de respuesta para la solución es muy reducido para lograr restablecer el servicio. 

La identificación de si estamos frente a una emergencia o una urgencia, determinará el tipo de mecanismo que podemos aplicar para atenderla conforme los definidos anteriormente.

· Identificar los riesgos asociados al evento.

La identificación de los riesgos determinará el nivel de impacto de la situación identificada, la vulnerabilidad de la continuidad del servicio ante este escenario, así como las consecuencias negativas que se podrían presentar en caso de no poderse atender de forma inmediata la necesidad.

· Definir el periodo de atención para la solución del hecho.
Este aspecto, es muy importante y se deriva del análisis realizado en los factores anteriores, y permite determinar finalmente el mecanismo de urgencia que se estará aplicando, pues por ejemplo si se identificó una emergencia que se debe resolver en las próximas 24 horas, el mecanismo que se debe aplicar es el de “Suma urgencia”.
Tomando en cuenta lo anterior, es imprescindible que, para aplicar el mecanismo seleccionado las oficinas usuarias expliquen de forma clara y acertada cada uno de los factores antes descritos; además, si por la naturaleza del evento existen factores adicionales que coadyuben en el proceso, deberán dejarlos debidamente detallados, documentados y justificados.
Es importante señalar que, de acuerdo con lo estipulado en el art.166 del RLGCP se cuenta con un plazo máximo de un mes calendario para realizar la selección del contratista e iniciar con la ejecución de la contratación, a partir de la identificación del hecho generador, caso contrario, CADUCA la posibilidad de utilizar este procedimiento especial.
Una vez abordados y analizados los factores definidos anteriormente, se debe elegir el mecanismo de contratación a ejecutar para un procedimiento de esta naturaleza conforme al siguiente detalle: 

· [bookmark: _Hlk126598808]Contratación de urgencia con 3 oferentes.

Son aquellas contrataciones declaradas como urgentes, que conforme el análisis de riesgos realizado y el impacto identificado es posible optar por un sondeo rápido de mercado para lograr obtener al menos 3 cotizaciones que permitan conformar un precio promedio y unas bandas de tolerancia para establecer la razonabilidad. Este mecanismo, aunque debe resolverse e iniciarse ejecución en un plazo perentorio de un mes máximo, dispone de cierta flexibilidad en su abordaje pues no está definido como una emergencia, por tanto, permite que el proceso de contratación se realice de previo a resolver el hecho acaecido, aunque con algún nivel de celeridad.

· Contratación de urgencia con una única propuesta.

Son aquellas contrataciones declaradas como urgentes, que conforme el análisis de riesgos realizado y el impacto identificado es posible optar por un sondeo rápido de mercado para lograr obtener al menos 3 cotizaciones que permitan conformar un precio promedio y unas bandas de tolerancia para establecer la razonabilidad, no obstante, al efectuar la oficina el estudio, por las condiciones propias de la contratación, como podría ser la especificidad del bien o servicio requerido, su plazo de entrega u otras condiciones fijadas que se definan, no le es posible conseguir más de una cotización en un plazo prudencial y por tanto debe gestionarse de esta forma para lograr atender en tiempo la urgencia.

Este mecanismo, al igual que el anterior, debe resolverse e iniciarse ejecución en un plazo perentorio de un mes máximo, por tanto también dispone de cierta flexibilidad en su abordaje pues no está definido como una emergencia, por lo que permite que el proceso de contratación se realice de previo a resolver el hecho acaecido aunque con algún nivel de celeridad, sin embargo debe tenerse cuidado pues al identificarse que no se dispone de mucha oferta en el mercado esto puede provocar que el sondeo se extienda para lograr concretar las 3 cotizaciones mínimas, por tanto debe realizar una valoración rápida para tratar de identificar esta situación y además documentarla adecuadamente de forma tal que se pueda optar por contratar con tan solo un oferente.

· Contratación de suma urgencia.

Son aquellos procesos catalogados como de “emergencia”, y por tanto únicamente y de forma exclusiva, se podrá hacer uso de esta figura cuando las causas amenacen la continuidad del servicio institucional. 

Por lo tanto, en virtud de la poca flexibilidad que demuestran para solventar la necesidad en un periodo de tiempo “amplio”, la normativa permite realizar de forma previa la adquisición, sin que medie el Depto de Proveeduría o la Administración Regional en el trámite del proceso de contratación, esto con el objetivo de lograr una inmediatez absoluta en su atención, siempre y cuando se disponga previamente de la autorización escrita o telefónica de la Dirección Ejecutiva.

En el caso de que la autorización sea telefónica, al momento en que se trasladen las diligencias al Departamento de Proveeduría o a la Administración Regional, será necesario que se aporte la autorización por escrito con la observación de que inicialmente ésta se dio vía telefónica.

 
3.	Requisitos y consideraciones generales para gestionar la solicitud de contratación:
A continuación, se describen los requisitos generales que independientemente del mecanismo que se seleccione, son de cumplimiento obligatorio para poder gestionar ante el Depto. de Proveeduría o la Administración Regional un procedimiento de urgencia: 

a. Para iniciar el procedimiento se deberá aportar un oficio de solicitud suscrito por la Jefatura de la oficina solicitante en el cual se debe acreditar lo siguiente:

· Detallar los factores para la selección del mecanismo, de acuerdo con lo que se puntualiza en el apartado 2 “Selección del mecanismo de urgencia a aplicar” de la presente guía.
· Descripción amplia y motivada del hecho generador, donde además de justificar la necesidad inminente identificada que determina la procedencia de utilizar la figura de urgencia, se indique claramente la fecha del evento.
· Adjuntar evidencia documental que demuestre y respalde la situación acontecida que motiva la situación de urgencia. 
· Partiendo del punto anterior es importante que se tenga presente que, de acuerdo con lo descrito en el párrafo quinto del artículo 166 RLGCP: “…no podrá utilizarse como justificación los errores u omisiones que se hayan originado en la fase de planificación…”. Acatando lo anterior, no será de recibo justificaciones en donde el hecho fuese provocado por una falta de previsión o seguimiento, como también por mala gestión administrativa, por lo tanto, la justificación, debe soportarse según la necesidad real que impide que se consiga el interés público o no permite darle continuidad al servicio, a pesar de que esto sea producto de una mala gestión o planificación. Para lo cual, posteriormente se realizaría la investigación correspondiente a fin de determinar si proceden medidas sancionatorias. 
· Dentro de las justificaciones que se aporten como soporte de la gestión, es deber de la oficina usuaria indicar quienes son los afectados como consecuencia de la situación de urgencia identificada, ya sea personal interno, la infraestructura judicial o terceros externos que se vean perjudicados por el evento, entre otros.

b. Las diligencias deben ser remitidas al Depto. de Proveeduría o a la Administración Regional, mediante una requisición, en un plazo no mayor a tres días hábiles posteriores a la fecha en la que se origina el hecho generador, se exceptúa de este plazo la contratación bajo el mecanismo de “Suma Urgencia” para el cual más adelante se detallará el plazo que aplica. Lo anterior, en vista de que se está ante una situación de riesgo y el tiempo es apremiante, aunado a que de acuerdo con lo estipulado en el art.166 del RLGCP se cuenta con un plazo máximo de un mes calendario para realizar la selección del contratista e iniciar con la ejecución de la contratación, caso contrario, caduca la posibilidad de utilizar este procedimiento especial. 

c. Es importante indicar, que la oficina usuaria debe tener la seguridad de que los oferentes propuestos, estén debidamente registrados en SICOP, al día ante la seguridad social, así como con los impuestos nacionales, también se debe haber  verificado de forma previa, que el o los oferentes están dispuestos a participar en el proceso de contratación para satisfacer la necesidad que apremia, caso contrario el procedimiento se podría declarar infructuoso, provocando con esto que por el poco tiempo que se tiene para resolver a la larga no se pueda hacer uso de la figura de contratación de urgencia. 


4. Requisitos adicionales que se deben detallar, según el mecanismo de urgencia elegido:

Además de lo definido en el punto 3 de esta guía, para cada tipo de mecanismo que se elija, a continuación, se detallan los requisitos específicos, que se deben adjuntar a la gestión que se realice tanto ante el Depto. de Proveeduría como ante las Administraciones Regionales:

4.1	Primer Mecanismo: Contratación de urgencia con 3 oferentes.

Para utilizar este mecanismo será necesario adjuntar los siguientes requisitos adicionales:

· Una vez identificados los principales factores que provocan la necesidad de aplicar una contratación de urgencia, la oficina responsable debe adjuntar la autorización suscrita por el jerarca respectivo o por quien este delegue para proceder en estos términos, explicando con amplitud las razones que provocan la necesidad y detallando el cumplimiento de los factores mencionados, así como el contenido presupuestario que se dispone para atender la gestión, misma que deberá adjuntarse a las diligencias que se remitan para iniciar el trámite.

· Se debe suministrar y adjuntar al menos 3 cotizaciones que conformarán el sondeo del mercado específico para este trámite, las cuales deben ser de fecha reciente, con no más de 3 días hábiles de haber sido expedidas, estas deben describir el bien o servicio que se requiere conforme la necesidad urgente que se identificó; el sondeo de mercado deberá contemplar el cálculo aritmético donde se visualice el precio promedio, para lograr establecer la razonabilidad.

Los resultados del sondeo se deberán presentar como se visualiza en la siguiente imagen, conforme el archivo que se adjunta: 

[image: Aplicación, Tabla
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· Conforme el art.44 del RLGCP, la oficina deberá determinar bandas de tolerancia, conforme al precio promedio obtenido en el sondeo de mercado aportado. 

· Definir los parámetros para elegir al contratista. Para establecer estos parámetros, la oficina usuaria debe concretar de conformidad con el objeto contractual, si además del precio se requiere de algún requisito indispensable, por ejemplo: el plazo de entrega, garantía, entre otros, que se deban cumplir para que el bien o servicio requerido satisfaga la necesidad apremiante, en este caso es indispensable que se tenga claro que al ser una contratación de urgencia los requisitos deben ser los estrictamente necesarios para lograr solventar lo antes posible la necesidad que se plantea.

· En los casos en que la oficina tenga dificultades para lograr obtener 3 cotizaciones podrán apoyarse en la herramienta que dispone el Sistema Digital Unificado (SICOP), denominada catálogo de banco de precios, para esto deberán hacer la consulta por código de identificación del artículo y de esta forma lograr reunir las 3 cotizaciones necesarias para conformar el sondeo, igualmente podrán usar el precio promedio que ofrece esta herramienta como base para establecer la razonabilidad, en la medida que puedan determinar la comparabilidad del objeto contractual que se desea adquirir y la información del banco de precios.

Para el punto anterior, en caso de ser necesario utilizar este módulo (catálogo del banco de precios), se aclara que la consulta la puede realizar cualquier funcionario, esté o no habilitado para iniciar sesión en la plataforma SICOP, por lo que solamente deberá ingresar al siguiente enlace https://www.sicop.go.cr/index.jsp  y seguir los pasos que se detallan a continuación:

· Consulta ciudadanos:

[image: ]

· En el menú izquierdo se ingresa al apartado denominado catálogo de banco de precios:

[image: Interfaz de usuario gráfica, Texto, Aplicación, Chat o mensaje de texto
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· Se ingresa al indicador “Buscar”:
[image: ]
· Se incluye el código de identificación del artículo requerido, de seguido se pulsa consultar y se obtiene el resultado como se muestra en la imagen. Tendrá el acceso al número de procedimiento, así como a los precios unitarios y al proveedor adjudicado, la oficina usuaria podrá consultar los proveedores, ya sea por la cédula jurídica o mediante el número de procedimiento:
[image: ]

Para efectos del trámite que debe seguir el Depto. de Proveeduría o la Administración Regional encargada de la gestión de compra, según sea el caso, no se realiza mayor explicación debido a que debe proceder conforme se realiza un trámite ordinario que va desde la conformación del pliego de condiciones, invitación, recepción de ofertas, emisión de un informe de Adjudicación (conocido anteriormente como Resolución de Adjudicación), y finalmente la emisión de un pedido. 
[bookmark: _Hlk119937702]
4.2	Segundo mecanismo: Contratación de urgencia con una única propuesta.

Para utilizar este mecanismo será necesario que la oficina demuestre de forma fehaciente que a pesar de que la necesidad a satisfacer está catalogada como urgente y existe cierta flexibilidad para atenderla, se hicieron todos los esfuerzos necesarios para completar el sondeo de mercado al menos con los 3 proveedores bajo las condiciones de urgencia definidas, pero que por las circunstancias particulares no fue posible o no se cuenta con más propuestas, por lo tanto solo se aporta una única cotización para proceder con el trámite; en virtud de lo anterior se deben adjuntar los siguientes requisitos adicionales:

· Una vez identificados los principales factores que provocan la necesidad de aplicar una contratación de urgencia, la oficina responsable debe adjuntar la autorización suscrita por el jerarca respectivo o por quien este delegue para proceder en estos términos, explicando con amplitud las razones que provocan la necesidad y detallando el cumplimiento de los factores mencionados, así como el contenido presupuestario que se dispone para atender la gestión, misma que deberá adjuntarse a las diligencias que se remitan para iniciar el trámite.

· La oficina usuaria deberá evidenciar que a pesar de los esfuerzos realizados no fue posible obtener un mayor número de cotizantes, incluyendo la búsqueda en el catálogo del banco de precios en SICOP, para lo cual deberán adjuntar a las diligencias que se incorporan a la requisición, todas las consultas realizadas donde se demuestre que por la necesidad y la urgencia no fue posible incorporar otro proveedor que satisfaga el requerimiento en el tiempo oportuno y/o condiciones requeridas. 

· Detallar los parámetros que utilizó para elegir al oferente. Para establecer estos parámetros, la oficina usuaria debe concretar de conformidad con el objeto contractual, si además del precio se requirió de algún requisito indispensable, por ejemplo: el plazo de entrega, garantía, entre otros, que se deban cumplir para que el bien o servicio requerido satisfaga la necesidad apremiante, y que además coadyudaron en el proceso de sondeo para que no fuera posible la ubicación de más de un potencial oferente interesado, en este caso es indispensable que se tenga claro que al ser una contratación de urgencia los requisitos que se utilicen deben ser los estrictamente necesarios para lograr solventar lo antes posible la necesidad que se plantea.

· La oficina usuaria debe asegurarse que el cotizante del sondeo de mercado esté inscrito en SICOP y cumpla con la seguridad social (inscritos y al día en la CCSS y Fodesaf), además de estar al día en los impuestos nacionales y no estar afectados por el régimen de prohibiciones.

· En los casos que se determine que solamente existe un único oferente en el mercado que pueda satisfacer la necesidad, se deberá aportar preferiblemente la carta de exclusividad respectiva, o algún documento que describa esta condición, que además se encuentre vigente. 

· Aunque se disponga de un único oferente, ya sea por condición de exclusividad o por otras razones, igualmente se debe establecer la razonabilidad del precio, de forma tal que se debe aportar el método que se utilizó para definirla y además asegurar el uso eficiente y eficaz de los recursos institucionales; en los casos que corresponda podrá hacerse uso de la información histórica de que se disponga en los diferentes sistemas, en la medida que esta información no supere un vigencia de 6 meses al momento de remitida la gestión de contratación. 

· Para efectos del trámite que debe seguir el Depto. de Proveeduría o la Administración Regional encargada de la gestión de compra, según sea el caso, no se realiza mayor explicación debido a que debe proceder conforme se realiza un trámite ordinario que va desde la conformación del pliego de condiciones, invitación, recepción de ofertas, emisión de un informe de Adjudicación (conocido anteriormente como Resolución de Adjudicación), y finalmente la emisión de un pedido. 

4.3	 Tercer mecanismo: Contratación de suma urgencia.

Conforme lo establecido en el art. 166 del RLGCP, para los procedimientos catalogados como “Suma Urgencia”, únicamente y de forma exclusiva, se podrá hacer uso de esta figura cuando las causas amenacen la continuidad del servicio, por lo que se permitirá realizar de forma previa la contratación, sin que medie el Depto. de Proveeduría o la Administración Regional en el trámite del proceso de adquisición.

No obstante, para proceder con la aplicación de este mecanismo, será obligatorio disponer previamente de la autorización escrita o telefónica de la Dirección Ejecutiva, y posteriormente el Depto. de Proveeduría o la Administración Regional previo comunicado de la oficina ejecutora del proceso, incluirá en el sistema digital unificado dentro del módulo dispuesto para tal fin, todas las actuaciones realizadas por la oficina para solventar la suma urgencia debidamente documentadas. 

En el caso de que la autorización se haya otorgado vía telefónica, no se aceptará solo esta indicación como tal en las diligencias, por lo que será necesario que se aporte la autorización por escrito con la observación de que inicialmente ésta se dio vía telefónica.

Partiendo de lo anterior, es indispensable que antes de proceder la oficina responsable de la gestión se asegure que dispone del contenido económico necesario para solventar la necesidad identificada como de suma urgencia, de forma tal que cuando gestione ante la Dirección Ejecutiva la autorización, informe de la disposición de recursos o por el contrario la carencia de estos, para que institucionalmente se valore como proceder al respecto.

Debe tenerse claro que a pesar de que la oficina usuaria bajo esta modalidad, puede contratar directamente y sin intervención del Depto. de Proveeduría o Administración Regional, a un potencial oferente para solventar una necesidad de Suma Urgencia, lo cierto es que, debe asegurarse que este acepte la forma de pago usual de la institución, por tanto será necesario la emisión de un pedido para cancelar el bien o servicio recibido, para lo cual deberá hacerse acompañar de las oficinas mencionadas para concretar este trámite. 

En virtud de lo anterior, para evidenciar adecuadamente el sistema y emitir el pedido a posteriori, se deberá aportar lo siguiente: 

· Autorización suscrita y motivada debidamente autorizada por la Dirección Ejecutiva, conforme la delegación aprobada por el Consejo Superior mediante acuerdo emitido en sesión 13-2023 de fecha 16 de febrero, artículo LXIII, en esta gestión se deben identificar y explicar ampliamente los principales factores que provocan la necesidad de aplicar la contratación de suma urgencia, explicando con amplitud las razones que provocan la necesidad y detallando el contenido presupuestario que se dispone para atender la gestión.

· La cotización o cotizaciones utilizadas para contratar el bien o servicio. 

Informe de la gestión realizada suscrito por la oficina solicitante donde se con claridad la descripción del bien o servicio adquirido, el cual al menos deberá contener la siguiente información:

· Nombre físico o Razón social completo del oferente contratado.
· Cédula física o Jurídica, según corresponda.
· Objeto contractual detallado.
· Cantidad.
· Unidad de Medida.
· Tipo de Moneda utilizada
· Precio Unitario si aplica, en la moneda adjudicada.
· Precio Total en la moneda adjudicada.
· Código Siga y Código SICOP correspondientes.

· En caso de que el oferente contratado de forma previa, no se encuentre registrado en el Sistema Digital Unificado (SICOP), la oficina deberá aportar los siguientes datos: 
· Cédula de identificación
· Nombre del Proveedor
· País de origen
· Nombre del encargado
· Número telefónico 
· Correo electrónico
· Representante legal y número de identificación (en caso de que lo tenga).

Lo anterior, con el objetivo de que el Depto. de Proveeduría o la Administración Regional procedan a incluir en el sistema la información del proveedor, caso contrario no será posible documentar en SICOP lo correspondiente como lo establece la normativa. 
 
· Incluir las justificaciones correspondientes, cuando por la urgencia para sufragar el daño se dispuso de un proveedor que no está inscrito ante la seguridad social.

· Para lo solicitado en los puntos anteriores, es deber de la oficina, remitir las diligencias, durante el proceso de ejecución de lo contratado o al menos en el plazo máximo de 2 días hábiles luego del recibido a satisfacción del bien o servicio contratado, siempre considerando que conforme lo que establece la normativa se dispone de un mes calendario para realizar todas las gestiones necesarias, lo que además incluye dar inicio con la ejecución de la contratación. 

· En caso de que se disponga en ese momento, se deberá remitir el recibido a satisfacción del bien o servicio contratado, el cual además tendrá que servir de respaldo posteriormente para confeccionar el acta de recibido de bienes y servicios que respaldará el pago en SIGA-PJ con cargo al pedido que se emita oportunamente.

· Tal y como se definió en el punto c del apartado 3 “Requisitos y Consideraciones Generales para gestionar la solicitud de contratación”, se deberá remitir la requisición respectiva junto con las diligencias anteriores, debidamente aprobada y con toda la documentación solicitada. 

Previo a emitir el pedido de pago correspondiente y homologando los procedimientos ordinarios, en el expediente de la contratación debe adjuntarse el correspondiente Informe de Adjudicación (conocido anteriormente como Resolución de Adjudicación) que deberá elaborar ya sea el Departamento de Proveeduría o la oficina usuaria que esté llevando a cabo el trámite de la contratación de suma Urgencia,

Es importante aclarar que Informe de Adjudicación, deberá contemplar al menos la información que se detalla, a fin de que el Departamento Financiero Contable pueda realizar la revisión del posterior pedido que se emita.

Información mínima requerida en el Informe de Adjudicación: 

· Nombre físico o Razón social completa
· -Cédula física o  Jurídica, según corresponda
· -Objeto contractual
· -Cantidad
· -Unidad de Medida.
· -Precio Unitario si aplica
· -Precio Total
· Código Siga y Código SICOP correspondientes

Es importante señalar, que aunque eventualmente la nueva normativa permite establecer formas de pago diferenciadas, por el momento estas no se estarán habilitando hasta que no se defina con detalle el procedimiento a seguir para cada caso en particular, por tanto en caso de que algún oferente que se requiera contratar solicite una modalidad de pago diferente a la usual de la institución, deberá realizarse previamente consulta a este Depto o a la Administración Regional para asegurarse de que es viable aceptar esta condición.

Se aclara que, aunque la nueva normativa exige la incorporación de los criterios sustentables en los procedimientos de contratación, por la particularidad e inmediatez de solución requerida para este tipo de trámites, por el momento se estará aplicando lo establecido en el Transitorio VII del Reglamento a la Ley General de Contratación Pública, por lo tanto, no será necesario para ninguno de los tres mecanismos que se detallaron anteriormente, incluir los criterios sustentables.

5. Resolución de la contratación de urgencia

Conforme lo que establece el artículo 166 del RLGCP, en caso de que en cualquiera de los mecanismos mencionados el contratista seleccionado no dé inicio con la ejecución contractual en la fecha pactada, de inmediato la Administración seleccionará al segundo mejor calificado, en caso de que exista, previa resolución contractual.
En virtud de lo anterior, si se presentara tal situación la oficina que gestionó la contratación debe notificar de inmediato al Departamento de Proveeduría, específicamente al Subproceso de Verificación y Ejecución Contractual sobre la situación acontecida, con el propósito de que esta accione lo correspondiente tal y como indica la normativa.

Oportunamente el Depto de Proveeduría estará informando acerca del procedimiento que se deberá seguir para aplicar adecuadamente esta resolución, cuando corresponda.

6. Medidas sancionatorias

Como ya se indicó anteriormente, el párrafo quinto del artículo 166 RLGCP, establece que: “…no podrá utilizarse como justificación los errores u omisiones que se hayan originado en la fase de planificación…” para optar por la aplicación del procedimiento de urgencia.

Por su parte, el artículo 66 de la LGCP en su párrafo último establece: “…Si la situación urgente es provocada por mala gestión se deberá dar inicio a la investigación correspondiente a fin de determinar si procede establecer medidas sancionatorias contra los funcionarios responsables, conforme lo previsto en el artículo 125 inciso r) de esta ley”. 

Acatando lo anterior, no será de recibo justificaciones en donde el hecho sea provocado por una falta de previsión o seguimiento, como también por mala gestión administrativa, por lo tanto, la justificación para optar por la contratación de urgencia en cualquiera de sus tres mecanismos debe motivarlo con base en la necesidad real que impide que se consiga el interés público, y no haciendo referencia a las omisiones humanas provocadas por la falta de planificación o atención de los responsables involucrados. 

Si la situación de urgencia es provocada por una mala gestión, la jefatura de la oficina solicitante deberá de inmediato iniciar la investigación correspondiente a fin de determinar si procede establecer medidas sancionatorias contra las personas funcionarias responsables, conforme a lo previsto en el numeral 125 inciso r) de la Ley General de Contratación Pública que literalmente indica, que será causal de sanción al funcionario público: “r) Provocar una situación de urgencia debida a su deficiente gestión y que esta origine el desabastecimiento de bienes o servicios necesarios para la institución o dejar caducar el contrato, siempre que en tal caso con su omisión se haya dado lugar a ello.”

En virtud de lo anterior, conforme lo que establece el art.127 de la Ley General de Contratación Pública, le corresponderá a la jefatura de la oficina responsable que gestiona la contratación aplicar las sanciones internas respectivas, conforme al proceso disciplinario interno definido en la Ley Orgánica del Poder Judicial.

Por último se aclara que, conforme lo aprobado por el Consejo Superior en sesión N° 98-2022, artículo I, del pasado 11 de noviembre de 2022, las Administraciones Regionales podrán aprobar recomendaciones del acto final del procedimiento de contratación (adjudicaciones) para todas aquellas Licitaciones Reducidas hasta por un monto igual o inferior a los ¢15,000,00.00, por lo que en adelante cualquier gestión de compra que se ubique en ese parámetro y que pertenezca a una zona regional y que requiera que la gestión se tramite como una "Contratación de urgencia” con base en el artículo 66 de la LGCP, deberá direccionarse para trámite a esa oficina gestora que compra independientemente del mecanismo que se escoja para su trámite, sin necesidad de solicitar autorización previa al Depto. de Proveeduría, independientemente de la subpartida de que se trate, en el entendido de que para su trámite deberán ajustarse en todos sus extremos a los lineamientos establecidos en esta guía.


MCHV/WQA/CEP/YAA
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		Sondeo de Mercado																				Porcentaje para la razonablidad del precio

		Requisición/ Oficio : XXXX

		Línea / Partida		Codigo artículo SIGA 		Codigo Homologado SICOP		Descripción Cotización 1		Proveedor		Precio  total		Descripción Cotización 2		Proveedor		Precio total		Precio Promedio		(+)X%		(-)X%

		1		1234		4321		Baterías AA		Casa 1		₡   5,000.00		Baterías AA		Empresa 1		₡   10,000.00		₡   7,500.00		₡   9,375.00		₡   5,625.00

		2		789		987		Baterías AAA		Casa 2		₡   5,000.00		Baterías AAA		Empresa 2		₡   10,000.00		₡   7,500.00		₡   9,375.00		₡   5,625.00

		3		456		654		Batería 9V		Casa 3		₡   5,000.00		Batería 9V		Empresa 3		₡   10,000.00		₡   7,500.00		₡   9,375.00		₡   5,625.00

		OBSERVACIONES:  

		Tipo de cambio:

		Nota: Si existen más cotización tendrán que incluir las columnas así como líneas cuando corresponda. / los precios deberán venir en un solo tipo de moneda y si es en moneda extrajera no será necesario hacer la conversión, además deben contemplar el IVA según corresponda.  
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