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PARA:   Funcionarios UGPR 
 
DE:    Orlando Marín Fallas 

Jefe, UGPR 
 
FECHA:   06 de agosto 2020 
 
ASUNTO:  Formularios Uniformes de uso obligarorio para el Control Interno 

en los expedientes de proyectos de reconstrucción  
 
 
 
En ejecución de la Directriz de la Presidencia de la CNE número CNE-PRE-DIR-001-
2020 y conforme las competencias asignadas en los artículos 8, 13.c), 15.b.iii), 
15.b.iv), 16 y 17.a)  de la Ley de Control Interno, la norma 4.4.2 “Formularios 
uniformes” de las Normas de Control Interno para el sector público emitidas por la 
Contraloría General de la República y vigente a esta fecha que establece:  

“El jerarca y los titulares subordinados, según sus competencias, deben 
disponer lo pertinente para la emisión, la administración, el uso y la custodia, 
por los medios atinentes, de formularios uniformes para la documentación, el 
procesamiento y el registro de las transacciones que se efectúen en la 
institución. Asimismo, deben prever las seguridades para garantizar  
razonablemente el uso correcto de tales formularios.” 

 
Se establecen como formularios uniformes los formatos que constan en la carpeta 
digital de archivo “ FORMULARIOS” (ubicada en Share Point)  para los actos 
administrativos ahí identificados, todos los actos que tengan un formato en esta 
carpeta digital de archivo, serán de uso obligatorio en los expedientes de proyectos 
de reconstrucción amparados a decretos de emergencia. 
 
Los formatos oficializados en este acto, establecen un contenido mínimo, al cual se le 
debe incluir la información relevante de la particularidad de cada proyecto según 
criterio técnico bajo la total responsabilidad del funcionario firmante, pero dentro del 
formato obligatorio. Cada uno de los expedientes, sean físicos o digitales, deben 
contener todos los actos que se den en la tramitación del proyecto y dentro de los 
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plazos otorgados para ellos, para lo cual debe coordinarse con el área administrativa 
que lleva la gestión documental de este tipo de proyectos.  
 
Además de los formatos anteriores, es de acatamiento obligatorio el cumplimiento de 
lo dispuesto por la Dirección Ejecutiva en su oficio CNE-DE-OF-205-2020, del 20 de 
julio del año en curso, en cuanto a los informes de visita, informes de cierre y finiquitos, 
así como cualquier otro linenamiento que en este sentido sea emitido por los titulares 
subordinados o jerarcas. El incumplimiento de cuaquiera de las disposiciones de 
control interno emitidas, podría generar responsabilidad administrativa. 
 
En caso de duda sobre el contenido a consignar en los actos uniformes, éstas 
deben resolverse con la aplicación de la normativa vigente en contratación 
administrativa aplicable a cada caso, así como la jurisprudencia de la Contraloría 
General de la República en lo pertinente y deben tener presente el régimen de 
excepción para aplicar en primera instancia la norma especial aplicable a la CNE, 
ambos, general y específico, están disponibles en www.cgr.go.cr.  
 
Para lo anterior vale aclarar que es obligación de todo funcionario público conocer y 
aplicar lo que se encuentra en ese sitio web en lo que afecte sus funciones, no es 
procedente retrasar los proyectos por constantes consultas, pues es parte 
indispensable de los conocimientos que cada funcionario debe tener para ejercer el 
cargo para el que fue nombrado.  
 
No obstante ya debe ser de su conocimiento, me permito ejemplarizar básicamente lo 
anterior de la siguiente manera: 
 
 

1. Cuáles son los elementos fundamentales de una modificación 
2. Consultar el “Menú” en cgr.go.cr 
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3. “Preguntar Frecuentes” 
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4. “Ejecución Contractual”: 
 

 
 

5. “Modificación contractual” 
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6. Se accede a la pregunta que requiera y si no está la respuesta que se requiere, 

se usa el “buscador” de la página: 
 
 

 
 
 
En caso de que se deba emitir algún acto administrativo que no tenga formato 
uniforme, debe de comunicarse previo a su emisión a esta Jefatura para resolver el 
asunto de manera particular o definir un formato uniforme nuevo, el cual se agregará a 
la Formularios indicada en este oficio y que será obligarorio a partir del momento en 
que se indique.  
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La presente instrucción es parte del cumplimiento de lo señalado por la Contraloría 
General de la República en su informe DFOE-AE-IF-00011-2019, disposiciones:  
 

 4.5: por cuanto delimita los roles de fiscalización frente a los roles de la Unidad 
Ejecutora en la administración y fiscalización del uso de los recursos, establece 
formularios uniformes como herramientas para el desarrollo de todas las etapas 
del ciclo del proyecto así como la gestión de riesgo y define actividades de 
fiscalización que se extrañan según la figura nº5. 

 4.6: de manera que establece la trazabilidad entre el nexo de causalidad, la 
necesidad de inversión y los resultados obtenidos. 

 
 
Atentamente, 
 
 
_____________________________ 
Orlando Marín Fallas 
Jefe  
  
 
C. 
-Archivo  
-Alexander Solís Delgado, Presidente, CNE 
-Yamilette Mata Dobles, Directora Ejecutiva, CNE 
-Jorge Rovira Guzmán, Director de Gestión de Riesgo, CNE 
-Milena Mora Lammas, Secretaría Junta Directiva, CNE 
 
 
TGQE/OMF 
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ANEXO No. 1 
 

FICHA DE EXPEDIENTE 
(Permanece en el expediente) 

 
    

DECRETO DE EMERGENCIA CONSECUTIVO UGPR  TIPO DE PROCEDIMIENTO 
     PRIMER IMPACTO        (   ) 
TIPOLOGÍA   EXTREMA URGENCIA   (   ) 

Red Vial Nacional y 
Cantonal 

Carreteras                    (   )  RÉG. DE EXCEPC.           (   ) 
Puentes                        (   )  FECHA INGRESO 
Alcantarillas y Vados  (   )   

Ríos y Quebradas     (    )  MONTO ESTIMADO 
Obras Correctivas     (    )    
Educación      (    )  MONTO APROBADO 
Sistemas de Agua     (    )    
Edificios Públicos    (    )   
Vivienda     (    )  ETAPA DEL PROYECTO 
Sub Sector Agrícola    (    )  PREINVERSIÓN   (   ) 
Sub Sector Pecuario      (    )  EJECUCIÓN          (   ) 
Pesca y Acuicultura    (    )  OPERACIÓN         (   ) 

    
DESCRIPCIÓN BREVE:       
      
      
REGIÓN:   PRROVINCIA:  CANTÓN: 

    
NÚMERO DE EXPEDIENTE ACTUAL   ANTECEDENTE 

EXP. UGPR (PI-EpTc)       
EXP. CONTRATACIÓN       
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ANEXO No. 2 
CONTROL DE FISCALIZACIÓN POR EXPEDIENTE 

(Permanece en el expediente) 

 
      

NÚMERO DE 
EXPEDIENTE  ACTUAL ANTECEDENTE    

UGPR(PI-EpTc)         
CONTRATACIÓN         

      
      
      

FECHA 
ACTIVIDAD DE 

CONTROL 
EJECUTADO % AVANCE 

FÍSICO 
RESPONSABLE 

MONTO % 
            
            
            
            
            
            
            
            
            
            
            
            
            

 
 



 
                               

 
 

 

 
 

CNE-UGPR-CIR-0004-2020 
 

   

 
Comisión Nacional de Prevención de Riesgos y Atención de Emergencias 

San José, Pavas, frente al Aeropuerto Tobías Bolaños. Tel.: 2210-2828, ext. 745 
Fax: 2210-54-17 Apartado Postal: 5258-1000, San José, Costa Rica 

e-mail: tquesada@cne.go.cr / http://www.cne.go.cr  
 Comisión Nacional de Emergencias 

                                          CNE Costa Rica 
 

Comisión Nacional de Prevención de  
Riesgos y Atención de Emergencias 
 
Unidad de Procesos de Reconstrucción 

Página 9 de 9 

ANEXO No. 3 
INFORMES QUINENAL DE ESTADO DE PROYECTOS 

 
              PRIMER IMPACTO________________  
QUINCENA FUNCIONARIO  DECRETO   

     
     

No. EXPEDIENTE 
ACTUAL ETAPA 

% 
EJECU. 
FINAN 

% 
AVANCE 
FÍSICO ÚLTIMA ACTIVIDAD  

          
          
          
          
          
          
          
          
          
          
          
          
          
          
          

 
 
 
VB FISCALIZADOR DE REGIÓN 
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