MUNICIPALIDAD DE PUNTARLENAS

REGLAMENTO DE LA PROVEED URTITA

M UNICIP AL

CAPITULO I
Disposiciones generales

Articulo 1°— Objeto: El presente reglamento tiene por objeto establecer las disposiciones
que regulardan los procedimientos que regirdn en las diferentes etapas de la actividad
contractual que efectlie la Municipalidad de Puntarenas, a través de la Proveeduria
Municipal, de conformidad con la normativa de la Ley N° 7494 Ley de Contratacion
Administrativa y sus reformas, el Decreto Ejecutivo N° 33411-H, Reglamento a la Ley de
Contratacién Administrativa y sus reformas, la Ley N° 7794 Cdédigo Municipal y sus
reformas, la resolucién R-C0O-44-2007, Reglamento sobre el Refrendo de las
Contrataciones de la Administracién Publica (R-5-2007-CO-DCA) y demdas norm ativa

aplicable a la m ateria.

Articulo 2°—~ Nomenclaturas: En el contenido de este marco normativo se utilizaran las

siguientes nomenclaturas:

Concejo: Concejo de la Municipalidad de Puntarenas

La Municipalidad: Municipalidad de Puntarenas.

La Proveeduria: La Proveeduria Municipal.

LCA: Ley de Contratacioén Administrativa.

RLCA: Reglamento ala Ley de Contratacién Administrativa.

El Cdédigo: ElCoédigo Municipal.

RRCAP: Reglamento sobre el Refrendo de las Contrataciones de la

Administraciéon P Uublica.

Articulo 3°— Alcance: Este reglamento serd aplicable -sin excepcién-, a todos los
procedimientos de contratacién que promueva la Municipalidad por medio de la

Proveeduria.

CAPITULO Il

Funciones de la Proveeduria Municipal

Articulo 4°— Definicién Funcional de la Proveeduria: La Proveeduria serd el 6rgano
competente para tramitar los procedimientos para la adquisicién de bienes y servicios
requeridos por la Municipalidad, asi como para realizar los procesos de control vy

almacenamiento, mediante la Bodega a cargo de la Proveeduria.

Articulo 5°— Funciones Especificas de la Proveeduria: La Proveeduria tendra las

siguientes funciones:

a) Recibir, tramitar 'y custodiar toda clase de documentos y expedientes

relacionados con la adquisicién de bienes y/o servicios.

b) Atender y gestionar las consultas que formulen las diversas personas juridicas o

fisicas relacionadas con las labores de la Proveeduria.

c) Ejecutar y supervisar eficiente y eficazmente los procesos de licitacién, remate y
contratacion directa, desde el ingreso a la Proveeduria de la solicitud de

m ateriales, hasta el finiquito de la obra o entrega del bien y/o servicio requerido.
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d)

e)

f)

g)

h)

k)

n)

o)

Coordinar con la Direccion de Hacienda, el d&rea de Servicios Juridicos y la unidad
solicitante del bien y/o servicio, todos los aspectos de control que garanticen la
correcta aplicacioén de las normas y principios que regulan el proceso de

contratacion administrativa.

G estionar el proceso para la liberacién o ejecuciéon de garantias de participacién vy

de cumplimiento.

Coordinar con los proveedores los trAmites de exoneracién y desalmacenaje de

los equipos y m ateriales de im portacion.

Emitir la recomendaciéon final de adjudicacién, declaratoria de desierto o
infructuoso de los procedimientos de contratacién administrativa, de conformidad
con las recomendaciones emitidas por la dependencia usuaria o competente vy
por el A&rea de Servicios Juridicos, en total apego de lo dispuesto en la legislacién

gue rige esta m ateria.

Cooperar, con el apoyo técnico de la dependencia usuaria o competente y de
Servicios Juridicos, en la preparacién las solicitudes ante la Contraloria General
de la RepuUblica para la autorizacion de contrataciones directas o para promover
un proceso de contratacién sin contar con el contenido presupuestario
correspondiente y todos aquellos oficios relacionados con los procedimientos de
compra, incluidos los procedimientos de urgencia administrativa y los casos de

excepcion administrativa.

Colaborar con la resoluciéon de los recursos de objecién, revocatoria y/o apelacion
de las adjudicaciones, segun los supuestos especificados en la LCA y el RLCA,
asicomo colaborar en la atencién y respuesta de las audiencias concedidas por
la Contraloria General de la Republica en esta materia.

Coordinar lo pertinente para que se tomen las acciones apropiadas que en
derecho correspondan, en situaciones de incumplimiento por parte de los
contratistas, resoluciones o modificaciones contractuales, ejecuciéon de garantias,
sanciones administrativas, reclamaciones de orden civil o penal, en total
observancia de la normativa vigente y aplicable, asi como los trdmites del debido

proceso.

G estionar con la Direccién de Hacienda la publicacién del programa de
adquisiciones integrado y sus modificaciones, de conformidad con el articulo 6°

de la LCA y elarticulo 7 delRLCA.

Aplicar los pardmetros de evaluacion a las ofertas que resulten técnica vy
legalmente elegibles, con base en los términos contemplados en el cartel

correspondiente a cada procedimiento de contratacién.

E mitir la o las 6rdenes de compra que se requieran para la ejecucion de los

procedimientos de contratacién.

Ejecutar las tareas de cada proceso de acuerdo con las disposiciones contenidas
en el Manual de Procedimientos, ajustando sus labores a lo indicado en dicho
manual, incluyendo todo tramite concerniente al manejo de la Bodega a cargo de

la Proveeduria, en cuanto a lo correspondiente a esa dependencia.

Incluir en el Sistema Integrado de la Actividad Contractual (SIAC) de la

Contraloria General de la Republica, toda la informacién referente a los diferentes
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procedimientos de contratacién administrativa que realiza la Municipalidad en la

forma y plazos establecidos.

p) Constituiry mantener actualizado el Registro de Proveedores de la Municipalidad,

segun lo establecido enla LCA y el RLCA ylo dispuesto en este Reglamento.

CAPITULO Il

Sobre la adquisicién de bienes y servicios

SECCION PRIMERA

Planeaci6én y program acién de compras

Articulo 6°— Requisitos previos. Antes de presentar la solicitud ante la Proveeduria, el
jerarca de la unidad solicitante deberd emitir la decisién inicial de acuerdo con |lo
establecido en el articulo 8 del RLCA, (anexo 1) siendo requisito indispensable que en la
decisiéon inicial se indique expresamente los recursos presupuestarios con que se

atenderan las obligaciones derivadas de la contratacion.

Articulo 7°— Solicitud de Bienes y Servicios. Los procedimientos para la adquisiciéon de
bienes o la contratacién de servicios, se originaradn con la Solicitud de M ateriales
presentada por la dependencia interesada a la Proveeduria Municipal. En dichas

solicitudes debera especificarse claramente almenos lo siguiente:

a) Descripcion com pleta de la mercaderia o servicio requerido.

b) Cantidad solicitada.

c) Fecha probable delconsumo del bien.

d) Co6digo y contenido presupuestario disponible para el procedimiento.

e) Visto bueno del encargado de la Bodega en las compra de materiales,

suministros y repuestos.
f) Visto bueno del 6rgano técnico cuando se trate de equipo especializado.
g) Cualquier otra informacién requerida en el formulario de Solicitud de M ateriales

(anexo 2).

Adicionalmente se deberéd indicar lo siguiente:

a) Justificacion de la necesidad a satisfacer (fin pablico).

b) Especificaciones técnicas del bien o términos de referencia del servicio,
aprobadas porelprofesionalresponsable, segln corresponda a cada area.

c) Pardmetros para la comparaciéon y evaluaciéon de las ofertas.

d) Estimaciéon actualizada del costo de lo solicitado, acompafiada de los estudios
realizados (de mercado, precios en lista, costo de contratos anteriores y similares,

entre otros) que fundamentaron su establecimiento.

La Proveeduria Municipal devolverad las solicitudes que incumplan con uno o méas de los

requisitos indicados.

Articulo 8°— Form alidades del pedido. La respectiva solicitud debera estar autorizada
por la Direccion de Hacienda, por el jefe de la dependencia solicitante quien serda el
responsable de verificar y justificar la efectiva necesidad del bien, servicio u obra y por el

responsable técnico de lo solicitado, cuando corresponda.

Articulo 9°— Agrupacién de pedidos. La Proveeduria agrupard los pedidos de las
diversas dependencias que versen sobre la misma clase de objetos, siempre que la
naturaleza y circunstancias lo permitan, para ello durante el primero mes del affio se

em itiran circulares para fijar los plazos para la recepcién de pedidos con el objeto de
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lograr las mejores condiciones y evitar a la vez un fraccionamiento ilegitimo. Las
dependencias respectivas deberan programar sus necesidades de manera tal que las

contrataciones inicien en el plazo fijado.

Articulo 10°— Procedimientos sin contenido presupuestario. Para atender una
necesidad calificada o de naturaleza particular, se podra iniciar el procedimiento de
contratacién sin contar con los recursos presupuestarios suficientes, ante solicitud del
Alcalde con la previa aprobacién de la Contraloria General de la RepUblica. La
Proveeduria, en coordinacién con la unidad usuaria, preparard el expediente de estos
procedimientos. En aquellos casos en que la ejecucién se realice en varios periodos
presupuestarios, el solicitante de la contrataciéon deberd realizar las gestiones pertinentes
ante la Direccién de Hacienda para asegurar la existencia del contenido presupuestario

con el propdsito de garantizar el pago de las obligaciones.

Articulo 11°— Inicio del procedimiento de contratacién. La Proveeduria daréa inicio al
proceso de contratacién respectivo una vez que reciba la solicitud de materiales y que

ésta cum pla con lo establecido en los articulos 6 y 7 de este reglamento.

Articulo 12.— Estimacién del contrato y determinacién de procedimiento. La
estimacién del contrato y la determinacién del procedimiento a seguir seréa
responsabilidad de la Proveeduria. Para la determinacién del tipo de procedimiento a
utilizar en cada proceso, se atenderd lo dispuesto en los articulos 27 y 31 de la LCA y se
regira ademas por las resoluciones que emita el ente contralor en materia de Ilimites

econémicos y la estimacién de las contrataciones

Cuando exista una partida presupuestaria definida, se tomard como base para la

estimacién delprocedimiento.

Articulo 13.— Conform acién del expediente. Una vez que se adopte la decision de
iniciar el procedimiento de contratacién se formara un expediente debidam ente foliado y
ordenado <cronolégicamente, al cual se le incorporaran los estudios previos que
m otivaron el inicio de éstos cuando corresponda y todas las actuaciones internas o

externas relacionadas con la contratacién.

Articulo 14.— Plan de Adquisiciones.

14.1 La Proveeduria coordinard con la Direccién de Hacienda para obtener el programa
de adquisiciones de cada afio, el cual deberda contener la informacién indicada en el
articulo 7° del RLCA, y gestionara la publicacién en el Diario Oficial La Gaceta, en el

primer mes de cada periodo presupuestario.

14.2 Cualquier modificacién al programa de adquisiciones, deberd remitirse a la
Proveeduria Municipal, mediante solicitud formal autorizada por la Direcciéon de

Hacienda, para su respectiva publicaciéon.

14.3 La Proveeduria no tramitard las necesidades no incluidas en el programa de

adquisiciones y sus modificaciones.

14.4 A lo dispuesto en la presente norma, le serd aplicable lo estipulado en el articulo 7°

del presente reglamento.

SECCION SEGUNDA

Principios Generales de la Contratacién Administrativa

Articulo 15.— La contratacioén administrativa se encuentra regida por una serie de

principios que la orientan y regulan. La observacién de esos principios es de acatamiento
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obligatorio para todos los o6rganos que intervienen en Jlos diversos procesos de

contratacion. Porlo que la Municipalidad se regird porlos siguientes principios:

15.1. Eficiencia. Los procedim ientos de contratacion adm inistrativa persiguen
seleccionar la oferta que mas convenga a la satisfaccion del interés general y al
cumplimiento de los fines y obligaciones de la administracién. Los actos y las
actuaciones de las partes se interpretaran de forma que se facilite adoptar la decisiéon
final en condiciones favorables para el interés general. En todas las etapas de los

procedimientos de contratacién prevalecerid elcontenido sobre la form a.

15.2. Igualdad y libre competencia. En los procedimientos de contratacién
administrativa, se respetarad la igualdad de participacién de todos los oferentes
potenciales, de igual forma en las disposiciones que rijan los procedimientos de cada

contratacion no podran incluirse ninguna regulacién que impida la libre competencia.

15.3. Publicidad. Los procedimientos de contratacion se daran a conocer por los medios
idéneos de acuerdo con su naturaleza, de forma que se asegure la maxima certeza de
libre concurrencia en un entorno de igualdad de condiciones, lo que indica que la
invitacién al concurso se harda en forma general, abierta y lo méas amplia posible a los

oferentes potenciales, de acuerdo a las caracteristicas propias de cada proceso.

15.4. Legalidad y transparencia. En todo procedimiento de contratacion administrativa
que se promueva, solo podran realizarse aquellos actos que autorice el ordenamiento
juridico. Los procedimientos deben estar definidos en forma precisa cierta y concreta, de

modo que no puedan obviarse las reglas predefinidas.

15.5. Seguridad juridica. Los procedimientos de <contratacioén administrativa deben
sujetarse a las reglas contenidas en la normativa vigente y aplicable a la materia, para
dar a los oferentes seguridad y garantia de su participacion.

15.6. Formalismo. Las formalidades exigidas en cada procedimiento actuardn como
controles de auto fiscalizacién de la accién administrativa, de forma tal que no se

conviertan en obstaculo para la libre concurrencia.

15.7. Equilibrio de intereses. Deber& existir equivalencia entre los derechos vy
obligaciones que se derivan tanto para el contratante como para la administracién, de
manera que el contratista sea colaborador del estado en la obtencién de los fines

publicos de éste.

15.8. Buena fe. Como principio moral béasico las actuaciones de ambas partes,
administracioén y oferentes, deberdn caracterizarse por la buena fe y por normas éticas

claras, que aseguren elpredominio delinterés pUblico sobre cualquier otro.

15.9. Equilibrio econémico. La Municipalidad est4d obligada a mantener el equilibrio
financiero del contrato, en cumplimiento de lo regulado expresamente en los articulos 18

y 19 de la Ley de Contratacién Administrativa.

SECCION TERCERA

Registro de Proveedores

Articulo 16.— EIl Registro de Proveedores. Sera el instrumento idéneo para incluir vy
mantener la informacién de las personas fisicas y juridicas que se interesen en participar
en los diferentes procesos de contratacién que promueva la Municipalidad, para adquirir

los bienes y servicios que requiera.
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Articulo 17.— Actualizacién del Registro. La Proveeduria Municipal tendrd bajo su
responsabilidad conformar y mantener actualizado el Registro de Proveedores, para lo
cual se publicarad en el Diario O ficial La G aceta y en un diario de circulacién nacional,
durante el primer mes de cada afio, la invitaciéon para los interesados en inscribirse o a

actualizar su informacién en el Registro de Proveedores.

Articulo 18.— Incorporacién al Registro de Proveedores. Toda persona fisica o juridica
interesado en formar parte del Registro de Proveedores,debera completarla informaciéon

de formulario descrito en elanexo 3 de este Reglamento.

Articulo 19.— Una vez recibida la docum entacién, se procedera a verificar que cumple
con lo solicitado en la formula; de ser asi dicha informacién tendrd una vigencia de dos

anos.

En caso de no cumplir con lo requerido, el funcionario de la proveeduria que revisa la

documentacion deberd anotar en la primera pagina de la formula la fecha de revisién asi

como todos los defectos que posee la solicitud vy procederd a devolverla documentacion,
concediendo un plazo maximo de cinco dias habiles para que se subsanen los defectos,
para proceder con su recibo nuevamente, el proveedor interesado deberda adjuntar la
foérmula con los ajustes necesarios, en el lapso previsto. Sila prevencién no es atendida
en tiempo, la solicitud se tendra por rechazada, sin mas tramite. El rechazo de la
solicitud no impedird que el interesado vuelva a presentar una nueva solicitud en

cualquier momento del afio.

Articulo 20.— Todos los proveedores incluidos en el Registro de Proveedores, estan en
la obligacién de comunicar a la Proveeduria Municipal, cualquier cambio que se

produzca en la informacién suministrada para su inscripcién, tal como:

a) Sustitucion delapoderado legal.
b) Cambio de direcciéon, teléfono, fax de la empresa.

c) Cambios o ampliacién en la linea comercial.

La Municipalidad no serda responsable por ningun tramite que realice en atencién a la
informaciéon consignada por el Registro de Proveedores, siempre y cuando no conste
formalmente ninguna solicitud de cambio por parte delinteresado.

Articulo 21 .— Las personas fisicas y juridicas ya inscritas en el Registro de Proveedores
que aqui se regula, no estan obligados a aportar la documentacién cada vez que
participen en una contratacién de un bien o servicio, pero si deberdn permanecer en

condicién de proveedor activo .

Para estos efectos, las personas fisicas y juridicas deberan actualizar sus atestados
cada dos afos, siendo prevenido con un mes de antelacioén a dicho vencimiento por
parte la Proveeduria, porcualquier medio de notificacioén indicado por el proveedor en su

Registro, a efecto que el proveedor manifieste:

1. Su intensién de mantenerse en el Registro por un periodo igual.

2. La indicacién que la informacién se mantiene invariable y que se active por un

periodo igual su Registro.

En caso de silencio por parte del proveedor en dicha prevenciéon, se le tendrd com o
proveedor inactivo. En caso de solicitar el proveedor el cambio de dicha condicién, de

previo deberd actualizar sus datos.
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Articulo 22.— Exclusién del Registro: Seran causales de exclusiéon del Registro las
siguiente s:

1) La muerte o extincion de la persona fisica o juridica.

2) La manifestacion expresa y escrita del proveedor inscrito.

3) Los que hayan sido inhabilitados de conformidad con el articulo 100 de la Ley de

Contrataciéon Administrativa.
4) Por presentarse variaciones en el catalogo de bienes.
5) Luego de transcurridos seis meses en condicién de inactivo, sin haber recibido

m anifestacion alguna del proveedor.

Articulo 23.— Tram ite para la exclusién: En los casos en que se pretenda excluir a un
proveedor del Registro, la Proveeduria otorgara de previo una audiencia de cinco dias
héabiles al interesado para que se manifieste sobre el particular. Vencido el plazo sin

tenerrespuesta delproveedor, se procederéd con la exclusién sin méas tramite .

Articulo 24.— Recursos por exclusién del Registro de Proveedores. Contra Ilo
resuelto cabréd recurso de revocatoria dentro de los tres dias siguientes a la exclusién. el

cualdeberda presentarse en la Proveeduria para su estudio.

Articulo 25.— Fundamentaciéon: El recurso deberéa indicar exactamente los alegatos por
los cuales no estda conforme con la exclusiéon del registro de proveedores. EIl apelante

deberd aportar la prueba en que apoya su argum ento.

Articulo 26.— Resolucién: La Proveeduria debera resolver el recurso dentro de los ocho

dias posteriores a su presentacién.

SECCION CUARTA

Tramite de Licitaciones

Articulo 27.— EIl Cartel. Contendréd las condiciones generales de la contratacién y las
especificaciones técnicas, abarcando como minimo los requisitos establecidos en el
articulo 52 del RLCA.

27.1 La Proveeduria Municipal serd la encargada de elaborar los carteles de licitacidn
respectivos y de contratacion directa cuando se requiera, los cuales deben ser sometidos
a revisién de Servicios Juridicos, Direccién de Hacienda y contar con el aval del superior
jerarquico de la dependencia solicitante del bien y/o servicio. En las com pras de menor

cuantia basta con elavalde la dependencia solicitante.

Articulo 28.— Criterios de Evaluaciéon. La dependencia solicitante adjuntard al pedido
de articulos, las especificaciones técnicas y los criterios que se consideraran para la
calificacién técnica de las ofertas, con sus respectivos parametros y escalas de
evaluacién, dentro de éstos podran incluirse aspectos tales como experiencia, tiempo de
entrega, garantias y otras condiciones propias de la naturaleza de la contratacién,
cuando el tipo de contratacién a realizar asi lo amerite. Asimismo, la calificacién minima
para que una oferta pueda resultar adjudicada al ponderar cada uno de los factores a
evaluar, serad de 70 para una puntuacién maxima de 100. Todo lo anterior debera

incluirse en el cartel.

Articulo 29.— Invitacién a participar. La Proveeduria daréa divulgacién al cartel segun el

procedimiento de que se trate y porlos medios definidos en el RLCA.

Articulo 30.— Mo dificaciones al cartel y prérrogas en tiempos para recepcién de
ofertas. Las modificaciones a las condiciones y especificaciones del cartel, seréan

divulgadas por los mismos medios utilizados para cursar la invitacién, con al menos tres
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dias héabiles de anticipacién al vencimiento del plazo para recibir ofertas, siempre que
estas modificaciones no cambien el objeto de la contratacién ni constituyan una variacién
fundamental en la concepcién original del mismo. Cuando se trate de simples
aclaraciones pedidas o acordadas de oficio, que no impliguen modificacién en |los
términos de referencia, la Proveeduria las incorporarad de inmediato al expediente y les
dard una adecuada difusion. Las prérrogas en el plazo para la recepcién de ofertas,
deberan ser divulgadas a mas tardar el dia anterior al que previamente se hubiere

sefialado como |Iimite para la presentacion de ofertas.

Articulo 31.— Recepci6én y apertura de las ofertas. Las ofertas deberan presentarse en
ellugar que asi se indique, a mas tardar en la fecha y hora sefialadas en elcartel para la
recepciéon y apertura, seran entregadas en un sobre cerrado en elque se consigne com o
minimo, niumero y nombre del concurso para el cual se estd ofertando, asi como el
nombre o razén social de la persona fisica o juridica que presenta la propuesta. Debera
estar acompafiada de los deméas documentos y atestados solicitados por el cartel

respectivo.

La Proveeduria serd la encargada de efectuar el acto de apertura de las ofertas para lo
cual deberd contar con un libro de actas debidamente autorizado en el que se elaborara
un acta en la que se consignarad como minimo lo siguiente: fecha, hora, lugar, nimero y
objeto del concurso, nombre o razén social de los oferentes, funcionarios municipales
presentes, descripcién del bien o servicio ofrecido y su costo, plazo de entrega y dem as
datos relevantes propios del procedimiento. Los oferentes o sus representantes podréan
intervenir en el acto y hacer observaciones una vez que la proveeduria concluya con la

revision de cada una de las ofertas. Dichas observaciones seran incluidas en el acta.

Lo expuesto en este articulo, serd aplicable a los procesos de contratacién directa que

se gestionen con base en una autorizacién de la Contraloria General de la Republica.

Articulo 32.— Subsanacién y aclaraciones de las ofertas. Dentro del plazo previsto por
el RLCA y de acuerdo con lo indicado por las areas Juridica y Técnica, la Proveeduria
solicitard por escrito a los oferentes la subsanacién de cualquier defecto formal o se
supla cualquier informacién o documento trascendente om itido, en tanto no impliquen
modificacion o alteracién de las condiciones establecidas en cuanto a las obras, bienes
y/o servicios ofrecidos, o varien las propuestas: econdmica, de plazos de entrega, ni
garantias de lo ofertado. Dichas subsanaciones deberdn presentarse por escrito dentro
de un plazo maximo de tres dias héabiles, de no atenderse la solicitud de subsanar, se
descalificard la oferta, siempre que la naturaleza del defecto lo amerite, segln |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
porun periodo igual.

Articulo 33.— Estudio y valoracién de ofertas. Tanto para licitaciones publicas como
abreviadas la Proveeduria trasladard las ofertas, dentro de los plazos establecidos en
cada cartel, a la dependencia usuaria o competente y a Servicios Juridicos, para su

estudio y recomendaciones.

Articulo 34.— Recomendacién de la adjudicacién. La Proveeduria em itira la
recomendaciéon final de adjudicacién, basado en los criterios emanados por Servicios
Juridicos y la dependencia usuaria o técnica competente, la cual se dictard dentro del
plazo establecido en el cartel, a falta de estipulacién expresa del mismo, el plazo se

calcularad de acuerdo con lo indicado en el articulo 87 del RLC A.

La recomendaciéon de adjudicacién deberd contener como minimo lo siguiente: resum en

del objeto de la contratacién y enumeracién de las ofertas recibidas, una sintesis del
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estudio técnico y el estudio legal, recomendacién de aquella o aquellas ofertas que de

conformidad con lo dispuesto en elcartel respectivo, resulten mejor calificadas.

Esa recomendaciéon se hara de conocimiento del Concejo, Organo responsable de dictar

la Adjudicaciéon en elcaso de Licitaciones PUblicas y Abreviadas.

Dentro de 1los ocho dias héabiles posteriores el Concejo tomard el acuerdo de

adjudicacion.

Articulo 35.— Comunicacién. La Proveeduria serad la encargada de comunicar los
acuerdos o resoluciones de adjudicacién dentro de los plazos y por los medios previstos
en el RLCA.

Articulo 36.— Form alizacién contractual. Los contratos se formalizaran en instrumento
publico o privado de conformidad con los requerimientos legales y cartelarios aplicables.
Por la Municipalidad lo suscribird& el Alcalde y por el contratista, su apoderado o

representante, debidamente acreditados.

Articulo 37.— Elaboracién de los contratos. EIl darea de Servicios Juridicos sera la
dependencia encargada de elaborar los contratos, en coordinacién con la dependencia
usuaria respectiva, quienes velaran porque en dichos instrumentos se incorporen al
menos las siguientes disposiciones: precio, tiempo de &entrega, forma de pago,
caracteristicas técnicas delobjeto contratado y cualquier otro aspecto ateniente.

Articulo 38.— Modificacion de Contratos. La Municipalidad puede tramitar las
modificaciones a los contratos que estime necesarias, con el objeto de cum plir con el fin

publico asignado, de acuerdo con lo que se contempla en el RLCA.

Articulo 39.— Otras modalidades de form alizacién. La formalizacién contractual podréa
om itirse si de la documentacion originada por el respectivo procedimiento de
contrataci6on, resultan indubitables los alcances de los derechos y las obligaciones
contraidas por las partes, en este caso, el documento de ejecucién presupuestaria
denominado orden de compra, constituird instrumento idéneo para continuar con los
tramites de pago respectivos, todo bajo la responsabilidad de la Proveeduria y de la

dependencia usuaria solicitante.

SECCION QUINTA

Garantias de participacién y cumplimiento

Articulo 40.— Disposiciones generales.

40.1. En las licitaciones publicas obligatoriamente, y en los dem as procedimientos,
facultativamente, se exigird a los oferentes una garantia de participacién, cuyo monto se
definird en el cartel entre un uno y un cinco por ciento del monto total ofertado, deberé
tener una vigencia minima de un mes contado a partir de la fecha maxima establecida

para dictar el acto de adjudicacién.

40.2. En las licitaciones publicas y abreviadas, se exigird una garantia de cumplimiento,
cuyo monto se definirA en el cartel entre un cinco y un diez por ciento del monto total
adjudicado y deberadn tener una vigencia minima de sesenta dias adicionales a la fecha

probable de recepciéon definitiva de lo adjudicado.

40.3. En contratos adicionales que se generen, se exigird una garantia de cum plimiento

por un porcentaje igual al establecido en el contrato base y con igual vigencia. Cuando
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se trate de ampliaciones a los contratos deberd velarse porque las garantias aportadas

mantengan su vigencia.

40.4. Las Garantias de Participacion deben ser presentadas en la Proveeduria, antes de
la hora de apertura de las ofertas. lgualmente las garantias de cumplimiento se
presentaran en la Proveeduria dentro de los diez dias habiles siguientes a la firmeza del
acto de adjudicacién. En ambos casos las garantias seran trasladadas a la Tesoreria

Municipal para que permanezcan en custodia, dejando constancia de todo lo actuado en

el expediente respectivo.

Articulo 41.— Devolucién de garantias. Las garantias de participacién seradn devueltas
dentro de los diez dias habiles siguientes a la firmeza del acto de adjudicacién, previa
solicitud escrita del oferente dirigida a la Proveeduria, salvo al adjudicatario a quien se le

devolverd una vez que rinda la garantia de cumplimiento.

La garantia de cum plimiento serd devuelta dentro de los veinte dias habiles siguientes a
la fecha en que la Municipalidad haya realizado la recepcién definitiva del objeto
contratado, de Ilo cual deberd quedar constancia en el expediente. Cuando en Jlos

carteles de licitacién se establezca un plazo distinto, prevalecera lo indicado en el cartel.

Es competencia de la Proveeduria, en coordinacién con la Tesoreria Municipal, autorizar

la devoluciéon de las garantias de participacién y cumplimiento.

SECCION SEXTA

Recursos

Articulo 42.— Recurso de objeci6on al cartel. Los recursos seran presentados ante la
Proveeduria, que serd el 6rgano competente para tramitar las objeciones a los carteles
en los diferentes procedimientos, para lo cual trasladarda copia de la documentaciéon
recibida a la unidad usuaria y al d&rea de Servicios Juridicos dentro del dia habil posterior
a su recibo, con el fin de disponer de los dictdm enes técnicos y juridicos apropiados que
permitan brindar respuesta suficiente al interesado. Estas dependencias deberan remitir

su resolucion dentro delplazo de cinco (5) dias héabiles posteriores a su recibo.

La Proveeduria preparara el documento que contendrda las resoluciones del recurso
interpuesto y lo notificard al recurrente para lo cual contard con el plazo de cuatro (4)

dias habiles.

De acogerse parcial o totalmente el recurso, la Proveeduria, dentro de los tres (3) dias
héabiles posteriores a la comunicacién al recurrente, efectuard las modificaciones a los
términos respectivos del cartel y gestionard su adecuada divulgaciéon, con el respectivo

ajuste en los plazos para la recepciéon de ofertas, cuando asise requiera.

En caso que el recurso se interponga ante una dependencia diferente a la Proveeduria,

el titular de la dependencia remitira la documentacién a la misma a mas tardar el dia

habil siguiente a su recibo.

Articulo 43.— Recursos de objecién interpuestos ante la Contraloria. Cuando se
presente un Recurso de Objecién al Cartel ante Contraloria General de la Republica, la
Proveeduria, a instancia de dicho ente, remitir4d dentro del plazo conferido para talefecto,
el expediente de la contrataciéon incluyendo el criterio de la administracién en cuanto a la
impugnacién presentada, para lo cual se solicitard a la unidad usuaria vy a Servicios
Juridicos la informacién que se requiera con el fin de satisfacer lo requerido por la

Contraloria. Corresponde al titular de la Proveeduria Municipal, suscribir el oficio de
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respuesta del recurso interpuesto, salvo que la Contraloria expresamente disponga algo

diferente.

Articulo 44.— Recurso de apelacién. En caso de recursos de apelacién que se
interpongan en contra del Acto de Adjudicacién, una vez recibida la notificaciéon del auto
inicial emitido por la Contraloria General de la Republica, la Proveeduria procedera al
enviéo del expediente administrativo de conformidad con lo que establece el articulo 174

delR.L.C.A.

La Proveeduria, una vez que cuente con los alegatos requeridos y a mas tardar el quinto
dia habil posterior a la notificacién del auto inicial, salvo que el ente contralor establezca
un plazo distinto, enviard a la Contraloria General de la RepduUblica el expediente
administrativo de la licitacion en el que se incluirdn los informes mencionados en el
parrafo anterior.

La Proveeduria prevendra por escrito a los oferentes a efecto de que mantengan o

restablezcan la vigencia de las ofertas y de las garantias de participacion.

Articulo 45.— Recurso de revocatoria. EIl Conejo Municipal serd el 6rgano competente
para tramitar el recurso de Revocatoria contra el acto de adjudicacién. Una vez recibido
el mismo, solicitard los criterios técnicos y legales que considere necesarios para la
resolucién del mismo, para lo que contarda con un plazo de quince dias h&biles siguientes

a su presentacion.

Se contard con un plazo de dos dias héabiles para notificar la resolucién emitida por el

Concejo.
SECCION SETIMA
Tramite de Contrataciéon Directa
Articulo 46.— Contratacién Directa. Entiéndase por ésta, los procedimientos que por su

monto se encuentren contenidos en los limites econdémicos previstos para la contratacién
directa segln el articulo 27 de la LCA,los cuales se actualizaran anualmente de acuerdo

con lo establecido porla Contraloria Generalde la Republica.

Articulo 47.— Invitaci6én. Cuando el monto estimado para la contratacion supere el millén
quinientos mil colones (¢1.500.000,00), obligatoriamente y para cada procedimiento, la
proveeduria deberda invitar por lo menos a tres proveedores idéneos que se encuentren
inscritos en el Registro de Proveedores de la Municipalidad. Para las contrataciones de
menor monto, bastard con una cotizacién. La invitacioén se efectuard por medio del
formulario “Solicitud de Cotizacién” detallado en el anexo 4 de este Reglamento, el cual

contendrda como minimo la siguiente inform acién:

a) NuUmero de procedimiento.

b) Fecha

c) Cantidad de los bienes y/o servicios solicitados

d) Descripciéon de los bienes y/o servicios solicitados

e) Fechay hora maxima establecida para la presentacion de ofertas
f) Lugar de entrega de los bienes y/o servicios solicitados

g) Datos que se valoraran para determinar la adjudicacién

h) Cualguier otro informacién relevante del procedimiento

El Concejo serd el 6rgano encargado de autorizar y modificar este monto, basado en la

solicitud justificada de la Proveeduria y con elavalde la Alcaldia Municipal.

11
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Articulo 48.— Recepcién de ofertas. Los oferentes contardn con un plazo para la
presentacion de sus ofertas que serd fijado para cada procedimiento de tres a cinco dias

habiles.

Articulo 49.— Adjudicacién. EIl plazo para emitir la resolucién de adjudicacién sera de
diez dias habiles méaximo, contados a partir de la fecha fijada para la recepciéon de
ofertas. La adjudicacién tendrd sustento en los criterios técnicos y legales em itidos por
las instancias correspondientes -toda vez que estos sean necesarios de acuerdo con el
bien o servicio de que se trate- ademas de los documentos contenidos en el expediente
administrativo de la respectiva contratacién. La Proveeduria serd la encargada de em.itir
una notificacién de adjudicaciéon (anexo 5)y comunicarla a los oferente, y de la posterior
confeccién de la orden de compra, misma que deberd ser ratificada con la firma del

Alcalde o de la Direcci6on de Hacienda Municipaly deltitularde la Tesoreria Municipal.

La adjudicacion podra apartarse de los criterios técnico y juridico, Gnicamente cuando se
deje constancia expresa y razonada en el expediente respectivo, de los criterios vy

fundamentos que se haya tomando como base para que prevalezca taldecisién.

Articulo 50.— Contrato. Para las contrataciones directas, la orden de compra constituira
instrumento idéneo para continuar con los trAmites de recepcién y pago respectivos, todo

bajo la responsabilidad de la Proveeduria y de la dependencia usuaria solicitante.

En los procedimientos de contratacién directa que por su naturaleza y/o circunstancias
especificas sea conveniente suscribir un contrato con el adjudicatario, para salvaguardar
el interés publico perseguido y la correcta ejecucién de los recursos, la form alizacién
contractual se realizard segun lo establecido en el articulo 36, siguientes y concordantes

de este reglamento.

SECCION OCTAVA

Contrataciones no sujetas a concurso puUblico

Articulo 51.— Corresponde a cada dependencia que emite la decisién inicial, determinar
los supuestos de prescindencia de los procedimientos ordinarios, para lo cual debera
tomar en consideracién cada supuesto establecido en el articulo 131 del RLCA, por lo
que en la decisiéon inicial se deberd fundamentar y justificar con todos los criterios

juridicos y técnicos pertinentes, la excepciéon aludida.

SECCION NOVENA

Ejecucién contractual

Articulo 52.— Recepcién de obras y servicios. La recepcion de obras y servicios,
deberd quedar consignada en un acta, la cual serd levantada para cada procedimiento
de contratacién por separado. La Proveeduria serd el 6rgano responsable para su
confeccién y 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 recepci6én, adem &s
deberd contar con el visto bueno del encargado de bodega segun corresponda asi como
con el informe emitido por el funcionario designado para la supervision de los proyectos,
cuando asise haya estipulado en elcontrato respectivo. Dicha acta deberd estar suscrita

portodos los participantes en el acto de recepcién.

Para cada acta deberad asignarse un nUmero consecutivo de acuerdo con las
recepciones que se realicen en el transcurso de cada periodo presupuestario y seréan

incorporadas al expediente respectivo.

12
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Articulo 53.— Recepciéon provisional. Entendida como el recibo material de los bienes vy
servicios, en el lugar indicado en el cartel. EIl funcionario que realice la recepcién,
acompafiado de la asesoria técnica cuando sea necesaria, deber levantar el acta en la
cual consignarda como minimo fecha y hora del acto, las cantidades recibidas y firma de
los presentes, para esta actividad podréa utilizarse como acta una copia de la orden de

compra.

Dentro del mes siguiente, se deberd realizar una revisioén de los bienes y servicios
recibidos, realizando cualguier prueba o analisis necesario, para lo cual contarad con el

avaltécnico de las unidades internas.

En caso de que se encuentren defectos en los bienes o servicios recibidos, la
Proveeduria comunicarad al contratista, con el mayor detalle posible, los aspectos que
debe corregir, para que realice las acciones necesarias para su rectificacion. Si vencido
el plazo, los defectos no han sido corregidos a satisfaccioén de la Municipalidad, el
expediente del procedimiento se trasladard a la Alcaldia Municipal para que emita
resoluciéon respecto a la ejecucién de la garantia de cum plimiento — en caso de tratarse
de licitaciones- y el inicio del proceso de resolucién contractual, de acuerdo con la

gravedad de la falta y alinterés publico.

Articulo 54.— Recepcién definitiva. De acuerdo con lo establecido en el cartel, la
recepciéon definitiva se realizara dentro del mes siguiente a la recepcién provisional, o
dentro del plazo establecido en el cartel y una vez vencido el plazo para corregir
defectos. Este acto no excluye la ejecucién de la garantia de cumplimiento silos bienes vy
servicios presentan alguna inconformidad con lo indicado en el contrato. A partir de este
momento empezaran a regir las garantias de funcionamiento ofrecidas por el contratista

y no correran multas.

En el acta que se levante para este acto deberéd indicarse claramente la forma en que se
ejecutdé el contrato, tiempo de ejecucién —incluyendo prérrogas-, cantidades, calidades,
caracteristicas de lo recibido, forma en que se cum plieron las obligaciones, sanciones
impuestas y cualquier otro dato que se estime pertinente de acuerdo con la naturaleza

delcontrato.

Sila cantidad de bienes a recibir es muy alta y variada, bastard con un acta resumen,
que haga referencia a los documentos principales del expediente que especifican la

cantidad, calidad y naturaleza de los bienes respectivos.

lgual obligacién de coordinacién y levantamiento de actas, deberd observarse para
aquellos casos en que se haya pactado la recepcién del objeto del contrato, por

“entregas parciales”.

Cuando se trate de bienes o servicios muy simples, la recepcién definitiva podra coincidir

con la recepcion provisional, dejando constancia expresa de ello en el acta respectiva.

Articulo 55.— Recepcion de servicios. En la recepciéon de servicios, la dependencia
solicitante y designada como o6rgano técnico responsable, deberda realizar informes
respecto a la prestacién del servicio, por lo que en ellos deberadn ser consignadas las
condiciones en que se recibe el servicio, asi como la satisfaccién o cumplimiento de lo
pactado y deberdn ser remitidos a la Proveeduria para que se anexen alexpediente de la
contratacion de que se trate, a mas tardar dentro del tercer dia héabil posterior a la

recepciéon del servicio.

La frecuencia con que deban elaborarse dichos informes, dependerd de la modalidad

establecida en el contrato para la prestaciéon del servicio, por lo que cuando se hayan
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fijado entregas parciales y/o peri6édicas, deberéa realizarse un tramite igual al descrito

para cada una de dichas entregas.

La dependencia solicitante deberd coordinar con la Proveeduria las situaciones que
durante la ejecucién contractual pudieran desembocar en el establecimiento de una

eventual sancién, resolucién o rescisién del contrato.

Articulo 56.— Recepcién de obras. La parte técnica encargada de la fiscalizacion o
supervision de la obra debera estar presente en el momento de recepci6on de la obra vy

confeccién delacta correspondiente, en la cual se indicard como minimo lo siguiente:

1) Resumen de los aspectos seffalados en el acta provisional y del desarrollo de la
obra.

2) Condicién en la que se recibe la obra.

3) Ejecuci6n totalo parcial.

4) Ejecucion eficiente o deficiente de lo contratado (en caso de ser deficiente sefialar el
porqué).

5) Elplazo empleado en la ejecucién, incluyendo prérrogas.

6) Aplicacion de sanciones o ejecucién de garantias.

7) La calidad y cantidad de las obras ejecutadas.

8) EIl 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
recepcion es parcial.

9) Cuando la recepcion sea definitiva, las cuentas deberdn quedar saldadas y asi se

especificard en el acta.

Articulo 57.— Vicios ocultos, responsabilidad disciplinaria y civil en la ejecucién de
obras. El acto de recepciéon definitiva, no exime al contratista de su responsabilidad por
vicios ocultos, si éstos se evidencian durante los diez affios posteriores a la fecha de

dicho acto.

La Municipalidad, por su parte, cuenta con un periodo de cinco afios para reclamar al
contratista cualquier indem nizacién por dafios y perjuicios, plazo aplicable también al
funcionario encargado de la supervision del contrato, cuando haya incurrido en
responsabilidad civil; la responsabilidad disciplinaria por faltar a sus obligaciones durante
la ejecucién de la obra, prescribe a los dos afios después de haberse efectuado Ila

recepciéon.

Articulo 58.— Prérrogas para los plazos de entrega. La prérroga en la ejecucién de los
contratos se regird por lo dispuesto en el articulo 198 del RLCA. La valoraciéon vy
aprobaciéon de la prérroga serd efectuada en forma conjunta entre la Proveeduria, la
unidad solicitante y el drea de Servicios Juridicos. Cuando se apruebe la solicitud de
prérroga se elaborard un adendum al contrato, si éste fue el medio utilizado para la
form alizacién contractual. Cuando el contrato haya sido refrendado por la Contraloria
General de la Republica, el adendum también serd remitido al ente contralor para su

respectivo refrendo.

La solicitud de proérroga, la resolucién que al efecto se emita y cualquier otra
documentacién al respecto, debera incluirse en el expediente administrativo del

procedimiento.

SECCION DECIMA

Del precio y pago
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Articulo 59.— EIl precio. Los precios <cotizados deberan ser firmes, definitivos e
invariables durante el periodo de vigencia de la oferta; expresados en numeros y letras
coincidentes, en caso de divergencia entre esas dos formas de expresion, prevalecera lo
consignado en letras. Asimism o, de existir desproporcién entre los precios unitarios y los

montos totales, prevalecerd el monto mas bajo.

En caso de ofertas presentadas en moneda extranjera, se aplicard lo establecido en el
articulo 25 del Reglamento a la Ley de Contratacioén Administrativa, por tanto para la
comparacién y valoracion de ofertas se hard la conversion a colones utilizando el tipo de
cambio de referencia para la venta calculado porel Banco Centralde Costa Rica, vigente

en la fecha fijada para la recepcion de ofertas.

Aquellos materiales que sean cotizados en contratos de obra como materiales para
importacién y que posteriormente sean comprados en plaza, seran cancelados contra

presentaciéon de la factura del proveedor nacional.

Las cotizaciones deberdan presentarse de acuerdo con lo indicado en el cartel o términos
de referencia, porlo que serda obligatorio para todo oferente cotizar en la forma solicitada,

en caso de omisién, la Municipalidad procederda a descalificar la oferta.

Tratdndose de productos en plaza la oferta deberd indicar siempre el precio y la
naturaleza de los impuestos que la afectan. Su omisién tendrd por incluido en el precio
cotizado los impuestos que lo gravan, por lo que se rechazarad la oferta por ser la
Municipalidad exenta de toda clase de impuestos, contribuciones, tasas y derechos,

segun lo establece el articulo ocho del Cédigo Municipal, Ley #7794.

Articulo 60.— Forma de pago. Los pagos se efectuaradn luego de haber recibido lo
adjudicado a entera satisfaccién de la Municipalidad, contado con el aval de la parte
técnica correspondiente cuando sea necesario y de acuerdo con la naturaleza del
contrato. Para ello el contratista deberd presentar la factura ante la Proveeduria o la
Bodega Municipal, segun corresponda, donde se procedera a iniciar el tramite de pago.

En las contrataciones de obra, el cartel o términos de referencia podran establecer que
se concederdn en forma excepcional anticipos para la ejecucién de la obra con el objeto
de cubrir parte de los costos directos de los renglones de trabajo. En talcaso el oferente
deberda indicar en su propuesta los renglones para los cuales requiere el anticipo y las
razones que sustentan su solicitud. La aprobacién de dicho anticipo deberd quedar
claramente estipulada y justificada en la resolucién de adjudicacién y deberda tener

sustento en los criterios técnicos y legales emitidos alrespecto.

En ningln caso un anticipo podrd ser superior al 30% del monto total adjudicado y para
su pago se iniciard el trdmite una vez que se haya suscrito el contrato respectivo, contra

la presentaciéon de la factura que al efecto emita el contratista.

El funcionario que ejecute un pago en contravenciéon de estas disposiciones, incurrird en
responsabilidad laboral y patrimonial al igual que el funcionario que, careciendo de
motivo, retenga un pago a un proveedor determinado. Cuando se detecten actuaciones
que infrinjan estas disposiciones, se notificara a la Alcaldia, para que se gestionen las

acciones disciplinarias pertinentes.

Articulo 61.— Tram ite de pago. Con el fin de iniciar el tramite de pago, cada contratista
deberd presentar las facturas junto con la entrega de lo adjudicado. Cuando se trate de
la prestacion de servicios o contratacién de obra, el contratista presentard la factura al
6rgano supervisor del proyecto, quien se encargarad de darle tramite de acuerdo con los

procedimientos establecidos y segUn lo que indigue el respectivo contrato, a fin de
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demostrar que el bien o servicio fue recibido satisfactoriamente y que el contratista

cumplié integramente con lo pactado.

Tratdndose de contratos para suministro de bienes, de previo al trAmite de pago, se
constatard la correcta recepciéon de los bienes, segin los términos definidos en el cartel y
elcontrato, respetando las disposiciones contenidas en los articulos 153y 154 del RLCA.
En los contratos formalizados en moneda extranjera y que sean pagaderos en colones,
se respetard lo estipulado en el articulo 25 del Reglamento a la Ley de Contratacién
Administrativa, por tanto para el pago se haréd la conversiéon a colones utilizando el tipo
de cambio de referencia para la venta calculado por el Banco Central de Costa Rica,

vigente al momento de la confecciéon de la orden de compra.

CAPITULO IV

Sobre el funcionamiento y control de la bodega de suministros

Articulo 62.— La bodega de suministros se ubicard en las instalaciones que ocupe la
Proveeduria. En esta bodega se mantendran los suministros de oficina necesarios para
el correcto desem pefio de los diferentes departamentos administrativos de la

Municipalidad.

La Proveeduria serad la responsable de organizar, custodiar, mantener los controles de
existencias y conservar un stock de sum inistros suficiente, de forma que se satisfagan
oportunamente los requerimientos de las distintas dependencias, para lo cual designara
a uno de sus funcionarios como Encargado de Bodega, quien cumplird con las siguientes

labores:

a. Ingresos de materiales: Cada vez que se adquieran suministros que se
almacenaran en la bodega, se confeccionard un “Ingreso de M ateriales A
Bodega” de acuerdo con el formulario detallado en el anexo 6 de este
reglamento. En éste formulario se incluirA como minimo la siguiente informacién:
fecha de ingreso de los materiales, nombre o razén social del contratista, numero
de procedimiento, nutmero de orden de compra, nitmero de factura, descripcién
de los articulos que se reciben, cantidad, niumero de inventario del articulo,

precios unitarios y totales, firma y sello del encargado de bodega.

Los precios de los articulos deberdan ponderarse, de forma que se promedie el
costo de los articulos existentes con los precios de los productos que ingresen, el
monto resultante serda el que se consigne en las entregas de m ateriales y el

utilizado para estimar elvalor delinventario.

Los formularios de ingreso de materiales a bodega tendrdn una numeracion
consecutiva que se reiniciara anualmente. De cada formulario de ingreso se

trasladard copia aldepartamento de Contabilidad para sus respectivos registros.

b. Entregas de m ateriales: Las salidas de materiales de la bodega se efectuaréan
por medio del formulario “Entrega de M ateriales de Bodega”, detallado en el
anexo 7 de este Reglamento, y que serd confeccionado Unicamente por el
encargado de bodega. En este formulario se consignarda lo siguiente: fecha,
departamento solicitante, descripcién de articulos, cantidad solicitada, cantidad
entregada, numero o c6digo de inventario, precio ponderado; unitarios y totales,
nombre y firma de el Proveedor, encargado de bodega y del funcionario que

recibe.
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Los formularios de entrega de materiales de bodega tendrdn una numeracion
consecutiva que se reiniciara anualmente. De cada formulario de entrega se

trasladard copia aldepartamento de Contabilidad para sus respectivos registros.

c. Inventarios: Deberad mantenerse un inventario actualizado de las existencias de
la bodega, para lo cual se wutilizaran los mecanismos idéneos, manuales o
sistem atizados, que permitan un facil y rapido acceso a la informacién de
ingresos, entregas, saldos y precios, de forma que se constituyan en elementos
de juicio para la toma de decisiones relacionadas con la programacién y
ejecucién de adquisiciones, tendientes a mantener las cantidades de articulos

gue permitan el correcto funcionamiento de la institucién.

Mensualmente se efectuard un conteo fisico de los articulos incluidos en el
inventario, comparando los resultados con los registros escritos, de lo cual se

remitirA una copia aldepartamento de contabilidad.

d. Informe de necesidades: EIl encargado de Bodega serd el responsable de
mantener el control de las existencias y de emitir un informe al Proveedor en el
gue indique, con la suficiente antelacién, los articulos que deben adquirirse
nuevamente y las cantidades que estime necesarias de acuerdo con la demanda

gqgue tengan.

Articulo 63.— Solicitud de materiales: Los distintos departamentos utilizaran el
formulario denominado “Solicitud de M ateriales de Bodega”, descrito en el anexo 8 de
este Reglamento, para gestionar el pedido de sus necesidades a la Proveeduria. Este
formulario deberd contener la siguiente informacién: nimero de documento, fecha,
departamento solicitante, descripcién de articulos, cantidad solicitada, nimero o cédigo

de inventario, firma y sello del encargado o responsable designado para realizar los

pedidos.
Articulo 64.— Las entregas de materiales de bodega se efectuaradn Unicamente los dias
lunes y jueves. En caso de que uno de estos dias resulte no habil, las entregas se

efectuaran eldia habil siguiente.

CAPITULO V

Sobre la entrega y traslado de activos

Articulo 65.— Cuando se adquieran equipos y mobiliarios que se clasifiguen como
activos, la Proveeduria, para proceder a entregarlos al departamento solicitante, deberéa
utilizar el formulario de “Control de Activos” descrito en el anexo 9 de este Reglamento,
en el cual se consignard al menos la siguiente informacién: nimero de documento, tipo
de documento (traslado o entrega), departamento que entrega, nombre y firma del
responsable de la entrega, departamento que recibe, nombre y firma delresponsable de
la recepciéon, fecha, nimero de activo, descripcién del articulo, precio, nitmero de orden

de compra,nombre orazén socialdel proveedor, nimero de factura.

Articulo 66.— EIl formulario “Control de Activos” se emitird en original y tres copias, los
cuales se distribuiran de la siguiente forma: el original permanece en Proveeduria, las

copias se entregaradn a Contabilidad, al departamento que entrega y aldepartamento que

recibe.
Articulo 67.— lgual procedimiento se utilizara para los traslados de activos de un
departamento a otro, previa solicitud del interesado. En este caso se omitird la

informacién correspondiente alproveedor, la factura y el precio.
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Articulo 68.— Antes de entregar los equipos y/o mobiliarios, la Proveeduria deberéa
colocarles una placa metadlica que los identifigue como propiedad de la Municipalidad vy
por el nimero que se les ha asignado, el cual corresponde a una numeracién continua
que abarca todos los equipos y mobiliarios que forman parte elinventario de activos de la

Institucién.

Articulo 69.— Los equipos que por su naturaleza requieran ser sometidos a pruebas de
funcionamiento y verificacion del cumplimiento de las caracteristicas solicitadas, deberéan
contar con el visto bueno del 4drea técnica competente o de la unidad solicitante, para

proceder a colocar la placa y a emitir el formulario de control de activos.

CAPITULO VI

Sobre el uso del Sistema Integrado de Actividad Contractual (SIAC)

Articulo 70.— En cumplimiento de lo establecido en la Resolucién D-4-2005-CO-DDI
emitida por la Contraloria General de la Republica, que contiene las Directrices para el
registro, la validacién y eluso de la inform acién sobre la actividad contractualdesplegada
por los entes y 6rganos sujetos al control y la fiscalizacién de ese ente Contralor, la
Proveeduria serd la responsable de incluir en el SIAC la informacién correspondiente a
cada procedimiento de contrataciéon, referente a la invitacién, adjudicaciéon y firmeza del
acto de adjudicacion, o bien la declaratoria de infructuoso o desierto cuando asi resulte

el proceso.

Articulo 71.— La Proveeduria designard un funcionario que serd el responsable de
mantener actualizada la inform acién referencia a actividad contractual en el SIAC, segun

lo establecido en el Manualde Procedimientos.

CAPITULO VII
Disposiciones finales

Articulo 72.— Los aspectos no contemplados en este reglamento se regirdn por |lo
establecido en la LCA y su reglamento y dem as legislacion aplicable a la materia, asi
como las disposiciones contenidas en la normativa que al efecto emita la Contraloria

Generalde la RepuUblica.

Articulo 73.— Vigencia. Rige a partir de su publicacion en el Diario O ficialLa Gaceta.
Articulo 74.— Aprobacién. Aprobado por el Concejo Municipal en Sesién Ordinaria
celebrada el articulo inciso
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