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Presentacion

Este manual de procedimientos es la guia oficial para la gestion de los proyectos de
reconstruccion amparados a decretos de emergencia declaradas, que permite a las
Unidades Ejecutoras trabajar acorde a lo requerido en el modelo de contratacion de obras
y mejorar la fiscalizaciony el control interno de los proyectos. Por otra parte, asegura el
cumplimiento de los plazos de ejecucion, la presentacion de informes de avance de obras
y el respaldo documental en las actividades de contratacion y ejecucion de obras de
reconstruccién ante las emergencias declaradas.

Tiene como fin los siguientes aspectos:

. Proporcionar una guia para la informacion y orientacion a los funcionarios
profesionales responsables en las instituciones (Unidades Ejecutoras), que soliciten
a la Comision Nacional de Prevencion de Riesgos y Atencion de Emergencias (CNE)
proyectos amparados a un Decreto de Emergencia. Este manual establece los
procedimientos y documentos estandar que facilitan la solicitud, la ejecucién y el
cierre técnico de estos proyectos, a la vez que permite unafiscalizacion adecuada
de los mismos por parte de la CNE, y por ende un manejo de los proyectos y el
cumplimiento de las obras establecidas en los lugares en riesgo.

. Asi mismo, mejorar la respuesta institucional del Sistema Nacional de Gestion
del Riesgo, en el desarrollo de los proyectos y planes de inversion, de acuerdo con
las necesidades determinadas en los Planes Generales de las Emergencias y
establecer mecanismos para validar la capacidad técnica y administrativa de las
UnidadesEjecutoras, en el desarrollo de los proyectos y planesde inversion de obras
por decreto de emergencia.

Este manual y el Reglamento para el Funcionamiento y Fiscalizacion de las Unidades
Ejecutoras seran de consulta obligatoria para quienes desarrollen proyectos amparados a
decretos de emergencia, dado que contienen una serie de formularios necesarios para la
tramitologia correspondiente, (Anexo N°13).
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ABREVIATURAS

CCSS Caja Costarricense de Seguro Social
CGR Contraloria General de la Republica de Costa Rica
CNE Comision Nacional de Prevencién de Riesgos y Atencién de
Emergencias.
CP Constitucion Politica
DGT Direccion General de Tributacion Directa
FODESAF [Fondo de Desarrollo Social y Asignaciones Familiares
INS Instituto Nacional de Seguros
Ley: N°8488 |Ley Nacional de Emergenciasy Prevencién del Riesgo.
LCA Ley de Contratacién Administrativa.
Pl Proveeduria Institucional
RLCA Reglamento a la Ley de Contratacion Administrativa N°
33411-H.
Reglamento para el Funcionamiento y Fiscalizacion de
RUE : :
Unidades Ejecutoras
SICOP Sistema Integrado de Compras Publicas
SINPE Sistema de Pagos Banco Central de Costa Rica
UE Unidad Ejecutora
UGPR

Unidad de Gestidon de Procesos de Reconstruccion




INTRODUCCION

Laley 8488, Ley Nacional de Emergenciasy Prevencién del Riesgo, en el capituloV articulo
30, define las fases de la emergencia, sefialando como una de ellas la reconstruccion, la
cual tiene como funcion primordial: “reponer el funcionamiento normal de los servicios
publicos afectados; incluye la reconstruccion y reposiciéon de obras de infraestructura
publica y de interés social dafiadas, asi como la implementacion de las medidas de
regulacion del uso de latierra orientadas a evitar los dafos posteriores. Para concluir la fase
de reconstruccion, la Comision contara con un plazo maximo de cinco afios.”

Por tal razén se cuenta dentro de la estructura organizativa de la CNE una unidad
denominada Gestion de Procesos de Reconstruccion, unidad sustantiva encargada de
fiscalizar el desarrollo de los procesos de reconstruccion que llevan a cabo las unidades
ejecutoras correspondientes. Asi mismo tiene como competencias la evaluacion operativa
de lainversién publicay el control del avance de la implementacion de los planes generales
de la emergencia, la asesoria a las unidades ejecutoras en la elaboracién de los planes de
inversion para el desarrollo de las obras, las acciones de inspeccion de las mismas, entre
otras tareas (Art. 14y 41 de la Ley N° 8488).

El modelo previsto en la ley N° 8488, preveé la aprobacién por parte de la Junta Directiva de
la CNE de un Plan General de la Emergencia en el cual aparecen la totalidad de las
afectacionesvinculadas porun nexo de causalidad con el evento que provoco la emergencia
declarada. Con base en este Plan la Unidad Ejecutora propone planes de inversion a la
CNE, prepara las especificaciones técnicas con las cuales la CNE realiza las contrataciones
y efectla los pagos de acuerdo con el avance de las obras. Bajo este modelo, la Unidad
Ejecutora realiza la inspeccion de las obras y la Unidad de Gestion de Procesos de
Reconstruccion (UGPR) de la CNE debe fiscalizar el proceso.

A partir de las competencias asignadas a la Unidad Ejecutora, se hace evidente la
necesidad de contar con un manual parala gestion por proyectos de las accionesrealizadas
por la CNE en la fase de reconstruccion de las emergencias, con el fin de mejorar la
ejecucion, supervision, fiscalizacion y seguimiento de los proyectos.

Por otra parte, la Contraloria General de la Republica (CGR) a través de sus informes
DFOE-AE-IF-0015-2018 y DFOE-AE-IF-0011-2019, sefialan la necesidad de incorporar a
las labores de reconstruccion, los principios de resilienciay no repetir la vulnerabilidad, asi
como todas las actividades pertinentes para una adecuada gestion por proyectos, una



eficiente fiscalizacion y un mejorado modelo de analisis de los proye ctos desde su etapa de
pre-inversion y de la capacidad de gestion de las Unidades Ejecutoras.

La CNE tiene la facultad de nombrar unidades ejecutoras a las instituciones publicas
competentes en el area en donde se desarrollen las acciones, siempre que estas cuenten
con estructura suficiente para atender los compromisos; asi como el acompafiamiento y
orientacién por parte de la unidad de Gestion de Procesos de Reconstruccion.

El informe de la CGR DFOE-AE-IF-0015-2018, solicita a la CNE la incorporacién de
especificaciones que garanticen la resiliencia de la infraestructura publica reconstruida por
la CNE, lo que implica establecer un modelo de gestion de riesgos que incluyano sélo lo
gue afecta al proyecto en su etapa de ejecucion, sino también lo que afecta a la Unidad
Ejecutora, la etapa de preinversion y el monitoreo de la etapa de operacion del proyecto.
Siendo que, a partir de este modelo de gestion de riesgos, se permita a la administracion
tomar decisiones oportunasy técnicamente fundamentadas con respecto a cada uno de los
factores influyentes en el proyecto y ademas, permita desarrollar la cultura de prevencion
en los demas actores del proceso de reconstruccion.

Adicionalmente, el ente Contralor en el informe DFOE-AE-IF-0011-2019 ordena definirlas
condiciones para la seleccion de las Unidades Ejecutoras, la posible sustitucion de éstas o
la contratacion de los roles necesarios para el cumplimiento de los fines publicos,
considerando medicionesde desempeio de la UEy el disefio de formularios e instrumentos
para evaluarlos planes de inversion y la priorizacion de proyectos.

Este Manual contienelaguiapara la gestion por proyectos de reconstruccion,con unavision
actualizada de la participacion de la CNE y las Unidades Ejecutoras, de tal forma que, bajo
la direccion de la CNE, se desarrollen los proyectos de reconstruccion, la gestion integral
de riesgos en las Unidades Ejecutoras y las Comunidades, de manera que la fase final de
la atencion de la emergencia fortalezca y logre crear capacidades de prevencion y
resiliencia.

Como parte de las buenas practicas en proyectos, se incorporan sistemas de control,
informacién y evaluacion que permitan la deteccion oportuna de las desviaciones en
cualquier etapa del proyecto, de manera que las instancias competentes cuenten con la
informacién oportuna y Gtil para la toma de decisiones, el uso adecuado de los fondos
publicosy la satisfaccion de la necesidad generada por la emergencia.

Para cumplir con el mandato de ley, las competencias de la unidad (UGPR) y las
disposiciones de la Contraloria General de la Republica, se crea el presente manual, a fin
de contar con unaherramienta de uso practico que facilite la gestion de los proyectos de
reconstruccion.



OBJETIVOS

Objetivo general:

Mejorar la respuesta institucional del Sistema Nacional de Gestiéon del Riesgo, en el
desarrollo de los proyectos y planes de inversion, de acuerdo con las necesidades
determinadas en los planes generales de las emergencias.

Objetivos especificos:

Estandarizar los formatos e instrumentos a utilizar en los proyectos de reconstruccion
amparados a Decretos de Emergencia, para mejorar su ejecucion, supervision, fiscalizacion
y seguimiento de acuerdo con las disposiciones indicadas en la normativa y las
recomendaciones realizadas por la CGR.

Proporcionar unaguia a los profesionales de las Unidades Ejecutoras y de la Unidad de
Gestidon de Procesos de Reconstruccion, que les permita trabajar acorde a lo requerido en
el modelo de contratacidon de obras amparadas en decretos de emergencia, para mejorar la

fiscalizacion y el control interno de los proyectos.

Asegurar el cumplimientode los plazos de ejecucién,la presentacion deinformes de avance
de proyecto y el respaldo documental en las actividades de contratacion y ejecucion de
todos los proyectos.

Establecer mecanismos para validar la capacidad técnica y administrativa de las Unidades
Ejecutoras, en el desarrollo de los proyectos y planes de inversién por decreto de
emergencia.



Guia de Gestion de Proyectos por Decreto de Emergencia

A continuacion, se detalla el proceso a seguir por parte de las Unidades Ejecutoras en el
desarrollo de los proyectos via decreto de emergencia. Las actividades detalladas tiene un
orden que debe ser seguido por los ejecutores del proyecto a fin de facilitar su ejecucion,
control y fiscalizacion.

Este proceso constade tres partes, a saber:

| parte: Etapa de pre-inversion del proyecto.

a) Formulacién del Plan de Inversion: posterior a la aprobacion por parte de la

b)

Junta Directiva de la CNE del Plan General de la Emergencia, las instituciones
publicas con competencia pueden presentar proyectos a la CNE mediante el
documento denominado “Plan de Inversion”, el cual debe ser construido
considerando el modelo de gestion de riesgos disefiado en la UGPR y ser
presentado en el formato vigente para tal efecto y que se adjunta como Anexo
N°l. La estructura del formulario permite compilar la informacion técnica
necesaria para el planteamiento de un proyecto de rehabilitacion e incluye los
términos de referencia que seran utilizados en el proceso de contratacion.

La UGPR debera verificar que los términos de referencia sean congruentes con
el Plan de Inversion y su atinencia de acuerdo al Plan General de la Emergencia.
Un fiscalizador de la UGPR analiza la congruencia con las necesidades técnicas
para la contratacién y un gestor de riesgos analiza la aplicacion del Modelo de
Gestion de Riesgos,

Evaluacion de Unidades Ejecutoras para su nombramiento: la UGPR previo
al tramite del Plan de Inversion brindara asesoria a la UE para la confeccion del
Plan de Inversién en cuanto al Modelo de gestion de riesgos y a la seleccion del
proyecto. Durante este proceso, los funcionarios de la UGPR elaboraran el
estudio técnico de evaluacion del desempeiio de la UE, recabaran informacion
sobre su organizacion técnicay administrativa, la capacidad para la gestién de
riesgos y resiliencia, lanecesidad identificaday el uso de los posibles recursos y
los resultados de proyectos anteriores asignados. Sobre todo esto se presentara
un informe a la Junta Directiva para que sea valorado al momento de nombrar la
UE de cada proyecto.
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c)

d)

f)

Evaluacion técnica del Plan de Inversién: se realiza la revision técnica del
Plan de Inversion por parte de uno o varios profesionales de la Unidad de
Gestion de Proceso de Reconstruccidn, especialistas en gestion de riesgos y en
area técnica atinente al proyecto, quienes analizaran si cumple con los requisitos
establecidos en la “Guia para la elaboracion del Plan de Inversion” (Anexo N°1).
De encontrarse alguna inconformidad se hara devolucion del mismo, mediante
oficio formal solicitando las correcciones necesarias y se consignard como
“‘Revisado con Observaciones”; en caso contrario, se consignara el plan de
Inversion como “Revisado sin Observaciones” y la Unidad de Gestion de
Procesos de Reconstruccion (UGPR) procede a solicitar la reserva
presupuestaria provisional y mediante oficio la presentacion de proyecto de
inversion, a las siguientes unidades de la CNE:

1. Unidad de Asesoria Legal que analiza el nexo de causalidad y la ubicacion
del mismo en el Plan General de la Emergencia y confecciona la

constancia de legalidad del proyecto.
2. La Direccion de Gestidn del Riesgo por gestion interna informativa

3. Direccidn Ejecutiva que revisa la documentacion y lo agrega en la agenda
de la Junta Directiva para su conocimiento

4. Secretaria de Junta conocimiento y notificacion alos miembros de Junta.

Aprobacién del Plan de Inversion: El plan de inversién se hace de conocimiento
de JuntaDirectiva de la CNE, la cual valorara la aprobacién o no del proyecto,
conforme lo dispuesto en la Ley N° 8488, articulo 18. En caso positivo, la
secretaria de Junta Directiva redacta el Acuerdo que aprueba los recursos
econdmicos del proyecto, con el cual la Direccion Administrativa Financiera
elabora la reserva presupuestaria definitivay se designa a la Institucion que
fungird como Unidad Ejecutora.

Carta de Compromiso: Notificado el Acuerdo de Junta Directiva la Unidad de
Gestion de Procesos de Reconstruccién solicitaa la Unidad Ejecutora la Carta de
Compromiso (AnexoN°2), la cual sera remitida en un plazo de cincodias habiles.

Cartel de licitacién: Los términos de referencia remitidos junto al plan de
inversion, se envian mediante una solicitud en SICOP a la Proveeduria
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Institucional dela CNE, para que complete el cartel e inicie el proceso de licitacion
y se le asigne un namero de contratacion por emergencia.

g) Adjudicacion: Publicado el cartel por la Unidad de Proveeduria Institucional y
recibidas las ofertas por parte de las empresas interesadas en ejecutar el
proyecto, se realiza los estudios legales, financiero, y técnico los cuales seran
analizados por el Comit¢é de Adjudicaciones de la CNE, para dar la
recomendacion de adjudicacion a la Presidenciade la CNE, érgano competente
gue emite el acto final de adjudicacién, declaracién de infructuosidad o
contratacion desierta.

Si se ordenala adjudicacion y se agota la etapa recursiva, el acto final se remite
a la Proveeduria que formalizara la contratacion con el adjudicatario y se
procedera con la elaboracion de la Orden de Compra de la Contratacion.

|| Parte: Ejecucion de la Contratacion por Emergencia

La contratacion debera tramitarse a través de la Proveeduria Institucional de la CNE
mediante el Sistema Integrado de Compras Publicas (SICOP)

a)

b)

Orden de Compra: la Proveeduria Institucional emite la Orden de Compra de la
Contratacion por Emergencia de forma digital y la UGPR la comunica mediante
correo electrénico a la Unidad Ejecutora.

Reuniénprevia ala orden deinicio: se requierelarealizacion de unareunion previa
a la orden de inicio en la que deben estar presentes el profesional responsable de
la inspeccion de la UE, el ingeniero fiscalizador de la UGPR y el profesional
responsable de la empresa adjudicada, en ella el representante de la empresa
contratista presentard una serie de documentos establecidos en el cartel
(cronograma, bitacora, certificaciones, entre otros), la UE debera de levantarun acta
de lo acaecido (Anexo N°3).

Orden de Inicio: Se procede de conformidad con lo establecido en el articulo 28 del
Reglamento de Unidades Ejecutoras, y se emite la Orden de Servicio N°1 inicio de

Obra (Anexo N°4) la cual debera ser incorporada en el expediente electrénico del
SICOP.
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d)

f)

9)

h)

Bitacora del proyecto o libro de actas: Al inicio de la ejecucion contractual se
debera de realizar la apertura de la bitacora del proyecto o libro de actas segun
corresponda, con las anotaciones correspondientes (como se indicaen el reglamento
de bitacoras del CFIA para el caso de obras de infraestructura), este instrumento
debera de permanecer en el proyecto en un lugar seguro y en la cual solo podran
escribir los profesionales autorizados (segun lo establecido en los articulos 23 y 24
del Reglamento de Unidades Ejecutoras).

Inspecciones semanales, informes quincenales de seguimiento: Posterior al
inicio de las obras, la UE debe realizar inspecciones semanales y elaborar un
informe quincenal de seguimiento (articulos 19 y 20 del Reglamento de Unidades
Ejecutoras) mediante el formato establecido (Anexo N°5). De encontrarse en la
inspeccion semanal una inconformidad, en la contratacion, deberd comunicarlo en
24 horas a la UGPR.

Ordenes de modificacion: En caso de requerirse la modificacion del contrato sera
necesaria la documentacion formal paratal fin, denominada “Orden de Modificacion”
(Anexo N°6). En este documento se debe justificar apropiadamente las razones de
la variaciéon del contrato (articulos 33, 34 y 35 del Reglamento de Unidades
Ejecutoras), considerando la imprevisibilidad, costo, razonabilidad y el alcance.

Orden de Servicio para Suspension de Obra: Si por motivos de fuerza mayor o
caso fortuito es necesario suspender la ejecucion de la obra de acuerdo al articulo
N°210 del RCLA (suspension del plazo), se utilizara “La Orden de Servicio para
Suspension de Obra” (Anexo N°7). Indicando a cargo de quién corren las medidas
de mantenimiento de lo hecho hasta ese momento.

Unavez que el contrato adquiera eficacia'y durante su ejecucion, la Administracion
por motivos de interés publico, institucional o causas imprevistas, podra suspender
la ejecucién del contrato hasta por seis meses como maximo, prorrogable por otro

plazo igual. En este caso utilizaremos también el citado Anexo N°7.

Orden de servicio por tiempo compensable: Cuando el contratista solicite
formalmente la compensacién de dias no laborados por motivos de fuerza mayor o
caso fortuito, causa imprevista o interés publico, no imputables a él, la Unidad
Ejecutora debera de revisar lasjustificaciones, si lo solicitado es razonable la misma
debera confeccionar la documentaciéon formal denominada “Orden de servicio por
tiempo compensable” (Anexo N°8). Es importante mencionarque a dichaorden se
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deberdn de adjuntar todos los documentos de soporte que sean afines a la
justificacion de la misma.

Pago poravance de obra: Cuando el contratista solicite el pago por avance de obra;
la Unidad Ejecutora debera de apegarse a lo indicado en el documento “Requisitos
para el tramite de facturas por concepto de pagos de Proyectos de Emergenciaen la
Unidad de Gestidon de Procesos de Reconstruccion” (Anexo N°9).
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Il Parte: Finalizacion y Cierre del Proyecto

Para la finalizacion y cierre del proyecto, se deben considerar los siguientes pasos:

a)

b)

Finalizacion del proyecto: Cuando el contratista considere que la obra esta
finalizada; solicitara a la Unidad Ejecutora mediante nota escrita la recepciéon de la
misma. En un plazo no mayor a ocho dias habiles a partir de la comunicacion del
contratista, la UE mediante oficio formal convocara a la UGPR para la recepcion de
obra y se coordinard la inspeccion para la verificacion de los alcances de la
contratacion.

Recepcién provisional de la obra: Se da como resultado de la inspeccion de
verificacion convocada porla UE; detectandose elementos no esenciales de la obra
faltantes, incompletos o en un estado que no permite su recepcion;en este caso, se
emite el “Acta de Recepcion Provisional” (Anexo N°10) en la cual se le brindara
un plazo de hasta 30 dias naturales en que debera corregir las deficiencias
encontradasy se sefialard una nuevafecha para inspeccion definitiva. Durante este
periodo se interrumpe el cobro de multas por causa de atraso.

Recepcion definitiva de la obra: En la recepcion de obra convocada por la UE se
verificara en detalle la obra a recibir y si los trabajos se encuentran de conformidad
con lo contratado por la CNE, incluyendo las modificacionesy lasindicaciones de la
Ingenieria de Proyecto, en este caso, se procede a levantaruna “Acta de Recepcién
Definitiva” (Anexo N°11), en caso contrario y excedido el plazo contratado procede

el cobro de multas por causa de atraso.

En caso de que el bien adquirido requiera mantenimiento, el formulario de
mantenimiento provisional deber ser entregado por la UGPR a la institucion
encargadade éste dentro de los diez dias habiles siguientesala recepcion definitiva,
debera contenerlas medidas asociadas a la conservacion del bien y a la continuidad
del servicio durante su vida util, la UGPR verificara el cumplimiento de lo sefialado
en el formulario de mantenimiento provisional segun sus competencias.

Durante los doce meses establecidos en el articulo 43 del RUE para la firma del
finiquito, la UGPR debera establecer y ejecutar los mecanismos para monitorear y
evaluarla resiliencia del proyecto. Transcurrido ese plazo, en los siguientes 15 dias
habiles le remitira al responsable de la obra o de los bienes adquiridos, un formulario
definitivo de mantenimiento, que debera contener las medidas asociadas a la
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conservacion del bien y a la continuidad del servicio durante su vida atil y sustituira
el formulario provisional (articulos 11 y 46 del Reglamento de Unidades Ejecutoras).

d) Entregaa Unidad Ejecutora o gobierno local: posterior a larecepcion definitivade
la obra, la UGPR entregara de manera formal la obra al Gobierno local, mediante
oficioy formulario de mantenimiento segun eltipode obra o proyecto, que se requiere
para conservar en servicio la obra o proyecto, a lo largo de su vida util (articulos 11
y 46 del Reglamento de Unidades Ejecutoras).

e) Finiquito de obra: Para el cierre final y definitivo del contrato tanto fisico como
financiero se empleara la Orden de Servicio denominada “Finiquito de Obra” (Anexo
N°12), que detallara las cantidades de obra de cada uno de los renglones de pago
contratados de acuerdo con los montos y cantidades autorizadas. De esta manera
se efectuara el cierre del basado en la labor realizada, del mismo modo quedara
demostrado que los fondos recibidos y ejecutados por medio de la CNE fueron
utilizados eficientemente para restaurar la zona afectada, de acuerdo al PGE
(articulos 43 y 46 del Reglamento de Unidades Ejecutoras).

Unavez desarrollados estos pasos se podra dar por terminado el proceso de reconstruccion
concerniente al proyecto especifico, por la via de decreto de emergencia.
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ANEXOS

Anexo N°1: Guia para la elaboracion del Plan de Inversion.
Anexo N°2: Carta de Compromiso.

Anexo N°3: Actade Previa al inicio

Anexo N°4: Orden de inicio.

Anexo N°5: Formato de Informe quincenal de Unidad Ejecutora
Anexo N°6: Orden de Modificacion.

Anexo N°7:Orden de servicio para suspension

Anexo N°8: Orden de servicio compensacion de plazo.
Anexo N°9: Requisitos para pagos.

Anexo N°10: Acta de recepcion provisional.

Anexo N° 11: Acta de recepciondefinitiva.

Anexo N°12: Orden de Servicio Finiquito.

e Los formularios de los documentos y actos estaran publicados por la UGPR en la pagina oficial
www.cne.go.cr con la referenciaal nimero de actividad.
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