REGLAMENTO DE PROVEEDURIA MUNICIPAL

CAPITULO |
Disposiciones generales
Articulo 1°—Objeto. El presente Reglamento se dicta con el fin de regular los
procedimientos que regiran en las diferentes etapas de la actividad
contractual que despliegue la Municipalidad de Matina, a través del
Departamento de Proveeduria, de conformidad con el Codigo Municipal y sus
reformas, la Ley de Contratacion Administrativa, el Reglamento a la Ley de
Contrataciéon Administrativa y sus reforma y el Reglamento sobre el Refrendo
de las Contrataciones de la Administracion Publica.
Articulo 2°—~Nomenclaturas. Para efectos de este Reglamento se entiende
por:

Concejo: Concejo de la Municipalidad de Matina.

CGR: Contraloria General de la Republica.

La Municipalidad: Municipalidad de Matina.

La Proveeduria: El Departamento de Proveeduria Municipal.

LCA: Ley de Contratacion Administrativa. Ley N° 7494.

RLCA: Reglamento a la Ley de Contratacion Administrativa. Decreto Ejecutivo
N° 33411-H.

El codigo: El Cédigo Municipal. Ley N° 7794.

RRCAP: Reglamento sobre el Refrendo de las Contrataciones de la
Administracion Puablica. Resolucion de la Contraloria General de la Republica
N° R-CO-33 del 8 de marzo del 2006.

Articulo 3°—Este Reglamento sera aplicable -sin excepcion-, a todos los
procedimientos de contratacion, como en los procesos de almacenamiento y
distribucion o trafico interno de bienes que promueva la Municipalidad por
medio de la Proveeduria.

Articulo 4°—La Bodega Municipal forma parte de la organizaciéon de
Proveeduria Municipal.

CAPITULO II
Funciones del Departamento de Proveeduria

Articulo 5°—Definicién funcional de la proveeduria. La proveeduria sera la
dependencia municipal competente para tramitar los procedimientos para la
adquisicion de bienes y servicios que interesen a la Municipalidad, asi como
para realizar los procesos de control y almacenamiento, mediante la Bodega
Municipal en el caso de que esta ultima dependencia esté funcionando.

Articulo 6°—Funciones especificas de la proveeduria. La Proveeduria
tendra las siguientes funciones:



a) Recibir, tramitar y custodiar toda clase de documentos y expedientes
relacionados con los procedimientos de contratacion, la adquisicion de bienes
y/o servicios.

b) Atender consultas que le formulen las diversas personas publicas o
privadas relacionadas con la adquisicibn de bienes y servicios y demas
establecidas en el presente Reglamento.

c) Administrar y supervisar eficiente y eficazmente los procesos de licitacion,
remate y contratacion directa, desde el ingreso de la solicitud de tramite
(pedido) al Departamento, confecciéon de la orden de compra, hasta el finiquito
de la obra o entrega del bien y/o servicio. Debera verificar que los
proveedores se ajusten en cantidad, calidad, precio y tiempo de entrega de
los bienes y servicios ofrecidos a la Municipalidad.

d) Coordinar con la Jefatura Financiera, la Asesoria Legal y la unidad
solicitante del bien y/o servicio, todos los aspectos de control que garanticen
la correcta aplicacion de las normas y principios que regulan el proceso de
contratacion administrativa.

e) Administrar el proceso para la liberacibn o ejecucion de garantias de
participacion y de cumplimiento.

f) Colaborar con la Alcaldia Municipal, recopilacion de la informacion propia
del Departamento de Proveeduria, que guarde relacion con los tramites de
exoneracion, importacion y desalmacenaje de los materiales y suministros
importados.

g) El Despacho de Alcaldia emitira la adjudicacion, declaratoria de desierto en
los procedimientos de contratacidbn administrativa, de conformidad con el
Cdédigo Municipal y Reglamento que rige esta materia y en cuanto el monto
este dentro del rango que esta autorizado aprobar, para lo cual la Unidad de
Proveeduria emitira las recomendaciones respectivas.

h) Colaborar con la Alcaldia, en la recopilacion de la informacion, que le
permita al Despacho de la Alcaldia, preparar las solicitudes ante la CGR para
la autorizacion de las diferentes contrataciones pertinentes o para promover
un proceso de contrataciébn sin contar con el contenido presupuestario
correspondiente y todos aquellos oficios relacionados con los procedimientos
de compra.

i) De conformidad con los supuestos estipulados en la ley de Contratacion
Administrativa y su Reglamento, coordinar con las distintas unidades
(juridica), la elaboracién de los criterios a la Alcaldia o al Concejo Municipal
segun corresponda, a efectos de esas Dependencias puedan dar respuesta a
los recursos de revocatoria y apelacion de las resoluciones de adjudicacion,
asi como coordinar con los funcionarios y asesores que correspondan, segun
el caso la atencion de las audiencias de la CGR en esta materia.



j) Coordinar lo pertinente con las otras unidades administrativas internas,
cuando asi lo requiera, para que se tomen las acciones apropiadas que en
derecho correspondan, observandose en tal caso, las normas y tramites del
debido proceso, en situaciones tales como incumplimientos por parte de los
contratistas, resoluciones o modificaciones contractuales, ejecucién de
garantias, sanciones administrativas, reclamaciones de orden civil o penal.

k) Elaborar el programa de adquisiciones integrado y sus modificaciones, de
acuerdo con lo dispuesto en los articulos 6° de la LCA, y 7° del RLCA.

[) Analizar las ofertas recibidas, con base en los términos que contemple el
cartel, y aplicar los parametros de evaluacion sobre la base de las ofertas
técnicas y legalmente elegibles, para dicho fin, deber4d cuando asi
corresponda disponer del soporte de las unidades técnicas, sea en el area
juridica, ingenieria, topografias, etc.

m) Emitir el documento de ejecucidén presupuestaria denominado orden de
compra.

n) La Proveeduria podra presentar propuestas para actualizar y utilizar el
Manual de Procedimientos y su personal se ajustara en forma rigurosa a las
disposiciones que contenga dicho manual. Esta misma funcion se aplica para
la Bodega Municipal, en cuanto a la aplicacion del manual correspondiente a
esa dependencia.

o) Incluir y mantener actualizado el Sistema Integrado de la Actividad
Contractual (SIAC) de la CGR, toda la informacion referente a los diferentes
procedimientos de contratacién administrativa que realiza la municipalidad en
la forma y plazos establecidos.

p) Constituir y mantener actualizado el Registro de Proveedores de la
Municipalidad.

g) Controlar y llevar un registro actualizado de las existencias en inventario
de: mobiliario y equipo que se utiliza en las distintas dependencias
municipales; de los suministros y partes en bodega; de los traslados de
activos, entre las dependencias municipales.

rLas demas derivadas de su propia naturaleza, de conformidad con los
articulos 13 y 14 de este Reglamento.

CAPITULO Il
Sobre la adquisicién de bienes y servicios
SECCION |

Planeacion y programacion de compras



Articulo 7°—Solicitud de bienes y servicios. Los procedimientos para las
compras de bienes o la contratacion de servicios, se originaran con la solicitud
de necesidades presentadas por las dependencias interesadas a la
Proveeduria. En dichas solicitudes debera especificarse claramente al menos
lo siguiente:

a) Descripcién completa de la mercaderia o servicio requerido.
b) Cantidad solicitada.
c) Fecha probable del consumo del bien, con un mes de anticipacion.

d)Justificacion de la necesidad a satisfacer (continuidad en el servicio o fin
publico).

d) Estar contemplado en el Plan de Adquisiciones.

f) Las especificaciones técnicas del bien o términos de referencia del servicio,
aprobadas por el profesional responsable, segin corresponda a cada area.

g) Todo lo que consigne el formulario de Requisicion de Bienes y Servicios.

h) La Proveeduria, devolvera las solicitudes que incumplan con uno o mas de
los requisitos indicados.

Articulo 8°—Formalidades del pedido. La respectiva requisicion debera estar
autorizada por la jefatura de la dependencia solicitante quien sera el
funcionario responsable de verificar y justificar la efectiva necesidad del bien,
servicio u obra.

Articulo 9°—Agrupacion de pedidos. La Proveeduria agrupara los pedidos
de las diversas dependencias que versen sobre la misma clase de objetos,
siempre que la naturaleza y circunstancias lo permitan, para ello fijara plazos
al afio para la recepcion de pedidos con el objeto de lograr las mejores
condiciones y evitar a la vez un fraccionamiento ilegitimo, para ello las
dependencias respectivas deberan programar sus necesidades de manera tal
que las contrataciones inicien en el plazo fijado. Esos plazos seran fijados por
la Proveeduria mediante la emision de circulares.

Articulo 10.—Requisitos previos. Previo a la decision inicial de contratacion,
el funcionario encargado del presupuesto determinara, mediante un oficio, la
existencia de la partida presupuestaria (contenido) siendo requisito
indispensable que en esa decision inicial se indique expresamente los
recursos presupuestarios con que se atenderan las obligaciones derivadas de
la contratacion.

Articulo 11.—Tramite para la satisfaccion de necesidades particulares.
Para atender una necesidad calificada o de naturaleza particular, se podra
iniciar el procedimiento de contratacibn sin contar con los recursos



presupuestarios suficientes, previa aprobaciéon de la CGR. Para lo pertinente,
la Proveeduria, en coordinacion con la unidad usuaria, determinara la
necesidad de efectuar este procedimiento. En aquellos casos en que la
ejecucion se realice en varios periodos presupuestarios, el solicitante de la
contratacion deberd realizar las gestiones pertinentes ante la Coordinadora de
Presupuesto para asegurar la existencia del contenido presupuestario con el
propésito de garantizar el pago de las obligaciones.

Articulo 12.—Inicio del procedimiento. Una vez que se cuente con la
solicitud de compra o pedido debidamente confeccionado, con las
especificaciones técnicas o términos de referencia aprobados y el contenido
presupuestario correspondiente, la Proveeduria dard inicio al procedimiento
de contratacion respectivo.

Articulo 13.—Estimacion del contrato y determinacion de procedimiento.
La estimacion del contrato y la determinacion del procedimiento a seguir para
su celebracién, serd responsabilidad de la Proveeduria. La estimacion debe
efectuarse de conformidad con los parametros que indica la LCA en el articulo
31 y la determinacién del procedimiento se regira por la resolucién que dicta
la CGR a més tardar la segunda quincena de febrero de cada afio, en donde
se incorporan lo parametros vigentes para cada Organo y cada ente
relacionados con el articulo 27 de la LCA. Al efecto de lograr la determinacién
del procedimiento que corresponda, la Proveeduria deberda procurarse un
sondeo de mercado que le permita lograr una estimacién econémica del
objeto de contratacion, lo mas ajustada a la realidad que le sea posible.
Cuando exista una partida presupuestaria definida, se tomara como base para
la estimacion del procedimiento.

Articulo 14.—Conformacion del expediente. Una vez que se adopte la
decision de iniciar el procedimiento de contratacion se formara un expediente,
al cual se le incorporaran los estudios previos que motivaron el inicio de éstos
cuando corresponda y todas las actuaciones internas o externas relacionadas
con la contratacion.

Articulo 15.—Plan de adquisiciones.

15.1 Los programas de adquisiciones de cada afio, deberan ser
confeccionados conjuntamente con el Plan Operativo Anual y el Presupuesto,
todo de acuerdo a los lineamientos que establezca al respecto la CGR.

15.2 La Proveeduria, consolidara los programas de adquisiciones,
conteniendo la informacion solicitada en el articulo 7° del RLCA, y coordinara
que sea publicado en el Diario Oficial “La Gaceta”, en el primer mes de cada
periodo presupuestario.

15.3 Cualquier modificacién al programa de adquisiciones, debera remitirse al
Departamento de Proveeduria, mediante solicitud formal autorizada por el
funcionario encargado de cada area, en la que consten las razones que
motivan la modificacion.



15.4 La Proveeduria, no tramitard las necesidades no incluidas en el
programa de adquisiciones y sus modificaciones, en todo caso, los
funcionarios que promuevan un tramite de contratacion sin que la necesidad
estuviere contemplada en el programa de adquisiciones quedaran sujetos al
régimen disciplinario respectivo.

SECCION I
Principios generales de la Contratacién Administrativa

Articulo 16.—La contratacion administrativa se encuentra regida por una
serie de principios que la orientan y regulan. La observacion de esos
principios es de acatamiento obligatorio para todos los 6rganos que
intervienen en los diversos procesos de contratacion. La Sala Constitucional y
la Contraloria General de la Republica han definido esos principios y su
contenido, segun detalle:

16.1. Principio de eficiencia. Los procedimientos de contratacion
administrativa persiguen seleccionar la oferta que mas convenga a la
satisfaccion del interés general y al cumplimiento de los fines y cometidos de
la administracion, en todas las etapas de los procedimientos de contratacion
prevalecerd el contenido sobre la forma. Los actos y las actuaciones de las
partes se interpretardn de forma que se favorezca su conservacion y se
facilite adoptar la decision final en condiciones favorables para el interés
general.

16.2. Principio de igualdad y libre competencia. En los procedimientos de
contratacion administrativa, se respetara la igualdad de participacion de todos
los oferentes potenciales.

16.3. Principio de publicidad. Los procedimientos de contratacion se daran
a la publicidad por los medios correspondientes a su naturaleza, buscando
asegurar a los administrados la maxima certeza de la libre concurrencia en
condiciones de absoluta igualdad en los procedimientos de la contratacion
administrativa y que consiste en que la invitaciéon al concurso licitatorio se
haga en forma general, abierta y lo mas amplia posible a todos los oferentes
potenciales.

16.4. Principio de legalidad o transparencia. La Municipalidad, en todo
procedimiento de contratacion administrativa que promueva, solo podra
realizar aquellos actos que autorice el ordenamiento juridico. Los
procedimientos deben estar definidos en forma precisa cierta y concreta, de
modo que la Municipalidad no pueda obviar las reglas predefinidas.

16.5. Principio de seguridad juridica. Es derivado del anterior, puesto que al
sujetarse los procedimientos de la contratacion administrativa a las reglas
contenidas en las disposiciones normativas, se da seguridad y garantia a los
oferentes de su participacion.



16.6. Principio de formalismo. En cuanto se exijan formalidades, éstas
actuan a modo de controles endogenos y de auto fiscalizacion de la accion
administrativa, de manera que no se tengan como obstaculo para la libre
concurrencia.

16.7. Principio de equilibrio de intereses. Es necesario que en estos
procedimientos exista una equivalencia entre los derechos y obligaciones que
se derivan para el contratante y la administracion, de manera que se tenga al
contratista como colaborador del estado en la realizacion de los fines publicos
de éste.

16.8. Principio de buena fe. En lo concerniente a la Contratacion
Administrativa, se considera como un principio moral béasico que la
administracion y oferentes actien de buena fe, en donde las actuaciones de
ambas partes estén caracterizadas por normas éticas claras, donde
prevalezca el interés publico sobre cualquier otro.

16.9. La Municipalidad -como gobierno local- cuenta con los poderes y
prerrogativas necesarias para introducir modificaciones a los contratos, con el
objeto de que cumplan con el fin puablico asignado, principio que contempla el
articulo 200 del Reglamento de Contratacion Administrativa.

16.10. Principio de intangibilidad patrimonial. La Municipalidad esté
siempre obligada a mantener el equilibrio financiero del contrato, haciendo
que se cumpla con lo regulado expresamente en los articulos 18 y 19 de la
Ley de Contratacion Administrativa.

16.11. Principio de control de los procedimientos. Este principio se
subdivide en:

a) Control Juridico, el cual tiene como propdsito comprobar que ninguna
entidad o funcionario, realice acto alguno o asuma conductas que transgredan
la Ley;

b) Control Contable, que es el examen o juzgamiento de las cuentas de las
dependencias y de los funcionarios que tienen a su cargo la administracién de
fondos y bienes del Estado;

c¢) Control Financiero, consiste en la fiscalizacion de la correcta percepcion de
ingresos y de la legalidad del gasto publico;

d) Control Econdmico, se realiza sobre la eficiencia y la eficacia de la gestion
financiera, es decir, sobre los resultados de dicha gestion, la determinacion
del cumplimiento de las metas establecidas y el aprovechamiento 6ptimo de
los recursos.

SECCION Il

Registro de Proveedores



Articulo 17.—EIl Registro de Proveedores. La Municipalidad llevara un
Registro, en cual podran inscribirse todos los interesados en proveer bienes o
servicios. Debera contener informacion basica del Proveedor, indicacion del
lugar o medio de comunicacion para recibir invitaciones, lista actualizada de
los bienes o servicios que ofrece y cualquier otra informacion que determine la
Proveeduria. La inscripcién se rige por un principio de gratuidad y todo
interesado podra realizarla en el momento en que asi lo desee.

Articulo 18.—Actualizacion del Registro. El Departamento de Proveeduria
tendra bajo su responsabilidad conformar y mantener actualizado el Registro
de Proveedores. Invitara, al menos una vez al afio, a todos los interesados a
inscribirse o0 a actualizar su informaciéon en el Registro de Proveedores. La
invitacion se hara en el Diario Oficial La Gaceta, y si se estima necesario,
también se podra publicar en un diario de circulacion nacional.

Articulo 19.—Normativa para regular el Registro. La Proveeduria es la
responsable de recomendar al Concejo Municipal la normativa que regulara el
Registro de Proveedores, para lo cual atendera las directrices generales que
sobre la materia dicte la Alcaldia Municipal.

SECCION IV
Procedimiento de contratacion

Articulo 20.—EIl cartel. Contendra las condiciones generales de la
contratacion y las especificaciones técnicas. Su contenido establecer4 como
minimo los requisitos establecidos en el articulo 51 del RLCA.

20.1 El Departamento de Proveeduria sera el encargado de elaborar los
carteles de licitacién respectivos y de contrataciéon cuando se requiera, los
cuales deben ser sometidos a revisién ante la Asesoria Legal, dependencia
que tiene un plazo de tres dias habiles para pronunciarse, y contar con el aval
del superior jerarquico de la dependencia solicitante del bien y/o servicio. En
las compras de menor cuantia, gastos fijos, adquisicion de bienes y servicios
gue estan bajo la competencia de la alcaldia municipal, basta con el aval de la
dependencia solicitante.

Articulo 21.—Criterios de evaluacion. La dependencia solicitante adjuntara
al pedido de articulos, las especificaciones técnicas y los criterios que se
consideraran para la calificacion técnica de las ofertas, con sus respectivos
pardmetros y escalas de evaluacion, dentro de eéstos podran incluirse
aspectos tales como experiencia, tiempo de entrega, garantias y otras
condiciones propias de la naturaleza de la contratacion, cuando el tipo de
contratacion a realizar asi lo amerite. Asimismo, la calificacion minima para
que una oferta pueda resultar adjudicada, no podra ser inferior a 70 sobre100
al ponderar cada uno de los factores a evaluar. Todo lo anterior debe ser
incluido en el cartel.



Articulo 22.—Invitacion a participar. La Proveeduria dard divulgaciéon al
cartel segun el procedimiento de contratacion de que se trate y por los medios
definidos en el RLCA.

Articulo 23.—Modificaciones al cartel y prdérrogas en tiempos, para
recepcion de ofertas.

Las modificaciones a las condiciones y especificaciones del cartel, seran
divulgadas por los mismos medios utilizados para cursar la invitacién, con al
menos tres dias habiles de anticipacion al vencimiento del plazo para recibir
ofertas, siempre que estas modificaciones no cambien el objeto de la
contratacion ni constituyan una variacion fundamental en la concepcion
original del mismo.

Cuando se trate de simples aclaraciones pedidas o acordadas de oficio, que
no impliqguen modificacién en los términos de referencia, la Proveeduria las
incorporara de inmediato al expediente y les dara una adecuada difusion. Las
prérrogas en el plazo para la recepcidon de ofertas, deberan estar divulgadas a
mas tardar 24 horas antes a la que previamente se hubiere sefialado como
limite para la presentacion de ofertas.

Articulo 24.—Recepcion y apertura de las ofertas. Las ofertas deberan
presentarse en el lugar que asi se indique, a mas tardar en la fecha y hora
sefialadas en el cartel para la recepcion y apertura, serdn entregadas en un
sobre cerrado en el que se consigne como minimo, nimero y nombre del
concurso para el cual se esta ofertando, asi como el nombre o razén social de
la persona fisica o juridica que presenta la propuesta. Debera estar
acompafada de los demas documentos y atestados solicitados por el cartel
respectivo.

De la apertura, se levantara un acta a cargo de la Proveeduria, en la que se
consignara, fecha, hora, lugar y funcionarios presentes designados a ese
efecto; los oferentes o sus representantes podran intervenir en el acto y hacer
observaciones generales, reservando sus solicitudes concretas para el
momento establecido en el procedimiento. Adicionalmente, se hara constar
namero y objeto del concurso, nombre o razén social de los oferentes,
indicando el namero de cédula de identidad o cédula de persona juridica,
entre otros.

Lo expuesto en este articulo, sera aplicable en los procesos de contratacion
directa en lo que corresponda.

Articulo 25.—Subsanacion y aclaraciones de las ofertas. Dentro del plazo
previsto por el RLCA, la Proveeduria solicitar& por escrito a los oferentes que
subsanen cualquier defecto formal ose supla cualquier informacion o
documento trascendente omitido, en tanto no impliquen modificacion o
alteracion de las condiciones establecidas en cuanto a las obras, bienes y/o
servicios ofrecidos, o varien las propuestas: econémica, de plazos de entrega,
ni garantias de lo ofertado. Dichas subsanaciones deberan presentarse por



escrito dentro de un plazo maximo de tres dias habiles, de no atenderse la
solicitud de subsanar, se descalificara la oferta, siempre que la naturaleza del
defecto lo amerite, segun lo dispuesto en el articulo 82 del RLCA.

Excepcionalmente, a solicitud del oferente y en casos debidamente
justificados, la Proveeduria podra prorrogar el plazo indicado hasta por un
periodo igual.

Articulo 26.—Estudio y valoracion de ofertas. La Proveeduria para
licitaciones publicas, directas y abreviadas estudiara y seleccionara las ofertas
con el apoyo técnico de la dependencia usuaria o competente y la Asesoria
Legal dentro de los plazos establecidos al efecto. La proveeduria remitira el
expediente con la valoraciébn legal a la Jefatura Financiera quien le
correspondera remitir recomendacion o criterio de adjudicacion. Dentro del
plazo establecido en el cartel, a falta de estipulacion expresa en el mismo, se
efectuara dentro de los 20 dias habiles contados a partir del acto de apertura.
Dentro de los ocho dias habiles posteriores el Concejo tomara el acuerdo de
adjudicacion.

Articulo 27.—En lo referente a la Contratacidon Directa por escasa cuantia, los
plazos para convocar la recepcion de ofertas sera de uno a cinco dias habiles
maximo, y el plazo para emitir la resolucién de adjudicacion sera de diez dias
hébiles maximo, contados a partir del acto de apertura.

La adjudicacion tendra sustento en los criterios técnicos y legales emitidos por
las instancias correspondientes y demdas documentos del expediente
administrativo de la respectiva contratacion.

Las instancias competentes para emitir el Acuerdo o Resolucion de
Adjudicacion, podran apartarse de los criterios técnicos y juridicos, dejando
constancia expresa y razonada en el expediente respectivo y tomando como
base a esos efectos, otro criterio de la misma naturaleza, el cual deber& ser
agregado al expediente. Cuando por el monto, el acto de adjudicacion debe
ser dictado por el Concejo Municipal, el Departamento de Proveeduria,
procurara realizar el envié del expediente respectivo al menos con tres dias
de anticipacion a la celebracion de la sesion ordinaria respectiva, igualmente
debera considerar en el plazo que estipule en el cartel para el dictado de
adjudicacion, un plazo prudencial para que el Concejo tenga su espacio de
estudio y deliberacién; cuando por razones especiales se deba presentar un
expediente en un plazo mas corto que el aqui sefialado, se debera adjuntar
un escrito que justifique esa medida, y en donde explique las razones que
ameritan el dictado expedito del acto de adjudicacion.

Articulo 28.—Comunicacién. La Proveeduria Municipal sera la encargada de
comunicar a los oferentes los acuerdos o resoluciones de adjudicacién dentro
de los plazos y parametros previstos en el RLCA.

Articulo 29.—Formalizacién contractual. Los contratos se formalizaran en
instrumento publico o privado de conformidad con los requerimientos legales y



cartelarios aplicables. Por la Municipalidad lo suscribird la Alcaldia y por el
contratista, su apoderado o representante, debidamente acreditados.

Articulo 30.—Dependencia encargada de la elaboracidon de los contratos.
La dependencia encargada de elaborar contratos, cuando asi se requiera,
sera la Proveeduria en coordinacion con la Asesoria Legal que velaran
porque en dichos instrumentos se incorporen al menos las siguientes
disposiciones: precio, tiempo de entrega, forma de pago, caracteristicas
técnicas del objeto contratado y cualquier otro aspecto atinente.

Articulo 31.—Otras modalidades de formalizacién. Esta formalizaciéon podra
omitirse si de la documentacion originada por el respectivo procedimiento de
contratacion, resultan indubitables los alcances de los derechos y las
obligaciones contraidas por las partes, en este caso, el documento de
ejecucion presupuestaria denominado orden de compra, constituira
instrumento idoneo para continuar con los tramites de pago respectivos, todo
bajo la responsabilidad del funcionario que la emite.

SECCION V
Garantias
Articulo 32.—Disposiciones sobre garantias de participacion.

32.1. En las licitaciones publicas obligatoriamente, y en los demas
procedimientos facultativamente, se exigira a los oferentes una garantia de
participacion, cuyo monto se definird en el cartel entre un uno y un cinco por
ciento del monto total ofertado, debera tener una vigencia minima de un mes
contado a partir de la fecha méaxima establecida para dictar el acto de
adjudicacion.

32.2. Los documentos aportados como Garantia de Participacion deben ser
presentados en el Departamento de Tesoreria Municipal, antes de la hora de
apertura de las ofertas.

32.3. Es competencia de la Tesoreria Municipal, en coordinaciéon con la
Proveeduria, autorizar la devolucion de las garantias de participacion.

Articulo 33.—Disposiciones sobre garantias de cumplimiento. Las
garantias de cumplimiento seran devueltas, dentro de los sesenta dias habiles
siguientes a la fecha en que la Municipalidad haya realizado la recepcion
definitiva del objeto contratado, de lo cual debera quedar constancia en el
expediente. Cuando en los carteles de licitacion se establezca un plazo
distinto, prevalecerd lo indicado en el cartel.

SECCION VI
Recursos



Articulo 34.—Recursos de objecion al cartel. Cuando se presente un
Recurso de Objecion al Cartel, cuya resolucion sea competencia de la CGR,
la Proveeduria, a instancia de dicho ente, remitird dentro del plazo conferido
para tal efecto, el expediente de la contratacion incluido el criterio de la
administracion en cuanto a la impugnacién presentada.

La Proveeduria, si asi fuere procedente, solicitara a la unidad gestionante o a
cualquier otra dependencia toda la informacion que se requiera con el fin de
satisfacer el pedido del érgano contralor.

La unidad a la que se le hubiese requerido criterio, debera remitir dentro del
plazo previsto por la Proveeduria, la informacién solicitada.

Corresponde a la jefatura de la Proveeduria, suscribir el oficio de respuesta
del recurso interpuesto, salvo que la CGR expresamente disponga algo
diferente.

Articulo 35.—Recurso de objecidn al cartel en la licitacion. La Proveeduria
sera la dependencia competente para tramitar la impugnacion al pliego de
condiciones, que llegase a presentarse en el procedimiento de contratacion.
En caso que el recurso se interponga ante una dependencia diferente a la
Proveeduria, el titular de la dependencia remitira la documentacion a la misma
dentro del dia habil posterior a su recibo.

De requerirse, la Proveeduria, dentro del plazo que al efecto defina, podra
contar con la asesoria de la unidad gestionante y la Asesoria Legal dentro del
ambito de sus competencias, a efecto de disponer de los dictamenes técnicos
y juridicos pertinentes.

La Proveeduria contara con el plazo de cuatro (4) dias habiles para preparar
el documento que contendra la recomendacion de resolucion del recurso
interpuesto. Una vez resuelto, la Proveeduria notificara al recurrente, para lo
cual dispone de dos (2) dias habiles. De acogerse parcial o totalmente el
recurso, la Proveeduria, dentro de los tres (3) dias habiles siguientes
posteriores a la comunicacion al recurrente, modificard en los términos
respectivos el cartel y gestionara la divulgacion correspondiente, con el
respectivo ajuste en los plazos para la recepcion de ofertas, cuando asi se
requiera.

Articulo 36.—Recurso de revocatoria. Tratdndose del recurso de
Revocatoria contra el acto de adjudicacion, una vez recibido el mismo, la
dependencia ante la que haya sido presentado, deber& remitirlo de inmediato
a la Proveeduria, en razon de ser ésta la dependencia competente para
tramitarlo.

Si el recurso resulta manifiestamente improcedente, la Administracién por
medio de la Proveeduria, debera resolver y notificar su decision al gestionante
en el término de dos dias habiles. Si el recurso se acoge, el érgano o
dependencia que haya dictado la adjudicacion, debera resolver con el apoyo



de criterios técnicos vy juridicos dentro de los quince dias habiles siguientes a
su presentaciéon. Lo que resuelva dicho érgano o dependencia, agotara la via
administrativa.

Articulo 37.—Recurso de apelacion. En el caso de recursos de apelaciéon
interpuestos contra el Acto de Adjudicacion, dentro del plazo que sefale la
Contraloria General de la Republica, la Proveeduria remitird -debidamente
foliado- el expediente administrativo de la licitacion y apercibira por escrito a
los oferentes a efecto de que mantengan o restablezcan la vigencia de las
ofertas y delas garantias de participacion.

Una vez notificado el auto inicial emitido por la CGR, la Proveeduria remitira a
la unidad gestionante de la contratacion, la documentacion correspondiente a
efecto de que procedan con el estudio y andlisis de los alegatos del apelante.
Esta, con el visto bueno de su titular, presentara antela Proveeduria el informe
respectivo en el transcurso de los dos (2) dias habiles siguientes. La
Proveeduria, una vez que cuente con los alegatos requeridos y a mas tardar
el quinto dia habil posterior a la notificacion del auto inicial, enviara a la CGR
las argumentaciones solicitadas, salvo que la CGR establezca un plazo
distinto.

SECCION VII
Ejecucién contractual

Articulo 38.—Recepcion de obras, bienes y servicios. La recepcion de
bienes y obras, debera quedar consignada en un acta, la cual sera levantada
para cada procedimiento de contratacion por separado. La dependencia u
organo técnico responsable de su levantamiento debera llevar un control
consecutivo de las recepciones que realiza durante cada afio calendario. En
lo relativo a bienes, la dependencia encargada del levantamiento de las actas
sera la Proveeduria Municipal, o el Encargado de Bodega, segun
corresponda, quien dependiendo de la naturaleza del objeto contratado,
deberd contar con la colaboracién de los funcionarios especializados que
sean necesarios, a efecto de respaldar debidamente los intereses de la
institucion en el acto de recepcion.

Para la recepcion de obras, el encargado de realizar el levantamiento de las
actas respectivas, sera el funcionario designado como oOrgano técnico
responsable de la misma. Al igual que para la recepcion de bienes, las actas
deberan llevarse de forma consecutiva para cada procedimiento de
contratacion adjudicado. La numeracion consecutiva debera responder al
trabajo que se realice durante cada afo calendario. Todas las actas originales
se debera remitir a la Proveeduria a mas tardar dentro del tercer dia de su
levantamiento, dicha dependencia debera darle el tramite respectivo e
incorporarlas al expediente de que se trate.

Articulo 39.—Recepcion de bienes. Para la recepcibn de bienes la
Proveeduria o el funcionario de la bodega que al efecto se designe, sera el



responsable del levantamiento del acta respectiva, en la cual debera
consignarse como minimo: cantidades, calidades, caracteristicas y naturaleza
de los bienes. Adicionalmente, se dejara constancia de cualquier otra
informacion que se estime necesaria o pertinente para el adecuado respaldo
de los intereses de la institucion. El acta debera ser suscrita por el
representante de la Municipalidad y por el contratista o el representante que
éste haya designado.

Si la cantidad de bienes a recibir es muy alta y variada, bastara con un acta
resumen, que haga referencia a los documentos principales del expediente
gue especifican la cantidad, calidad y naturaleza de los bienes respectivos.

Cuando deban recibirse bienes, cuya naturaleza requiera de la valoracion de
técnicos especializados para el adecuado respaldo de los intereses de la
institucion, la Proveeduria deberd4 coordinar con la dependencia que
corresponda, a efecto de que se designe él o los funcionarios que deban
participar de tal recepcion, dicha designacion sera obligatoria para la
dependencia especializada de que se trate y esos funcionarios deberan
suscribir el acta de recepcion levantada, junto con las personas indicadas en
el parrafo anterior. Igual obligacion de coordinacion y levantamiento de actas,
debera observarse para aquellos casos en que se haya pactado la recepcion
del objeto del contrato, por “entregas parciales”.

En relacién al recibo de mercancias serd responsabilidad del Proveedor
Municipal que los bienes adquiridos correspondan a lo estipulado en la orden
de compra o contrato, que los articulos estén en perfecto estado, cuando se
trate de activos fijos, éstos deberan ser registrados y plaqueados. La
mercaderia debe venir acompafiada de la factura y orden de compra
correspondiente. Sin estos documentos, no se debe recibir ninguna
mercaderia, las cuales deben firmarse y estamparseles un sello de recibido.
Una recibidos estos documentos por la Proveeduria, los pasara a la Tesoreria
para tramite de pago.

Articulo 40.—Contratacion de servicios. Tratdndose de la contratacion de
servicios, dada la periodicidad con que los mismos seran recibidos, la
dependencia solicitante y designada como oOrgano técnico responsable,
durante la etapa de ejecucion, debera realizar informes periodicos de la
prestacion del servicio. En dichos informes deberan ser consignadas las
condiciones en que se recibe el servicio, asi como la satisfaccion o
cumplimiento de lo pactado. Esos informes periddicos deberan ser remitidos a
la Proveeduria para que les dé el tramite respectivo y los anexe al expediente
de la contratacién de que se trate. El 6rgano técnico correspondiente, debera
coordinar con la Proveeduria las situaciones que durante la ejecucion
contractual pudieran desembocar en el establecimiento de una eventual
sancion, resolucion o rescision del contrato.

La frecuencia con que deban elaborarse dichos informes, dependera de la
modalidad fijjada para la prestacion del servicio y deberan enviarse a la



Proveeduria, a mas tardar dentro del tercer dia de haber recibido la prestacién
del servicio.

Articulo 41.—Recepcion de obras. Se llevaran a cabo dos tipos de
recepcion: una provisional, por realizarse como maximo 15 dias después de
que el encargado de la obra haya notificado por escrito la finalizacién de las
obras de construccién, asi como el dia y hora propuestos para hacer la
entrega a quien corresponda y otra definitiva, por efectuarse, como maximo,
dos meses después dela fecha de la recepcién provisional, salvo que en el
cartel se haya indicado un plazo diferente.

En ambos casos, previa revision de la obra, la parte técnica a cargo elaborara
un acta de recepcion, donde se indicara como se desarroll6 el proceso
constructivo y la condicibn en que se recibe la obra; para la recepcion
provisional se indicard al menos, si ésta se recibe a satisfaccibn o bajo
protesta, en cuyo caso se sefialaran las causas de ello, para que el
constructor proceda a corregir los problemas; en el acta de recepcion
definitiva se sefialaran como minimo lo siguiente:

1. Un resumen de los aspectos sefialados en el acta provisional.

2. Si la ejecucion fue total o parcial.

3. Si se efectuo en forma eficiente o deficiente (en este caso sefialar porqué).
4. El plazo empleado en la ejecucién, incluyendo prérrogas.

5. Si hubo sanciones o se ejecutaron las garantias.

6. Si las obras se reciben a satisfaccion o bajo protesta y en este ultimo caso,
las razones para quesea asi.

7. La calidad y cantidad de las obras ejecutadas.

8. El monto cancelado y el que falta por cancelar por concepto de avance de
obra, ajuste de precios, obras extraordinarias y cualquier otro rubro
contemplado, si la recepcién es parcial (si la recepcién es definitiva, las
cuentas deben estar finiquitadas).

En todo caso, para el control y ejecucién de las obras impulsadas por la
Municipalidad, resultaran de acatamiento obligatorio, las disposiciones
contenidas en los manuales y demas normativa que al efecto emita la CGR.

Articulo 42.—Vicios ocultos, responsabilidad disciplinaria y civil en la
ejecucion de obras.

El hecho de que la obra sea recibida a satisfaccion en el acto de recepcion
oficial, no exime al constructor de su responsabilidad por vicios ocultos, si
éstos afloran durante los diez afios posteriores a la fecha de la recepcion
definitiva. Por otra parte, la Administracion tiene un periodo de cinco afios
para reclamar al contratista la indemnizacion por dafios y perjuicios, plazo que
también se aplica cuando el funcionario designado por ella para hacerse
cargo de la obra, también haya incurrido en responsabilidad civil; la
responsabilidad disciplinaria por faltar a sus obligaciones durante la ejecucion
de la obra, prescribe segun los criterios dispuestos en el articulo 71 de la Ley
Organica de la Contraloria General de la Republica, N° 7428.



Articulo 43.—Modificaciones a los contratos. La Municipalidad podra
aumentar o disminuir para un contrato, el objeto de la contratacion, conforme
lo disponen los articulos 12 de la LCA y 200del RLCA.

Articulo 44.—Prdérrogas para los plazos de entrega. La prérroga en la
ejecucion de los contratos se regirda por lo dispuesto en el articulo 198 del
RLCA. La valoracién y aprobacion de ésta, la efectuaran conjuntamente el
superior de la unidad gestionante y la Proveeduria. Todo lo actuado, debera
guedar debidamente documentado en el expediente administrativo del
concurso. Cuando el contrato haya sido refrendado por la Contraloria General
de la Republica, a efectos de prorrogar su plazo, se elaborard un Addéndum,
el cual seré remitido al ente contralor para su respectivo refrendo.

SECCION VI
Del precio y pago

Articulo 45.—Los precios cotizados deberan ser firmes, definitivos e
invariables durante el periodo de vigencia de la oferta; expresados en
nameros y letras coincidentes. En caso de discrepancia, prevalecera lo
expresado en letras. Asimismo, de existir diferencia entre los montos unitarios
y totales, prevalecera el monto mas bajo.

Los precios podran cotizarse en colones costarricenses 0 en la moneda
definida en el cartel.

Aquellos materiales que sean cotizados en contratos de obra como materiales
de importacion y que posteriormente sean comprados en plaza, seran
cancelados contra presentacion de la factura del proveedor nacional. EI monto
a cancelar no debera superar lo cotizado en moneda extranjera y no incluira
los impuestos que hubiesen correspondido a la nacionalizacion de este
producto.

Cuando los productos ofrecidos sean de importacién y el oferente sea una
firma domiciliada fuera del territorio nacional, el cartel o términos de referencia
establecera los incoterms que permitan determinar los elementos que
componen el precio, por lo que sera obligatorio para todo oferente cotizar en
la forma solicitada, en caso de omisién, la Administracion procedera a
descalificar la oferta.

Tratdndose de productos en plaza la oferta debera indicar siempre el precio y
la naturaleza de los impuestos que la afectan. Su omision tendra por incluido
en el precio cotizado los impuestos que lo gravan.

Articulo 46.—Forma de pago. Los pagos a proveedores y a los arrendatarios
se haran contra la prestacion del servicio, recepcion de bienes o avance de la
obra, a entera satisfaccion de la Municipalidad, resultando absolutamente nula
cualquier estipulacion en contrario.



En contratos continuados de servicios, los pagos se haran mensualmente
contra el avance en la prestacion de los mismos, salvo que el cartel estipule
otra diferente, recibidos a entera satisfaccion de la Municipalidad.

En contratos de arrendamiento se pagara por mes vencido. En las
contrataciones de obra, el cartel o términos podran establecer que se
concederan en forma excepcional anticipos durante la ejecucion de la obra
con el objeto de cubrir parte de los costos directos de los renglones de
trabajo.

Dicho anticipo en ningin caso podra ser superior al 30% del monto contratado
para el componente local. Todo anticipo de pago, debe ser respaldado en su
totalidad por el contratista con una garantia colateral e incondicional que
debera cumplir con las formalidades y requisitos establecidos en el RLCA. De
aprobarse un anticipo quedara obligado el inspector del contrato para deducir
de cada uno de los pagos el porcentaje correspondiente al anticipo realizado.
El funcionario que ejecute un pago en contravencion de estas disposiciones,
incurrira en responsabilidad laboral y patrimonial al igual que el funcionario
que, careciendo de motivo, retenga un pago a un proveedor determinado.
Para tal efecto, el Organo fiscalizador informara a la Alcaldia, el cual
gestionara las acciones disciplinarias pertinentes.

Articulo 47.—Tramite de pago. Los bienes en plaza se pagaran ocho dias
posteriores a la presentacién para el cobro de la factura en la Proveeduria.
Para servicios o contratacién de obra, se cancelara mediante pagos parciales,
de acuerdo con calculos basados en el progreso semanal del trabajo
terminado y del equipo y materiales suplidos conforme lo presente el
contratista y lo apruebe la unidad gestionante. Estos pagos parciales se haran
efectivos dentro de los ocho (8) dias habiles después de la aprobacion de la
unidad gestionante.

Los pagos se efectuaran en colones costarricenses.

Toda factura por avance de obra debera estar debidamente timbrada.

La Municipalidad podra reconocer pagos mayores a los que se consignan en
el programa fisico financiero de la oferta, de acuerdo con su disponibilidad de
fondos.

Los pagos parciales se consideraran como adelantos basados en simples
estimaciones; por lo tanto, estaran sujetos a pruebas y certificados de calidad
y a la eventual correccion final. No implicara aceptacion por parte de la
Municipalidad, de los materiales o trabajos rendidos.

Tratandose de contratos para suministro de bienes, de previo al tramite de
pago, se constatara la correcta recepcion de la prestacion contractual,
observando al respecto las disposiciones contenidas en los articulos 153 y
154 del RLCA.



En los contratos formalizados en moneda extranjera y que seran pagaderos
en colones, se utlizara el tipo de cambio de referencia para la venta,
calculado por el Banco Central de Costa Rica, vigente al momento de la
confeccion del cheque o medio de pago seleccionado, siempre y cuando el
adjudicatario no haya incurrido en mora por entrega tardia, en cuyo caso se
descontaran los dias de atraso para computar el tipo de cambio a utilizar a los
efectos que la paridad cambiaria a referenciarse, sea la que corresponde a la
ejecucion contractual normal.

Cuando se trata de compras en el exterior, para su pago se seguiran las
normas y costumbres del comercio internacional.

Lo no dispuesto en el presente Reglamento, se regira supletoriamente por las
disposiciones de la Ley de Contratacion Administrativa.

Articulo 48.— EI presente reglamento rige a partir de su publicacion,
derogando cualquier norma previa que se le contraponga.

Aprobado en Sesion Ordinaria numero 407 del 09 de marzo del 2015.



