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MUNICIPALIDAD DE LIMON 

UNIDAD DE ALCALDIA 

Cynthia Arrieta Brenes  

Vicealcaldesa Municipalidad del Cantón Central de Limón. 

Que en Sesión Extraordinaria N.º 52, celebrada el miércoles 04 de marzo del 2020, bajo 

artículo V, inciso b) El Honorable Concejo Municipal aprobó la Segunda Publicación del 

Reglamento para la Adquisición de Bienes, Servicios y Obras de la Municipalidad del 

Cantón Central de Limón. Acuerdo N°102-2020. 

REGLAMENTO PARA LA ADQUISICIÓN DE BIENES, SERVICIOS Y OBRAS 

DE LA MUNICIPALIDAD DEL CANTÓN CENTRAL DE LIMÓN. 

CAPITULO I 

Disposiciones Generales 

Artículo 1° - Objeto. El presente Reglamento regulará los procedimientos que regirán en las 

diferentes etapas de la actividad contractual que despliegue la Municipalidad de Limón, a 

través del Departamento de Proveeduría de conformidad con el Código Municipal y sus 

reformas, La Ley de Contratación Administrativa y su Reglamento, y sus reformas y el 

Reglamento sobre refrendo de las contrataciones de la Administración Pública. 

Artículo 2°-Abreviaturas y definiciones.  Para efectos de este Reglamento se entiende por: 

2.1 El Código: El Código Municipal. 

2.2 Concejo: El Concejo de la Municipalidad de Limón. 

2.3 CGR: Contraloría General de la República. 

2.4 La Municipalidad: Municipalidad de Limón. 

2.5 LCA: Ley de la Contratación Administrativa. 

2.6 RLCA: Reglamento a la Ley de Contratación Administrativa. 

2.7 RRCAP: Reglamento sobre el Refrendo de las Contrataciones de la Administración 

Pública. Resolución de la Contraloría General de la República N°R-CO-33 del 8 de marzo 

del 2006. 

2.8 La Proveeduría Institucional (PI): Unidad bajo cuya competencia y responsabilidad se 

ejecutan los procesos de Contratación Administrativa de la Municipalidad de Limón. 

2.9 Unidad solicitante: Unidad que realiza la solicitud que da inicio a los trámites de 

contratación. 

2.10 Comisión de recomendación de adjudicaciones (CRA): Órgano colegiado municipal 

conformado mediante Acuerdo por el Concejo Municipal de Limón; para realizar las labores 
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según las competencias dadas en el Reglamento a la Ley de Contratación Administrativa, 

entre ellas labores de revisión y aprobación de carteles de contratación, calificación de las 

ofertas presentadas por las firmas concursantes y de elaborar la recomendación de 

adjudicación y de elevarla a conocimiento del Concejo Municipal de Limón  según 

corresponda, en los procedimientos ordinarios o materias excluidas.   

2.11 Decisión Inicial: Documento que constituye el inicio de todo procedimiento de 

contratación de conformidad con el Art. 8 del R.LC.A., emitido por la unidad gestiónate del 

bien, servicio u obra. Debe estar redactado en idioma español, 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 específico se 

hará a manera de referencia y solamente cuando requieran ser caracterizados total o 

parcialmente. 

Artículo 3°- Ámbito de aplicación: Este Reglamento será aplicable, sin excepción, a todos 

los procedimientos de contratación que promueve la Municipalidad por medio de la 

Proveeduría.  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 Institución, sino, más importante aún, para asegurar la calidad de los distintos 

productos que se generen en su seno (carteles, criterios técnico y legal, decisión inicial, 

aprobaciones y modificaciones de contratos de obra, cambios en la recepción de bienes, etc.), 

y ejercer mayores controles en todas las etapas del trámite de compras de bienes y servicios, 

a efectos de garantizar una correcta ejecución del contrato. 

CAPITULO II 

Funciones de los órganos involucrados en el 

Procedimiento de contratación 

Artículo 4°- Proveeduría Municipal. 

La Proveeduría será la dependencia municipal competente para tramitar los procedimientos 

para la adquisición de bienes, servicios y obras.  Además, será la responsable de mantener 

actualizado el sistema de adquisición de bienes y servicios, y deberá difundir los 

procedimientos necesarios para el óptimo aprovisionamiento de bienes y servicios que 

requieran las diversas dependencias de la Municipalidad.  

La Proveeduría tendrá las siguientes funciones: 

a) Recibir, tramitar y custodiar toda clase de documentos y expedientes relacionados con los

procedimientos de Contratación Administrativa y la adquisición de Bienes y Servicios.

Los expedientes deberán estar rotulados, ordenados en orden cronológico y debidamente

foliados.

b) Establecer el procedimiento de contratación correspondiente para la contratación de

Bienes y Servicios que requiera la Municipalidad.
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c) Atender consultas que le formulen las diversas personas públicas o privadas relacionadas

con la adquisición de Bienes, Servicios y demás, establecidas en el presente Reglamento.

d) Administrar y supervisar eficiente y eficazmente los procesos ordinarios y por excepción

de la licitación, remate y contratación directa, desde el ingreso de la solicitud de trámite a

la proveeduría, certificación presupuestaria, cartel, confección de la orden de compra,

hasta la entrega del bien y/o servicio.

e) Coordinar con la Asesoría Legal, Financiera y la unidad solicitante del bien y/o servicio,

todos los aspectos de control que garanticen la correcta aplicación de las normas y

principios que regulan el proceso de Contratación Administrativa.

f) Administrar el proceso para la liberación o ejecución de las garantías de participación y

de cumplimiento.

g) Efectuar los trámites de exoneración, importación y desalmacenaje de los materiales y

suministros importados.

h) Dictar la resolución final de adjudicación, declaratoria de desierto en los procedimientos

de contratación administrativa, de conformidad con el Reglamento que rige esta materia

y en cuánto esta función le sea delegada formalmente por la Alcaldía, siguiendo las

disposiciones pertinentes emanadas en el Código Municipal y la Ley General de la

Administración Pública.

i) Preparar para la firma de la Alcaldía, las solicitudes ante la Contraloría General de la

República para la autorización de contrataciones directas o para promover un proceso de

contratación sin contar con el contenido presupuestario correspondiente y todos aquellos

oficios relacionados con los procedimientos de compra.

j) De conformidad con los supuestos estipulados en la Ley de Contratación Administrativa

y su Reglamento, previo el correspondiente estudio, remitir a la Alcaldía o al Concejo

Municipal, según corresponda, una respuesta para los recursos de objeción y/o

revocatoria de las resoluciones de adjudicación, así como responder las audiencias de la

Contraloría General de la República en esta materia.

k) Coordinar lo pertinente con las otras unidades administrativas internas, cuando así lo

requiera, para que se tomen las acciones apropiadas que en derecho correspondan,

observándose en tal caso, las normas y trámites del debido proceso, en situaciones tales

como incumplimientos por parte de los contratistas, resoluciones o modificaciones

contractuales, ejecución de garantías, sanciones administrativas, reclamaciones de orden

civil o penal.

l) Elaborar el programa de adquisiciones integrado y sus modificaciones, de acuerdo con lo

dispuesto en los artículos 6° de la LCA, y 7° del RLCA, recibido de cada unidad

solicitante en la Proveeduría para su publicación.
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m) Analizar las ofertas recibidas, con base en los términos que contemple el cartel, y aplicar

los parámetros de evaluación sobre la base de las ofertas técnicas y legalmente elegibles.

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

o) La Proveeduría deberá actualizar y utilizar el manual de procedimientos, y su personal se

ajustará en forma rigurosa a las disposiciones que contenga el respectivo manual.

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

General de la República, toda la información referente a los diferentes procedimientos de

contratación administrativa que realiza la Municipalidad en la forma y plazos

establecidos.

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

menos una vez al año, se invitará a personas físicas y jurídicas por medio de una

publicación en el Diario Oficial La Gaceta, para que aporten la información necesaria

actualizada para ser incorporado en el registro.  No obstante, ante la anterior disposición,

los interesados podrán solicitar su incorporación en cualquier momento.

Artículo 5—Alcaldía Municipal. El Alcalde tendrá a su cargo las siguientes funciones 

relacionadas con los procesos de contratación administrativa:   

a) Dictar la decisión inicial de las contrataciones abreviadas.

b) Aprobar los carteles de las contrataciones directas realizadas por medio de

procedimientos ordinarios o materias excluidas.

c) Adjudicar las contrataciones según el monto de adjudicación, al tenor de lo

establecido en el artículo 13 de este Reglamento.

d) Resolver los recursos de revocatoria según rango de acción del artículo 13 de este

Reglamento.

e) Convocar, cuando así lo requiera, a cualquier funcionario de la Municipalidad con

carácter de invitado y con el fin de obtener su criterio técnico en asuntos de su

competencia.

f) Conocer cualquier otro asunto relacionado con Contratación Administrativa, según

su rango de   acción y competencias.

g) Velar por la aplicación del Ordenamiento Jurídico en materia de Contratación

Administrativa.

h) En su ausencia de la PI, le corresponderá al Alcalde Municipal o su representante la

convocatoria a las sesiones de trabajo de la CRA.
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Artículo 6.-Concejo Municipal. El Concejo Municipal tendrá a su cargo las siguientes 

funciones relacionadas con procesos de contratación o adquisición:  

a) Adjudicar las contrataciones según el monto de adjudicación de los procesos de

Licitaciones públicas.

b) Autorizar los arrendamientos y ventas de bienes inmuebles propiedad de la

Municipalidad de Limón, así como las compras de dichos bienes, todo de conformidad con

la LCA y el RLCA.

c) Autorizar o aceptar según corresponda, las donaciones de bienes inmuebles cuando la

Municipalidad de Limón sea sujeto donante o donatario, previa recomendación de la CRA.

d) Resolver los recursos de revocatoria según su rango de acción.

e) Autorizar el procedimiento de remate y subasta, cuando el avalúo se encuentre dentro de

su rango de acción, previa recomendación de la CRA.

f) Analizar la información y documentación que la Proveeduría y la  CRA le hagan llegar.

g) Participar proactivamente con derecho a voz y voto en la CRA a través de su

representante.

Artículo 7-Comisión de Recomendación de Adjudicaciones. Habrá una Comisión de 

Recomendación de Adjudicaciones que estará integrada por:  

a) Alcalde Municipal o su representante.

b) Director del Área o Gestor o su representante.

c) Proveedor Institucional o su representante.

d) Representante del Concejo Municipal.

e) Asesor Jurídico o su representante.

La Comisión estará presidida por el Alcalde Municipal o su representante. La secretaría de 

la Comisión estará a cargo del jefe de la Proveeduría Institucional o su representante. Para 

que la Comisión pueda sesionar válidamente deberá estar presente el Alcalde Municipal o 

su representante. El quórum estará formado por la mayoría absoluta de sus integrantes y 

siempre debe haber al menos uno de los titulares del puesto. La asistencia a las sesiones de 

esta Comisión es obligatoria, por lo que toda ausencia debe ser debidamente justificada ante 

quien la preside. El asesor Jurídico o su representante participarán con voz, pero sin voto, 

como órgano asesor de la CRA. El presidente de la Comisión tendrá voto de calidad. Para 

su funcionamiento, la Comisión se regirá por lo dispuesto en el artículo 49 y siguientes de 

la Ley General de la Administración Pública.  

Artículo 8- Competencia de la Comisión de Recomendación de Adjudicaciones. La 

Comisión de Recomendación de Adjudicaciones tendrá las siguientes funciones:  

a) Recomendar al Concejo los actos de adjudicación de todas las contrataciones dentro de

sus rangos de acción, donaciones y autorizaciones de procedimientos de remate y subasta.

b) Aprobar la versión final de los carteles de todas las licitaciones o procesos del sistema

según corresponda.

d) Recomendar la aprobación y aceptación de las donaciones de bienes muebles cuando la

Municipalidad de Limón sea sujeto donante o beneficiario, en este último caso será

indispensable contar con un dictamen técnico favorable que manifieste la utilidad que ésta

tendrá para la Municipalidad.
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e) Convocar a cualquier funcionario de la Municipalidad de Limón con carácter 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 así lo requieran las diferentes instancias adjudicatarias las

modificaciones y adiciones contractuales conforme con el derecho de modificación

unilateral que le otorga la LCA y el RLCA, de las contrataciones amparadas a

procedimientos de contratación.

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

SECCIÓN I 

CAPITULO III 

Adquisición de Bienes y Servicios 

Planeación y programación de compras. 

Artículo 8°- Solicitud de Bienes y Servicios. 

Los procedimientos para las compras de bienes o la contratación de servicios, se originarán 

con la solicitud de necesidades presentadas por las dependencias interesadas a la 

Proveeduría.  En dichas solicitudes deberá especificarse claramente al menos lo siguiente: 

a) Descripción completa de la mercadería o servicio requerido.

b) Cantidad solicitada.

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

d) Fecha probable del consumo del bien.

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

f) Justificación de la necesidad a satisfacer (continuidad en el servicio o fin público).

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, según corresponda a cada área.

i) El aval de la Bodega Municipal en solicitudes de compra de herramientas, repuestos,

accesorios, material y productos de uso en la construcción y mantenimiento; cuando se 

trate de equipo especializado, el visto bueno del órgano técnico. 

j) Todo lo que consigne la Decisión Inicial.

Artículo 9°- Formalidades de la solicitud de pedido.

La respectiva Decisión Inicial deberá estar suscrita por la jefatura de la dependencia

solicitante quien será el funcionario responsable de verificar y justificar la efectiva

necesidad del bien, servicio u obra.

Artículo 10°- Agrupación de pedidos.

La Proveeduría agrupará 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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fijará plazos al año para la recepción de pedidos con el objeto de lograrlas mejores 

condiciones y evitar a la vez un fraccionamiento ilegítimo, las dependencias respectivas 

deberán programar sus necesidades de manera tal que las contrataciones inicien en el plazo 

fijado. 

Artículo11°- Requisitos previos. 

El área solicitante del bien o servicio deberá de contar con el visto bueno del Departamento 

de Presupuesto certificando el contenido y la asignación presupuestaria respecto al objeto 

contractual, siendo requisito indispensable que en esa decisión inicial se indique 

expresamente los recursos presupuestarios con que se atenderán las obligaciones derivadas 

de la contratación.  

Artículo 12°- Trámite para la satisfacción de necesidades particulares. 

Para atender una necesidad calificada o de naturaleza particular, se podrá iniciar el 

procedimiento de contratación sin contar con los recursos presupuestarios suficientes, 

previa aprobación de la CGR. Para lo pertinente, la Proveeduría, en coordinación con el 

área solicitante, determinará la necesidad de efectuar este procedimiento. En aquellos casos 

en que la ejecución se realice en varios períodos presupuestarios, el solicitante de la 

contratación deberá realizar las gestiones pertinentes ante la Dirección Financiera para 

asegurar la existencia del contenido presupuestario con el propósito de garantizar el pago 

de las obligaciones. 

Artículo 13°- Inicio del procedimiento. 

La Proveeduría pondrá en ejecución la decisión inicial, para lo cual confeccionará el 

expediente respectivo; Una vez que se cuente con la decisión inicial debidamente 

confeccionado, con las especificaciones técnicas o términos de referencia aprobados y el 

contenido presupuestario correspondiente, la Proveeduría dará inicio al procedimiento de 

contratación respectivo. 

Artículo 14°- Estimación del contrato y determinación de procedimiento. 

La estimación del contrato para este procedimiento, será lo indicado en el artículo 31 de la 

LCA y la determinación del procedimiento se regirá por la resolución que dicta la CGR a 

más tardar la segunda quincena de febrero de cada año, en donde se incorporan los 

parámetros vigentes para cada órgano y cada ente relacionado con el artículo 27 de la LCA.  

Al efecto de lograr la determinación del procedimiento que corresponda, la unidad 

solicitante deberá procurarse un sondeo de mercado que le permita lograr una estimación 

económica del objeto de contratación, lo más ajustada a la realidad que le sea posible.  

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

del procedimiento. 

Artículo 15°- Conformación del expediente. 

Una vez que se adopte la decisión inicial del procedimiento de contratación se formará un 

expediente debidamente foliado, al cual se le incorporarán los estudios previos que 

motivaron el inicio de éstos cuando corresponda y todas las actuaciones internas o externas 
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relacionadas con la contratación, la custodia será responsabilidad de la Proveeduría según 

los lineamientos definidos en el artículo 11 del RLCA. 

Artículo 16°- Plan de adquisiciones. 

16.1 Los programas de adquisiciones de cada año, deberán 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 

último día del mes de noviembre del año anterior. 

16.2 La Proveeduría, consolidará los programas de adquisiciones, a tenor de lo dispuesto en 

el artículo 7° del RLCA, el cual deberá ser previamente aprobado y coordinará para que sea 

publicado en el Diario Oficial La Gaceta, en el primer mes de cada período presupuestario. 

16.3 Se deberá detallar todos los procesos de contratación que deben ser promovidos para 

satisfacer las necesidades, con indicación del programa dentro del cual se ejecutará la 

contratación, una breve descripción del requerimiento contractual, monto estimado de la 

compra, período estimado del inicio de la contratación y fuente de financiamiento. 

16.4 Serán confeccionados por cada unidad administrativa, para ser remitidos a la 

Proveeduría.  La Proveeduría integrará toda la información y procederá a coordinar su 

respectiva publicación. 

16.5 Cualquier modificación al programa de adquisiciones, deberá remitirse a la 

Proveeduría, mediante solicitud formal autorizada por el funcionario encargado de cada 

área, en la que consten las razones que motivan la modificación. 

16.6 La Proveeduría, no tramitará las necesidades no incluidas en el programa de 

adquisiciones y sus modificaciones, en todo caso, los funcionarios que promuevan un 

trámite de contratación sin que la necesidad estuviese contemplada en el programa de 

adquisiciones quedarán sujetos al régimen disciplinario respectivo. Se exceptúan de los 

plazos anteriores aquellos procedimientos de contratación administrativa que se 

fundamenten en casos de urgencia administrativa, emergencias locales a juicio de la 

Alcaldía Municipal 

Artículo 17° Adjudicación: El Alcalde y el Concejo Municipal autorizarán los trámites de 

contratación según los límites generales y específicos de contratación administrativa de 

cada año establecido por la CGR; con los siguientes rangos de acción: 

Alcalde Municipal: Autorizará los procesos de contratación cuyos montos de adjudicación 

sea igual o inferior al monto de contrataciones abreviadas para obra pública, establecido por 

la CGR para la categoría o estrato en la que se ubique la Municipalidad de Limón para cada 

año. 

Concejo Municipal: Autorizará los procesos de contratación de todo el sistema de 

adquisiciones cuyo monto de adjudicación sea igual o superior al establecido para las 

licitaciones Públicas para obra pública por la CGR, para el estrato y categoría en la que se 

ubique la Municipalidad de Limón para cada año. 
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SECCIÓN II 

Registro de Proveedores 

Artículo 18°. - El Registro de Proveedores.  La Municipalidad tendrá un registro de 

proveedores en el cual podrán inscribirse todos los interesados en proveer bienes y servicios.  

Deberá contener información básica del Proveedor, una lista actualizada de los bienes o 

servicios que ofrece y cualquier otra información que determine la Proveeduría.   

Artículo 19°. - Actualización del Registro.  El Departamento de Proveeduría tendrá bajo su 

responsabilidad conformar y mantener actualizado el Registro de Proveedores.  Invitará, al 

menos una vez al año, a todos los interesados a inscribirse o a actualizar su información en el 

Registro de Proveedores.  La invitación se hará en el diario Oficial La Gaceta, y si se estima 

necesario, también se podrá publicar en un diario de circulación nacional, o en los sistemas 

electrónicos o digitales definidos por la administración.  El procedimiento se realizará en el 

mes de enero. 

Artículo 20°. - Actualización de Información.  Es obligación del interesado mantener 

actualizada la información en el Registro de Proveedores en caso de cambios, para lo cual 

debe presentar los documentos que respalden dichas modificaciones, en formato escrito, 

electrónico o digital. 

Artículo 21°. -Rotaciones de Proveedores 

Todo Proveedor participante en los procesos de contratación administra deberá estar 

inscrito y se invitará en orden cronológico empezando por el más antiguo en inscripción. 

Se realizará un desglose de proveedores de acuerdo a la actividad desarrollada y cada tres 

meses se rotará invitando a un grupo determinado de oferentes a participar de acuerdo a lo 

solicitado por la administración. 

El número de proveedores a invitar por cada procedimiento dependerá de las establecidas 

en la LCA y su reglamento. 

En contrataciones directas por escasa cuantía la invitación será obligatoriamente tres 

proveedores. 

En las licitaciones abreviadas se invitará obligatoriamente cinco proveedores. 

No se invitarán a los proveedores que se encuentre con sanciones de inhabilitación vigente. 

Artículo 22° Exclusión de Registro de Proveedores. La exclusión en el registro de 

Proveedores se regirá de acuerdo con la normativa vigente en materia de Contratación 

Administrativa, artículo 124 del Reglamento de la Ley de Contratación Administrativa. 

SECCIÓN III 

Procedimiento de Contratación Administrativa 

Artículo 23°. - El Cartel. Contendrá las condiciones generales de la contratación y las 

especificaciones técnicas, de conformidad con lo indicado en el artículo 51 del RLCA.  El 

contenido del cartel establecerá como mínimo los requisitos establecidos en el citado 

reglamento. 
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23.1 El Departamento de Proveeduría será el encargado de elaborar los carteles de 

Licitaciones Abreviadas y Públicas y de Contratación Directa en coordinación con la unidad 

técnica solicitante, además contar con el aval del superior jerárquico de la dependencia 

solicitante del bien y/o servicio.  En las compras de menor cuantía, adquisición de bienes y 

servicios basta con el visto bueno del encargado de la dependencia solicitante. 

23.2 La invitación a participar lo hará la proveeduría por medios electrónicos habilitados 

para los procedimientos de contratación ordinarios y excepción y tratándose de Licitaciones 

Públicas se realizará por medio del diario oficial La Gaceta. 

Artículo 24°. -Criterios de evaluación.  La unidad solicitante para los procedimientos de 

contratación correspondiente, indicará en las especificaciones técnicas los criterios que se 

considerarán para la calificación técnica de las ofertas, con sus respectivos parámetros, 

rangos, escalas de evaluación, y la ponderación de cada uno de los factores; dentro de estos 

podrán incluirse aspectos tales como el precio, experiencia, tiempo de entrega, garantías y 

otras condiciones propias de la naturaleza de la contratación. La calificación mínima para 

que una oferta pueda resultar adjudicada, no podrá ser inferior a 70 sobre 100, al ponderar 

cada uno de los factores por evaluar.  Todo lo anterior debe ser incluido en el cartel. 

Artículo 25°. - Invitación a participar.  La Proveeduría será la encargada de dar la 

divulgación al cartel según el procedimiento ordinario que se trate, de acuerdo con lo 

establecido en los artículos 93 y 98 del RLCA. 

Artículo 26°. - Modificaciones, aclaraciones y prórrogas al cartel.  Las modificaciones a 

las condiciones y especificaciones del cartel, serán divulgadas por los mismos medios 

utilizados para cursar la invitación, con al menos tres (3) días hábiles de anticipación al 

vencimiento del plazo para recibir ofertas, siempre que estas modificaciones no cambien el 

objeto de la contratación ni constituyan una variación fundamental en la concepción original 

del negocio.   Cuando se trate de simples aclaraciones pedidas o acordadas de oficio, que no 

impliquen modificaciones en los términos de referencia, la Proveeduría las incorporará de 

inmediato al expediente y les dará una adecuada difusión.  Las prorrogas en el plazo para la 

recepción de ofertas, deberán estar divulgadas a más tardar 24 horas antes a la que 

previamente se hubiere señalado como límite para la presentación de ofertas. 

Artículo 27°.- Recepción y apertura de las ofertas.  Las ofertas deberán presentarse en el 

lugar que así se indique en el cartel, en la fecha y hora señalada para la recepción y apertura, 

serán entregadas en sobre cerrado vía correo electrónico en el que consigne como mínimo, 

número y nombre del concurso para el cual se está ofertando, así como el nombre o razón 

social de la persona física o jurídica que presenta la propuesta.  Deberá ser acompañada de 

los demás documentos y atestados solicitados por el cartel respectivo. 

De la apertura, se levantará un acta a cargo de la Proveeduría, en la que se consignará, fecha, 

hora, lugar y funcionarios presentes designados a ese efecto; los oferentes o representantes 

podrán intervenir en el acto y hacer observaciones generales, reservando sus solicitudes 

concretas para el momento establecido en el procedimiento.  Adicionalmente, se hará constar 

número y objeto del concurso, nombre o razón social de los oferentes, indicando el número 

de cédula de identidad o cédula de persona jurídica, entre otros. 
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Artículo 28°. - Subsanaciones a las ofertas.  La Proveeduría solicitará por escrito a los 

oferentes dentro del plazo previsto por el RLCA, las subsanaciones por cualquier defecto 

formal o se supla cualquier información o documento trascendente omitido, siempre y 

cuando con ello no se conceda una ventaja indebida en relación con los demás oferentes; y 

no impliquen modificaciones o alteraciones de las condiciones establecidas en cuanto a las 

obras, bienes y/o servicios ofrecidos, o varíen las propuestas: económica, de plazos de 

entrega, ni garantías de lo ofertado.  Las subsanaciones deberán presentarse por escrito desde 

de  un plazo máximo de cinco (5) días hábiles, de no atenderse la solicitud de subsanar 

dentro del plazo establecido, se descalificará la oferta, siempre que la naturaleza del defecto 

lo amerite, según lo dispuesto  en el artículo 82 del RLCA. 

Artículo 29°. - Estudio y valoración de ofertas.  La Proveeduría seleccionará y estudiará 

las ofertas con el apoyo técnico de la dependencia usuaria o competente y la Asesoría Legal 

(esta asesoría efectuará el análisis de los aspectos formales y jurídicos de las ofertas), dentro 

de los plazos establecidos para tal efecto. La resolución de la recomendación de adjudicación 

se dictará dentro del plazo establecido en el cartel, a falta de estipulación expresa en el 

mismo, se efectuará dentro de los veinte (20) días hábiles contados a partir del acto de 

apertura.  

Artículo 30°. - Recomendación de la adjudicación. La recomendación de adjudicación 

deberá contener como mínimo lo siguiente: Resumen del objeto de la contratación y 

enumeración de las ofertas recibidas, una síntesis del estudio técnico y el estudio legal, 

recomendación de aquella o aquellas ofertas que de conformidad con lo dispuesto en el cartel 

respectivo resulten ganadoras de las contrataciones promovidas, contendrá además las 

principales condiciones que regirán en un eventual contrato 

Artículo 31°. - En lo referente a la Contratación Directa por escasa cuantía, los plazos 

para convocar la recepción de ofertas serán de tres a cinco días hábiles máximo, y el plazo 

para emitir la resolución de adjudicación será de diez días hábiles máximo, contados a partir 

del acto de apertura.  La adjudicación tendrá sustento en los criterios técnicos y legales 

emitidos por las instancias correspondientes y demás documentos del expediente 

administrativo de la respectiva contratación.  Las instancias competentes para emitir el 

Acuerdo o Resolución de adjudicación, podrán apartarse de los criterios técnicos y legales.  

Artículo 32°. - Comunicación.  La Proveeduría Municipal será la encargada de comunicar a 

los oferentes los actos de adjudicación o resoluciones de adjudicación dentro de los plazos 

previstos en el artículo 88 del RLCA, por los mismos medios utilizados para invitar a 

participar. 

Artículo 33°. - Formalización Contractual.  Los contratos se formalizarán en instrumento 

público o documento privado de conformidad con los requerimientos legales y cartelarios 

aplicables o los términos de referencia.  Se formalizarán los contratos que por cuantía deban 

ser refrendados por la CGR, los contratos de obra, arrendamiento y/o servicios profesionales 

a suscribirse con personas físicas; por la Municipalidad lo suscribirá el Alcalde y el 

contratista, su apoderado o representante, debidamente acreditado. 

Artículo 34°. - Dependencia encargada de la elaboración de los contratos. La 

dependencia de elaborar los contratos, cuando así se requiera, será la Asesoría Legal la que 
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velará para que se incorporen al menos las siguientes disposiciones: precio, tiempo de 

entrega, forma de pago, características técnicas del objeto contratado y cualquier otro aspecto 

ateniente. 

SECCIÓN VI 

Ejecución contractual 

Artículo 35.- Recepción de obras, bienes. 

35.1 La recepción de bienes y obras, deberá quedar consignada en un acta, la cual será 

levantada para cada procedimiento de contratación por separado. La dependencia u órgano 

técnico responsable de su levantamiento deberá llevar un control consecutivo de las 

recepciones que realiza durante cada año calendario. En lo relativo a bienes, la dependencia 

encargada del levantamiento de las actas será la Proveeduría Municipal, o el Encargado de 

Bodega, según corresponda, quien, dependiendo de la naturaleza del objeto contratado, 

deberá contar con la colaboración de los funcionarios especializados que sean necesarios, a 

efecto de respaldar debidamente los intereses de la institución en el acto de recepción.  

35.2 El encargado de realizar el levantamiento de las actas de obras respectivas, será el 

funcionario designado como órgano técnico responsable de la misma. Al igual que para la 

recepción de bienes, las actas deberán llevarse de forma consecutiva para cada 

procedimiento de contratación adjudicado. La numeración consecutiva deberá responder al 

trabajo que se realice durante cada año calendario. Todas las actas originales se deberán 

remitir a la Proveeduría a más tardar dentro del tercer día de su levantamiento, para ser 

incorporadas en el expediente respectivo.  

Artículo 36.- Vigencia. Este Reglamento entrará en vigencia, una vez que este publicado 

en el Diario Oficial La Gaceta. Digital. 

Transitorio Único: La Municipalidad dentro del proceso de incorporación al Gobierno 

Digital, paulatinamente podrá establecer los sistemas de compras digitales de acuerdo a su 

disposición técnica, humana y financiera. Es todo- Promúlguese y publíquese. 

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


