MUNICIPALIDAD DE LIMON
UNIDAD DE ALCALDIA

Cynthia Arrieta Brenes
Vicealcaldesa Municipalidad del Cantén Central de Limon.

Que en Sesion Extraordinaria N.° 52, celebrada el miércoles 04 de marzo del 2020, bajo
articulo V, inciso b) El Honorable Concejo Municipal aprob6 la Segunda Publicacion del
Reglamento para la Adquisicion de Bienes, Servicios y Obras de la Municipalidad del
Canton Central de Limon. Acuerdo N°102-2020.

REGLAMENTO PARA LA ADQUISICION DE BIENES, SERVICIOS Y OBRAS
DE LA MUNICIPALIDAD DEL CANTON CENTRAL DE LIMON.

CAPITULO |
Disposiciones Generales

Articulo 1° - Objeto. El presente Reglamento regulara los procedimientos que regiran en las
diferentes etapas de la actividad contractual que despliegue la Municipalidad de Limon, a
través del Departamento de Proveeduria de conformidad con el Codigo Municipal y sus
reformas, La Ley de Contratacion Administrativa y su Reglamento, y sus reformas y el
Reglamento sobre refrendo de las contrataciones de la Administracion Pablica.

Articulo 2°-Abreviaturas y definiciones. Para efectos de este Reglamento se entiende por:
2.1 El Cddigo: El Cédigo Municipal.

2.2 Concejo: El Concejo de la Municipalidad de Limén.

2.3 CGR: Contraloria General de la Republica.

2.4 La Municipalidad: Municipalidad de Limon.

2.5 LCA: Ley de la Contratacién Administrativa.

2.6 RLCA: Reglamento a la Ley de Contratacion Administrativa.

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

2.8 La Proveeduria Institucional (P1): Unidad bajo cuya competencia y responsabilidad se
ejecutan los procesos de Contratacién Administrativa de la Municipalidad de Limén.

2.9 Unidad solicitante: Unidad que realiza la solicitud que da inicio a los tramites de
contratacion.

2.10 Comision de recomendacion de adjudicaciones (CRA): Organo colegiado municipal
conformado mediante Acuerdo por el Concejo Municipal de Limén; para realizar las labores



segun las competencias dadas en el Reglamento a la Ley de Contratacion Administrativa,
entre ellas labores de revision y aprobacion de carteles de contratacion, calificacion de las
ofertas presentadas por las firmas concursantes y de elaborar la recomendacion de
adjudicacién y de elevarla a conocimiento del Concejo Municipal de Limén segun
corresponda, en los procedimientos ordinarios o materias excluidas.

2.11 Decision Inicial: Documento que constituye el inicio de todo procedimiento de
contratacion de conformidad con el Art. 8 del R.LC.A., emitido por la unidad gestionate del
bien, servicio u obra. Debe estar redactado en idioma espafiol, y contener especificaciones
técnicas claras y precisas del objeto solicitado, las cuales pueden darse con referencia a
normas técnicas internacionales. En caso que se mencione marca o fabricante especifico se
hard a manera de referencia y solamente cuando requieran ser caracterizados total o
parcialmente.

Articulo 3°- Ambito de aplicacion: Este Reglamento sera aplicable, sin excepcion, a todos
los procedimientos de contratacion que promueve la Municipalidad por medio de la
Proveeduria. De esta manera, se requiere agilizar las distintas etapas del sistema interno de
compras, no solo para cumplir con los plazos legales establecidos sin entorpecer la buena
marcha de la Institucion, sino, mas importante aun, para asegurar la calidad de los distintos
productos que se generen en su seno (carteles, criterios técnico y legal, decision inicial,
aprobaciones y modificaciones de contratos de obra, cambios en la recepcion de bienes, etc.),
y ejercer mayores controles en todas las etapas del trdmite de compras de bienes y servicios,
a efectos de garantizar una correcta ejecucion del contrato.

CAPITULO 1l
Funciones de los rganos involucrados en el
Procedimiento de contratacion
Articulo 4°- Proveeduria Municipal.

La Proveeduria sera la dependencia municipal competente para tramitar los procedimientos
para la adquisicion de bienes, servicios y obras. Ademas, sera la responsable de mantener
actualizado el sistema de adquisiciobn de bienes y servicios, y deberd difundir los
procedimientos necesarios para el Optimo aprovisionamiento de bienes y servicios que
requieran las diversas dependencias de la Municipalidad.

La Proveeduria tendra las siguientes funciones:

a) Recibir, tramitar y custodiar toda clase de documentos y expedientes relacionados con los
procedimientos de Contratacion Administrativa y la adquisicién de Bienes y Servicios.
Los expedientes deberan estar rotulados, ordenados en orden cronologico y debidamente
foliados.

b) Establecer el procedimiento de contratacion correspondiente para la contratacion de
Bienes y Servicios que requiera la Municipalidad.



c)

d)

f)

9)

h)

)

K)

Atender consultas que le formulen las diversas personas publicas o privadas relacionadas
con la adquisicion de Bienes, Servicios y demas, establecidas en el presente Reglamento.

Administrar y supervisar eficiente y eficazmente los procesos ordinarios y por excepcion
de la licitacion, remate y contratacion directa, desde el ingreso de la solicitud de tramite a
la proveeduria, certificacion presupuestaria, cartel, confeccion de la orden de compra,
hasta la entrega del bien y/o servicio.

Coordinar con la Asesoria Legal, Financiera 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.

Administrar el proceso para la liberacion o ejecucion de las garantias de participacion y
de cumplimiento.

Efectuar los tramites de exoneracién, importacion y desalmacenaje de los materiales y
suministros importados.

Dictar la resolucién final de adjudicacion, declaratoria de desierto en los procedimientos
de contratacion administrativa, de conformidad con el Reglamento que rige esta materia
y en cuanto esta funcion le sea delegada formalmente por la Alcaldia, siguiendo las
disposiciones pertinentes emanadas en el Codigo Municipal y la Ley General de la
Administracion Publica.

Preparar para la firma de la Alcaldia, las solicitudes ante la Contraloria General de la
Republica para la autorizacion de contrataciones directas o para promover un proceso de
contratacion sin contar con el contenido presupuestario correspondiente y todos aquellos
oficios relacionados con los procedimientos de compra.

De conformidad con los supuestos estipulados en la Ley de Contratacion Administrativa
y su Reglamento, previo el correspondiente estudio, remitir a la Alcaldia o al Concejo
Municipal, segin corresponda, una respuesta para los recursos de objecion y/o
revocatoria de las resoluciones de adjudicacion, asi como responder las audiencias de la
Contraloria General de la RepUblica en esta materia.

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, ejecucion de garantias, sanciones administrativas, reclamaciones de orden
civil o penal.

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, recibido de cada unidad
solicitante en la Proveeduria para su publicacion.



m) Analizar las ofertas recibidas, con base en los términos que contemple el cartel, y aplicar
los pardmetros de evaluacion sobre la base de las ofertas técnicas y legalmente elegibles.

n) Emitir el documento de ejecucion presupuestaria denominado orden de compra.

0) La Proveeduria debera actualizar y utilizar el manual de procedimientos, y su personal se
ajustara en forma rigurosa a las disposiciones que contenga el respectivo manual.

p) Incluir en el Sistema Integrado de la Actividad Contractual (SIAC) de la Contraloria
General de la Republica, toda la informacion referente a los diferentes procedimientos de
contratacion administrativa que realiza la Municipalidad en la forma y plazos
establecidos.

g) Constituir y mantener actualizado el Registro de Proveedores de la Municipalidad. Al
menos una vez al afio, se invitard a personas fisicas y juridicas por medio de una
publicacién en el Diario Oficial La Gaceta, para que aporten la informacién necesaria
actualizada para ser incorporado en el registro. No obstante, ante la anterior disposicion,
los interesados podréan solicitar su incorporacion en cualquier momento.

Articulo 5—Alcaldia Municipal. EI Alcalde tendrd a su cargo las siguientes funciones
relacionadas con los procesos de contratacion administrativa:

a)
b)

d)

f)

9)

h)

Dictar la decision inicial de las contrataciones abreviadas.

Aprobar los carteles de las contrataciones directas realizadas por medio de
procedimientos ordinarios 0 materias excluidas.

Adjudicar las contrataciones segun el monto de adjudicacion, al tenor de lo
establecido en el articulo 13 de este Reglamento.

Resolver los recursos de revocatoria segun rango de accién del articulo 13 de este
Reglamento.

Convocar, cuando asi lo requiera, a cualquier funcionario de la Municipalidad con
caracter de invitado y con el fin de obtener su criterio técnico en asuntos de su
competencia.

Conocer cualquier otro asunto relacionado con Contratacion Administrativa, segun
su rango de accion y competencias.

Velar por la aplicacion del Ordenamiento Juridico en materia de Contratacion
Administrativa.

En su ausencia de la PI, le correspondera al Alcalde Municipal o su representante la
convocatoria a las sesiones de trabajo de la CRA.



Articulo 6.-Concejo Municipal. EI Concejo Municipal tendrd a su cargo las siguientes
funciones relacionadas con procesos de contratacion o adquisicion:

a) Adjudicar las contrataciones segun el monto de adjudicacién de los procesos de
Licitaciones publicas.

b) Autorizar los arrendamientos y ventas de bienes inmuebles propiedad de la
Municipalidad de Limdn, asi como las compras de dichos bienes, todo de conformidad con
la LCAyel RLCA.

c) Autorizar 0 aceptar segun corresponda, las donaciones de bienes inmuebles cuando la
Municipalidad de Limon sea sujeto donante o donatario, previa recomendacion de la CRA.
d) Resolver los recursos de revocatoria segin su rango de accion.

e) Autorizar el procedimiento de remate y subasta, cuando el avalo se encuentre dentro de
su rango de accion, previa recomendacion de la CRA.

f) Analizar la informacién y documentacién que la Proveeduriay la CRA le hagan llegar.
g) Participar proactivamente con derecho a voz y voto en la CRA a través de su
representante.

Articulo 7-Comision de Recomendacion de Adjudicaciones. Habra una Comision de
Recomendacién de Adjudicaciones que estara integrada por:

a) Alcalde Municipal o su representante.

b) Director del Area o Gestor o su representante.
c) Proveedor Institucional o su representante.

d) Representante del Concejo Municipal.

e) Asesor Juridico o su representante.

La Comisidn estara presidida por el Alcalde Municipal o su representante. La secretaria de
la Comision estaré a cargo del jefe de la Proveeduria Institucional o su representante. Para
que la Comision pueda sesionar validamente debera estar presente el Alcalde Municipal o
su representante. El quérum estard formado por la mayoria absoluta de sus integrantes y
siempre debe haber al menos uno de los titulares del puesto. La asistencia a las sesiones de
esta Comision es obligatoria, por lo que toda ausencia debe ser debidamente justificada ante
quien la preside. El asesor Juridico o su representante participaran con voz, pero sin voto,
como 6rgano asesor de la CRA. El presidente de la Comisidon tendra voto de calidad. Para
su funcionamiento, la Comision se regira por lo dispuesto en el articulo 49 y siguientes de
la Ley General de la Administracion Publica.

Articulo 8- Competencia de la Comision de Recomendacion de Adjudicaciones. La
Comision de Recomendacion de Adjudicaciones tendra las siguientes funciones:

a) Recomendar al Concejo los actos de adjudicacion de todas las contrataciones dentro de
sus rangos de accion, donaciones y autorizaciones de procedimientos de remate y subasta.
b) Aprobar la version final de los carteles de todas las licitaciones o procesos del sistema
segun corresponda.

d) Recomendar la aprobacion y aceptacion de las donaciones de bienes muebles cuando la
Municipalidad de Limo6n sea sujeto donante o beneficiario, en este Ultimo caso sera
indispensable contar con un dictamen técnico favorable que manifieste la utilidad que ésta
tendra para la Municipalidad.



e) Convocar a cualquier funcionario de la Municipalidad de Limdn con caracter de invitado
y con el fin de obtener su criterio técnico en asuntos de su competencia.

f) Recomendar gestiones ante la CGR que no estén contempladas la LCA, en RLCA, o en
el ordenamiento interno.

g) Recomendar en el caso que asi lo requieran las diferentes instancias adjudicatarias las
modificaciones y adiciones contractuales conforme con el derecho de modificacion
unilateral que le otorga la LCA y el RLCA, de las contrataciones amparadas a
procedimientos de contratacion.

h) Conocer cualquier otro asunto que se considere afin con sus funcione

SECCION |
CAPITULO I
Adquisicién de Bienes y Servicios
Planeacién y programacién de compras.
Articulo 8°- 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) Descripcion completa de la mercaderia o servicio requerido.

b) Cantidad solicitada.

c) Costo estimado del bien y/o servicio a contratar.

d) Fecha probable del consumo del bien.

e) Duracion probable del consumo del bien y/o servicio.

f) Justificacidn de la necesidad a satisfacer (continuidad en el servicio o fin publico).

g) Estar contemplado en el Plan de Adquisiciones, salvo casos de urgencia.

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

i)El aval de la Bodega Municipal en solicitudes de compra de herramientas, repuestos,
accesorios, material y productos de uso en la construccion y mantenimiento; cuando se
trate de equipo especializado, el visto bueno del 6rgano técnico.

j)Todo lo que consigne la Decisién Inicial.

Articulo 9°- Formalidades de la solicitud de pedido.

La respectiva Decision Inicial debera estar suscrita 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 10°- 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
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fijard plazos al afio para la recepcion de pedidos con el objeto de lograrlas 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.

Articuloll1°- Requisitos previos.

El &rea solicitante del bien o servicio deberéa de contar con el visto bueno del Departamento
de Presupuesto certificando el contenido y la asignacion presupuestaria respecto al objeto
contractual, siendo requisito indispensable que en esa decisioén inicial se indique
expresamente los recursos presupuestarios con que se atenderan las obligaciones derivadas
de la contratacion.

Articulo 12°- Tramite para la satisfaccion de necesidades particulares.

Para atender una necesidad calificada o de naturaleza particular, se podra iniciar el
procedimiento de contratacion sin contar con los recursos presupuestarios suficientes,
previa aprobacion de la CGR. Para lo pertinente, la Proveeduria, en coordinacion con el
area solicitante, 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 debera realizar las gestiones pertinentes ante la Direccién Financiera para
asegurar la existencia del contenido presupuestario con el propdsito de garantizar el pago
de las obligaciones.

Articulo 13°- Inicio del procedimiento.

La Proveeduria pondrd en ejecucion la decision inicial, para lo cual confeccionara el
expediente respectivo; Una vez que se cuente con la decision inicial debidamente
confeccionado, con las especificaciones técnicas o términos de referencia aprobados y el
contenido presupuestario correspondiente, la Proveeduria dara inicio al procedimiento de
contratacion respectivo.

Articulo 14°- Estimacion del contrato y determinacién de procedimiento.

La estimacion del contrato para este procedimiento, sera lo indicado en el articulo 31 de la
LCA vy la determinacién del procedimiento se regira por la resolucién que dicta la CGR a
mas tardar la segunda quincena de febrero de cada afio, en donde se incorporan los
pardmetros vigentes para cada 6rgano y cada ente relacionado con el articulo 27 de la LCA.
Al efecto de lograr la determinacion del procedimiento que corresponda, la unidad
solicitante debera procurarse un sondeo de mercado que le permita lograr una estimacion
econdémica 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 15°- Conformacion del expediente.

Una vez que se adopte la decision inicial del procedimiento de contratacién se formara un
expediente debidamente foliado, 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, la custodia sera responsabilidad de la Proveeduria segun
los lineamientos definidos en el articulo 11 del RLCA.

Articulo 16°- Plan de adquisiciones.

16.1 Los programas de adquisiciones de cada afio, deberan ser confeccionados
conjuntamente con el plan Operativo Anual del Municipio y el Presupuesto, todo de
acuerdo a los lineamientos que establezca al respecto la CGR, el cual debe ser remitido el
ultimo dia del mes de noviembre del afio anterior.

16.2 La Proveeduria, consolidara los programas de adquisiciones, a tenor de lo dispuesto en
el articulo 7° del RLCA, el cual deberé ser previamente aprobado y coordinara para que sea
publicado en el Diario Oficial La Gaceta, en el primer mes de cada periodo presupuestario.

16.3 Se debera detallar todos los procesos de contratacién que deben ser promovidos para
satisfacer las necesidades, con indicacién del programa dentro del cual se ejecutara la
contratacion, una breve descripcion del requerimiento contractual, monto estimado de la
compra, periodo estimado del inicio de la contratacion y fuente de financiamiento.

16.4 Seran confeccionados por cada unidad administrativa, para ser remitidos a la
Proveeduria. La Proveeduria integrara toda la informacion y procedera a coordinar su
respectiva publicacion.

16.5 Cualquier modificacion al programa de adquisiciones, deberd remitirse a la
Proveeduria, mediante solicitud formal autorizada por el funcionario encargado de cada
area, en la que consten las razones que motivan la modificacion.

16.6 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 estuviese contemplada en el programa de
adquisiciones quedaran sujetos al régimen disciplinario respectivo. Se exceptian de los
plazos anteriores aquellos procedimientos de contratacion administrativa que se
fundamenten en casos de urgencia administrativa, emergencias locales a juicio de la
Alcaldia Municipal

Articulo 17° Adjudicacion: El Alcalde y el Concejo Municipal autorizaran los tramites de
contratacion segun los limites generales y especificos de contratacion administrativa de
cada afio establecido por la CGR; con los siguientes rangos de accion:

Alcalde Municipal: Autorizara los procesos de contratacion cuyos montos de adjudicacion
sea igual o inferior al monto de contrataciones abreviadas para obra publica, establecido por
la CGR para la categoria o estrato en la que se ubique la Municipalidad de Limén para cada
afo.

Concejo Municipal: Autorizara los procesos de contratacion de todo el sistema de
adquisiciones cuyo monto de adjudicacion sea igual o superior al establecido para las
licitaciones Publicas para obra publica por la CGR, para el estrato y categoria en la que se
ubique la Municipalidad de Limon para cada afio.



SECCION I
Registro de Proveedores

Articulo 18°. - El Registro de Proveedores. La Municipalidad tendra un registro de
proveedores en el cual podrén inscribirse todos los interesados en proveer bienes y servicios.
Debera contener informacion bésica del Proveedor, una lista actualizada de los bienes o
servicios que ofrece y cualquier otra informacion que determine la Proveeduria.

Articulo 19°. - 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 o a actualizar su informacion 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, o en los sistemas
electronicos o digitales definidos por la administracién. El procedimiento se realizara en el
mes de enero.

Articulo 20°. - Actualizacion de Informacion. Es obligacion del interesado mantener
actualizada la informacion en el Registro de Proveedores en caso de cambios, para lo cual
debe presentar los documentos que respalden dichas modificaciones, en formato escrito,
electronico o digital.

Articulo 21°. -Rotaciones de Proveedores

Todo Proveedor participante en los procesos de contratacién administra debera estar
inscrito y se invitard en orden cronoldgico empezando por el mas antiguo en inscripcion.

Se realizard un desglose de proveedores de acuerdo a la actividad desarrollada y cada tres
meses se rotara invitando a un grupo determinado de oferentes a participar de acuerdo a lo
solicitado por la administracion.

El nimero de proveedores a invitar por cada procedimiento dependera de las establecidas
en la LCA y su reglamento.

En contrataciones directas por escasa cuantia la invitacion sera obligatoriamente tres
proveedores.

En las licitaciones abreviadas se invitara obligatoriamente cinco proveedores.

No se invitaran a los proveedores que se encuentre con sanciones de inhabilitacién vigente.

Articulo 22° Exclusion de Registro de Proveedores. La exclusién en el registro de
Proveedores se regira de acuerdo con la normativa vigente en materia de Contratacion
Administrativa, articulo 124 del Reglamento de la Ley de Contratacion Administrativa.

SECCION Il
Procedimiento de Contratacién Administrativa

Articulo 23°. - El Cartel. Contendra las condiciones generales de la contratacion y las
especificaciones técnicas, de conformidad con lo indicado en el articulo 51 del RLCA. El
contenido del cartel establecera como minimo los requisitos establecidos en el citado
reglamento.



23.1 El Departamento de Proveeduria serd el encargado de elaborar los carteles de
Licitaciones Abreviadas y Publicas y de Contratacion Directa en coordinacion con la unidad
técnica solicitante, ademas contar con el aval del superior jerarquico de la dependencia
solicitante del bien y/o servicio. En las compras de menor cuantia, adquisicion de bienes y
servicios basta con el visto bueno del encargado de la dependencia solicitante.

23.2 La invitacion a participar lo hara la proveeduria por medios electronicos habilitados
para los procedimientos de contratacion ordinarios y excepcion y tratandose de Licitaciones
Publicas se realizara por medio del diario oficial La Gaceta.

Articulo 24°. -Criterios de evaluacion. La unidad solicitante para los procedimientos de
contratacion correspondiente, indicard en las especificaciones técnicas los criterios que se
consideraran para la calificacion técnica de las ofertas, con sus respectivos parametros,
rangos, escalas de evaluacion, y la ponderacion de cada uno de los factores; dentro de estos
podran incluirse aspectos tales como el precio, experiencia, tiempo de entrega, garantias y
otras condiciones propias de la naturaleza de la contratacion. La calificacion minima para
que una oferta pueda resultar adjudicada, no podra ser inferior a 70 sobre 100, al ponderar
cada uno de los factores por evaluar. Todo lo anterior debe ser incluido en el cartel.

Articulo 25°. - Invitacion a participar. La Proveeduria serd la encargada de dar la
divulgacion al cartel segun el procedimiento ordinario que se trate, de acuerdo con lo
establecido en los articulos 93 y 98 del RLCA.

Articulo 26°. - Modificaciones, aclaraciones y prérrogas al cartel. Las modificaciones a
las condiciones y especificaciones del cartel, serdn divulgadas por los mismos medios
utilizados para cursar la invitacion, con al menos tres (3) dias habiles de anticipacion al
vencimiento del plazo para recibir ofertas, siempre que estas modificaciones no cambien el
objeto de la contratacién ni constituyan una variacion fundamental en la concepcion original
del negocio. Cuando se trate de simples aclaraciones pedidas o acordadas de oficio, que no
impliquen modificaciones en los términos de referencia, la Proveeduria las incorporara de
inmediato al expediente y les dard una adecuada difusion. Las prorrogas en el plazo para la
recepcion de ofertas, deberan estar divulgadas a mas tardar 24 horas antes a la que
previamente se hubiere sefialado como limite para la presentacién de ofertas.

Articulo 27°.- Recepcién y apertura de las ofertas. Las ofertas deberan presentarse en el
lugar que asi se indique en el cartel, en la fecha y hora sefialada para la recepcién y apertura,
serén entregadas en sobre cerrado via correo electronico en el que consigne como minimo,
numero y nombre del concurso para el cual se esta ofertando, asi como el nombre o razon
social de la persona fisica o juridica que presenta la propuesta. Debera ser acompariada 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 consignard, fecha,
hora, lugar y funcionarios presentes designados a ese efecto; los oferentes o representantes
podran intervenir en el acto y hacer observaciones generales, reservando sus solicitudes
concretas para el momento establecido en el procedimiento. Adicionalmente, se haré constar
numero y objeto del concurso, nombre o razén social de los oferentes, indicando el niamero
de cédula de identidad o cédula de persona juridica, entre otros.
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Articulo 28°. - Subsanaciones a las ofertas. La Proveeduria solicitard por escrito a los
oferentes dentro del plazo previsto por el RLCA, las subsanaciones por cualquier defecto
formal o se supla cualquier informacion o documento trascendente omitido, siempre y
cuando con ello no se conceda una ventaja indebida en relacion con los demas oferentes; y
no impliquen modificaciones o alteraciones de las condiciones establecidas en cuanto a las
obras, bienes y/o servicios ofrecidos, o varien las propuestas: econdémica, de plazos de
entrega, ni garantias de lo ofertado. Las subsanaciones deberan presentarse por escrito desde
de un plazo maximo de cinco (5) dias habiles, de no atenderse la solicitud de subsanar
dentro del plazo establecido, se descalificara la oferta, siempre que la naturaleza del defecto
lo amerite, segun lo dispuesto en el articulo 82 del RLCA.

Articulo 29°. - Estudio y valoracion de ofertas. La Proveeduria seleccionara y estudiaré
las ofertas con el apoyo técnico de la dependencia usuaria o competente y la Asesoria Legal
(esta asesoria efectuard el andlisis de los aspectos formales y juridicos de las ofertas), dentro
de los plazos establecidos para tal efecto. La resolucion de la recomendacion de adjudicacion
se dictard dentro del plazo establecido en el cartel, a falta de estipulacion expresa en el
mismo, se efectuard dentro de los veinte (20) dias habiles contados a partir del acto de
apertura.

Articulo 30°. - Recomendacion de la adjudicacién. La recomendacion de adjudicacion
deberd contener como minimo lo siguiente: Resumen del objeto de la contratacion y
enumeracion de las ofertas recibidas, una sintesis del estudio técnico y el estudio legal,
recomendacion de aquella o aquellas ofertas que de conformidad con lo dispuesto en el cartel
respectivo resulten ganadoras de las contrataciones promovidas, contendra ademas las
principales condiciones que regirdn en un eventual contrato

Articulo 31°. - En lo referente a la Contratacion Directa por escasa cuantia, los plazos
para convocar la recepcion de ofertas seran de tres a cinco dias hdbiles maximo, y el plazo
para emitir la resolucion de adjudicacion sera de diez dias habiles maximo, contados a partir
del acto de apertura. La adjudicacion tendrd sustento en los criterios técnicos y legales
emitidos por las instancias correspondientes y demas 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 legales.

Articulo 32°. - Comunicacion. La Proveeduria Municipal sera la encargada de comunicar a
los oferentes los actos de adjudicacion o resoluciones de adjudicacion dentro de los plazos
previstos en el articulo 88 del RLCA, por los mismos medios utilizados para invitar a
participar.

Articulo 33°. - Formalizacion Contractual. Los contratos se formalizaran en instrumento
publico o documento privado de conformidad con los requerimientos legales y cartelarios
aplicables o los términos de referencia. Se formalizaran los contratos que por cuantia deban
ser refrendados por la CGR, los contratos de obra, arrendamiento y/o servicios profesionales
a suscribirse con personas fisicas; por la Municipalidad lo suscribira el Alcalde y el
contratista, su apoderado o representante, debidamente acreditado.

Articulo 34°. - Dependencia encargada de la elaboracion de los contratos. La
dependencia de elaborar los contratos, cuando asi se requiera, sera la Asesoria Legal la que
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velara para que se incorporen al menos las siguientes disposiciones: precio, tiempo de
entrega, forma de pago, caracteristicas técnicas del objeto contratado y cualquier otro aspecto
ateniente.

SECCION VI

Ejecucion contractual
Articulo 35.- Recepcion de obras, bienes.

35.1 La recepcion de bienes y obras, deberd quedar consignada en un acta, la cual sera
levantada para cada procedimiento de contratacion por separado. La dependencia u 6rgano
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, segln corresponda, quien, dependiendo de la naturaleza del objeto contratado,
debera contar con la colaboracion de los funcionarios especializados que sean necesarios, a
efecto de respaldar debidamente los intereses de la institucion en el acto de recepcion.

35.2 El encargado de realizar el levantamiento de las actas de obras respectivas, sera el
funcionario designado como 6rgano 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 afio calendario. Todas las actas originales se deberan
remitir a la Proveeduria a mas tardar dentro del tercer dia de su levantamiento, para ser
incorporadas en el expediente respectivo.

Articulo 36.- Vigencia. Este Reglamento entrard en vigencia, una vez que este publicado
en el Diario Oficial La Gaceta. Digital.

Transitorio Unico: La Municipalidad dentro del proceso de incorporacion al Gobierno
Digital, paulatinamente podra establecer los sistemas de compras digitales de acuerdo a su
disposicion técnica, humana y financiera. Es todo- Promulguese y publiquese.

MBA. Cynthia Arrieta Brenes, Vicealcaldesa.—1 vez.—O. C. N° 082202020000.—
Solicitud N° 210608.—( IN2020472263 ).
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