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MUNICIPALIDAD DE SAN CARLOS,
SECRETARIA DEL CONCEJO MUNICIPAL
APDO 13-4.400 CIUDAD QUESADA, SAN CARLOS
TEL. 24-01-09-15 / 24-01-09-16 FAX 24-01-09-75

ACTA 73-2019
SESION ORDINARIA

LUNES NUEVE DE DICIEMBRE DEL DOS MIL DIECINUEVE A LAS QUINCE
HORAS CON TREINTA MINUTOS EN EL SALON DE SESIONES DE LA
MUNICIPALIDAD DE SAN CARLOS.
ASISTENCIA. -
MIEMBROS PRESENTES:

REGIDORES PROPIETARIOS, SENORES (AS): Nelson Ugalde Rojas (Presidente
Municipal), Gina Marcela Vargas Araya (Vicepresidente), Manrique Chaves
Quesada, Dita Watson Porta, Luis Fernando Porras Vargas, Eraida Alfaro Hidalgo,
Edgar Enrique Esquivel Jiménez, Ana Rosario Saborio Cruz, Allan Adolfo Solis

Sauma. -

REGIDORES SUPLENTES, SENORES (AS): Evaristo Arce Hernandez, Yuset
Bolafios Esquivel, José Luis Ugalde Pérez, Ana Isabel Jiménez Hernandez, Maria
Abigail Barquero Blanco, Roger Esteban Picado Peraza, Maria Luisa Arce Murillo,

Kennetheh Gonzalez Quirds, Mirna Villalobos Jiménez. -

SINDICOS PROPIETARIOS, SENORES (AS): Hilda Maria Sandoval Galera, Xinia
Maria Gamboa Santamaria, Maria Mayela Rojas Alvarado, Leticia Campos
Guzman, Guillermo Jiménez Vargas, Thais Chavarria Aguilar, Maikol Andrés Soto
Calderon, Magally Herrera Cuadra, Eladio Rojas Soto, Miguel Vega Cruz, Carlos

Chacon Obando, Aurelio Valenciano Alpizar, Omer Salas Vargas. -

SINDICOS SUPLENTES, SENORES (AS): Wilson Manuel Roman Lépez, Margarita
Herrera Quesada, Rigoberto Mora Villalobos, Javier Campos Campos, Elizabeth
Alvarado Mufoz, Jazmin Rojas Alfaro, Yerlin Yarenis Arce Chaverri, Amalia Salas

Porras. —
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ALCALDE MUNICIPAL: Alfredo Cordoba Soro. -

SECRETARIA DEL CONCEJO MUNICIPAL: Ana Patricia Solis Rojas. -
ASISTENTES POR INVITACION: Representantes de la Unién Zonal de Pital.-. -
VISITANTES: Miembros de Juntas Administrativas y de Educacion. -

MIEMBROS AUSENTES
(SIN EXCUSA)

Juan Carlos Esquivel Brenes, Anadis Huertas Méndez, Carlos Francisco Quirés

Araya, Alejandro Rodriguez Navarro, Natalia Segura Rojas. —

MIEMBROS AUSENTES
(CON EXCUSA)

***No***
Nota: Al ser las 15:30 horas inicia la sesiéon contandose con siete regidores

propietarios presentes. -

ARTICULO I.
LECTURA DEL ORDEN DEL DIA. -

El Presidente Municipal, Nelson Ugalde Rojas, procede a dar lectura al orden
del dia, el cual se detalla a continuacion:
1. COMPROBACION DEL QUORUM. -
2. LECTURA DEL ORDEN DEL DIA. -
3. ORACION. —
4. LECTURAY APROBACION DE LAS ACTAS N° 71Y 72 DEL 2019.-
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5. FIRMA DE LAS ACTAS N° 67, 68, 69 Y 70 DEL 2019.-
6. LECTURAY APROBACION DE PERMISOS PROVISIONALES DE LICOR. —
7. NOMBRAMIENTO DE MIEMBROS DE JUNTAS ADMINISTRATIVAS Y DE

EDUCACION.

8. JURAMENTACION DE MIEMBROS DE COMITES DE CAMINOS, JUNTAS

ADMINISTRATIVAS Y DE EDUCACION. —

9. ASUNTOS DE LAALCALDIA. —
10.ATECION AL SENOR JULIO CESAR ARTAVIA MUNGUIA, PRESIDENTE DE

LA UNION ZONAL DE PITAL.

Asunto:

- Explicaciéon y solicitud de apoyo al Proyecto que desarrolla el Consejo
Cantonal de Coordinacién Interinstitucional (CCCI) en la comunidad de Boca
Tapada sobre compra de un terreno para ubicar a las organizaciones
publicas.

11. CONVOCATORIA SESION EXTRAORDINARIA A REALIZARSE EL JUEVES

23 DE ENERO 2020, ATENCION A REPRESENTANTES DE LA DIRECCION

DE AREA RECTORA DE FLORENCIA.

Tema a tratar:

e Estrategia Nacional para el abordaje del comportamiento suicida y su
Plan de Accién 2016-2021.
12.LECTURA, ANALISIS Y APROBACION DEL INFORME DE
CORRESPONDENCIA. —
13.ASUNTOS DE LOS CONCEJOS DE DISTRITOS. —
14.NOMBRAMIENTOS EN COMISION. -
15.INFORMES DE COMISION. -
16. MOCIONES. —
17.ATENCION PROYECTOS DE LEY. —
Exp. N°21.608 “Ley de zonas econdmicas especiales”. -
Exp. N°21.649 “Ley para promover la titularizacion de flujos futuros como

alternativa financiera para el desarrollo de obra publica’-
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El Presidente Municipal, Nelson Ugalde Rojas, indica que en el orden del dia
se van a agregar los siguientes puntos, para la convocatoria de la sesion
extraordinaria del jueves 19 de diciembre 2019, se le va incorporar un punto mas,
siendo este, Atencion a la Diputara Maria José Corrales. Ademas, se va a convocar
a sesion extraordinaria para el 13 de febrero 2020, asunto Estudio Multidisciplinario

realizado por el Instituto Tecnoldgico.
Nota: Al ser las 15:35 horas el Regidor Luis Fernando Porras Vargas, representante
de la Fraccion del Partido Liberacién Nacional, se incorpora a la sesion, pasando a

ocupar su respectiva curul.-

ARTICULO Il
ORACION. -

La sefora Dita Watson Porta, Regidora Municipal, dirige la oracién. -

ARTICULO IIL.
LECTURAY APROBACION DE LAS ACTAS N° 71 Y N°72 DEL 2019.

> Acta N°71 del 2019. -

El Presidente Municipal, Nelson Ugalde Rojas, presenta para su analisis y
aprobacion el Acta N° 71-2019. Al no haberse presentado ningin comentario u
objecién con respecto al Acta N° 71-2019, se da por aprobada la misma, Votacién

unanime. —

> Acta N°72 del 2019. —

El Presidente Municipal, Nelson Ugalde Rojas, presenta para su analisis y
aprobacion el Acta N° 72-2019. Al no haberse presentado ningin comentario u
objecién con respecto al Acta N° 72-2019, se da por aprobada la misma, Votacién

unanime. —
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Nota: Al ser las 15:36 horas el Regidor Manrique Chaves Quesada, representante
de la Fraccion del Partido Liberacion Nacional, se incorpora a la sesion pasando a

ocupar su respetiva curul. -

ARTICULO IV.
FIRMA DE LAS ACTAS N° 67, 68, 69 Y 70 DEL 2019

El Presidente Municipal, Nelson Ugalde Rojas, procede a firmar las Actas N°

67, N°68, N°69 y N°70 del 2019, debidamente foliadas. —

Nota: Al ser las 15:39 horas la sefiora Gina Marcela Vargas Araya, se incorpora a
la sesidn, pasando a ocupar su respetiva curul, contandose a partir de esa hora con

la presencia de nueve Regidores Propietarios. —

ARTIiCULO V.
LECTURAY APROBACION DE PERMISOS PROVISIONALES DE LICOR.

A peticidn de la Asociacion de Desarrollo que a continuacion se detalla:

> ASOCIACION DE DESARROLLO INTEGRAL DE LOS ANGELES LA
FORTUNA, SOLICITA UN PERMISO PROVISIONAL DE LICOR PARA
REALIZAR ACTIVIDAD BAILABLE, EL DIA 21 DE DICIEMBRE DEL 2019.
CABE SENALAR QUE DICHO PERMISO SE UBICARA EN EL SALON
COMUNAL DE LOS ANGELES DE DICHA LOCALIDAD.

> ASOCIACION DE DESARROLLO INTEGRAL DE LA FORTUNA LA
FORTUNA, SOLICITA UN PERMISO PROVISIONAL DE LICOR PARA
REALIZAR CONCIERTO DE FIN DE ANO, EL DIA 31 DE DICIEMBRE
DEL 2019. CABE SENALAR QUE DICHO PERMISO SE UBICARAEN EL
POLIDEPORTIVO DE LA FORTUNA.
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> ASOCIACION DE DESARROLLO INTEGRAL DE LA GLORIA DE AGUAS
ZARCAS, UN PERMISO PROVISIONAL DE LICOR PARA REALIZAR
ACTIVIDADES DIVERSAS, EL DIA 15 DE DICIEMBRE DEL 2019. CABE
SENALAR QUE DICHO PERMISO SE UBICARA EN EL SALON
COMUNAL DE DICHA LOCALIDAD.

> ASOCIACION DE DESARROLLO INTEGRAL DE LA FORTUNA LA
FORTUNA, SOLICITA UN PERMISO PROVISIONAL DE LICOR PARA
REALIZAR ACTIVIDAD BAILABLE, EL DIA 23 DE DICIEMBRE DEL 2019.
CABE SENALAR QUE DICHO PERMISO SE UBICARA EN EL SALON
COMUNAL LAS ESPUELAS DE LA FORTUNA.

ACUERDO 01.-

Conceder PERMISOS PROVISIONALES DE LICOR para las actividades que
realizaran las Asociaciones de Desarrollo anteriormente descritas, en el entendido
de que deberan cumplir con todos los requisitos establecidos. Ademas, se les
informa que queda totalmente prohibida la venta de licor en Centros Recreativos y
Centros de Educacion, asi como que no se puedan vender, ni subarrendar estos
Permisos a terceras personas y que en estas actividades no se realicen actos que
vayan contra la moral. Ademas, se faculta a la Administracion Municipal para que
en el momento en que infrinjan la Ley de Licores y su Reglamento, se les suspenda
el Permiso Provisional de Licor en el acto, debiéndose dar un estricto acatamiento
del articulo 17 de la Ley anteriormente indicada, el cual sefiala que los lugares
donde se van a utilizar los permisos provisionales de licor no podran tener
comunicacion visual con el medio ambiente externo, debiendo tener medidas de
salubridad propias y adecuadas. Queda entendido que dichos permisos se otorgan
porque cuentan con todos los requisitos. Votacion unanime. ACUERDO

DEFINITIVAMENTE APROBADO. —
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ARTICULO VI.
LECTURA Y APROBACION DE JUNTAS ADMINISTRATIVAS Y DE
EDUCACION.

> Lectura y aprobacion de Juntas Administrativas y de Educacion. —

A peticién de los Directores de las Escuelas y Colegios que a continuacion
se detallan, quienes cuenta con el visto bueno de sus Supervisores, asi como del
Concejo de Distrito del lugar, se nombran a los nuevos integrantes de las Juntas de

Educacion y Administrativas que se detallan a continuacion:

ESCUELA LA CEIBA, SAN JUAN - FLORENCIA

» Allan Rojas Bejarano..................ccccoeeenee. cédula.......... 1-1099-364
» Roxana Maria Rodriguez Retana.....................ccooienn. 2-525-643
» Tatiana Picado Rodriguez..............coooiiiiiiiiiiiiiin, 2-679-971
» Nidia Madrigal Marin............cooii 2-457-158
» Luz Maria Solis Jiménez............ccoooiiiiiiiii 2-470-014

ACUERDO N° 02.-
Aprobar a los nuevos integrantes de las Juntas de Educacion vy
Administrativas anteriormente descritas. Votacion unanime. ACUERDO

DEFINITIVAMENTE APROBADO.
ARTICULO VIL.
JURAMENTACION DE MIEMBROS DE COMITES DE CAMINOS Y JUNTAS

ADMINISTRATIVAS Y DE EDUCACION.

> Juramentacion de miembros de Comités de Caminos, Juntas

Administrativas y de Educacion. -

El Presidente Municipal, Nelson Ugalde Rojas, procede a realizar la debida
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juramentacién de los miembros de los Comités de Caminos, Juntas
Administrativas y de Educacién y Organo Director del Debido Proceso, que se

detallan a continuacion:

ESCUELA LA CEIBA, SAN JUAN - FLORENCIA

» Allan Rojas Bejarano................cccoeveeinnn. cédula.......... 1-1099-364
» Roxana Maria Rodriguez Retana...................coooiin. 2-525-643
» Tatiana Picado Rodriguez..............ccooiiiiiiiiiiiiiin, 2-679-971
» Nidia Madrigal Marin............cooiii 2-457-158

Nota: Al ser las 15:47 horas el Regidor Luis Fernando Porras Vargas, se retira de

su curul, pasando a ocupar su lugar el Regidor Evaristo Arce Hernandez. -

ARTICULO ViIIL.
ASUNTOS DE LA ALCALDIA.

> Solicitud de aprobacién de licencias de licor. —

Se recibe oficio MSCAM-H-AT-PAT-673-2019 emitido por la Seccion de

Patentes, el cual se detalla a continuacion:

Por medio de la presente reciba un cordial saludo, la Seccion de Patentes, procede
a enviar para su tramitacion la solicitud de licencia de licor recibida por esta seccion;
la misma ha sido revisada cumpliendo con los requisitos indicados por la Ley 9047
Ley de Regulacion y Comercializacion de bebidas con contenido alcohdlico y su

reglamento.

Indicar que el proceso de revision se ha realizado bajo el marco juridico de la ley

9047 y su reglamento, en sus articulos 3,4,8 y 9 de la Ley 9047 y los articulos
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9,10,11,12,13 del reglamento a la Ley N° 9047 “Regulacién y Comercializacion de

bebidas con contenido alcohdlico” para la Municipalidad de San Carlos.

La licencia solicitada es la siguiente:

Licenciatario Cedula Patent(_a Actividad Clase | Distrito
Comercial
Olivier Francisco Madrigal Agliero | 2-489-566 B31460 Mini Saper D1 Cutris

Se adjunta el expediente de la solicitud indicada, para su resolucién final por parte

del Concejo Municipal. Se solicita la dispensa de tramite.

SE ACUERDA:

Brindar la dispensa de tramite solicitada. Votacién unanime. —

ACUERDO N°03.-

Con base en el oficio MSCAM-H-AT-PAT-673-2019 de la Seccién de Patentes
Municipal, referente a solicitud de licencia de licor, se determina, autorizar el
otorgamiento de la licencia de licor requerida la cual se detalla a continuacion:

Patente
Licenciatario Cedula Actividad | Clase | Distrito
Comercial
Olivier Francisco Madrigal Agliero | 2-489-566 B31460 Mini Super D1 Cutris

Siete votos a favor y dos votos en contra de las Regidoras Gina Marcela

Vargas Araya y Ana Rosario Saborio Cruz. ACUERDO DEFINITIVAMENTE

APROBADO. (Siete votos a favor y dos votos en contra de las Regidoras Gina

Marcela Vargas Araya y Ana Rosario Saborio Cruz, en cuanto a la firmeza). —
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> Solicitud de aprobacién de licencias de licor. —

Se recibe oficio MSCAM-H-AT-PAT-674-2019 emitido por la Seccion de Patentes,

el cual se detalla a continuacion:

Por medio de la presente reciba un cordial saludo, la Seccion de Patentes, procede
a enviar para su tramitacion la solicitud de licencia de licor recibida por esta seccion;
la misma ha sido revisada de conformidad con lo establecido por la Ley 9047 Ley
de Regulacion y Comercializacion de bebidas con contenido alcohdlico, su
reglamento y en apego a lo establecido en la Ley N°8220, Ley de Proteccién al

ciudadano del exceso de requisitos y tramites administrativos.

Por otra parte, se indica, que el proceso de revision se ha realizado bajo el marco
juridico de la ley 9047 y su reglamento, en sus articulos 3,4,8 y 9 de la Ley 9047 y
los articulos 9,10,11,12,13 del reglamento a la Ley N° 9047 “Regulacion vy
Comercializacion de bebidas con contenido alcohélico” para la Municipalidad de San

Carlos.

La licencia solicitada es la siguiente:

Licenciatario Cedula Patentt_e Actividad Clase Distrito
Comercial
Dadian Paola Guerrero | 4 545891 | B33353 | Restaurante | C Pital
Gonzalez

Se adjunta el expediente de la solicitud indicada, para su resolucion final por parte

del Concejo Municipal. Se solicita la dispensa de tramite.

SE ACUERDA:

Brindar la dispensa de tramite solicitada. Votacién unanime. —
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Con base en el oficio MSCAM-H-AT-PAT-674-2019 de la Seccidon de Patentes

Municipal, referente a solicitud de licencia de licor, se determina, autorizar el

otorgamiento de la licencia de licor requerida la cual se detalla a continuacion:

Licenciatario

Cedula

Patente

Comercial

Actividad

Clase

Distrito

Dadian Paola Guerrero Gonzalez

4-245-891

B33353

Restaurante

Pital

Siete votos a favor y dos votos en contra de las Regidoras Gina Marcela

Vargas Araya y Ana Rosario Saborio Cruz. ACUERDO DEFINITIVAMENTE

APROBADO. (Siete votos a favor y dos votos en contra de las Regidoras Gina

Marcela Vargas Araya y Ana Rosario Saborio Cruz, en cuanto a la firmeza). —

> Solicitud de aprobacién de licencias de licor. —

Se recibe oficio MSCAM-H-AT-PAT-675-2019 emitido por la Seccién de Patentes,

el cual se detalla a continuacion:

Por medio de la presente reciba un cordial saludo, la Seccion de Patentes, procede

a enviar para su tramitacion la solicitud de licencia de licor recibida por esta seccion;

la misma ha sido revisada de conformidad con lo establecido por la Ley 9047 Ley

de Regulacion y Comercializacion de bebidas con contenido alcohdlico, su

reglamento y en apego a lo establecido en la Ley N°8220, Ley de Proteccién al

ciudadano del exceso de requisitos y tramites administrativos.

Por otra parte, se indica, que el proceso de revision se ha realizado bajo el marco

juridico de la ley 9047 y su reglamento, en sus articulos 3,4,8 y 9 de la Ley 9047 y

los articulos 9,10,11,12,13 del reglamento a la Ley N° 9047 “Regulacion vy
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Comercializacion de bebidas con contenido alcohélico” para la Municipalidad de San

Carlos.

La licencia solicitada es la siguiente:

Licenciatario Cedula Patent(.e Actividad Clase Distrito
Comercial

Huberth Corrales

2-588-526 B33092 Restaurante C Pital
Zamora

Se adjunta el expediente de la solicitud indicada, para su resolucién final por parte

del Concejo Municipal. Se solicita la dispensa de tramite.

SE ACUERDA:

Brindar la dispensa de tramite solicitada. Votaciéon unanime.—. —

ACUERDO N°05.-

Con base en el oficio MSCAM-H-AT-PAT-675-2019 de la Seccion de Patentes

Municipal, referente a solicitud de licencia de licor, se determina, autorizar el

otorgamiento de la licencia de licor requerida la cual se detalla a continuacion:

Patente
Licenciatario Cedula Actividad Clase Distrito
Comercial
Huberth Corrales Zamora 2-588-526 B33092 Restaurante C Pital

Siete votos a favor y dos votos en contra de las Regidoras Gina Marcela
Vargas Araya y Ana Rosario Saborio Cruz. ACUERDO DEFINITIVAMENTE
APROBADO. (Siete votos a favor y dos votos en contra de las Regidoras Gina

Marcela Vargas Araya y Ana Rosario Saborio Cruz, en cuanto a la firmeza). —
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» Consultas varias. —

La sefiora Ana Rosario Saborio Cruz, Regidora Municipal, la consulta al sefiora
Alfredo Cdordoba Soro, Alcalde Municipal, referente a mocion presentada sobre
situacion econdémica por al que esta pasando la Radio Cultural de Pital, se le solicito
a la Administracion Municipal la posibilidad de colaborar con dicha radio, de la
emisora enviaron articulos de la Constitucion Politica, Reglamento Municipal y del
Plan de Gobierno del sefior Alcalde, ellos se apegan para que se les dé una ayuda,
con respecto a la mocién presentada desea saber, porque el sefior que esta a cargo
de la radio dice que él esta a cargo de la situacion, ya tiene mucho tiempo y ya no
puede, si no se le puede dar una ayuda, que se le informe ya que en esta quincena
esa radio desaparece, recalca que el cierre de esa radio implica mucho, porque es
una radio educativa, mucha gente que no puede ir a la escuela o al Colegio se esta
instruyendo a través de programas educativos con libros y luego presentan sus
examenes, al respecto desea saber qué alternativas se podrian ofrecer para esa

situacion.

El sefior Kennetheh Gonzéalez Quirds, Regidor Municipal, sefiala que, la gente
de la comunidad de Cariblanca esta muy contenta con el asfaltado, gracias al trabajo
de la Administracion Municipal, sobre el tema de conectar La Palmera con
Cariblanca desea saber si estd contemplado por parte de la Administracién y si van
tardar mucho con respecto a ese asfaltado La Palmera - Cariblanca de Ciudad
Quesada en Cedral. El sefior Nelson Ugalde Rojas, Presidente Municipal, con
respecto a lo mencionado por la sefiora Ana Rosario Saborio Cruz, aclara que, lo
gue se acordod porgue no se podia por no tener la documentacion de sustento para
poder darles el apoyo con los recursos del Concejo Municipal a la Radio de Pital
porque en ese momento se ib a perder el recurso del Concejo o se le daba al Hogar
para Ancianos todo o una parte, lo que se acordo fue solicitarle a la Administracion
Municipal tomara en consideracion lo del tema de Radio Pital, ya hay varios dias de

eso y aun no se ha recibido respuesta por parte de la Administracion. El sefior
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Alfredo Coérdoba Soro, Alcalde Municipal, a la consulta del Regidor Kennetheh
Gonzélez Quirds, referente al tema de Cariblanca indica que, al dia de hoy no esta
presupuestado para pegar con La Marina. Sobre el tema de la Radio Cultural de
Pital sefiala que, es complicado el asunto de ayuda directa, seria ver si hay algun
pronunciamiento legal para poder ayudarles seria lo ideal, no cree que con un millén
de colones arreglen la problematica de esa emisora, cree que el problema es mucho
mas, la Municipalidad no puede asumir una radio que los costos no hablan en un
millon de colones, no cree que anualmente tengan costos de un millon de colones,
deben ser mucho mas los costos, es lamentable porque es una radio muy
importante para el cantén, es muy escuchada principalmente para la zona de Pital
inclusive en Monterrey y esos lados, hay que ver cudl es el fondo del asunto, hay
gue ver que se puede hacer al respecto, no conoce cual es el estado, no se puede
transferir dinero a una entidad que es semi privada, hay que ver si segun la Ley
permite poder ayudar a una emisora de esas, en caso de que no hay forma de poder
ayudar, la Municipalidad no puede tener una emisora, porque no es conveniente

porque estaria a disposicion de la Municipalidad.

La sefiora Ana Rosario Saborio Cruz, Regidora Municipal, indica que, algunas
personas le han dicho que a través tal vez de un convenio 0 un contrato para
propaganda mensualmente, seria como una puerta que se podria usar, no es una
donacién sino una venta de servicios, se podria analizar para ver qué solucion se le
pueda dar lo mas pronto posible, porque en esta quincena quedaria cerrada la

emisora.

El sefior Kennetheh Gonzéalez Quirds, Regidor Municipal, sefiala que, con todo
respecto de los que estan en la Administracion de Radio Cultural de Pital deberian
de hacer un relanzamiento no haberse encasillado en un nombre que es Pital, mejor
hubiese sido un nombre diferente que encierra a todos los sancarlefios, que todos
seamos parte de ese nombre, también cambiar la ubicacién, hacer un

relanzamiento, promocionarla etc., tomar datos importantes en mercadeo, radio
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Pital si bien es importante es una frecuencia modulada no le estan dando la
inyeccion administrativamente que tiene que ver una emisora para que se
potencialice a nivel del cantdn, es muy lamentable escuchar que van a cerrar una
frecuencia que no va a volver nunca més a la zona, se de hacer todo lo posible para
fortalecer Radio Pital, reitera que, le parece que el nombre fue lo peor que le
pudieron poner a esa emisora, no por ser Pital en si, sino porque sectoriza la
emisora, la hacen como solo parte de Pital y el comercio de Pital es poco en cuanto
a cantidad, hacer un relanzamiento para que sea y se sienta parte de todo el cantén

y no solo de Pital.

El sefior Nelson Ugalde Rojas, Presidente Municipal, indica que, desde una
perspectiva legal le solicité al sefior Valverde una documentacidén que aun no ha
llegado, por ser una radio de indole cultural debe tener alguna validez juridica para
hacer este tipo de convenios, conversando con él dice que se le diera alguna luz de
esperanza para el otro periodo él aguantaria seria apoyando con eso, ademas le
dice al sefior Alcalde que seria muy importante si puede haber algun contacto para
al menos ver si es un empujon lo que ocupan para hacer alguna propuesta para el

periodo 2020 si se puede y sino para estar claros.

El sefior Walter Herndndez Gémez, Jefe del Departamento de Relaciones
Publicas de la Municipalidad de San Carlos, en cuanto al tema de la Radio Cultural
de Pital, seiala que, ha conversado en repetidas oportunidad con el sefior Valverde,
inclusive fue a las instalaciones que estan en muy mal estado, se le ofrecié una
colaboracién para las instalaciones porque estan en propiedad de la Asociacién de
Desarrollo, él sefior Valverde no quiso aceptar la ayuda porque dijo que el lugar
donde tenia que pasarse la radio mientras se hacia el arreglo era para hacer el
Rosario del Nifio, recalca el sefior Hernandez que le explicé que el Rosario del Nifio
era una vez al afio, que se le podia ayudar y que se hiciera en el tiempo del verano,
dijo que no, a través del sefior Adrian Quirds Araya se les ayud6 pagandoles

practicamente quinientos, seiscientos, setecientos mil colones por mes, no se podia
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mas, fue a Pital a una reunion, él sefior Valverde lo que pretende de la Municipalidad
es que se haga responsable de la radio, eso legalmente no se puede, que se haga
el pago de los empleados, el mantenimiento y demas, la Municipalidad no puede
hacerlo, porque no es una organizacion de beneficencia, se debe comprar un
producto que vaya a funcionar, que vaya a servir al Municipio, explica que, hay un
codigo que se llama Programas de Produccion Nacional, que de ahi se le ofrecié
una colaboracioén, no esta en SICOP, no tienen facturacion, no tienen nada legal, se
le indicd que tenia que sacar una patente comercial porque la Ley lo dice, toda
actividad econdmica debe tener una patente, el sefior Valverde dijo que él no tenia
por qué sacar una patente porque él diferente y la radio era diferente, entonces se
le dijo que se hiciera diferente, que se hiciera con el ICER (Instituto Costarricense
de Ensefianza Radiof6nica) que son los duefios de las emisoras culturales, se le
hizo con el ICER, converso con ellos y lo que dijeron abiertamente fue, maneje todo
con el ICER en el 2020, no les dé ni un cinco a ellos, se acordé que a partir del 2020
se les iba a hacer un aporte, ademas el sefior Walter Hernandez repite con todo
respecto al sefior Presidente Municipal que no se puede hacer donativos, ellos
venden un producto o un servicio y la Municipalidad se lo va a pagar, pero, las
palabras que ha dicho Don Javier es que el Municipio tiene que levantar la emisora
como si fuera responsabilidad de la Municipalidad, ademas el sefior Hernandez
indica que, cuando le dijo a los del ICER que la Municipalidad les iba a aportar un
promedio de quinientos mil colones por mes se quedaron asustados porque lo
maximo que habian recibido en otros lugares eran cincuenta mil colones y que
quinientos mil colores eran demasiado, eso lo que se tiene asignado mensualmente
para el proximo afio para la emisora siempre y cuando sea legalmente,

porque si no es legal no se puede.

El Presidente Municipal, Nelson Ugalde Rojas, le solicita al sefior Walter

Hernandez que lo que acaba de decir lo presente por escrito.



© o0 ~N o o1 B~ O w N

W RN N RN D RN DN RN DN RN DD B PR R R R R Rl
©O © W N o O R W N B O © 0O N o O M W N -k O

Concejo Municipal de San Carlos

ACTA 73-2019

PAG.17

Lunes 09 de diciembre del 2019 Sesidén Ordinaria

El sefior Walter Hernandez Gémez, del Departamento de Relaciones Publicas, al
respecto indica que, con mucho gusto, no tiene ningin problema, inclusive se va a
contactar con la gente del ICER para que ellos si fuera necesario también hagan

algun documento donde hagan constar que ha estado en conversaciones con ellos.

El sefior Alfredo Cordoba Soro, Alcalde Municipal, solicita que quede
notificado en actas que la Alcaldia ha hecho gestiones, porque conoce a la gente
que pueden decir que la Municipalidad no ha hecho nada y se perdi6 radio, que
culpa de la radio y entran los pobrecitos, mas los politicos irresponsables que ponen
en el Facebook tonterias, asi que quede claro que la institucién hizo lo que tuvo que
hacer la Administracion, y que tampoco el Alcalde va a asumir responsabilidades de

la mala administracion que han hecho histéricamente ahi.
ARTICULO IX.
ATECION AL SENOR JULIO CESAR ARTAVIA MUNGUIA, PRESIDENTE DE LA

UNION ZONAL DE PITAL.

> Explicacién vy solicitud de apoyo al Proyecto que desarrolla el Consejo

Cantonal de Coordinacion Interinstitucional (CCCIl) en la comunidad de

Boca Tapada sobre compra de un terreno para ubicar a las organizaciones

publicas.

Se recibe a los sefiores Rolando Villalobos Morales, funcionario del Instituto de
Desarrollo Rural (INDER), Daniel Vega, funcionario de la Universidad Estatal a
Distancia, Julio César Artavia Munguia, Presidente dela Unién Zonal de Pital, Daniel

Vega, quienes exponen amplia y detalladamente la siguiente informacion:

“Centro de servicios institucionales y comunitarios en Boca Tapada de
Pital”.
Presentacidon ante Consejo Municipal, San Carlos

09 de diciembre de 2019
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Situacién actual

La infraestructura comunal y publica existente, como el salon comunal, colegio,
puesto de salud y oficina policial) presenta limitaciones como:

*Deterioro fisico y sanitario,

*Carencia de titulo de propiedad,

+Areas de construccién reducidas e insuficientes para ofrecer servicios multiples y
desarrollo de proyectos, incluso algunas de estas se

Infraestructura ubicada en la zona de proteccion del Rio San Carlos.

Situacién deseada:

Contar con una infraestructura ubicada en un terreno que no presente restricciones
legales, cuente con una planta fisica moderna que garantice las condiciones
logisticas para el desarrollo de procesos para el fortalecimiento de capacidades
locales y permita ofrecer servicios multiples de naturaleza publica y comunal , a su
vez cumpla con los requerimientos fisico-sanitarios establecidos por el Ministerio de
Salud y contribuya a garantiza la seguridad de la poblacion en situaciones de
emergencia o desastres naturales, ademas, la disponibilidad de otros espacios para

desarrollar proyectos socio productivos y de valor agregado.
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Objetivo General

Dotar de infraestructura publica y comunal destinada a brindar servicios
institucionales y comunitarios; mediante la articulacién de los actores locales e
institucionales, que impulsen el desarrollo integral de Boca Tapada y las
comunidades ubicadas en la zona fronteriza del Cantén San Carlos.

Objetivos especificos

Adquirir terreno con las condiciones O6ptimas para el establecimiento de la

infraestructura comunal necesaria.

Disefiar las instalaciones de las instituciones publicas y comunales de acuerdo con

las necesidades de la poblacion y las caracteristicas ambientales de la zona.

Construir la obra ingenieril y arquitectdnica requeridas y su equipamiento.
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Generar una alianza y plataforma de trabajo comunal, interinstitucional y sector

privado que aporte al desarrollo integral de la comunidad.

Contar con espacios idoneos que garanticen la seguridad de la poblacién de

acuerdo con el plan de gestion del riesgo.

ETAPA 1: Adquisicion del terreno

Proponer el proyecto a las Direcciones Regionales de la Huetar Norte, para toma

de decisiones.

Determinar el interés de las instituciones para integrarse al proyecto a desarrollar:

DINADECO, MSP, M.S., Migracién, MEP, SINAC, MEP, Academia, MAG, etc.

Valorar a nivel participacion de cada institucién, acerca de los requerimientos de

area y especificaciones técnicas y legales.

Disefiar un plano de la infraestructura (Salon multiusos, Puesto de Seguridad

Pulblica, EBAIS, Puesto SINAC, etc.)

Presentacion del perfil de proyecto al Inder para la adquisicion del terreno.

ETAPA 2: Organizacion y desarrollo comunal

Fortalecimiento de la organizacién comunal (Asociaciones de Desarrollo Integral y

grupos de base).

Disefio del plan de seguimiento y mantenimiento de las obras.

Definicién de responsables.
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ETAPA 3: Construccion de la obra

Evaluacion del impacto que se espera alcanzar por institucion.

Disefio y trdmites constructivos por cada institucion.

Financiamiento de la obra.

Construccion de las edificaciones.

El sefior José Luis Ugalde Pérez, Regidor Municipal, indica que, estos temas
no requieren de mucha discusion, si la parte legal esta solucionada lo hay que hacer
€s apoyar, porque no se puede ser mezquinos, aunque no vivamos en Pital, somos
sancarlefios, y los pitalefios también merecen impulsar la economia y el desarrollo
en general, siendo que a través de las instituciones del Estado y por supuesto del
Gobierno Local es una manera de iniciar, le gustaria que este tipo de proyectos
también estén en los distritos de Cutris y Pocosol, porque son distritos muy similares
y todos requieren de las mismas necesidades, le parece que se ocupa un poco mas
de accidn y si el Gobierno Local es el lamado como lo estan recomendando para
que tomen la batuta e ir al frente seria lo mas ideal para darle tramite a esto y dar
inicio, la primera etapa que es fundamental la compra del terreno, se deberia
empezar por ahi y luego las otras etapas, espera que hayan sembrado la semilla en
tierra fértil para que ésta iniciativa vaya hacia adelante, ademas le gustaria saber
en este caso quién es el que va a llevar la bandera, porque sabe que todas las

instituciones van apoyar el asunto.

El sefior Manrigue Chaves Quesada, Regidor Municipal, desea saber
¢, Cuanto es el area?, porque es importante conocerlo, y ¢ Cuanto tiempo esperan
para comenzar a ejecutar la segunda etapa? Hace hincapié en eso porque

precisamente como Concejo Municipal en este momento se esta viendo el Plan
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Regulador, la idea es reestudiarlo porque en esa area precisamente donde quieren
ir a construir y a desarrollar toda esa zona, la propuesta que esta incluida dentro de
ese Plan Regulador que va a afectar a todo el cantdén para bien o para mal esta
marcado de verde oscuro, que significa eso, que es practicamente las mismas
limitaciones que tendria un Parque Nacional, cosa que eso es un area mixta de
conservacion, en ese Plan Regulador se les fue un poquito la mano, porque el
desarrollo de la via hotelera y de otras alternativas de desarrollo que se podrian
tener se verian limitadas en ese Plan Regulador e inclusive estan limitando hasta
las areas de parqueo, cuales son el tipo de construccion, de qué tamafo son las
construcciones y demas, esa es la preocupacion, ya que el Concejo Municipal el
proximo afo tiene que mandar a consulta el Plan Regulador, es ahi donde deja la
inquietud para que si pudieran darse una vuelta y revisar en que les podria afectar

el Plan Regulador en el tiempo en que van a construir.

La sefiora Yuset Bolafios Esquivel, Regidora Municipal, indica que, el
proyecto es sumamente interesante porque para muchos ha sido una preocupacion
el desarrollo social del cantdn, siendo que estan dejando claro que no depende
unicamente del Gobierno Local, sino que tiene que ser para que el desarrollo social
mejore una coordinacion Interinstitucional con las instituciones del Estado, ademas
desea saber, ; COmo intervienen las otras instituciones del Estado? Y hasta ; Dénde

seria el compromiso que debe adquirir la Municipalidad?

La sefiora Thais Chavarria Aguilar, Sindica del Distrito de Pital, piensa que
es un proyecto muy ambicioso, pero, si se trata de unir esfuerzos con instituciones
posiblemente se va a lograr, porque como Sindica de Pital y Presidente del Concejo
de Distrito le ha interesado muchisimo parte de la bajura de Pital, se ha trabajado
fuerte con los caminos, la infraestructura porque hay que empezar por ahi, por otro
lado ya Boca Tapada cuenta con el terreno para el Colegio nuevo, la gestién que se
esta haciendo para que el Ministerio de Educacion Publica (MEP) vy la Direccion de

Infraestructura y Equipamiento Educativo (DIEE) puedan dar recursos ya va muy
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adelanto, en cuanto al proyecto de varias instituciones que por cierto son muy
necesarias, como es la institucion para la Policia, el Ebais, el salébn comunal, eso es
una emergencia para Boca Tapada y los lugares aledafios, ademas, desea saber
¢, Cual es el costo global del proyecto?, porque son muchos miles de millones, si
bien es cierto se va a tener instituciones del Estado, empresa privada y
municipalidad, se debe trabajar ya y muy duro para poder lograr un proyecto,
agradece a la Vicealcaldesa Jenny Chacdn Agliero ya que como representante del
CCCI se ha interesado mucho por la comunidad del Boca Tapada y Boca del Rio

San Carlos.

La sefiora Dita Watson Porta, Regidora Municipal, sefiala que, es un proyecto
muy importante, les felicita por la iniciativa presentada para que esa localidad sea

diferente y se mejore en muchos aspectos, ademas, brinda el apoyo a la iniciativa.

La sefiora Ana Rosario Saborio Cruz, Regidora Municipal, indica que, es muy
importante que los compafieros del Concejo Municipal se den cuenta que todas las
instituciones que participan en el CCCI van con un compromiso y unidos de la mano
por el cantén de San Carlos, hoy el proyecto es del lado de Pital, mafana de Cutris,
Pocosol de cualquier lugar, pero, se esta trabajando unidos por el canton, agradece

a los senores expositores por el trabajo presentado.

El sefior Evaristo Arce Hernandez, Regidor Municipal, le parece muy
interesante la propuesta, se han venido quejando durante muchos anos el olvido
que han venido mostrando todo lo que tiene que ver la zona fronteriza, siendo que
la zona de Boca Tapada es una zona muy fragil histéricamente sufrida por algunos
problemas que todos conocen de migracién, problemas de carretera, de
inundaciones, que bueno que hoy presentan un proyecto que se ve que seria un
proyecto de impacto, ahi habra infraestructura publica que es para la Policia, Ebais
y puesto del SINAC, le alegra que el INDER esta haciendo inversiones o tiene

planeado invertir, porque de nada valdria para el Estado hacer inversiones en
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infraestructura por ejemplo en Policia para que estén abandonadas, desea saber si
en cuanto al Ebais si ahi va haber un equipo médico o solo emergencias una vez al
mes, un puesto del SINAC si van a haber oficiales, funcionarios velando por todo lo
que tiene que ver por el medio ambiente o sera instalaciones que solamente van a
ser representativas pero no funcionales, esa es la gran inquietud, sera por la mala
experiencia que se ha tenido en la bajura con el asunto policial, les felicita por el
proyecto presentado, gracias a Dios de que el Gobierno pone la mirada en la zona
fronteriza, hoy es Pital, ojala después sea Cutris, luego Pocosol, se pueda tener
carreteras asfaltadas y que la gente al fin respire por ese desarrollo, le para que
donde esta el terreno ubicado en el mapa esa zona en algunas ocasiones se ha
inundado, ¢Qué otras areas tienen visualizadas que ante una eventual inundacién

no vaya haber problemas?

La sefiora Gina Marcela Vargas Araya, Regidora Municipal, recalca que es
un tema muy interesante el tema, siempre se ha dicho que la bajura ha estado muy
abandonada, ahi no ha fallado el Ministerio de Seguridad Publica, ahi ha fallado las
coordinaciones a nivel de buscar la infraestructura del INDER, ahi hay un terreno
del INDER que si es el adecuado para llevar esa delegacion al Saino, desea saber
¢, Si ya tienen encaminada esa infraestructura que es el segundo proceso y de llevar
instituciones alla? No sabe si solamente van a llevar esas instituciones para que
atiendan lo que es el area de la bajura o demas, porque es importante considerar
que si van a llevar instituciones fijas a operar alla ; Como se haria con el transporte?
¢ Si han encaminado para que les del fondo para la construccion de esas
infraestructuras? para que ese terreno no solo quede ahi esperando mucho tiempo
como ya muchos se ha visto y sabido que son terrenos que son del Estado y hasta

de la misma Municipalidad no tienen uso correspondiente.

El sefor Nelson Ugalde Rojas, Presidente Municipal, indica que, el tema se
queda corto por el tiempo que se les brind6 para la exposicion por ser en una sesion

ordinaria, seria bueno que cuando vayan a transcender hacia otra accion mas
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concreta de que el Concejo lo requiera, se coordine para una sesién extraordinaria
o incluso en una de las comisiones, recalca que, es una buena iniciativa, tienen todo
el derecho, es una manera de descentralizar, como bien lo decian los compareros
sobre todo para que haya una atencion mas clara de aquellos que no la han tenido
y que cuesta tenerlos por la separacion geografica que tenemos definitivamente, los
felicita por la iniciativa presentada y que sigan en esa linea y en la medida que se

les pueda brindar apoyo ahi estaran para servirles.

El sefor Rolando Villalobos Morales, funcionario del Instituto de Desarrollo
Rural (INDER), indica que, el proyecto tiene dos connotaciones, uno es el tema de
Seguridad Ciudadana y el otro un tema de articulacion institucional, el proyecto tiene
irremisiblemente esa situacion, precisamente cuando solicitdé el voto de apoyo al
Concejo Municipal no es que tienen que cargar con el proyecto, no, es un voto de
apoyo, posiblemente mas adelante se vuelva a recurrir al Concejo Municipal para
ver en cuanto al tema de inversion que aspectos la Municipalidad puede apoyar
para que alguna obra en particular se desarrolle con el apoyo municipal, sobre el
tema de la finca posible a adquirir, con un funcionario del SINAC se revisé hasta
donde llega el Refugio de Vida y hasta donde llega el limite de San Carlos y que
hay por ahi con opcién de adquirir, ya se tiene una finca en una comunidad que se
llama la Rosalia, es de dieciséis hectareas y poquito, no se le esta poniendo signo
de colones, no tampoco que se vea como una cuestion de inmodestia, el INDER le
aporto a la compra del terreno importa lo que valga, mas bien hay que respetar lo
que dice la Ley 9036 que es un proceso de licitacion publica donde los oferentes
presentarian las opciones al INDER y el INDER escogeria la mejor opcién, ahi no
habria limitacion, lo otro es, entre la primera y segunda etapa no hay mucha
diferencia, la primer etapa es la compra del terreno pero, sincronizadamente se esta
tratando con las instituciones y con el COREDES para que definan cuales son las
areas de terreno que se van a construir en esos espacios, no es un asunto donde
el CCCI define y todo lo demas, no, eso es apegado con los pies sobre la tierra, es

que cada institucion defina con presupuesto las areas de construccion y que €so no
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sea como lo decia el Regidor Evaristo Arce que eso no sea el monumento al
herrumbre, tiene que ser un compromiso de la institucion para que no solamente la
edificacién esté ahi sino también el recurso humano, porque si se esta hablando de
apoyar a las comunidades de esa parte norte tiene que haber un apoyo de las
instituciones y del Gobierno de la Republica, no es a nivel ministerial y de las
instituciones que estan representadas ahi, se hablé con DINADECO precisamente
para el desarrollo de un modelo de salon multiuso, canchas, para el tema de
evacuaciones y otros riesgos climaticos que las comunidades tengan las
condiciones para que ahi se puedan albergar durante quince, veintidés dias o hasta
un mes, que las instalaciones permitan ese nivel de alojamiento con las baterias
sanitarias y todo lo demas, el proyecto no tiene un nivel de ambicion, sino un nivel
de apego a la realidad pero que ahi se ocupa el concurso de las instituciones que
ya se estan comprometiendo, ya don Dionicio esta trabajando en un modelo
arquitectonico, se tiene una arquitecta que se ofrecio gratuitamente a proponer un
disefio, como una maqueta, que es institucionalidad publica, que es lo que va para
actividades que son agropecuario, porque ahi hay la posibilidad de desarrollar
langostino, desarrollar actividades de ambientes controlados y otras, la finca tiene
una parte de bosque, se compra siempre y cuando tenga menos del 33% que dice
la Ley INDER, pero, que ese 33% de bosque sirva como senderos para los mismos
turistas, entonces desarrollador un proyecto agro ecoturistico dentro del mismo
campus de la finca que se va a adquirir, este es un proyecto de la comunidad de
Boca Tapada, en el CCCI lo que se esta haciendo es apoyando la iniciativa de las
comunidades, no hay lider de nada, somos parte de, con un compromiso pleno que
mientras que estemos en el CCCIl vamos a seguir apoyando ese proyecto hasta
donde Dios asi lo quiera, le solicita al Concejo Municipal con todo respeto que le
brinden un voto de apoyo hoy al proyecto presentado, finaliza agradeciendo a todos

por la atencién brindada.

El sefior Nelson Ugalde Rojas, Presidente Municipal, les agradece a los

sefores exponentes por la iniciativa presentada, sobre el asunto del voto de apoyo
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sefala que, se tiene que ver, porque para el voto de apoyo tiene que haber toda una
dinamica, el contexto etc., se va a analizar y si no hay ningun problema cree que se

estaria en una mayor disposicion de brindar un apoyo.

ARTICULO X.
JURAMENTACION DE MIEMBRO DE JUNTA DE EDUCACION

> Juramentacion de miembro de Junta de Educacion. -

El Presidente Municipal, Nelson Ugalde Rojas, procede a realizar la debida
juramentacion de un miembro de la Junta de Educacién que se detalla a
continuacion:

ESCUELA LA CEIBA, SAN JUAN - FLORENCIA

> Luz Maria SolisS JIMBNEZ. ........nne e 2-470-014

Nota: Al ser las 17:04 horas el Regidor Manrique Chaves Quesada, se retira de su

curul, pasando a ocupar su lugar el Regidor Evaristo Arce Hernandez.-

ARTICULO XI
CONVOCATORIA SESION EXTRAORDINARIA.

» Convocatoria a Sesion Extraordinaria. -

El Presidente Municipal, Nelson Ugalde Rojas, somete a votacion Ila
convocatoria para la Sesion Extraordinaria del jueves 23 de enero del 2020, a partir
de las 03:30 p.m., para atender a representantes de la Direccion del Area Rectora
de Salud de Florencia, tema a tratar: Estrategia Nacional para el abordaje del

comportamiento suicida y su Plan de Accion 2016-2021.
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ACUERDO N° 06.-
Convocar a Sesion Extraordinaria a realizarse el dia jueves 23 de enero del
2020, a partir de las 03:30 p.m. en el Salén de Sesiones de la Municipalidad de San

Carlos., para atender a representantes de la Direccién del Area Rectora de Salud

de Florencia.

Tema a tratar:

e Estrategia Nacional para el abordaje del comportamiento suicida y su

Plan de Acciéon 2016-2021.
Votacion unanime. ACUERDO DEFINITIVAMENTE APROBADO. -
ARTICULO Xl
INCLUSION DE UN PUNTO MAS EN EL ORDEN DEL DIA DE LA SESION

EXTRAORDINARIA DEL JUEVES 19 DE DICIEMBRE DEL 2019.-

> Inclusion de un punto mas en el orden del dia de la Sesion Extraordinaria

del jueves 19 de diciembre 2019.-

El Presidente Municipal, Nelson Ugalde Rojas, indica que, para la Sesion
Extraordinaria del préximo jueves 19 de diciembre del presente afio, hay que incluir
un punto mas en el orden del dia correspondiente, que seria, atender a la Diputada

Maria José Corrales, asunto a tratar, Proyecto de Ley de Crucitas

ACUERDO N° 07.-

Incluir un punto mas a tratar en el Orden del dia de la Sesién Extraordinaria

del proximo jueves 19 de diciembre del presente aio para atender a la Diputada

Maria José Corrales.
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Tema a tratar:

e Explicacion sobre el Proyecto para atender la comunidad de Crucitas.

Votaciéon unanime. ACUERDO DEFINITIVAMENTE APROBADO.-

ARTICULO Xl
CONVOCATORIA A SESION EXTRAORDINARIA

> Convocatoria a Sesion Extraordinaria.-

El Presidente Municipal, Nelson Ugalde Rojas, somete a votacion la
convocatoria para la Sesion Extraordinaria del jueves 13 de febrero del 2020 a partir
de las 03:30 p.m., para atender a representantes del Grupo Multidisciplinario de
Investigacion del Instituto Tecnolégico de Costa Rica, para exponer su Proyecto

Inteletur que es una aplicacion de turismo inteligente que estan desarrollando.
ACUERDO N° 08.-

Convocar a Sesion Extraordinaria a realizarse el jueves 13 de febrero del 2020
a partir de las 03:30 p.m., en el Salén de Sesiones de la Municipalidad de San
Carlos, para atender a representantes del Grupo Multidisciplinario de Investigacién

del Instituto Tecnolégico de Costa Rica.

Tema a tratar

e Exposicion del Proyecto Inteletur en La Fortuna de San Carlos...

Votaciéon unanime. ACUERDO DEFINITIVAMENTE APROBADO.-
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ARTICULO XIV.
LECTURA, ANALISIS Y APROBACION DEL INFORME DE
CORRESPONDENCIA. -

> Informe de correspondencia. —

Se recibe informe de correspondencia el cual se detalla a continuacion:

9 de diciembre del 2019

Al ser las 10:00 horas con la presencia del Regidor: Nelson Ugalde Rojas, Edgar

Esquivel Jimenez

Se inicia sesion:

Articulo 1. Se recibe documento sin numero de oficio emitido por el Concejo de
Distrito de Florencia mediante el cual informan sobre nota del camino 2-10-131
ubicado en Quebrada Azul de Florencia, ya esta interviniéndose. SE RECOMIENDA
AL CONCEJO MUNICIPAL ACORDAR: Trasladar copia a los interesados.

Articulo 2. Se recibe copia de correo dirigido a la regidora Gina Vargas Araya de
parte de la sociedad Deportistas Amateur y Profesionales S.A.D. que se encarga de
organizar eventos Deportivos de Ciclismo y Atletismo mediante el cual trasladan el
calendario de actividades para el afio 2020 y solicitan apoyo de transito para dichas
actividades SE RECOMIENDA AL CONCEJO MUNICIPAL ACORDAR: Trasladar
a la Administracion Municipal y al Comité Cantonal de Deportes y Recreacion
de San Carlos para lo correspondiente y trasladen informe de posibilidades
de apoyo para lo solicitado por sociedad Deportistas Amateur y Profesionales
S.A.D. en 15 dias habiles y trasladar copia a Comisién de Asuntos Culturales

para seguimiento.
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Articulo 3. Se recibe oficio MSP-DM-DVURFP-DGFP-SGFP-DRHN-DPSC-1490-
2019 emitido por Subintendente — sub Jefe de Puesto Delegacidén Policial San
Carlos Oeste mediante el cual remiten informe policial N. 0142053-19 donde
mencionan del incumplimiento de la hora de cierre de Bar El Establo ubicado en La
Fortuna de San Carlos el 22 de noviembre de 2019 dirigido al Departamento de
Patentes de la Municipalidad de San Carlos. SE RECOMIENDA AL CONCEJO
MUNICIPAL ACORDAR: Trasladar a la Comision de Seguridad de este Concejo

para su seguimiento.

Articulo 4. Se recibe oficio MSC-AM-2031-2019 emitido por la Alcaldia Municipal
en atencion al oficio MSC-AM-1984-2019 emitido por la Alcaldia Municipal y en
relacion al oficio MSCCM-SC-2046 del Concejo Municipal en el que se hizo la
solicitud al Departamento de Inspectores, de la debida inspeccién e informe del caso
denunciado por la sefiora Carmen Senpau Giffard, se adjunta oficio MSCAM-H-AT-
[-612-2019 emitido por el Encargado del Departamento de Inspectores, el Ing. José
Eduardo Jimenez Salazar, el cual comunica como se ha gestionado la denuncia. SE
RECOMIENDA AL CONCEJO MUNICIPAL ACORDAR: Trasladar a la
denunciante copia de los oficios MSCAM-H-AT-I-612-2019 emitido por el
Encargado del Departamento de Inspectores, el Ing. José Eduardo Jimenez

Salazar

Articulo 5. Se recibe oficio MSC-AM-2037-2019 emitido por la Alcaldia Municipal
en respuesta del oficio MSCCM-1627-2019, en el que envia copia de correo
electronico del Sr. Luis Eduardo Fonseca Molina, quien denuncia practicas
irregulares del Hotel Rancho Margot, les adjunto copia de oficio MSCAM-H-AT-I-
609-2019 del Ing. José Eduardo Jimenez Salazar, Jefe de Inspectores. SE
RECOMIENDA AL CONCEJO MUNICIPAL ACORDAR: trasladar copia de oficio
MSCAM-H-AT-1-609-2019 del Ing. José Eduardo Jimenez Salazar, Jefe de
Inspectores donde indica que este caso pertenece a San Ramén. Trasladar

copia de la denuncia original y copia de oficio MSCAM-H-AT-1-609-2019 del Ing.
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José Eduardo Jimenez Salazar, Jefe de Inspectores al Concejo Municipal de

San Ramon.

Articulo 6. Se recibe oficio DRSC-SCE-01-EBA-018-2019 emitido por la Directora
del Centro Educativo Buenos Aires dirigido al sefior Marvin Enrique Sibaja Madriz
del Departamento de Juntas de Educacién y administrativas en respuesta oficio
SCE-C01-275-2019. SE RECOMIENDA AL CONCEJO MUNICIPAL ACORDAR:
Dar por vitos y recibido y trasladar copia de seguimiento a la Comision de

Gobierno y Administracién.

Articulo 7. Se recibe oficio AL-21632-CPSN-OFI-0330-2019 emitido por la
Comisién Permanente Especial de Seguridad y Narcotrafico de la Asamblea
Legislativa mediante la consulta institucional conforme articulo 157 del Reglamento
de la Asamblea Legislativa de la redaccion final del Expediente legislativo N. 21.632:
" PROHIBICION DE ACTIVIDADES RELACIONADOS CON LOTERIAS Y JUEGOS
DE AZAR NO AUTORIZADOS POR LA JUNTA DE PROTECCION SOCIAL Y QUE
AFECTAN LAS UTILIDADES GENERADAS PARA FINANCIAR PROGRAMAS
SOCIALES". SE RECOMIENDA AL CONCEJO MUNICIPAL ACORDAR: Solicitar
prorroga de 8 dias habiles al Comision Permanente Especial de Seguridad y
Narcotrafico de la Asamblea Legislativa para la préoxima sesién del Concejo

Municipal el dia 16 de diciembre de 2019

Articulo 8. Se recibe oficio MSC-AM-2085-2019 emitido por la Alcaldia Municipal
mediante el cual remite solicitud de autorizacidon para suscribir Convenio de
Cooperacion con el MIVAH en el marco del proceso de transferencias de capital a
municipalidades durante el 2020. SE RECOMIENDA AL CONCEJO MUNICIPAL
ACORDAR: Autorizar a la Administracion Municipal a suscribir Convenio de
Cooperacion con el MIVAH en el marco del proceso de transferencias de

capital a municipalidades durante el 2020
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Articulo 9. Se recibe documento sin numero de oficio emitido por el sefior Omar
Morales Solis, presidente de la Federacion de Acueductos Comunales para el
Rescate, conservacion, restauracion del Parque Juan Castro Blanco donde expresa
agradecimiento por atencion del tema expuesto SE RECOMIENDA AL CONCEJO
MUNICIPAL ACORDAR: Dar por visto y recibido

Articulo 10. Se recibe documento sin numero de oficio emitido por el sefior Omar
Morales Solis, presidente de la Federacion de Acueductos Comunales para el
Rescate, conservacion, restauracion del Parque Juan Castro Blanco donde solicitan
pedir al sefior Ministro del MINAE, Don Carlos Manuel Rodriguez Echandi la
publicacién del plan de Manejo Parque Juan Castro Blanco SE RECOMIENDA AL
CONCEJO MUNICIPAL ACORDAR: Trasladar a la coordinadora del CCCI la
Vicealcaldesa Jenny Chacén para que 30 dias habiles traslade a este Concejo
un informe sobre la sugerencia referente al plan de Manejo Parque Juan

Castro Blanco

Articulo 11. Se recibe documento sin nimero de oficio emitido por representante
del Conversatorio de Bellas Artes donde exponen problema de aguas en el Pabelldon
de las Aulas del Conversatorio Bellas Artes de San Carlos en Barrio el Jardin en
oficinas de Desarrollo Social de la Municipalidad de San Carlos. SE RECOMIENDA
AL CONCEJO MUNICIPAL ACORDAR: Trasladar a la Administracién Municipal
para que atienda la situacion y entregue informe a este Concejo en 10 dias

habiles.

Termina 11:14 a.m.

El sefior Allan Solis Sauma, sobre el punto numero cinco del informe de

correspondencia sugiere que también se le traslade copia a la Comision Municipal

de Gobierno y Administracion para su seguimiento.
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El Presidente Municipal, Nelson Ugalde Rojas, una vez analizado y discutido
el informe de correspondencia, somete a votacion el mismo con el siguiente cambio:
en el punto numero cinco, trasladar copia a la Comision de Gobierno y

Administracion para su seguimiento.

Nota: Al ser las 17:09 horas el Regidor Manrique Chaves Quesada, pasa a ocupar

su respectiva curul.-

ACUERDO N°09.-

Trasladar a los interesados copia del documento sin numero de oficio emitido por el
Concejo de Distrito de Florencia mediante el cual informan sobre nota del camino 2-10-
131 ubicado en Quebrada Azul de Florencia, el cual esta siendo intervenido. Votacion
unanime. ACUERDO DEFINITIVAMENTE APROBADO. -

ACUERDO N°10.-

Trasladar a la Administracion Municipal, al Comité Cantonal de Deportes y Recreacion

de San Carlos para lo correspondiente y trasladen informe en 15 dias habiles de

posibilidades de apoyo a lo solicitado por sociedad Deportistas Amateur y Profesionales
S.A.D. Asi mismo trasladar a la Comision Municipal de Asuntos Culturales para
seguimiento, copia de correo dirigido a la Regidora Gina Vargas Araya de parte de la
sociedad Deportistas Amateur y Profesionales S.A.D. que se encarga de organizar
eventos Deportivos de Ciclismo y Atletismo mediante el cual trasladan el calendario de
actividades para el afio 2020 y solicitan apoyo de transito para dichas actividades.

Votacién unanime. ACUERDO DEFINITIVAMENTE APROBADO. -

ACUERDO N°11.-

Trasladar a la Comisién de Seguridad para su seguimiento, oficio MSP-DM-
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DVURFP-DGFP-SGFP-DRHN-DPSC-1490-2019 emitido por Subintendente, Sub
Jefe de Puesto Delegacion Policial San Carlos Oeste, mediante el cual remiten
informe policial N. 0142053-19 donde mencionan del incumplimiento de la hora de
cierre de Bar El Establo ubicado en La Fortuna de San Carlos el 22 de noviembre
de 2019 dirigido al Departamento de Patentes de la Municipalidad de San Carlos.
Votaciéon unanime. ACUERDO DEFINITIVAMENTE APROBADO. -

ACUERDO N°12.-

Trasladar a la denunciante copia de los oficios MSC-AM-2031-2019 emitido por la
Alcaldia Municipal y MSCAM-H-AT-1-612-2019 del encargado del Departamento de
Inspectores, el Ingeniero José Eduardo Jimenez Salazar, el cual comunica como se
ha gestionado la denuncia de la sefiora Carmen Senpau Giffard. Votacién

unanime. ACUERDO DEFINITIVAMENTE APROBADO. -

ACUERDO N°13.-

Con base en el oficio MSC-AM-2037-2019 emitido por la Alcaldia Municipal en
respuesta del oficio MSCCM-1627-2019 de este Concejo Municipal, en el que se
envia copia de correo electronico del Sefor Luis Eduardo Fonseca Molina, quien
denuncia practicas irregulares del Hotel Rancho Margot, se determina, trasladar al
sefior Fonseca Molina copia de los oficios MSC-AM-2037-2019 de la Alcaldia
Municipal y MSCAM-H-AT-1-609-2019 del Ingeniero José Eduardo Jimenez Salazar,

Jefe de Inspectores de este Municipio y al Concejo Municipal de San Ramén copia
de la denuncia original y de dichos oficios, asi mismo a la Comisién de Gobierno y
Administracion de ésta Municipalidad para su seguimiento. Votacion unanime.

ACUERDO DEFINITIVAMENTE APROBADO. -
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ACUERDO N°14.-

Dar por visto y recibido, asi mismo trasladar copia de seguimiento a la Comision
Municipal de Gobierno y Administracion, oficio DRSC-SCE-01-EBA-018-2019
emitido por la Directora del Centro Educativo Buenos Aires dirigido al sefior Marvin
Enrique Sibaja Madriz del Departamento de Juntas de Educacion y Administrativas
en respuesta oficio SCE-C01-275-2019. Votaciéon unanime. ACUERDO
DEFINITIVAMENTE APROBADO. -

ACUERDO N°15.-

Con base en el oficio AL-21632-CPSN-OFI-0330-2019 emitido por la Comisién
Permanente Especial de Seguridad y Narcotrafico de la Asamblea Legislativa
mediante la consulta institucional conforme articulo 157 del Reglamento de la
Asamblea Legislativa de la redaccion final del Expediente legislativo N. 21.632: ~
PROHIBICION DE ACTIVIDADES RELACIONADOS CON LOTERIAS Y JUEGOS
DE AZAR NO AUTORIZADOS POR LA JUNTA DE PROTECCION SOCIAL Y QUE
AFECTAN LAS UTILIDADES GENERADAS PARA FINANCIAR PROGRAMAS

SOCIALES", se determina, solicitar prorroga de 8 dias habiles al Comision

Permanente Especial de Seguridad y Narcotrafico de la Asamblea Legislativa para
la proxima sesion del Concejo Municipal el dia 16 de diciembre de 2019. Votacién

unanime. ACUERDO DEFINITIVAMENTE APROBADO. -

ACUERDO N°16.-

Con base en el oficio MSC-AM-2085-2019 emitido por la Alcaldia Municipal
mediante el cual remite solicitud de autorizacién para suscribir Convenio de
Cooperacion con el MIVAH en el marco del proceso de transferencias de capital a

municipalidades durante el 2020, se determina, autorizar a la Administracion

Municipal a suscribir dicho convenio, el cual se detalla a continuacion:
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CONVENIO DE COOPERACION INTERINSTITUCIONAL PARA LA
ORIENTACION DE LAS PERSONAS AFECTADAS EN VIVIENDA POR
EMERGENCIAS Y LA ATENCION DE ASENTAMIENTOS INFORMALES ENTRE
EL MINISTERIO DE VIVIENDA Y ASENTAMIENTOS HUMANOS LA
MUNICIPALIDAD DE SAN CARLOS
ALFREDO CORDOBA SORO, cédula de identidad numero dos — trecientos
ochenta y siete — ciento treinta y dos, mayor de edad, casado una vez,
Administrador de Empresas, vecino de la Tesalia de Ciudad Quesada, en su
caracter de ALCALDE DE LA MUNICIPALIDAD DE SAN CARLOS, domiciliada en
Ciudad Quesada, San Carlos, cédula juridica numero tres — cero catorce — cero
cuarenta y dos mil setenta y cuatro, nombramiento segun Resolucion del Tribunal
Supremo de Elecciones niumero mil trescientos nueve — E — once, del veinticinco de
febrero del dos mil dieciséis, facultado para celebrar este acto; debidamente
autorizado por el Concejo Municipal, mediante el Acuerdo N° XXX, Articulo XXX,
Acta xxx de la sesién ordinaria del xxx de mayo del 2019, e IRENE CAMPOS
GOMEZ, mayor, Ingeniera Civil, cédula de identidad nUmero uno -seiscientos
cuarenta y cinco- setecientos y vecina de Curridabat, en su condicion de Ministra
del MINISTERIO DE VIVIENDA Y ASENTAMIENTOS HUMANQOS, en lo sucesivo
denominado “MIVAH”, cédula juridica niumero dos-cien-cero cuarenta y dos mil
trece, designada segun nombramiento mediante Acuerdo N°001P, publicado en el
Diario Oficial La Gaceta N°80 Alcance N°94 del 09 de mayo de 2018, acordamos
suscribir el presente Convenio Marco de Cooperacion Interinstitucional, el cual se

regira por los siguientes términos:
CONSIDERANDOS
I.  Que la MUNICIPALIDAD con base en lo establecido en los articulos
169 y 170 de la Constitucion Politica de la Republica de Costa Rica, en
concordancia con lo dispuesto en los numerales 2, 3, 4 inciso f) y 70, 76 del
Caodigo Municipal, es la entidad llamada a velar por la administracion de los
intereses y servicios locales en el territorio de su competencia, Cantén Décimo

San Carlos, de la Provincia de Alajuela.
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II.  Que, al amparo de estas atribuciones constitucionales y legales, que
el ordenamiento juridico le confiere a la MUNICIPALIDAD puede concertar con
el ente u 6rgano publico competente convenios, necesarios para el cumplimiento
de sus fines, tal y como lo dispone el articulo 7 del Cédigo Municipal.

lll.  Que la MUNICIPALIDAD, mediante el gobierno municipal tiene la
facultad de celebrar convenios, segun lo establece el articulo 13 inciso e) del
Caodigo Municipal.

IV. Que de acuerdo con el articulo 65 de la Constitucién Politica de la
Republica de Costa Rica, el Estado promovera la construccion de viviendas
populares, labor que se ha encargado en sus aspectos politicos y de
planificacion al MIVAH.

V. Que el MIVAH, como rector de la materia de Vivienda y Asentamientos
Humanos, debe promover acciones, programas y politicas tendentes a dotar de
vivienda adecuada a familias que viven en condicion de extrema necesidad o
familias que viven en condiciones de riesgo a amenazas naturales, igualmente
debe facilitar gradualmente a la poblacion el uso y acceso a asentamientos
humanos bien estructurados, provistos de los espacios publicos y privados
adecuados para el mejoramiento de la calidad de vida de sus habitantes;
asimismo, le corresponde velar por el desarrollo planificado y sostenible de los
asentamientos humanos, de modo que se respete el ambiente natural y
construido.

VI.  Que es pertinente que la gestion del Estado en materia de vivienda y
asentamientos humanos sea producto de una gestion coordinada, integrada,
interrelacionada, articulada y con fundamento en resultados, que permita rendir
cuentas sobre el cumplimiento de metas con el fin de mejorar la calidad de vida
de los habitantes.

VIl.  Que los acontecimientos de la naturaleza como terremotos, tormentas,
huracanes, inundaciones o deslizamientos ponen en peligro los bienes
inmuebles ocupados por las personas, obligando a la Administracion a actuar,

para solucionar los problemas que se derivan de tales eventos y que pueden
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implicar la reconstruccién, reparacion de viviendas o la reubicacion de estas, de
manera que no se afecte la vida y salud de las personas. Lo que implica
establecer mecanismos y procedimientos para la prevencién y la atencion de
emergencias en procura del bienestar y seguridad de las personas afectadas.

VIIl.  Que es responsabilidad de las instituciones del Estado realizar
esfuerzos comunes para atender solidariamente a aquellas familias que no
cuenten con una vivienda digna o cuyas viviendas han sido dafiadas o destruidas
por una emergencia. Considerando prioritaria la atencion de los mas vulnerables,
bajo preceptos de equidad y razonabilidad.

IX.  Que esfundamental la actividad de coordinacién entre las instituciones
del Estado, motivo por el cual la Ley Nacional de Emergencias y Prevencién del
Riesgo -Ley N°8488- establece el deber de coordinacion interinstitucional tanto
para la prevencion de emergencias como para la atencion de estas ello conforme
con lo dispuesto en los articulos 2,3, 6, 9, 10, 11, 12, 14, 15, 26 y 33.

X.  Que de conformidad con el articulo 2, inciso c) de la Ley de Contratacién
Administrativa-Ley N°7494-, se encuentran excluidos del procedimiento de
concurso, los acuerdos de cooperacion celebrados entre entes de Derecho
Publico.

Xl.  Que de conformidad con el Reglamento sobre el Refrendo de las
Contrataciones de la Administracién Publica-N°R-C0O-44-2007-, numerales 3 y
17, los convenios celebrados entre dos 0 mas empresas u 6rganos publicos, que
no tengan por objeto el otorgamiento de concesiones o la constitucion de
fideicomisos, no se encuentran sujetos al refrendo de la Contraloria General de la
Republica, ni al refrendo interno.

Acordamos suscribir el presente Convenio de Cooperacion Interinstitucional
para la Orientacion de las Personas Afectadas en Vivienda por Emergencias
y la Atencion de Asentamientos Informales, de conformidad con las siguientes
clausulas:

PRIMERA. DEL OBJETO DEL CONVENIO:

Establecer un mecanismo de coordinacion interinstitucional, que permita, por una
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parte identificar los sitios de riesgo del municipio y asentamientos informales, para
generar un programa de atencién, segun la vulnerabilidad del sitio, previo a la
ocurrencia de la emergencia, asi como orientar a las personas a fin de facilitar la
informacion necesaria para acceder al Bono Familiar de la Vivienda segun alcances
de la Ley del Sistema Financiero Nacional para la Vivienda-Ley N°7052-y normativa
conexa.

SEGUNDA. DE LAS DEFINICIONES:

Amenaza: Peligro latente representado por la posible ocurrencia de un
fendmeno peligroso, de origen natural, tecnolégico o provocado por el
hombre, capaz de producir efectos adversos en las personas, los bienes, los

servicios publicos y el ambiente.

Asentamientos Informales: territorios publicos y/o privados ocupados por
personas y familias que incumplen con las normativas en tenencia,
constructiva, de planificacion territorial o al menos una de ellas.

Bono Familiar de la Vivienda: Subsidio que el Estado dara, por medio del
Fondo de Subsidios para Vivienda (FOSUVI), a las familias, los adultos
mayores sin nucleo familiar y las personas con discapacidad sin nucleo
familiar.

CME: Comision Municipal de Emergencias.

Riesgo: Probabilidad de que se presenten pérdidas, dafios o consecuencias
economicas, sociales o ambientales en un sitio particular y durante un
periodo definido. Se obtiene al relacionar la amenaza con la vulnerabilidad
de los elementos expuestos.

Desastre: Situacion o proceso que se desencadena como resultado de un
fendmeno de origen natural, tecnoldgico o provocado por el hombre que, al
encontrar en una poblacion, condiciones propicias de vulnerabilidad, causa
alteraciones intensas en las condiciones normales de funcionamiento de la

comunidad, tales como pérdida de vidas y de salud de la poblacion,
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destruccion o pérdida de bienes de la colectividad y dafios severos al
ambiente.

Emergencia: Estado de crisis provocado por el desastre y basado en la
magnitud de los dafos y las pérdidas. Es un estado de necesidad y urgencia
que obliga a tomar acciones inmediatas con el fin de salvar vidas y bienes,
evitar el sufrimiento y atender las necesidades de los afectados. Puede ser
manejada en tres fases progresivas: respuesta, rehabilitacion vy
reconstruccion; se extiende en el tiempo hasta que se logre controlar
definitivamente la situacion.

Peligro inminente: Probabilidad irrefutable, por evidencia comprobada por
una inspeccion de campo o por observaciones y estudios técnicos y
cientificos, de que ocurrirda una emergencia en un plazo predecible, de no
tomarse medidas correctivas de control o mitigacion.

SIDEVI: Sistema Digital de Emergencias en Vivienda del MIVAH, que permite
almacenar datos y monitorear digitalmente la atencién de las personas que
sufrieron afectacion en su vivienda por una emergencia.

Vulnerabilidad: Condicién intrinseca de ser impactado por un suceso a
causa de un conjunto de condiciones y procesos fisicos, sociales,
econdmicos y ambientales. Se determina por el grado de exposicion vy
fragilidad de los elementos susceptibles de ser afectados, tales como la
poblacién, sus haberes, las actividades de bienes y servicios y el ambiente,
y la limitacién de su capacidad para recuperarse.

SFNV: Sistema Financiero Nacional para la Vivienda.

TERCERA. DE LOS COMPROMISOS DE LA MUNICIPALIDAD:

a) El Alcalde y la CME designaran un enlace municipal oficial, preferiblemente, el
enlace municipal sera una persona funcionaria del departamento de atencién
social de la municipalidad.

b) La MUNICIPALIDAD informard al MIVAH quién es el enlace municipal

designado y en caso de sustitucion comunicara inmediatamente al MIVAH la
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f)

9)

h)

persona que asumira este rol.

La MUNICIPALIDAD mediante su Alcalde fiscalizar4 que el enlace municipal
ejecute cada uno de los compromisos estipulados en el presente Convenio.

La MUNICIPALIDAD brindard informacion georeferenciada de las zonas que
considere vulnerables, de riesgo o de peligro inminente que sean identificadas,
y censara las familias que habitan en ellas.

La MUNICIPALIDAD, en caso de que las familias sean trasladadas
preventivamente de los sitios de riesgo, se debe comprometer a no permite
nuevas construcciones en dichos sitios y definirlo con claridad en sus
instrumentos de planificacion territorial como los planes reguladores

La MUNICIPALIDAD, debe estar vigilante de que no ocurran invasiones en
sitios de riesgo y debe activar los instrumentos de desalojo en caso de
invasiones a dicho sitios.

La MUNICIPALIDAD brindar4d informacion georreferenciada de los
asentamientos informales existentes en el canton.

La MUNICIPALIDAD remitird al MIVAH un catalogo de terrenos ubicados en el
cantdén que tengan facilidades para el desarrollo de proyectos de vivienda de

interés social.

CUARTA. DE LOS COMPROMISOS DEL ENLACE MUNICIPAL:

a) El enlace municipal atendera directamente a las personas afectadas del
canton, en caso de ocurrencia de una emergencia.

b) El enlace municipal convocard a las personas incluidas en el SIDEVI, con
el objetivo de brindar informacion sobre los requisitos de acceso al SFNV y
los tramites necesarios, para postularse como potenciales beneficiarios del
Bono Familiar de la Vivienda.

c) El enlace municipal, se compromete a exponer detalladamente a las
familias afectadas el funcionamiento de la aplicacion movil “Mi bono en linea”
y orientar presencialmente el uso de esta.

d) El enlace municipal registrara en el SIDEVI los resultados de la simulacion
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en la aplicacion mévil de cada nucleo familiar, para lo cual solicitara a las
familias el envio del reporte de resultados en formato PDF que genera la
aplicacion.

El enlace municipal apoyard a aquellas personas que por si solas no sean
capaces de utilizar la aplicacion mévil, ya sea por carecer de un teléfono
celular con conexion a internet, o bien, por representar una barrera
tecnoldgica de accesibilidad.

El enlace municipal monitoreard y registrara el avance de las familias en el
SIDEVI.

El enlace municipal orientard a cada familia, tomando en cuenta su
aparente situacion particular, y detallara cuales serian los tramites
correspondientes. Respecto a aquellas personas con obstaculo aparente
para acceder al Bono Familiar de la Vivienda, se les informara sobre las
distintas posibilidades financieras que podrian considerar para una solucion
habitacional.

El enlace municipal, con apoyo del MIVAH, organizara una sesion de
trabajo en el territorio y convocard, tanto a las entidades autorizadas
encargadas de atender el cantdén o con presencia en el territorio, como a las

potenciales personas beneficiarias.

QUINTA. DE LOS COMPROMISOS DEL MIVAH:

a)

b)

El MIVAH, trabajara con la Municipalidad en la atencion de las familias que se

encuentren en zonas de riesgo, con el objeto de prevenir la ocurrencia de

Emeregencias con dichas familias.

El MIVAH administrara y pondra a disposicion el SIDEVI, como una herramienta

de monitoreo y atencion de las familias que sufrieron afectacion en su vivienda

por una emergencia.

El MIVAH se compromete a brindar informacién a los enlaces municipales en

los siguientes aspectos: (i) el funcionamiento del SIDEVI,; (ii) funcionamiento y
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d)

e)

f)

9)

h)

)

requisitos del SFNV.

El MIVAH pondra a disposicion dos personas funcionarias para atender las
consultas de los enlaces municipales, en relacion con el uso del SIDEVI y de
los requisitos para acceder al Bono Familiar de la Vivienda.

El MIVAH corroborara que los enlaces municipales cuenten con la habilitacion
de sus respectivos usuarios para acceder al SIDEVI.

El MIVAH acompafiara a los enlaces municipales con el objeto de que se
almacene correcta y oportunamente la informacién en el SIDEVI conforme
avanza el proceso de atencion a las familias.

El MIVAH promovera con las demas instituciones del Estado, la formulacién y
ejecucion del plan de accion para la intervencién integral de los Asentamientos
Informales, para lo que promovera cartas de entendimiento.

El MIVAH emitira un informe en el que agrupara a las familias de acuerdo con
sus posibilidades de acceso al SFNV:(i) casos sin obstaculo aparente para
calificar al Bono Familiar de la Vivienda; (ii) casos que deben corregir uno o
varios aspectos menores para calificar al Bono Familiar de la Vivienda; (iii) casos
con obstaculo aparente para calificar al Bono Familiar de la Vivienda.

El MIVAH brindara el acompafiamiento pertinente al enlace municipal para
promover sesiones de trabajo en el territorio, convocando tanto a las entidades
autorizadas como a las potenciales personas beneficiarias.

El MIVAH designara una contraparte que dé seguimiento a los compromisos
suscritos en este Convenio y se encargara de resolver los conflictos que puedan

surgir en la ejecucion de este.

SEXTA. OTROS COMPROMISOS DE LAS PARTES:

Las partes convienen poner a disposicion sus instalaciones, equipos y demas

materiales que se convenga, asi como el recurso humano, técnico o profesional de

acuerdo con las normas y posibilidades de cada ente.
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SETIMA. CARTAS DE ENTENDIMIENTO

Para la atencidbn de asentamientos informales, se suscribiran cartas de
entendimiento entre la MUNICIPALIDAD, el MIVAH y demas Entes Publicos, donde
se defina claramente los términos y condiciones aplicables. EI documento
especificara en detalle las responsabilidades y obligaciones mutuas de las partes,
que debe contener el tipo de cooperacién, metodologia, aporte de las partes,
actividades a realizar, duracion de la relacion, y cualquier otra informacion
pertinente.

OCTAVA. OTRAS ACTIVIDADES:

Las partes acuerdan colaborar en todas aquellas actividades no previstas en este
Convenio, siempre que se circunscriban al objeto del presente Convenio, que sean
de su interés y se rijan por las disposiciones legales relativas a convenios

celebrados entre instituciones de la Administraciéon Publica.

NOVENA. RELACION LEGAL Y FINANCIERA:

El presente Convenio no crea una relacion financiera entre las partes. Nada de lo
agui pactado afectara en forma alguna, la actividad ordinaria de las partes relativa
a la potestad de establecer convenios similares con otras instituciones, ni de

generar reglamentacion y normas especiales sobre la materia a tratar.

DECIMA. SOLUCION DE CONTROVERSIAS:

Cualquier controversia que surja debera ser resuelta en primera instancia por el
enlace municipal, y la contraparte del MIVAH que en este caso sera quien ocupe el
puesto de la Direccion de Vivienda y Asentamientos Humanos, y en ultima instancia

por los jerarcas de ambas instituciones.
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DECIMA PRIMERA. APROBACION:

El presente Convenio fue debidamente aprobado por el Concejo Municipal,

mediante el Acuerdo N°XXX, de la Sesion celebrada el dia XXX del 2018.

DECIMO SEGUNDA. PLAZO:

El presente Convenio tendrd una vigencia de 5 afios contados a partir de la fecha
de su suscripcion, y podra ser renovado por periodos iguales si asi lo acuerdan las
partes en forma escrita con al menos tres meses antes de su finalizaciéon teniendo
como parametro de consideracion para su prérroga, la evaluacion integral sobre el

cumplimiento del objeto y los compromisos de cada ente.

DECIMA TERCERA. DE LOS DERECHOS DE AUTOR Y PROPIEDAD
INTELECTUAL:

Las partes convienen en respetar los derechos de propiedad intelectual, de cada

una de las partes firmantes.

DECIMA CUARTA. TERMINACION ANTICIPADA:

En cualquier momento la MUNICIPALIDAD o el MIVAH podran dar por concluido
el Convenio, siempre y cuando la parte interesada mediante comunicacién escrita
a la otra parte manifieste su voluntad, con al menos seis meses de anticipacion. La
terminaciéon del Convenio no afectara las actividades que se estén ejecutando hasta
la conclusion satisfactoria de las mismas. Serdn causas eximentes de
responsabilidad, los eventos producidos por motivos de fuerza mayor, tales como:
guerras, desastres naturales, disturbios civiles, asi como caso fortuito o el hecho de

un tercero que se encuentre fuera del control de éstas.
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DECIMA QUINTA. DE LA RELACION LABORAL:

El personal de cada una de las partes que interviene en la ejecucion de las
actividades y que se desprenden del presente Convenio, seguira dependiendo de
manera exclusiva de la MUNICIPALIDAD o del MIVAH respectivamente, sin que el
presente intercambio de cooperacion genere relaciones laborales independientes o
de empleados sustitutos o de subrogacion por lo que las partes conservan la
investidura patronal que le asiste a cada una respecto de la participacién que tengan

sus funcionarios en el presente Convenio.

DECIMA SEXTA. DE LAS MODIFICACIONES:

Cualquier modificacion, adicion o aclaracion al presente Convenio debera constar

por escrito en una adenda debidamente suscrita por las partes.

DECIMA SEPTIMA. FISCALIZACION:

Las partes se comprometen a establecer los controles necesarios a efectos de que
el intercambio de cooperacion, lo sea bajo los términos establecidos por el presente

Convenio.

DECIMA OCTAVA. DE LA ESTIMACION:

El presente Convenio por su naturaleza y para fines contributivos se consigna de
cuantia inestimable y es de caracter administrativo. Por ser las partes entes de
Derecho Publico, no se cancelan especies fiscales y demas tributos segun

normativa conexa con la materia.
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DECIMA NOVENA. NOTIFICACIONES:

Para todos los efectos sobrevenidos del presente Convenio, de conformidad con
las disposiciones establecidas en el articulo 22 de la Ley de Notificaciones
Judiciales -Ley N°8687- y 243 de la Ley General de la Administracion Publica -Ley
N°6227-, se tendrd como domicilio de las partes en las siguientes direcciones: El
MIVAH: Ministerio de Vivienda y Asentamientos Humanos, San José, San Pedro de
Montes de Oca, Centro de Negocios Sigma, Costado Oeste del Mall San Pedro,

Edificio “A”, Cuarto Piso o al fax 2202- 7903.

Municipalidad de XXX: XXX

VIGESIMA. VIGENCIA:

El presente Convenio entrara en vigor a partir de su firma.

En fe de lo anterior, firmamos en dos tantos, en la ciudad de San José, a los

dias del mes de febrero del dos mil diecinueve.

Votacién unanime. ACUERDO DEFINITIVAMENTE APROBADO. -

ACUERDO N°17.-

Dar por visto y recibido, documento sin numero de oficio emitido por el sefior Omar
Morales Solis, Presidente de la Federacién de Acueductos Comunales para el
Rescate, conservacion, restauracion del Parque Juan Castro Blanco donde expresa
agradecimiento por atencion del tema expuesto. Votacién unanime. ACUERDO

DEFINITIVAMENTE APROBADO. -
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ACUERDO N°18.-

Con base en documento sin numero de oficio emitido por el sefior Omar Morales
Solis, Presidente de la Federacién de Acueductos Comunales para el Rescate,
conservacion, restauracion del Parque Juan Castro Blanco donde solicitan pedir al
senor Ministro del Ministerio de Ambiente y Energia (MINAE) sefor Carlos Manuel
Rodriguez Echandi la publicacion del Plan de Manejo Parque Juan Castro Blanco,

se determina, trasladar a la sefiora Vicealcaldesa Jenny Chacén Aguero,

coordinadora del Consejo Cantonal de Coordinacion Institucional (CCCI), para que

en 30 dias habiles traslade a este Concejo Municipal un informe sobre la sugerencia
referente al Plan de Manejo Parque Juan Castro Blanco. Votacion unanime.

ACUERDO DEFINITIVAMENTE APROBADO. -

ACUERDO N°19.-

Trasladar a la Administracion Municipal para que atienda la situacion y brinde un

informe a este Concejo Municipal en 10 dias habiles, documento sin numero de

oficio emitido por representante del Conversatorio de Bellas Artes donde exponen
problema de aguas en el Pabellén de las Aulas del Conversatorio Bellas Artes de
San Carlos en Barrio el Jardin en oficinas de Desarrollo Social de la Municipalidad

de San Carlos. Votacion unanime. ACUERDO DEFINITIVAMENTE APROBADO.-

ARTICULO XV.
ASUNTOS DE LOS CONCEJOS DE DISTRITO

> Informe de juramentacion comités de caminos del Distrito de Aguas

Zarcas.-

Se recibe informe, emitido por la sefiora Leticia Campos Guzman, Sindica del

Distrito de Aguas Zarcas, el cual se detalla a continuacion:
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Estimados sefores: les comunico que, en cumplimiento a lo establecido en el
Reglamento del Comité de Caminos del Canton de San Carlos, me sirvo remitir el
informe las juramentaciones realizadas por el Concejo de Distrito de Aguas Zarcas
durante el mes de diciembre del 2019, realizado en la sesion ordinaria celebrada el
3 de diciembre 2019, en la sala de sesiones de la oficina de la Asada de Aguas
Zarcas , mediante capitulo I, articulo 1, acuerdo 2, acta N° 128, afio 2019, en firme

y por unanimidad. Los integrantes se detallan a continuacion:

COMITE DE CAMINOS RUTA SIN INVENTARIAR CALLE LOS ALPES, LAS
DELICIAS DE AGUAS ZARCAS.

NOMBRE CEDULA TELEFONO
Alvaro Zamora Sanchez 4-0098- 0941 6112 8134
Ivania Rodriguez Araya 2- 0482- 0897 6389 8272
Floribeth Céspedes Morera 2- 0373- 0605 6377 1983
Maria Angela Padilla Boza 2- 0385- 0548 6440 8926
Mayela Quesada Elizondo 2-0389- 0006 8878 3769
Maria Jesus Boza Chaves 2-0324- 0072 8618 5947
Brigith Boza Chaves 2- 0430- 0931 8779 8260

COMITE DE CAMINOS RUTA SIN INVENTARIAR CALLE VARGAS, LAS
DELICIAS DE AGUAS ZARCAS.

NOMBRE CEDULA TELEFONO
Eduardo Roberto Vargas Rojas 2- 0645- 0055

Johana Patricia Vargas Rojas 2- 0559- 0639

Karol Odilie Cubero Moya 1-1101- 0581

Maria de los Angeles Vargas Morera  2- 0502- 0954

Fabian Otarola Zamora 2- 0730- 0996

COMITE DE CAMINOS RUTA 2-10- 720 CALLE ROJAS LAS DELICIAS DE
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NOMBRE

Cesar Fernando Morales Rojas
Luz Hannia Morales Rojas
Virgita Mayela Rojas Méndez
Erick Camacho Arias

Randolhp Barrantes Castro

Ana Ruth Rojas Alpizar

COMITE DE CAMINOS RUTA 2-10- 119, SECTOR SUR, 2-10- 811 SECTOR

AGUAS ZARCAS.

CEDULA

2- 0496- 0522
2- 0576- 0747
2- 0320- 0680
2- 0548- 0502
1- 0881- 0879
2- 0632- 0094

Sesidén Ordinaria

TELEFONO
8397 5772
8343 2536
6012 3104
8894 7514

2473 0010
8873 6978

POLLERA NUEVO GARABITO DE AGUAS ZARCAS.

NOMBRE

Oscar Zamora Arias

Olger Gerardo Castro Cordero
Rebeca Carolina Alvarez Vega
Eduardo Corrales Herrera
Carlos Alfaro Campos

José Alfredo Arley Diaz

Ana Yancy Herrera Murillo

Isabel Rojas Sanchez

COMITE DE CAMINOS RUTA SIN INVENTARIAR CALLE ALMENDROS, LAS
DELICIAS DE AGUAS ZARCAS.

NOMBRE

Jorge Ronald Zamora

Emilio Antonio Orozco Lizano
Yadixa Barrantes Castro
Priscila Cortes Molina

Mario Riba Albarracin

Ana Yorleni Navarro Solis

CEDULA

2- 0465- 0523
2- 0525- 0906
2- 0632- 0501
2- 0311- 0531
2-0366- 0560
2- 0438- 0236
5- 0312- 0358
2- 0350- 0030

CEDULA

2- 0628- 0348
2-0568- 0620
2- 0556- 0810
2- 0562- 0780
1- 0918- 0292
2- 0449- 0395

TELEFONO
8986 1017
8617 4406
6142 6669
8314 6109
6014 4363
8559 6741
6131 7349
8520 5669

TELEFONO
8304 1848
8995 0674
87780624
8972 7795
8340 8215
8497 7736
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Lucrecia Cortes Mora 3-0271- 0034

COMITE DE CAMINOS RUTA 2-10-1100 CALLE ARIAS, LAS DELICIAS DE

AGUAS ZARCAS.

NOMBRE CEDULA
Paula Arias Rojas 2- 0519- 0171
Luis Carlos Guzman Arias 2- 0596- 0970
Evelyn Salazar Arias 2- 0546- 0133
Oscar Varela Guerrero 2- 0513- 0483
Carlos Quiros Villalobos 2- 0235- 0427
Yineth Sibaja Rodriguez 2- 0379- 0204
Marlene Arias Pérez 2- 0426- 0759

COMITE DE CAMINOS RUTA 2-10-728 CALLE LAS PALMAS, LOS CHILES DE

AGUAS ZARCAS.
NOMBRE CEDULA
Alexandra Sanchez Vasquez 2- 0509- 0845
Floribeth Molina Araya 2- 0464- 0100
Carlos Luis Camacho Huertas 2-0220- 0604

COMITE DE CAMINOS RUTA SIN INVENTARIAR CALLE ALPIZAR, LAS
DELICIAS DE AGUAS ZARCAS.

NOMBRE CEDULA
Carlos Pérez Aguilar 4- 0145- 0754
Angel Francisco Baldelomar Picado 155811254935
Carlos Dario Alpizar Rojas 2- 0609- 0004

Eduardo Salazar Peck 8- 0073- 0105

Sesidén Ordinaria

8714 7342

TELEFONO
8711 5211
8788 7007
8858 0373
8607 7915
6382 2107
6336 2588
8798 7442

TELEFONO
8375 8450
8596 1010
6424 0892

TELEFONO
8351 5135
8346 9281
8719 0661
8357 9327
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Maria Alejandra Alpizar Rojas 2- 0631- 0067 8440 8620

Wendy Murillo Valverde 2- 0680- 0364 8612 1923

Rafael Angel Vargas Morera 2- 0370- 0737 8370 5514

Se da por recibido el presente informe.-

> Informe de juramentacion comités de caminos del Distrito de Pital.-

Se recibe informe, emitido por la sefiora Thais Chavarria Aguilar, Sindica del

Distrito de Pital, el cual se detalla a continuacion:

Les comunico que el presidente del Consejo de Distrito de Pital de San Carlos en
Sesion ordinaria celebrada el martes 5 de noviembre del 2019 en el salon de
sesiones de la Cruz Roja de Pital mediante el articulo N°6 del Acta N° 100 realizo
la debida juramentacién de los miembros de los comités de caminos del distrito de
Pital, quienes aceptan cumplir con sus deberes:
COMITE DE CAMINOS PITAL,
RUTA 2-10-158 CALLE LOS MENA.

NOMBRE CEDULA TELEFONO
Milagros Laguna Suarez 155800394522 70632441
Julio Cesar Mena Quesada 204490957 86119216
Jorge Luis Miranda Madrigal 202630382 87757150
Carlos Luis Duran Mena 202370027 87029036
COMITE DE CAMINOS PITAL,
RUTA 2-10-713 LA COMARCA
NOMBRE CEDULA TELEFONO
Ana Laura Arroyo Chavez 205430598 88611131
Hilda Mejias Retana 202840500 87753682
Juana Engracia Ruiz Hernandez 203550707 85363524
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Victor Julio Lizano Gémez 202560227 87615526

COMITE DE CAMINOS PITAL,
RUTA 2-10-158 CORAZON DE JESUS
NOMBRE CEDULA TELEFONO

Gustavo Quiroz Pereira 1789672 88908871

Johnny Vargas Salas 108530143 88176837

Yamileth Ruiz Orozco 15581086403 61329858

Maria Eugenia Guzman Aguilar 203060941 87724177

Manuel Emilio Ruiz Rodriguez 401270191 87116864

Leidy Castro Herrera 204740817 83687018

Elizabeth Alvarez Arroyo 204320655 85169959

Se da por recibido el presente informe.-

ARTICULO XVi.
NOMBRAMIENTOS EN COMISION

» Nombramientos en comision:

SE ACUERDA:

Nombrar en comisién a los Sindicos y Regidores que a continuaciéon se

detalla:

e A los miembros de la Comision Municipal de Asuntos Sociales, el pasado
jueves 05 de diciembre del presente afios, asistieron a reunion a partir de la
01:30 p.m. en el Salén de Sesiones de la Municipalidad de San Carlos.
Votaciéon unanime. —

e Al Sindico Guillermo Jiménez Vargas, el pasado jueves 05 de diciembre del

presente afo, estuvo realizando estudio en varios caminos con el Inspector
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Municipal Edgardo Espinoza, a partir de las 10:00 a.m. en Venecia de San
Carlos. Votaciéon unanime. —
Alos Regidores Eraida Alfaro Hidalgo y Allan Solis Sauma, el pasado jueves
05 de diciembre del presente afo, asistieron a reunién con la Comisién
Recalificadora de Alquileres del Mercado Municipal, a partir de las 11:00 a.m.
a 04:15 p.m. en la Sala de Sesiones de Gestion Vial de la Municipalidad de
San Carlos Votaciéon unanime.
A la Regidora Dita Watson Porta, el pasado viernes 06 de diciembre del
presente afo, asistio al Debate de los Candidatos a las Alcaldias, a partir de
las 10:00 a.m. en la Universidad San Isidro Labrador en Ciudad Quesada.
Votacién unanime. —
A la Sindica Magally Herrera Cuadra, el pasado jueves 05 de diciembre del
presente afo, asistid al cierre del curso lectivo y festival navidefio de la
Escuela La Tigra en representacién del Concejo de Distrito a partir de las
5:00 p.m. Votacion unanime. —
A la Regidora Abigail Barquero Blanco, el pasado jueves 05 de diciembre
del presente afno, asistié al cierre del curso lectivo y festival navidefio de la
Escuela La Tigra en representacion del Concejo de Distrito a partir de las
5:00 p.m. Votacion unanime. —
ARTICULO XVILI.
INFORMES DE COMISION

> Informe Comisién Municipal de Asuntos Juridicos.—

Se recibe informe emitido por los Regidores Nelson Ugalde Rojas, Edgar

Esquivel Jiménez, Eraida Alfaro Hidalgo y Allan Solis Sauma, el cual se transcribe

a continuacion:

Fecha: lunes 9 diciembre de 2019

Regidores Propietarios: Nelson J Ugalde Rojas, Edgar Esquivel Jimenez, Gina Vargas

Araya
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Inicia la reunidén: 8:30 a.m. / Término: 10:00 a.m.

MSCCM-SC-2068-2019: Segun oficio MSCCM-SC-2068-2019 el Concejo Municipal
de San Carlos mediante el articulo Xlll, acuerdo 16, Acta 70, se acordé trasladar a
la Comision Municipal de Asuntos Juridicos para su analisis y recomendacion a este
Concejo, oficio MSC-AM-1871-2019 emitido por la Alcaldia Municipal mediante el
cual traslada borrador de de Convenio de Administraciéon Cuidados Paliativos San
Carlos con informe de visto bueno juridico con el informe MSCAM-SJ-1596-2019
emitido por el Licenciado Alexander Bogantes Monge, Notario Institucional.
RECOMENDACION: Aprobar y autorizar a la Administracién Municipal para
firmar el de Convenio Administracion Asociacién Cuidados Paliativos San

Carlos para uso de casa.

MSCCM-SC-2017-2019: Segun oficio MSCCM-SC-2017-2019 el Concejo Municipal
de San Carlos mediante el articulo VIII, acuerdo 09, Acta 69, se acordo trasladar a
la Comision Municipal de Asuntos Juridicos para su analisis y recomendacion a este
Concejo, oficio MSC-R.A.M-0139-2019, referente a aclaracion del tema de la
administracién del edificio que alberga la actividad denominada Feria del Agricultor
en Ciudad Quesada: RECOMENDACION: Solicitar a la Administracion
Municipal proceda con prontitud segun la oficio MSC-R.A.M-0139-2019 para
modificar el Manual de Clases de puestos y agregar al puesto de Jefe de
Servicios Generales, la funcion de responsable de la administracion del

Edificio de Ferias del Agricultor.

MSCCM-SC-2101-2019: Segun oficio MSCCM-SC-2101-2019 el Concejo Municipal
de San Carlos mediante el articulo X, acuerdo 14, Acta 71, se acordé trasladar a la
Comisién Municipal de Asuntos Juridicos para su analisis y recomendaciéon a este
Concejo, oficio MSC-AM-1985-2019 emitido por la Alcaldia Municipal sobre la

inclusion de la clausula solicitada por el Concejo Municipal, Convenio MIVAH en
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atencion al oficio MSCCM-SC-1700-2019 de la Alcaldia Municipal, y en relacién al
oficio MSCCM-SC-1743-2019 del Concejo Municipal, en los cuales se solicita incluir
una clausula en el Convenio de Cooperacion Interinstitucional para la orientacion de
las personas afectadas en vivienda por emergencias y la atencion de asentamientos
informales, donde exista una evaluacién de los requisitos cumplidos por parte del
Concejo Municipal, de modo que exista una fiscalizaciéon de los beneficiarios, por
medio de la Comisién Municipal de asunto Sociales. RECOMENDACION Aprobar
y autorizar a la Administracién Municipal para firmar el Convenio de
Cooperacion Interinstitucional para la orientacion de las personas afectadas

en vivienda por emergencias y la atencion de asentamientos informales

ACUERDO N° 20.-

Con base en los oficios MSC-AM-1871-2019 emitido por la Alcaldia Municipal y
MSCAM-SJ-1596-2019 del Licenciado Alexander Bogantes Monge, Notario
Institucional., mediante referente al borrador del Convenio de Administracion

Cuidados Paliativos San Carlos, se determina, aprobar y autorizar a la

Administracion Municipal para firmar el Convenio de Administracion entre la
Municipalidad de San Carlos y Asociacion de Cuidados Paliativos San Carlos para

uso de casa, el cual se detalla a continuacion:

CONVENIO DE ADMINISTRACION
ENTRE LA MUNICIPALIDAD DE SAN CARLOS Y
ASOCIACION DE CIUDADOS PALIATIVOS SAN CARLOS

Entre nosotros ALFREDO CORDOBA SORO, mayor, casado, Administrador de
Empresas, vecino de la Tesalia de Ciudad Quesada, cédula de identidad numero
dos — trecientos ochenta y siete — ciento treinta y dos, en mi caracter de ALCALDE
DE LA MUNICIPALIDAD DE SAN CARLOS, domiciliada en Ciudad Quesada, San

Carlos, cédula juridica numero tres — cero catorce — cero cuarenta y dos mil setenta
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y cuatro, nombramiento segun Resolucion del Tribunal Supremo de Elecciones
numero mil trescientos nueve — E — once, del veinticinco de febrero del dos mil
dieciséis, facultado para celebrar este acto, mediante articulo N° XXXX, acuerdo
N° XXXX, del Acta N° XXXXX de la sesion ordinaria del Lunes XXXXX de XXXXXI
del dos mil diecinueve, en adelante y para los efectos del presente
convenio denominado LA MUNICIPALIDAD y LIDETH CRUZ RAMIREZ, cédula
de identidad nimero seis — ciento cuarenta y cinco — ochocientos treinta y
tres, mayor, vecina Ciudad Quesada, San Carlos, en su calidad de Presidenta, con
facultades suficientes para este acto de la ASOCIACION DE CUIDADOS
PALECTIVOS SAN CARLOS, cédula juridica numero tres- cero cero dos -
cuatrocientos seis mil ochocientos ochenta y seis, inscrita al Registro Publico
de la Propiedad, con vista a la certificaciéon Seis tres uno dos cuatro cuatro tres —
dos mil diecinueve, emitida el siete de noviembre del dos mil diecinueve; en adelante
llamada LA ASOCIACION, CONSIDERANDO: en coordinacién y complemento de
esfuerzos para ejecutar progresivamente actividades de servicios de mejoramiento

de condiciones de vida en beneficio de las personas del canton de San Carlos:

Que la MUNICIPALIDAD y la ASOCIACION, son personas juridicas cuyos
objetivos son compatibles, ya que realizan acciones, gestiones y prestacion de

servicios en beneficio de los vecinos y vecinas del Cantén de San Carlos.

. Que es necesario y conveniente que las estructuras de interés publico local, unan

sus esfuerzos y recursos para la consecucion de fines y objetivos, asi como
maximizar la utilizaciéon de sus recursos.

Que de acuerdo con lo establecido por la Ley siete mil setecientos noventa y
cuatro, denominada Coédigo Municipal, en sus articulos cinco, seis y siete,
alas Municipalidades de cada cantén corresponde fomentar la Participacion
activa, consciente y democratica del pueblo en las decisiones del gobierno local,
asi como coordinar y ejecutar sus acciones por medio de convenios con los demas

organos y entes de la Administracion Publica.



Concejo Municipal de San Carlos

ACTA 73-2019

PAG.59
Lunes 09 de diciembre del 2019 Sesidén Ordinaria

11V. Que para la realizacion de sus fines y el beneficio de los y las vecinas del Cantén
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de San Carlos, requiere de la colaboracion de otros entes publicos, debido a la
insuficiencia de recursos que enfrenta.

De conformidad con el articulo 2, 9, 71 de la Ley No. 7794, Codigo Municipal,
consiste en la disposicion de su patrimonio, mediante toda clase de actos o
contratos permitidos por ElI Cédigo Municipal o la Ley de Administracion Publica;
y Ley de Asociaciones N° 218, articulos 1,24,26, para lo cual se habran de elaborar

los correspondientes convenios.

POR TANTO, ACORDAMOS: Suscribir el presente CONVENIO DE
COOPERACION PARA LA ADMINISTRACION - ENTRE LA MUNICIPALIDAD
DE SAN CARLOS Y LA ASOCIACION DE CUIDDOS PALIACTIVOS SAN
CARLOS, que se regira por la normativa vigente y sujeto a las estipulaciones que
a continuacién se enumeran: CLAUSULA PRIMERA: OBJETO DEL CONVENIO.
El presente convenio tiene como objeto formalizar los términos mediante los cuales
la ASOCIACION se compromete con la MUNICIPALIDAD a la administracion y
mantenimiento del terreno propiedad de la Municipalidad de San Carlos, la cual se
encuentra inscrita ante el Registro Nacional de la Propiedad, Partido de Alajuela,
sistema de Folio Real matricula numero TRESCIENTOS CINCUENTA YA SIETE
MIL SEISCIENTOS NUEVE - CERO CERO CERO. Terreno para construir con una
casa. Situado en el Distrito Primero Ciudad Quesada, del Canton Décimo San
Carlos, de la Provincia de Alajuela. Linda al norte con lotes 37 dedicado a calle
publica, al sur con Ricardo Rodriguez Miranda, al este con Lote tres Urbanizacion
Dos mil S.A., y al oeste con lote uno de Municipalidad de San Carlos. Mide:
Trescientos dieciséis metros con noventa y cinco decimetros cuadrados. Lote
ajustado al plano A-Seiscientos treinta y ocho mil ciento noventa y siete — dos mil,
que la edificacién consta de los siguientes aposentos: Una Cocina, Una salas de
reuniones, Una oficina administrativa, Una sala de espera, Una oficina de Trabajo
Social, Una sala de sesiones Familiares, Un bafio, Tres habitaciones con

suministros y equipo meédico, Un consultorio terapéutico y una cochera, mismo que
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sera unica y exclusivamente para que sea utilizado como Clinica de Control
del Dolor y Cuidados, en atencion integral de las personas que son recibidas por
dicha Institucion, asi como la parte administrativa, mantenimiento y
funcionamiento que se dara por parte de la Asociacion. CLAUSULA
SEGUNDA: OBLIGACIONES DE LA MUNICIPALIDAD. La Municipalidad se
compromete a FACILITAR mediante el presente convenio la administracion y uso,
prohibiendo en este al acto a la ASOCIACION cambia el fin del bien inmueble dado
en administracion mediante el presente convenio. CLAUSULA TERCERA:
OBLIGACIONES DE LA ASOCIACION. La ASOCIACION se compromete con la
MUNICIPALIDAD: Realizar el mantenimiento, mejoras y construccion de las
instalaciones para las cuales fue cedida en administracion mediante el presente
convenio, previa autorizacion de la oficina del Departamento de Servicios Generales,
sin que exista obligacion de retribucion por parte de la municipalidad de San Carlos;
Vigilar y controlar el buen uso que se le dé a dichas instalaciones; Garantizar a la
Municipalidad que el bien cedido sea utilizado unica y exclusivamente para el fin aqui
determinado; La Asociacién es la responsable de coordinar la administracion y el uso
de la propiedad, asi como demas condiciones necesarias para la conservacion, buen
uso del bien y la obtencién de los recursos necesarios para la construccion y
mantenimiento de las edificaciones, asi como el funcionamiento de la Asociacion de
Cuidados Paliativos San Carlos, eximiendo a la Municipalidad de toda
responsabilidad de indole laboral, y funcionamiento del centro diurno. Debera la
ASOCIACION pagar los gastos de electricidad, aguas y demas servicios necesarios
para el perfecto funcionamiento de su objetivo principal. CLAUSULA CUARTA: DE
LA EJECUCION DEL CONVENIO. Con el fin del eficiente cumplimiento de las
obligaciones de este convenio a satisfaccion de ambas partes, para lo cual el
Presidente de la ASOCIACION se compromete al cumplimiento y la fiel vigilancia
del mismo, de igual manera la MUNICIPALIDAD designa mediante la presente a la
oficina de Enlace Comunal para la debida fiscalizacién del cumplimiento del mismo,
de conformidad con lo establecido por Ley. CLAUSULA QUINTA: PRESENTACION

DE INFOMES. La Asociacion debera presentar a la Administracion Municipal con
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copia al Concejo Municipal, previo a la renovacion automatica estipulado en la
clausula sexta un informe donde se presente las acciones realizadas y el uso del
inmueble de los dos afos de gestion de la administracion del bien, un mes previo a
su vencimiento. CLAUSULA SEXTA: PLAZO DE VIGENCIA DEL PRESENTE
CONVENIO. Es acuerdo a ambas partes: a) Que la vigencia del presente convenio
sera por dos afnos; pudiendo ser prorrogado, para lo anterior, previa presentacion y
aprobacion del mismo, sefialado en la clausula anterior. CLAUSULA SETIMA: La
Asociacion exonera de toda responsabilidad a la Municipalidad de buscar los
recursos para las construcciones futuras, mantenimiento, del edificio, y de las
gestiones legales y administrativas correspondientes, para el cumplimiento del
objeto de este convenio. CLAUSULA OCTAVA: COMUNICACIONES Y
NOTIFICACIONES. Cualquier notificacion, solicitud, informe otra comunicacion
presentada por cualquiera de LAS PARTES bajo este convenio, se hara de forma
escrita al domicilio legal respectivo 0 en sus defectos en la figura de quien en su
oportunidad los represente. CLAUSULA NOVENA: RESCISION DEL RESENTE
CONTRATO. La MUNICIPALIDAD se reserva la potestad de terminar el
presente convenio de forma unilateral, para lo cual debera comunicar por
escrito a la ASOCIACION con una anticipacion de dos meses, contados a partir
de la notificacion. En prueba de conformidad por ambas partes, firmamos en
Ciudad Quesada, San Carlos a los xxxxxxxxxx dias del mes de noviembre del

ano dos mil diecinueve.

LIC. ALFREDO CORDOBA SORO DRA. LIDETH CRUZ RAMIREZ
ALCALDE MUNICIPAL PRESIDENTE
MUNICIPALIDAD DE SAN CARLOS ASOCIACION DE CUIDADOS
PALIATIVOS SAN CARLOS

El suscrito ALEXANDER BOGANTES MONGE, Notario Publico - Municipalidad de
San Carlos, procede a AUTENTICAR las firmas estampadas en el presente contrato

de los sefiores ALFREDO CORDOBA SORO y LIDETH CRUZ RAMIREZ, ambos
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de calidades antes dichas. Consigno que tanto las firmas de ellos como la mia
fueron plasmadas de nuestro pufio y letra y al momento de realizar el presente acto,
doy fe que mi firma y sellos corresponden a los inscritos en la Direccion Nacional de

Notariado. Ciudad Quesada, el xxxx de noviembre del afo dos mil diecinueve.

Votacion unanime. ACUERDO DEFINITIVAMENTE APROBADO. -

ACUERDO N° 21.-

Con base en el oficio MSC-R.A.M-0139-2019, referente a aclaracion del tema de la
administracién del edificio que alberga la actividad denominada Feria del Agricultor
en Ciudad Quesada, se determina, solicitar a la Administracion Municipal proceda
con prontitud segun el oficio MSC-R.A.M-0139-2019 para modificar el Manual de
Clases de puestos y agregar al puesto de Jefe de Servicios Generales, la funcidn
de responsable de la administracion del Edificio de Ferias del Agricultor. Votacién

unanime. ACUERDO DEFINITIVAMENTE APROBADO. -

ACUERDO N° 22.-

Con base en el oficio MSC-AM-1985-2019 emitido por la Alcaldia Municipal sobre la
inclusion de la clausula solicitada por el Concejo Municipal en el Convenio MIVAH
en atencion al oficio MSC-AM-1700-2019 de la Alcaldia Municipal y MSCAM-SJ-
1624-2019 del Licenciado Alexander Bogantes Monge , se determina, aprobar y
autorizar a la Administracion Municipal para firmar el Convenio de Cooperacion
Interinstitucional para la orientacion de las personas afectadas en vivienda por
emergencias y la atencion de asentamientos informales, el cual se detalla a

continuacion:

CONVENIO DE COOPERACION INTERINSTITUCIONAL PARA LA
ORIENTACION DE LAS PERSONAS AFECTADAS EN VIVIENDA POR
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EMERGENCIAS Y LA ATENCION DE ASENTAMIENTOS INFORMALES ENTRE
EL MINISTERIO DE VIVIENDA Y ASENTAMIENTOS HUMANOS Y LA
MUNICIPALIDAD DE SAN CARLOS
ALFREDO CORDOBA SORO, cédula de identidad ndmero dos - trecientos
ochenta y siete — ciento treinta y dos, mayor de edad, casado una vez,
Administrador de Empresas, vecino de la Tesalia de Ciudad Quesada, en su
caracter de ALCALDE DE LA MUNICIPALIDAD DE SAN CARLOS, domiciliada en
Ciudad Quesada, San Carlos, cédula juridica numero tres — cero catorce — cero
cuarenta y dos mil setenta y cuatro, nombramiento segun Resolucién del Tribunal
Supremo de Elecciones numero mil trescientos nueve — E — once, del veinticinco de
febrero del dos mil dieciséis, facultado para celebrar este acto; debidamente
autorizado por el Concejo Municipal, mediante el Acuerdo N°XXX, Articulo XXX,
Acta xxx de la sesion ordinaria del xxx de mayo del 2019, e IRENE CAMPOS
GOMEZ, mayor, Ingeniera Civil, cédula de identidad nUmero uno -seiscientos
cuarenta y cinco- setecientos y vecina de Curridabat, en su condicion de Ministra
del MINISTERIO DE VIVIENDA Y ASENTAMIENTOS HUMANOS, en lo sucesivo
denominado “MIVAH”, cédula juridica niumero dos-cien-cero cuarenta y dos mil
trece, designada seguin nombramiento mediante Acuerdo N°001P, publicado en el
Diario Oficial La Gaceta N°80 Alcance N°94 del 09 de mayo de 2018, acordamos
suscribir el presente Convenio Marco de Cooperacién Interinstitucional, el cual se

regira por los siguientes términos:

CONSIDERANDOS
I.  Que la MUNICIPALIDAD con base en lo establecido en los articulos 169 y 170 de
la Constitucion Politica de la Republica de Costa Rica, en concordancia con lo
dispuesto en los numerales 2, 3, 4 inciso f) y 70, 76 del Cddigo Municipal, es la
entidad llamada a velar por la administracion de los intereses y servicios locales en
el territorio de su competencia, Canton Décimo San Carlos, de la Provincia de

Alajuela.



© o0 ~N o o1 B~ O w N

W RN N RN D RN DN RN DN RN DD B PR R R R R Rl
©O © W N o O R W N B O © 0O N o O M W N -k O

Concejo Municipal de San Carlos

ACTA 73-2019

PAG. 64

Lunes 09 de diciembre del 2019 Sesidén Ordinaria

VI.

VII.

Que, al amparo de estas atribuciones constitucionales y legales, que el
ordenamiento juridico le confiere a la MUNICIPALIDAD puede concertar con
el ente u o6rgano publico competente convenios, necesarios para el
cumplimiento de sus fines, tal y como lo dispone el articulo 7 del Cédigo
Municipal.

Que la MUNICIPALIDAD, mediante el gobierno municipal tiene la facultad de
celebrar convenios, segun lo establece el articulo 13 inciso e) del Codigo
Municipal.

Que de acuerdo con el articulo 65 de la Constitucion Politica de la Republica
de Costa Rica, el Estado promovera la construccion de viviendas populares,
labor que se ha encargado en sus aspectos politicos y de planificacién al
MIVAH.

Que el MIVAH, como rector de la materia de Vivienda y Asentamientos
Humanos, debe promover acciones, programas y politicas tendentes a dotar
de vivienda adecuada a familias que viven en condicibn de extrema
necesidad o familias que viven en condiciones de riesgo a amenazas
naturales, igualmente debe facilitar gradualmente a la poblacion el uso y
acceso a asentamientos humanos bien estructurados, provistos de los
espacios publicos y privados adecuados para el mejoramiento de la calidad
de vida de sus habitantes; asimismo, le corresponde velar por el desarrollo
planificado y sostenible de los asentamientos humanos, de modo que se
respete el ambiente natural y construido.

Que es pertinente que la gestion del Estado en materia de vivienda y
asentamientos humanos sea producto de una gestién coordinada, integrada,
interrelacionada, articulada y con fundamento en resultados, que permita
rendir cuentas sobre el cumplimiento de metas con el fin de mejorar la calidad
de vida de los habitantes.

Que los acontecimientos de la naturaleza como terremotos, tormentas,
huracanes, inundaciones o deslizamientos ponen en peligro los bienes

inmuebles ocupados por las personas, obligando a la Administracion a
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VIII.

XI.

actuar, para solucionar los problemas que se derivan de tales eventos y que
pueden implicar la reconstruccion, reparacion de viviendas o la reubicacion
de estas, de manera que no se afecte la vida y salud de las personas. Lo que
implica establecer mecanismos y procedimientos para la prevencion y la
atencion de emergencias en procura del bienestar y seguridad de las
personas afectadas.

Que es responsabilidad de las instituciones del Estado realizar esfuerzos
comunes para atender solidariamente a aquellas familias que no cuenten con
una vivienda digna o cuyas viviendas han sido dafiadas o destruidas por una
emergencia. Considerando prioritaria la atencion de los mas vulnerables,
bajo preceptos de equidad y razonabilidad.

Que es fundamental la actividad de coordinacion entre las instituciones del
Estado, motivo por el cual la Ley Nacional de Emergencias y Prevencién del
Riesgo -Ley N°8488- establece el deber de coordinacion interinstitucional
tanto para la prevencion de emergencias como para la atencion de estas ello
conforme con lo dispuesto en los articulos 2,3, 6, 9, 10, 11, 12, 14, 15, 26 y
33.

Que de conformidad con el articulo 2, inciso c) de la Ley de Contratacion
Administrativa-Ley N°7494-, se encuentran excluidos del procedimiento de
concurso, los acuerdos de cooperacion celebrados entre entes de Derecho
Publico.

Que de conformidad con el Reglamento sobre el Refrendo de las
Contrataciones de la Administracion Publica-N°R-C0O-44-2007-, numerales 3
y 17, los convenios celebrados entre dos 0 mas empresas u érganos publicos,
gue no tengan por objeto el otorgamiento de concesiones o la constitucion de
fideicomisos, no se encuentran sujetos al refrendo de la Contraloria General

de la Republica, ni al refrendo interno.

Acordamos suscribir el presente Convenio de Cooperacion Interinstitucional

para la Orientacion de las Personas Afectadas en Vivienda por Emergencias

y la Atencion de Asentamientos Informales, de conformidad con las siguientes
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clausulas:
PRIMERA. DEL OBJETO DEL CONVENIO:
Establecer un mecanismo de coordinacién interinstitucional, que permita, por una
parte identificar los sitios de riesgo del municipio y asentamientos informales, para
generar un programa de atencidn, segun la vulnerabilidad del sitio, previo a la
ocurrencia de la emergencia, asi como orientar a las personas a fin de facilitar la
informacion necesaria para acceder al Bono Familiar de la Vivienda segun alcances
de la Ley del Sistema Financiero Nacional para la Vivienda-Ley N°7052-y normativa
conexa.
SEGUNDA. DE LAS DEFINICIONES:
Amenaza: Peligro latente representado por la posible ocurrencia de un
fendmeno peligroso, de origen natural, tecnoldgico o provocado por el
hombre, capaz de producir efectos adversos en las personas, los bienes, los

servicios publicos y el ambiente.

Asentamientos Informales: territorios publicos y/o privados ocupados por
personas y familias que incumplen con las normativas en tenencia,
constructiva, de planificacion territorial o al menos una de ellas.

Bono Familiar de la Vivienda: Subsidio que el Estado dara, por medio del
Fondo de Subsidios para Vivienda (FOSUVI), a las familias, los adultos
mayores sin nucleo familiar y las personas con discapacidad sin nucleo
familiar.

CME: Comisién Municipal de Emergencias.

Riesgo: Probabilidad de que se presenten pérdidas, dafios o consecuencias
econdmicas, sociales o ambientales en un sitio particular y durante un
periodo definido. Se obtiene al relacionar la amenaza con la vulnerabilidad
de los elementos expuestos.

Desastre: Situacion o proceso que se desencadena como resultado de un
fendmeno de origen natural, tecnologico o provocado por el hombre que, al

encontrar en una poblacion, condiciones propicias de vulnerabilidad, causa
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alteraciones intensas en las condiciones normales de funcionamiento de la
comunidad, tales como pérdida de vidas y de salud de la poblacion,
destruccion o pérdida de bienes de la colectividad y dafos severos al
ambiente.

Emergencia: Estado de crisis provocado por el desastre y basado en la
magnitud de los dafios y las pérdidas. Es un estado de necesidad y urgencia
que obliga a tomar acciones inmediatas con el fin de salvar vidas y bienes,
evitar el sufrimiento y atender las necesidades de los afectados. Puede ser
manejada en tres fases progresivas: respuesta, rehabilitacion vy
reconstruccion; se extiende en el tiempo hasta que se logre controlar
definitivamente la situacion.

Peligro inminente: Probabilidad irrefutable, por evidencia comprobada por
una inspeccion de campo o0 por observaciones y estudios técnicos y
cientificos, de que ocurrird una emergencia en un plazo predecible, de no
tomarse medidas correctivas de control o mitigacion.

SIDEVI: Sistema Digital de Emergencias en Vivienda del MIVAH, que permite
almacenar datos y monitorear digitalmente la atencidén de las personas que
sufrieron afectacion en su vivienda por una emergencia.

Vulnerabilidad: Condicién intrinseca de ser impactado por un suceso a
causa de un conjunto de condiciones y procesos fisicos, sociales,
econdmicos y ambientales. Se determina por el grado de exposicion vy
fragilidad de los elementos susceptibles de ser afectados, tales como la
poblacion, sus haberes, las actividades de bienes y servicios y el ambiente,
y la limitacién de su capacidad para recuperarse.

SFNV: Sistema Financiero Nacional para la Vivienda.

TERCERA. DE LOS COMPROMISOS DE LA MUNICIPALIDAD:

a. El Alcalde yla CME designaran un enlace municipal oficial, preferiblemente,

el enlace municipal sera una persona funcionaria del departamento de

atencion social de la municipalidad.
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b. La MUNICIPALIDAD informara al MIVAH quién es el enlace municipal
designado y en caso de sustitucion comunicara inmediatamente al MIVAH la
persona que asumiré este rol.

c. La MUNICIPALIDAD mediante su Alcalde fiscalizara que el enlace municipal
ejecute cada uno de los compromisos estipulados en el presente Convenio.

d. La MUNICIPALIDAD brindara informacién georeferenciada de las zonas que
considere vulnerables, de riesgo o de peligro inminente que sean
identificadas, y censard las familias que habitan en ellas.

e. La MUNICIPALIDAD, en caso de que las familias sean trasladadas
preventivamente de los sitios de riesgo, se debe comprometer a no permite
nuevas construcciones en dichos sitios y definirlo con claridad en sus
instrumentos de planificacion territorial como los planes reguladores

f. La MUNICIPALIDAD, debe estar vigilante de que no ocurran invasiones en
sitios de riesgo y debe activar los instrumentos de desalojo en caso de
invasiones a dicho sitios.

g. La MUNICIPALIDAD brindard informacion georreferenciada de los
asentamientos informales existentes en el cantén.

h. La MUNICIPALIDAD remitira al MIVAH un catalogo de terrenos ubicados en
el canton que tengan facilidades para el desarrollo de proyectos de vivienda

de interés social.

CUARTA. DE LOS COMPROMISOS DEL ENLACE MUNICIPAL.:

c.El enlace municipal atendera directamente a las personas afectadas del
cantén, en caso de ocurrencia de una emergencia.

d.El enlace municipal convocara a las personas incluidas en el SIDEVI, con el
objetivo de brindar informacion sobre los requisitos de acceso al SFNV y los
tramites necesarios, para postularse como potenciales beneficiarios del Bono
Familiar de la Vivienda.

e.El enlace municipal, se compromete a exponer detalladamente a las familias

afectadas el funcionamiento de la aplicacion movil “Mi bono en linea” y orientar
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presencialmente el uso de esta.

f.El enlace municipal registrara en el SIDEVI los resultados de la simulacion en
la aplicacion movil de cada nucleo familiar, para lo cual solicitara a las familias
el envio del reporte de resultados en formato PDF que genera la aplicacion.
g.El enlace municipal apoyara a aquellas personas que por si solas no sean
capaces de utilizar la aplicacion movil, ya sea por carecer de un teléfono celular
con conexion a internet, o bien, por representar una barrera tecnolégica de
accesibilidad.

h.El enlace municipal monitoreard y registrara el avance de las familias en el
SIDEVI.

i.LEl enlace municipal orientara a cada familia, tomando en cuenta su aparente
situacion particular, y detallara cuales serian los tramites correspondientes.
Respecto a aquellas personas con obstaculo aparente para acceder al Bono
Familiar de la Vivienda, se les informard sobre las distintas posibilidades
financieras que podrian considerar para una solucién habitacional.

j-El enlace municipal, con apoyo del MIVAH, organizara una sesion de trabajo
en el territorio y convocard, tanto a las entidades autorizadas encargadas de
atender el cantébn o con presencia en el territorio, como a las potenciales

personas beneficiarias.

QUINTA. DE LOS COMPROMISOS DEL MIVAH:

b)El MIVAH, trabajard con la Municipalidad en la atencion de las familias que se
encuentren en zonas de riesgo, con el objeto de prevenir la ocurrencia de
Emeregencias con dichas familias.

c)El MIVAH administrard y pondra a disposicion el SIDEVI, como una herramienta
de monitoreo y atencidn de las familias que sufrieron afectacién en su vivienda por
una emergencia.

d)El MIVAH se compromete a brindar informacion a los enlaces municipales en
los siguientes aspectos: (i) el funcionamiento del SIDEVI; (ii) funcionamiento y

requisitos del SFNV.
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e)El MIVAH pondra a disposicidon dos personas funcionarias para atender las

consultas de los enlaces municipales, en relacion con el uso del SIDEVI y de los

requisitos para acceder al Bono Familiar de la Vivienda.

f)EI MIVAH corroborara que los enlaces municipales cuenten con la habilitacion de

Sus respectivos usuarios para acceder al SIDEVI.

g)El MIVAH acompafara a los enlaces municipales con el objeto de que se

almacene correcta y oportunamente la informacién en el SIDEVI conforme avanza

el proceso de atencion a las familias.

h)El MIVAH promovera con las demés instituciones del Estado, la formulacion y

ejecucion del plan de accién para la intervencion integral de los Asentamientos

Informales, para lo que promovera cartas de entendimiento.

El MIVAH emitira un informe en el que agrupara a las familias de acuerdo con sus

posibilidades de acceso al SFNV:(i) casos sin obstaculo aparente para calificar al

Bono Familiar de la Vivienda; (ii) casos que deben corregir uno o varios aspectos

menores para calificar al Bono Familiar de la Vivienda; (iii) casos con obstaculo

aparente para calificar al Bono Familiar de la Vivienda.

JEI MIVAH brindara el acompafiamiento pertinente al enlace municipal para

promover sesiones de trabajo en el territorio, convocando tanto a las entidades

autorizadas como a las potenciales personas beneficiarias.

k) El MIVAH designard una contraparte que dé seguimiento a los compromisos
suscritos en este Convenio y se encargara de resolver los conflictos que puedan

surgir en la ejecucion de este.

SEXTA. OTROS COMPROMISOS DE LAS PARTES:
Las partes convienen poner a disposicion sus instalaciones, equipos y demas
materiales que se convenga, asi como el recurso humano, técnico o profesional de

acuerdo con las normas y posibilidades de cada ente.

SETIMA. CARTAS DE ENTENDIMIENTO

Para la atencibn de asentamientos informales, se suscribirdn cartas de
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entendimiento entre la MUNICIPALIDAD, el MIVAH y demas Entes Publicos, donde
se defina claramente los términos y condiciones aplicables. El documento
especificara en detalle las responsabilidades y obligaciones mutuas de las partes,
que debe contener el tipo de cooperacion, metodologia, aporte de las partes,
actividades a realizar, duracion de la relacion, y cualquier otra informacion

pertinente.

OCTAVA. OTRAS ACTIVIDADES:

Las partes acuerdan colaborar en todas aquellas actividades no previstas en este
Convenio, siempre que se circunscriban al objeto del presente Convenio, que sean
de su interés y se rijan por las disposiciones legales relativas a convenios

celebrados entre instituciones de la Administracion Publica.

NOVENA. RELACION LEGAL Y FINANCIERA:

El presente Convenio no crea una relacion financiera entre las partes. Nada de lo
aqui pactado afectara en forma alguna, la actividad ordinaria de las partes relativa
a la potestad de establecer convenios similares con otras instituciones, ni de

generar reglamentacion y normas especiales sobre la materia a tratar.

DECIMA. SOLUCION DE CONTROVERSIAS:

Cualquier controversia que surja debera ser resuelta en primera instancia por el
enlace municipal, y la contraparte del MIVAH que en este caso sera quien ocupe el
puesto de la Direccion de Vivienda y Asentamientos Humanos, y en ultima instancia

por los jerarcas de ambas instituciones.

DECIMA PRIMERA. APROBACION:
El presente Convenio fue debidamente aprobado por el Concejo Municipal,

mediante el Acuerdo N°XXX, de la Sesidn celebrada el dia XXX del 2018.
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DECIMO SEGUNDA. PLAZO:

El presente Convenio tendrd una vigencia de 5 afios contados a partir de la fecha
de su suscripcion, y podra ser renovado por periodos iguales si asi lo acuerdan las
partes en forma escrita con al menos tres meses antes de su finalizacién teniendo
como parametro de consideracion para su prérroga, la evaluacion integral sobre el

cumplimiento del objeto y los compromisos de cada ente.

DECIMA TERCERA. DE LOS DERECHOS DE AUTOR Y PROPIEDAD
INTELECTUAL.:
Las partes convienen en respetar los derechos de propiedad intelectual, de cada

una de las partes firmantes.

DECIMA CUARTA. TERMINACION ANTICIPADA:

En cualquier momento la MUNICIPALIDAD o el MIVAH podran dar por concluido
el Convenio, siempre y cuando la parte interesada mediante comunicacion escrita
a la otra parte manifieste su voluntad, con al menos seis meses de anticipacion. La
terminacion del Convenio no afectara las actividades que se estén ejecutando hasta
la conclusién satisfactoria de las mismas. Seran causas eximentes de
responsabilidad, los eventos producidos por motivos de fuerza mayor, tales como:
guerras, desastres naturales, disturbios civiles, asi como caso fortuito o el hecho de

un tercero que se encuentre fuera del control de éstas.

DECIMA QUINTA. DE LA RELACION LABORAL:

El personal de cada una de las partes que interviene en la ejecucion de las
actividades y que se desprenden del presente Convenio, seguird dependiendo de
manera exclusiva de la MUNICIPALIDAD o del MIVAH respectivamente, sin que el
presente intercambio de cooperacion genere relaciones laborales independientes o
de empleados sustitutos o de subrogacion por lo que las partes conservan la
investidura patronal que le asiste a cada una respecto de la participacién que tengan

sus funcionarios en el presente Convenio.
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DECIMA SEXTA. DE LAS MODIFICACIONES:
Cualquier modificacion, adicién o aclaraciéon al presente Convenio debera constar

por escrito en una adenda debidamente suscrita por las partes.

DECIMA SEPTIMA. FISCALIZACION:
Las partes se comprometen a establecer los controles necesarios a efectos de que
el intercambio de cooperacion, lo sea bajo los términos establecidos por el presente

Convenio.

DECIMA OCTAVA. DE LA ESTIMACION:

El presente Convenio por su naturaleza y para fines contributivos se consigna de
cuantia inestimable y es de caracter administrativo. Por ser las partes entes de
Derecho Publico, no se cancelan especies fiscales y demas tributos segun

normativa conexa con la materia.

DECIMA NOVENA. NOTIFICACIONES:

Para todos los efectos sobrevenidos del presente Convenio, de conformidad con
las disposiciones establecidas en el articulo 22 de la Ley de Notificaciones
Judiciales -Ley N°8687- y 243 de la Ley General de la Administracion Publica -Ley
N°6227-, se tendrd como domicilio de las partes en las siguientes direcciones: El
MIVAH: Ministerio de Vivienda y Asentamientos Humanos, San José, San Pedro de
Montes de Oca, Centro de Negocios Sigma, Costado Oeste del Mall San Pedro,

Edificio “A”, Cuarto Piso o al fax 2202- 7903.

Municipalidad de XXX: XXX
VIGESIMA. VIGENCIA:

El presente Convenio entrara en vigor a partir de su firma.

En fe de lo anterior, firmamos en dos tantos, en la ciudad de San José, a los

dias del mes de febrero del dos mil diecinueve.
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Votacion unanime. ACUERDO DEFINITIVAMENTE APROBADO. -

> Informe Comision del Sindico Miquel Vega Cruz.—

Se recibe informe emitido por el Sindico Miguel Vega Cruz, el cual se

transcribe a continuacion:

La presente es para comunicarle que el dia 2/12/19 no asisti a la Sesion Municipal,
porque andaba con Luis Araya de la empresa ARAYCA, viendo unos trabajos en los
caminos 2-10-453, 2-10-221, 2-10-180 y 2-10-1046, se estuvo trabajando de 2:00
p.m. a 6:00 p.m.

Se da por recibido el presente informe. -

> Informe Comision de la Regidora Dita Watson Porta.—

Se recibe informe emitido por la Regidora Dita Watson Porta, el cual se

transcribe a continuacion:

Fecha. Viernes 6 de diciembre del 2019

Lugar. Universidad San Francisco Labrador, El Campo.

Hora de inicio 10:00 a.m.

Participantes. Regidor, Ditta Watson Porta

Tema. Debate de los candidatos a las alcaldias, y vice alcaldias, sobre el abordaje

de la Discapacidad, dentro de los panes de trabajo.

Los participantes de la mesa principal, Gerardo Jarquin, representante Consultivo,
Lisbeth Barrantes, Directora Ejecutiva, Erika Ramirez, Presidenta Junta Directiva
Abby Fernandez Directora Regional, todos de Conapdis y la diputada Catalina
Montero de la Comisién de Accesibilidad de la Asamblea Legislativa. Sus mensajes
enfocaron la importancia de que las futuras alcaldias realicen acciones para hacer

que los derechos de las personas con discapacidad sean respetados
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Participaron 13 candidatos, de Pefas Blancas, Upala, Los Chiles, Rio Cuarto,
Sarapiqui y San Carlos; a la pregunta realizada, sobre el interés de apoyar a las
personas con discapacidad, todos se comprometieron a hacer el mayor esfuerzo

para cumplir con la ley 7600.

Todos los candidatos firmaron una nota de compromiso para apoyar a la poblacion

con discapacidad.

Se informé sobre el voto inclusivo para el 2020. Y indica Abby Fernandez, que es

un logro importante que va a permitir que muchas personas voten.

Cabe destacar la gran participacion de personas con diferentes discapacidades. La

actividad finaliza a las 2:00 p.m.

Se da por recibido el presente informe. -

> Informe Comision de la Sindica Leticia Campos Guzman y la Regidora Dira

Watson Porta.—

Se recibe informe emitido por la Sindica Leticia Campos Guzman y la

Regidora Dita Watson Porta, el cual se transcribe a continuacion:

Los dias: jueves 5 y viernes 6 de diciembre estuve nombrada en comision para
asistir al desarrollo del proyecto de se esta llevando a cabo en el cantén de San
Carlos conocido con el nombre de “San Carlos Creativo”. El 5 se realiz6 en casa del
adulto mayor en Aguas Zarcas centro y el viernes 6 en el auditorio de la escuela
San José de Aguas Zarcas. Los dos dias se inicia a las 3:00 PM terminando jueves
5:30 PM y viernes 5:00 PM. La Sra. Regidora dona Dita Watson nos acompano el

viernes.

San Carlos Creativo es una iniciativa institucional para la promocion y gestién de
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mercado de bienes y servicios artisticos y culturales del cantén. Se esta
promoviendo por distritos, se inicia con Venecia, Pital, La Palmera y Aguas Zarcas.

A partir de enero se continuara con otros distritos.

Se trabaja como una convocatoria abierta para hacer un inventario cultural. La idea
es tener enlistados personas en forma individual o grupal que desarrollen artesania,

musica, poesia, escritura, pintura, danza, entre otras.

Este proyecto se realiza con el apoyo de las siguientes instituciones: Municipalidad
de San Carlos, ElI INAMU, Universidad Estatal a Distancia, UNED, EL Instituto
Costarricense de Turismo, ICT. Instituciones que buscan apoyar el artista para
promocionar y convertir esa creatividad en un medio que le permita obtener recursos

economicos con su trabajo.

Se da por recibido el presente informe.-

> Informe Comision de Sindico Guillermo Jiménez Vargas.—

Se recibe informe emitido por el Sindico Guillermo Jiménez Vargas, el cual

se transcribe a continuacion:

Sirvase la presente para saludarlos y a la vez informales, que le dia jueves 05 de
diciembre del 2019, no puede asistir a la Sesion Extraordinaria celebrada por el
Concejo Municipal, por motivos de encontrarme realizando estudios de la red vial
del distrito de Venecia referente a la priorizacion de los caminos que se van arealizar
intervencion en relastreo, con el inspector vial Edgardo Espinoza Hidalgo, en horario

de 10 a.m. a4 p.m.

Se da por recibido el presente informe.-
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> Informe Comisién Municipal de Asuntos Sociales.—

Se recibe informe emitido por los Regidores Edgar Esquivel, Ana Rosario

Saborio y Eraida Alfaro Hidalgo, el cual se transcribe a continuacion:

1

2

3

4

5 Fecha: lunes 02 de diciembre del 2019.

6 Lugar: Sala de sesiones

7  Participantes: Edgar Esquivel, Rosario Saborio y Eraida Alfaro.
8 Hora de inicio: 1: 30 pm.

9

10 1- Atendimos a miembros de la Junta Administrativa y administradora de la

11 Asociacion Mariano Juvenil de Ciudad Quesada: las sefioras Sara Orozco,
12 Isabel Granados y Yamna Luna. Quienes exponen la situacion econémica por
13 la que pasa la instituciéon en este momento y desean una distribucion justa del
14 2./. asignado por ley y nos comprometimos dar respuesta de lo analizado.
15 RECOMENDACION: Recomendar al Concejo: Informar a la institucién que esta
16 comision acordd reunion extraordinaria para el proximo jueves 5 de diciembre y
17 se solicita la presencia del Departamento Legal de esta Municipalidad para
18 analizar el tema y se le informara a la Asociacion Mariano Juvenil de las
19 conclusiones a las que se lleguen.

20

21  Hora de finalizacion: 3:20 pm.

22

23 Se da por recibido el presente informe. -
24

25 » Informe Comision Municipal de Asuntos Sociales.—

26 Se recibe informe emitido por los Regidores Edgar Esquivel, Ana Rosario
27  Saborio y Eraida Alfaro Hidalgo y Manrique Chaves Quesada, el cual se transcribe
28 a continuacion:

29

30 Fecha: jueves 05 de diciembre de 2019.
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Lugar: Sala de Sesiones
Participantes: Edgar Esquivel, Eraida Alfaro, Manrique Chavez y Rosario Saborio y
la funcionaria Lic. Gabriela Gonzales del departamento Legal.

Hora: 1: 30 pm.

1- Se recibe oficio MSCCM-SC-1898-2019 Y msccm-sc-2108-2019, sobre la
distribucion de fondos a las Asociaciones Beneficiadas con la reforma del articulo
20 bis de la Ley 7773.para Proteccién de la Nifiez y la Adolescencia de San

Carlos.

RECOMENDACION:

1-Se solicita a la Administracion elaborar el Reglamento para la
implementacion de la ley.

2-Conforme a lo que establece la ley, solicitar a la administracion gestionar
ante las entidades beneficiadas los informes correspondientes en
cuanto a la cantidad de poblacién efectiva que cada una atiende y los
costos de atencion de las mismas. A efectos de que la administracion
realice con ello una distribucion proporcional de dicho recurso y de
procurar contar tanto con la informacion como con el reglamento a la
mayor brevedad posible.

3-Informar a las 3 instituciones beneficiadas de los acuerdos tomados por

esta Comision Municipal.

Hora de finalizacion; 3:25 pm.

ACUERDO N° 23.-

Con base en los oficios oficio MSC-AM-1998-2019 emitido por la Administracién
Municipal en seguimiento al oficio MSC-AM-1790-2019 en el que se traslad6 copia
del oficio MSCAM-H. 0175-2019, de la Direccion de Hacienda Municipal, sobre

remision de propuestas de distribucién de fondos a las Asociaciones Beneficiadas
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con la reforma del Articulo 20bis de la Ley 7773, para Proteccion de la Nifiez y la

Adolescencia de San Carlos. se determina,

1. Solicitar a la Administracion Municipal elaborar el Reglamento para la
implementacion de la ley.

2. Conforme a lo que establece la ley, solicitar a la Administracién Municipal
gestionar ante las entidades beneficiadas los informes correspondientes en
cuanto a la cantidad de poblacién efectiva que cada una atiende y los costos
de atencion de las mismas. A efectos de que la Administracion realice con
ello una distribucion proporcional de dicho recurso y de procurar contar tanto
con la informacién como con el reglamento a la mayor brevedad posible.

3. Informar a las tres instituciones beneficiadas de los acuerdos tomados por
esta Comision Municipal.

Votacion unanime. ACUERDO DEFINITIVAMENTE APROBADO.-

> Informe Comision Municipal de Gobierno y Administracion .—

Se recibe informe emitido por los Regidores Edgar Esquivel Jiménez, Ana

Rosario Saborio Cruz, el cual se transcribe a continuacion:

Fecha: lunes 9 de diciembre de 2019

Asistentes: Edgar Esquivel Jiménez, Rosario Saborio Cruz y Allan A. Solis Sauma

Inicia la reunion: 1:30 pm

1. Se recibe oficio MSCCM-SC-2071-2019, en el que el Concejo Municipal acordé
trasladar para su analisis y recomendacion, oficio niumero MSC-AM-1945-2019
de la Alcaldia Municipal, mediante el cual remite sugerencias de cambios en el
Reglamento para Prevenir, Investigar y Sancionar el Acoso Laboral en la
Municipalidad de San Carlos. SE RECOMIENDA AL CONCEJO: Aprobar los

cambios propuestos en dicho reglamento, segun el oficio MSC-AM-RH-
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0334-2019, emitido por el Departamento de Recursos Humanos de la
Municipalidad de San Carlos, con un unico cambia, a saber, en el punto b)

de dicho oficio, en la parte donde dice “... y un profesional en el area de

” 13

trabajo social ...” se sustituya por “... y un profesional en el area de

psicologia ...”.

. Se recibe oficio MSCCM-SC-1799-2019, en el que el Concejo Municipal acordo

trasladar para informacion borrador final del Reglamento para Prevenir,
Investigar y Sancionar el Acoso Laboral en la Municipalidad de San Carlos. SE

RECOMIENDA AL CONCEJO: Dar por recibido.

. Se recibe oficio MSCCM-SC-1877-2019, en el que el Concejo Municipal acordo

trasladar para informacion informe IAl Auditoria de Caracter Especial sobre
Fiscalizacion Técnica a obras de construccion llevadas a cabo en el Relleno
Sanitario de la Municipalidad de San Carlos. SE RECOMIENDA AL CONCEJO:

Dar por recibido.

. Se recibe oficio MSCCM-SC-1801-2019, en el que el Concejo Municipal acordo

trasladar para informacion oficio MSCAM-H-AT-287-2019 emitido por la
Administracion Tributaria de la Municipalidad de San Carlos, referente a
situacion con Baldi Hot Springs Hotel y Spa. SE RECOMIENDA AL CONCEJO:

Dar por recibido.

. Se recibe oficio MSCCM-SC-1627-2019, en el que el Concejo Municipal acordo

trasladar para informacion copia de correo electrénico del senor Luis Eduardo
Fonseca Molina donde denuncia practicas irregulares del Hotel Rancho Margot.

SE RECOMIENDA AL CONCEJO: Dar por recibido.

. Se recibe oficio MSCCM-SC-2035-2019, en el que el Concejo Municipal acordo

trasladar para informacion oficio MSCCM-AI-0124-2019 emitido por la Auditoria
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Interna de la Municipalidad de San Carlos, donde se remite Plan Anual de

Trabajo 2020.SE RECOMIENDA AL CONCEJO: Dar por recibido.

. Se recibe oficio MSCCM-SC-1460-2019, en el que el Concejo Municipal acordo

trasladar para su analisis y recomendacion, oficio numero MQ-CM-1061-19-
2016-2020 del Concejo Municipal de Quepos en el que informan que el Concejo
Municipal de Quepos acordd “Aprobar la recomendacion emitida por el Lic.
Lutgardo Bolafios Gémez, asesor municipal”. SE RECOMIENDA AL CONCEJO:

Dar por recibido.

. Se recibe oficio MSCCM-SC-1935-2019, en el que el Concejo Municipal acordo

trasladar para su analisis y recomendacion oficio 16717 emitido por la
Contraloria General de la Republica en referencia al Informe No DFOE-DL-IF-
00020-2019, en el cual se consignan los resultados de la auditoria de caracter
especial sobre pago de dietas a los regidores municipales de Alajuela, Cartago,

San José, San Carlos y Desamparados”. SE RECOMIENDA AL CONCEJO:

a. A. Solicitar a la Administracion Municipal el cumplimiento en plazo y
forma de las Disposiciones del numeral 4 de dicho informe, incisos
del 4.1 al 4.6, asimismo enviar copia a este Concejo Municipal de los
oficios, reglamentos e informes que en este respecto se remitan a la
Contraloria General de la Republica.

b. Segun lo establece el inciso 4.7 del citado informe, solicitar a la
Administracion Municipal entregar a este Concejo, para analizar y
resolver en funciéon de las atribuciones establecidas en el Codigo
Municipal, a mas tardar el 14 de enero de 2020 la Propuesta de
Reglamento de Pago de Dietas segun lo establecido en el inciso 4.6
del mismo.

c. Solicitar a la Secretaria Municipal que realice a este Concejo un

recordatorio un mes después de recibido de la Administracion
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Municipal, la propuesta del Reglamento para el Procedimiento del
Pago de Dietas, que debe remitirse al Area de Seguimiento de
Disposiciones, a mas tardar dos meses después de recibido el
respectivo reglamento por parte del Alcalde, copia del acuerdo
adoptado respecto a la normativa correspondiente. Esto segun se

establece también en el numeral 4.7 de dicho informe.

9. Se recibe oficio MSCCM-SC-1941-2019, en el que el Concejo Municipal acordd

trasladar para su analisis y recomendacion MSC-AM-1820-2019 emitido por la
Alcaldia Municipal, dado que se ha realizado la actualizacion de procedimientos
del Departamento de Proveeduria, al deberse introducir cambios en el
cumplimiento del Decreto Ejecutivo 38830 H-MICIT donde se crea el Sistema
Integrado de Compras Publicas como plataforma tecnolégica de uso obligatorio
de la Administracion Central para la tramitacion de los procedimientos de
contratacion administrativa. SE RECOMIENDA AL CONCEJO: Acordar
aprobar los cambios de todos los manuales detallados en el oficio MSCAM-
1820-2019 emitido por la Alcaldia Municipal, esto con el fin de actualizar el
macro proceso MP-PRO-001-2015, los cuales deben formar parte de dicho

convenio.

10. Se recibe oficio MSCCM-SC-1951-2019, en el que el Concejo Municipal acordé

solicitar a esta comision en conjunto con la Comision de Asuntos Juridicos vy el
Departamento Legal de esta municipalidad, estudien el tema urbanistico en
cuanto a los desarrolladores y analicen la posibilidad de elaborar un reglamento
al respecto. SE RECOMIENDA AL CONCEJO: Solicitar a la Administraciéon
Municipal que envie tanto a esta comisiéon como a la de Asuntos Juridicos,
copia de los documentos y reglamentos en los que se establecen las
regulaciones de los temas urbanisticos que competen a este municipio.
Esto con el fin de iniciar el analisis tendiente a la formulacién del

reglamento respectivo.



© o0 ~N o o1 B~ O w N

W RN N RN D RN DN RN DN RN DD B PR R R R R Rl
©O © W N o O R W N B O © 0O N o O M W N -k O

Concejo Municipal de San Carlos
ACTA 73-2019

PAG.83

Lunes 09 de diciembre del 2019 Sesidén Ordinaria

11. Se recibe oficio MSCCM-SC-2042-2019 en el Concejo Municipal acordd

trasladar a esta comisién para su analisis y recomendacion, oficio MSC-AM-

1865-2019 emitido por la Administracion Municipal referente a solicitud de

ampliacion de funciones en el Manual de Clase de Puestos de la Municipalidad

de San Carlos. SE RECOMIENDA AL CONCEJO:

a. Brindar el aval para incluir en el Manual de Clases de Puestos de la

Municipalidad de San Carlos en todas las actividades genéricas del
grupo, la siguiente actividad: “Mantener custodia y controles
actualizados sobre los activos entregados por la Municipalidad, los
cuales quedan bajo la responsabilidad del funcionario, velando por
que se utilicen de la forma adecuada y se tomen las medidas
establecidas ante caso de robo, pérdida o siniestro, para minimizar
el impacto que atenten contra los activos organizacionales”

Brindar el aval para incluir en el Manual de Clases de Puestos de la
Municipalidad de San Carlos, en el estrato Operativo 7, cargo
Encargado de Obras y Servicios, lo siguiente: “Mantener custodia y
controles actualizados de herramientas, materiales y cualquier
activo entregado por la institucion, para el almacenamiento en

bodegas de trabajo”

Finaliza la reunién a las 2:30 p.m.

ACUERDO N° 24.-
Con base en el oficio numero MSC-AM-1945-2019 de la Alcaldia Municipal,

mediante el cual remite sugerencias de cambios en el Reglamento para Prevenir,

Investigar y Sancionar el Acoso Laboral en la Municipalidad de San Carlos, se

determina, aprobar los cambios propuestos en dicho reglamento, segun el

oficio MSC-AM-RH-0334-2019, emitido por el Departamento de Recursos
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Humanos de la Municipalidad de San Carlos, con un Unico cambia, a saber, en
el punto b) de dicho oficio, en la parte donde dice “... y un profesional en el
area de trabajo social ...” se sustituya por “... y un profesional en el area de

psicologia ...”, el cual se detalla a continuacién:

REGLAMENTO PARA PREVENIR, INVESTIGAR Y SANCIONAR EL ACOSO
LABORAL EN LA MUNICIPALIDAD SAN CARLOS

CAPITULO |
DISPOSICIONES GENERALES

Articulo 1.- Objeto. - El presente Reglamento tiene por objeto prevenir, sancionar y
erradicar el acoso laboral abordar las conductas que impliquen acoso laboral en

perjuicio de las personas funcionarias de la Municipalidad de San Carlos.

Articulo 2.- Ambito de aplicacién
Este reglamento se aplicara a todas las personas funcionarias de la Municipalidad
de San Carlos nombrados en propiedad, interinazgo, en puestos de confianza o

cualquier otra modalidad de contratacion.

Articulo 3.- Definiciones

Para efectos de la debida comprensién de este reglamento, se establecen las
siguientes:

Acoso laboral: Toda manifestacién de maltrato puntual, o continua encadenada en
un periodo de tiempo, sistematica, deliberada y demostrable, ejercida por una o
diversas personas trabajadoras hacia otra u otras, durante la relacion laboral o el
lugar de trabajo sin considerar el puesto que ocupe, que sea mediante
comportamientos, acciones violentas u omisiones con la finalidad de destruir
psicolégicamente, intimidar, infundir miedo, terror y angustia, afectar y/o perturbar

el desempefio de sus labores, destruir sus redes de comunicacién y provocar
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aislamiento, romper la imagen personal o profesional asociada a razones de género,
discapacidad, etnia, edad, apariencia fisica o cualquier otra condicién que podria
resultar discriminatoria, causar perjuicio emocional, laboral y familiar, generar
desmotivacion en el trabajo o inducir a la renuncia de este, que cause o sea
susceptible de causar un impacto que genere dafo o sufrimiento psicolégico, fisico
y economico. Se entendera el acoso de personas trabajadoras entre relaciones

laborales ascendente, descendente u horizontal.

Tipos de Acoso laboral:

a) Acoso laboral horizontal: Es el que se produce entre personas comparieras
de trabajo del mismo nivel jerarquico.

b) Acoso laboral vertical descendente: Es el que realiza una persona
funcionaria que se encuentra en un cargo superior sobre otra u otras que
ostente un cargo inferior.

c) Acoso laboral vertical ascendente: Es el que produce una persona
funcionaria con un nivel jerarquico menor al de aquella a quien acosa

d) Mixto: tipo de acoso que reciba la presunta victima por parte de su jefatura, sus
compaferos y compaineras que ostentan la misma escala jerarquica y sus

colaboradoras.

Denunciado(a): Es la persona contra quien se dirige la denuncia por el presunto
acoso laboral vinculado a su relacion de trabajo.

Prevencién: Conjunto de actividades o medidas adoptadas por la institucién con
el fin de evitar y disuadir cualquier conducta o situacién de acoso laboral, asi como
tratar sus consecuencias

Victima: Es la persona que es objeto de la (s) conducta (s) constitutiva (s) de acoso
laboral, quien podria sentirse afectada en su salud integral y sufrir consecuencias

en diversas areas de su vida.

Articulo 4- Manifestaciones del acoso laboral
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Seran consideradas manifestaciones del acoso laboral, las siguientes conductas,

acciones, comportamientos u omisiones que se ejerza contra una o varias personas

trabajadoras en una relacién o espacio laboral:

a) Acciones para limitar la comunicacién de la persona acosada:

w e

Negar o interrumpir la comunicacion verbal o escrita.

Dirigir la comunicacion con gritos e intimidaciones
Asignar de forma injustificada tareas que alejen fisicamente a la persona
trabajadora de las demas o realizar otras acciones que provoquen el
aislamiento y que afecten la comunicacién con personas compaferas de
trabajo

Cambio de ubicacion denigrante del espacio fisico ocupado por la persona
trabajadora

Promover y ejecutar rumores, burlas o criticas con el fin de desacreditarla,
ridiculizarla, perjudicar la imagen y desestabilizarla frente a otras personas
trabajadoras o terceros.

Obligar a la persona a realizar labores denigrantes para la dignidad humana
o exigir el cumplimiento de funciones incompatibles con sus conocimientos y
destrezas o imposible de hacer.

Negar o limitar de forma injustificada a la persona trabajadora el acceso a
herramientas necesarias u ocultamiento de informacion necesaria para llevar
a cabo su labor.

Negar o limitar de forma injustificada la asignacion de tareas propias de la
labor ordinaria o extraordinaria de la persona trabajadora

Realizar comentarios hostiles y humillantes de descalificacion profesional y
desvalorizacion del trabajo contra una persona trabajadora en presencia de
sus compafieros o comparneras de trabajo, asi como de autoridades de la

institucion o empresa.

10. Ejercer violencia verbal, psicolégica o patrimonial contra la persona

trabajadora.
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10
11
12
13
14
15
16
17
18
19
20
21
22
23
24
25
26
27
28
29

11.Establecer practicas discriminatorias de exclusion contra una persona
trabajadora respecto a las demas personas empleadas en cuanto al
otorgamiento de ascensos, capacitaciones, vacaciones, permisos, licencias
o cualquier otro beneficio que limite o restrinja el desarrollo de las
capacidades y ejercicio de derechos.

12.Expresar gestos de menosprecio, burla o lenguaje discriminatorio contra la
persona trabajadora.

13.Irrumpir de forma injustificada en las estaciones y equipo de trabajo,
conversaciones telefonicas, correo personal u otro equipo para el
desempenio de las labores contratadas.

14.Pretender labores en horarios excesivos respecto a la jornada contratada o
legalmente establecida, los cambios sorpresivos del turno laboral y la
exigencia permanente de laborar en horarios y dias inhabiles sin ningun
fundamento objetivo en las necesidades de la institucién, prevaleciendo un
trato discriminatorio con respecto a las demas personas trabajadoras.

15.0rdenar tareas o funciones que pongan en peligro la integridad fisica,
psicoldgica o la salud de la persona trabajadora, sin justificacion.

16.Realizar practicas discriminatorias por accion u omision en cualquiera de las
manifestaciones de acoso laboral antes descritas que tengan connotacién
por razones de sexo-género, raza, nacionalidad, origen étnico, discapacidad,
religion, creencias, edad, orientacion sexual, identidad de género, clase o
cualquier otra condicion social.

17.Cualquier otra acciéon u omision que, llevada a cabo de forma sistematica,
atente contra la dignidad o integridad psiquica o fisica de la persona
trabajadora, que persiga poner en peligro su empleo, o degradarle el
ambiente de trabajo.

18.Insultar, gritar o criticar aspectos de personalidad o de la vida privada en
forma reiterada con el fin de afectar negativamente su ambiente de trabajo.

19.Hacer amenazas de despido sin causa debidamente investigada.
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20.Cuando se aplican diferencias salariales con el fin de desmotivar su trabajo

creando una discriminacion.

21.Inducir a una persona a cometer errores al brindarle informacién incorrecta o

limitada, asignar mas labores de las que la persona puede realizar de manera
sistematica, como una manera de inducir a error, exagerar errores y su
impacto, el aislamiento deliberado, ignorar y/o hacer el vacio, quitar labores
de manera injustificada o minimizar o ignorar logros de la persona, o

reconocérselos a otras/os.

22.Cualquier otra accion u omision que, realizada de forma sistematica, atente

contra la dignidad o integridad psiquica o fisica de la persona trabajadora,

que persiga poner en peligro su empleo o degradarle el ambiente de trabajo

b) Acciones para limitar los contactos sociales de la persona acosada:

Indicaciones a comparferos y compafneras de que no se comuniquen con la
persona acosada, intencion de aislarla, asignandole tareas que la alejan
fisicamente de las demas personas, con la manifiesta intencion de perjudicar
mediante el aislamiento, realizacidon de acciones que buscan el aislamiento de
la persona acosada, generando con ello una afectacion directa a la dignidad

de la victima

Acciones contra la reputacion de la persona acosada: Invencion y divulgacion
de rumores, injurias, calumnias, acusaciones injustificadas de incumplimiento,
atribucion de errores que no son reales, criticas por detalles o decisiones en
el trabajo con el fin de desestabilizar, sobredimensionamiento de errores con
el fin de alterar los mismos, persecucion injustificada de supuestos errores,
evaluacion del trabajo de manera sesgada, desigual; bromas,
descalificaciones malintencionadas o ridiculizaciones de aspectos fisicos
como la forma de hablar o caminar, apariencia fisica o forma de vestir; uso de
apodos, frecuentes criticas o burlas sobre aspectos de la vida personal,
negativa claramente injustificada a suministrar materiales e informacion

absolutamente indispensables para el cumplimiento de las labores
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encomendadas, intromision en la vida personal de los colaboradores,
exceptuando aquellos casos en que tal condicidn este generando una
afectacion laboral, utilizaciéon de palabras soeces o con alusién a la raza, al
geénero, el origen familiar o nacional, la preferencia politica, orientacidén sexual,
situacion de discapacidad, estatus social o cualquier otra manifestacion de
discriminacion, divulgacion publica de hechos pertenecientes a la intimidad de

la persona.

d) Acciones para desprestigiar profesional y laboralmente a la persona acosada:

Desvalorizacién infundada o subjetiva del trabajo, utilizacion de estrategias
para crear errores y luego acusar por ellos, asignacion de trabajo
manifiestamente sin valor o utilidad alguna, asignacion de nuevas tareas con
la unica finalidad de generar una carga de trabajo inmanejable para el
colaborador, , para asi generar una acusacion posterior a este por no hacer
lo asignado, asignacion de funciones que no se encuentren contempladas
dentro de las funciones o competencias del que evidentemente subestiman
sus destrezas, su capacidad profesional o sus competencias habituales y
propias de la categoria del puesto que desempena ocultamiento de
informacion basica para el desarrollo de las tareas, limitaciones infundadas o
espurias para el ascenso o capacitaciones, asignacion de plazos de ejecucion
o cargas de trabajo materialmente irrealizables, cambios en las
responsabilidades sin comunicacién previa, asignacion injustificada de
deberes ajenos o distintos a sus funciones propias, cuestionamientos
constantes e injustificados del trabajo o decisiones, persecucion, ridiculizacion
y cuestionamientos injustificados a sus estilos de gestion, requisitos,
habilidades y/o aptitudes, amenazas de despido injustificadas, multiples
denuncias disciplinarias contra la persona acosada, cuya temeridad quede
demostrada por el resultado de los respectivos procesos disciplinarios,

imposicion de sanciones sin fundamento o sin seguir el debido proceso.
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e) Designando tareas o asignaciones que pongan en grado de peligro la

f)

integridad fisica o la salud de la persona funcionaria impedimento para tomar
medidas de seguridad necesarias para la realizacion de tareas, empujones o
sacudidas con el fin de intimidar, amenazas fisicas, acoso sexual, ejercer
contra la persona una psicolégica o fisica, indebida o arbitraria para la

realizacion del trabajo.

Un solo acto hostil excepcionalmente bastara para acreditar el acoso laboral.
La autoridad competente apreciara tal circunstancia, segun la gravedad de la
conducta denunciada y su capacidad de provocar secuelas que menoscabe o
afecte la salud y bienestar integral de quien lo recibe, la vida e integridad fisica
y psicologica, la libertad y seguridad personal y demas derechos

fundamentales.

Articulo 5.- De las conductas no constitutivas de hostigamiento laboral.

Son conductas que no constituyen acoso laboral, bajo ninguna de sus

modalidades, siempre y cuando se ejerzan de manera razonable y motivada entre

otras, las siguientes:

a)

b)

d)

Las politicas, directrices, exigencias y 6érdenes necesarias para mantener el
orden, la disciplina y el aprovechamiento de los recursos institucionales,
conforme al bloque de legalidad.

Los actos destinados a ejercer la potestad disciplinaria que legalmente
corresponde a los superiores jerarquicos sobre sus colaboradoras y
colaboradores.

La formulacién de comunicados (circulares, oficios, correos electronicos u
otros) encaminados a solicitar exigencias técnicas o mejorar la eficiencia
laboral, asi como la evaluacion laboral periédica de la persona servidora
conforme a objetivos e indicadores de rendimiento.

La solicitud de cumplir deberes extraordinarios de colaboracion con la

institucion, cuando sean necesarios para garantizar la continuidad del servicio
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f)

9)

h)

)

K)

publico o para solucionar situaciones particulares en la gestion de la
institucion.

Las actuaciones administrativas o gestiones encaminadas a dar por terminada
la relacion de servicio, con base en una causa legal o una justa causa de
conformidad con el ordenamiento juridico.

Las ordenes dadas por la jefatura para el fiel cumplimiento de las labores de
las personas servidoras, asi como la formulacién de exigencias razonables
para la elaboracién de un trabajo o cumplimiento de funciones.

La solicitud que realicen las jefaturas de acatar las prohibiciones y deberes
inherentes a su relacién de servicio, establecidos en la normativa vigente.
Las diferencias o conflictos personales o laborales aislados, de caracter
pasajero, que se presenten en un momento concreto y en el marco de las
relaciones interpersonales, de forma tal que afecte el ambito laboral pero que
su finalidad no sea la destruccion o el deterioro de las personas implicadas en
el suceso.

Denegar justificadamente ascensos, la tramitacion de los estudios de
clasificacion y valoracion de puestos, nombramientos en propiedad,
capacitaciones, permisos o licencias, asi como vacaciones, para los que no se
cumplan con los requisitos de ley o los requerimientos institucionales segun la
necesidad de la prestacién del servicio.

El estrés laboral, como respuesta fisioldgica y de comportamiento de una
persona que intenta adaptarse y ajustarse a presiones internas y externas
cuando se compruebe que no son producto de lo indicado en el articulo 4.

El desgaste profesional, entendido como un estado de agotamiento emocional,
despersonalizacién y baja realizacion personal en el ambito profesional,

cuando se compruebe que no son producto de lo indicado en el articulo 4.

Articulo 6.- Actores del acoso laboral

Se consideraran participes del acoso laboral, todas aquellas personas que

induzcan o favorezcan el acoso laboral, asi como la representacion patronal que
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omita cumplir los requerimientos o0 sanciones que se emitan en los términos del

presente Reglamento.

Articulo 7.- Ambito de cobertura.

El presente reglamento rige para todas las personas servidoras de la
Municipalidad de San Carlos, nombradas en propiedad, interinamente, en puestos
de confianza, a plazo fijo de igual manera rige para el personal de contratacion
externa al servicio de la institucion cuando sean presuntas victimas de acoso
laboral por parte de alguna persona servidora de la Municipalidad de San Carlos.

CAPITULO Il
PREVENCION DEL ACOSO LABORAL

Articulo 8.- Instancia responsable

Corresponde al Departamento de Recursos Humanos y el Departamento de Salud
Ocupacional de manera conjunta y coordinada, recomendar a la Municipalidad de
San Carlos, programas y procedimientos institucionales para la prevencion y el
tratamiento del acoso laboral, podran coordinar con instituciones publicas y/o

privadas que puedan colaborar con el proceso preventivo.

Articulo 9.- Prevencion del Acoso Laboral

El Departamento de Recursos Humanos junto con el Departamento de Desarrollo
Social son los responsables, en coordinaciéon con las diferentes instancias de
disefiar, planificar y ejecutar, estrategias y acciones preventivas y efectivas para
evitar que el acoso laboral se manifieste dentro de la institucion. Para desarrollar
esta labor, la institucion debera suministrar todos los recursos humanos y
materiales que resulten necesarios.

Las estrategias que se podran implementar son:

1. Estrategias de Divulgacion y Sensibilizacion.

a) El objetivo general de estas acciones sera garantizar que las personas

servidoras puedan acceder oportunamente a la informacién necesaria para
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d)
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comprender, prevenir y abordar el acoso laboral por medio de diversos canales
de comunicacion disponibles en la institucién.

Estas estrategias buscaran poner a disposicion de las personas receptoras de
la informacién, las herramientas necesarias para que puedan prevenir el acoso
laboral y participar de manera eficaz en las etapas que conforman el presente
reglamento.

Envio de capsulas informativas y Charlas informativas a todas las personas
funcionarias

Remision de afiches que identifiquen ejemplos de acoso laboral, el respeto
entre el personal e informen del procedimiento para denunciar conductas

constitutivas de acoso laboral.

2. Estrategias de formacion y capacitacion:

a)

b)

Para lograr los fines del presente reglamento, el Departamento de Recursos
Humanos, promoveran acciones permanentes de formacion y capacitacion que
podran ser desarrolladas en las distintas modalidades: a distancia, virtual,
presencial y semipresencial.

Ademas, para quienes tengan personal a cargo (jefaturas, coordinaciones,
judiciales, administrativos u otros) se deben promover actividades formativas

para el desarrollo y fortalecimiento de sus habilidades directivas.

Corresponde al Departamento de Recursos Humanos, incluir dentro de los

procesos de induccién y de formacion inicial los contenidos de acoso laboral,

siendo obligatoria la participacion.

CAPITULO III
PROCEDIMIENTO PARA INVESTIGAR LAS DENUNCIAS

Articulo 10.- Tramite

Las causas por acoso laboral en la Municipalidad de San Carlos se tramitaran y

resolveran de acuerdo con las disposiciones del Titulo Segundo de la Ley General
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de la Administracion Publica y normativas disciplinarias que para estos efectos

existan en nuestro ordenamiento juridico.

Articulo 11-Organos facultados para recibir, investigar y resolver las
denuncias

La Alcaldia Municipal o cualquier otra dependencia que de acuerdo a la Ley pueda
ejercer la potestad disciplinaria, sera la competente para recibir, tramitar y resolver
las denuncias por acoso laboral, segun corresponda, sin embargo, las mismas
también podran ser recibidas por los Departamento de Recursos Humanos y de
Salud Ocupacional quienes deberan de remitir las mismas de manera inmediata

ante la Alcaldia para el tramite correspondiente.

Articulo 12- Conformacion de la Comision Investigadora y plazo del
nombramiento.

La persona titular de la Alcaldia, siendo considerado Organo decisor dentro de
este tipo de procesos, debera conformar una Comision Investigadora, que tendra
como responsabilidad realizar la investigacion e instruccion de los casos de acoso
laboral que sean denunciados en la Municipalidad de San Carlos. Esta Comision
estara integrada por tres miembros y sus respectivas suplencias:

a) Una persona profesional en recursos humanos,

b) Y un profesional en el area de psicologia o con conocimiento en procesos de
acoso laboral

c) Una profesional en derecho. Esta ultima velara por el respeto al debido proceso,
del mismo modo dicho integrante en el caso de que la denuncia sea verbal,
levantara el acta respectiva consignando las manifestaciones de la persona
denunciante La Comision debera ser establecida por un plazo de tres afos
renovables y la Administracion le brindara la capacitacion y el apoyo necesario

para la ejecucion de las labores encomendadas.

Articulo 13.- Suplencias de la Comisiéon Investigadora.
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Se debera nombrar tres personas funcionarias suplentes de los titulares

nombrados en la Comision Investigadora, mismos que ejerceran sus funciones en

dicha comisién unica y exclusivamente en aquellos casos en los que los

integrantes de la misma por motivos de fuerza mayor ajenos a sus personas,

enfermedad, renuncia o despido se encuentren imposibilitados a ejercer sus

funciones por motivos de inhibicién conforme lo establece la normativa legal

vigente, todo lo anterior previa solicitud justificada y razonada presentada por

escrito ante la Alcaldia, quien debera expresamente autorizar la referida suplencia.

Articulo 14.- Atribuciones y potestades de la Comisién Investigadora.

Seran atribuciones y potestades de la Comision Investigadora:

a)

b)

d)

Recibir las denuncias por acoso laboral que le sean trasladadas por parte de
la Alcaldia Municipal en su condicion de 6rgano decisor del proceso debiendo
asi iniciar la instruccion del procedimiento conforme lo establece la Ley
General de la Administracion Publica;

Custodiar y mantener debidamente actualizado, ordenado cronolégicamente y
foliado el expediente administrativo e instruir el procedimiento ordinario
administrativo, en razén de las denuncias presentadas y de conformidad con
el procedimiento previsto en la Ley General de la Administracion Publica.
Recibir las pruebas ofrecidas por las partes y recabar las que fueron admitidas;
Proponer las medidas cautelares necesarias para el efectivo desarrollo del
procedimiento, las cuales seran adoptadas por la persona titular de la Alcaldia

en condicion de Organo decisor.

e) Verificar que el procedimiento se tramite en un plazo no mayor de tres meses;

f)

9)

Garantizar el derecho de defensa y del debido proceso tanto a la persona
denunciante como a la persona investigada, asi como la confidencialidad del
mismo; de igual manera el derecho de la presunta victima a recibir atencion
integral.

Garantizar a la presunta victima de acoso laboral, durante la tramitacion del

proceso correspondiente, poder solicitar y obtener en cualquier momento
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h)

atencion profesional en condicién de acompafiamiento durante el proceso con
la finalidad de que la misma se encuentre en una posicion de seguridad.
Proponer las medidas cautelares necesarias y debidamente razonada, para el
efectivo desarrollo del procedimiento, las cuales deberan ser aprobadas
adoptadas por la persona titular de la Alcaldia segun corresponda;

Rendir al titular de la Alcaldia Municipal un dictamen final mediante resolucion
administrativa, a través del cual debera brindar una recomendacion en cuanto
a la veracidad o no de los hechos denunciados, asi como las posibles
sanciones aplicar con fundamento en el expediente administrativo y la prueba
documental, testimonial y de otra indole que conste al expediente
administrativo, conforme a la normativa legal vigente contemplada en dicho
ordenamiento, asi como remitir el referido expediente al titular de la Alcaldia
Municipal, quien sera el encargado de dictar el acto final del procedimiento

de conformidad con sus competencias.

Articulo 15.- Contenido de la denuncia

La denuncia debera contener:

a)

b)

f)
)

Nombre y calidades completas de la persona denunciante y denunciada.
Identificacion precisa de la relacion laboral entre la persona denunciante y la
denunciada.

Descripcién de los hechos con mencidn exacta o aproximada de fechas.
Ofrecer los medios de prueba que sirvan de apoyo a la denuncia e indicar su
ubicacion para efectos de evacuacion.

Sefialamiento de medio o lugar para atender notificaciones.

Lugar y fecha de la denuncia.

Firma de la persona denunciante (fisica o digital).

En caso de que la denuncia no cumpla con los requisitos sefalados lineas atras,

la Comision Investigadora ordenara subsanarla. Para ello le prevendra a la

persona denunciante que indique los requisitos omitidos o incompletos, o bien,
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que aclare los hechos confusos dentro del plazo de cinco dias habiles. Para evitar
retrasos en el inicio del proceso disciplinario, el érgano competente elaborara un
formulario con los espacios necesarios para incluir la informacién requerida, en
caso de no cumplir la denunciante con la prevencion hecha dentro del plazo
establecido se dara por concluido el proceso por desintereses de la persona

denunciante y se procedera al archivo del mismo

Articulo 16.- El plazo de interposicion de la denuncia

Para interponer la denuncia por parte de la presunta victima, se contara con el
plazo de un afio y se computara a partir del ultimo hecho consecuencia del
hostigamiento laboral 0 a partir de que cesé la causa justificada que le impidié

denunciar.

Articulo 17.- La presunta victima como parte del proceso

La presunta victima sera expresamente reconocida como parte en el proceso, con
todos los derechos inherentes a esta condicion, incluyendo la posibilidad de ser
asistida por una persona profesional en derecho, sobre lo cual sera advertido por
el organo instructor en la primera resolucidén. De igual manera, tiene derecho a
ser atendida por las personas profesionales de los Servicios de Salud o en los
servicios de Psicologia y areas afines a disposicion de los (as) servidores (as) de

la Municipalidad de San Carlos.

Articulo 18.- Plazo para conformacion del 6rgano y apertura del formal del
caso.

La persona titular de la Alcaldia, cuenta con un plazo de diez dias habiles para la
conformacion de la Comision Investigadora y esta a su vez, cuenta con 8 dias

habiles para realizar la apertura formal del caso.

Articulo 19.- De la abstencion y recusacion.
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Cuando de conformidad con lo dispuesto en la Ley General de la Administracion
Publica, una persona integrante de la Comision Investigadora se inhiba o sea
recusado en un caso determinado, se sustituira por su respectiva suplencia

conforme el procedimiento antes sefalado por parte del érgano decisor.

Articulo 20.- De las garantias procesales.

El procedimiento se instruira de conformidad con las normas contenidas en la Ley
General de la Administraciéon Publica, garantizando el debido proceso y el derecho
de defensa de la persona denunciada, lo que incluye la posibilidad de contar con
representacion legal. La persona denunciante sera tenida como parte del
procedimiento y podra participar activamente del mismo, de manera personal o

por medio de su representante legal.

Articulo 21.- Confidencialidad.

La Comisién Investigadora debera guardar total confidencialidad en el tramite de
la instruccion del procedimiento. Cualquier infidencia de quienes integren la
comision, se considerara falta grave.

El expediente y la informacion contenida en él son de caracter confidencial,
excepto para las partes involucradas, las cuales tendran libre acceso a todos los

documentos y pruebas que lo conforman

Articulo 22.-Traslado de la denuncia.

La Comision Investigadora, una vez recibida y subsanada la denuncia, procedera
a dar traslado a la persona denunciada; notificandola en forma personal y privada,
mediante acta que debera firmar como constancia de recibido, dicho traslado
necesariamente debera contener una intimacion puntual de los hechos que se
investigan, con referencia expresa de la normativa que se considere infringida, los
hechos denunciados y las eventuales sanciones disciplinarias a aplicar en caso
de encontrar a la persona denunciada culpable de las faltas que se le imputan.

La Comisién Investigadora dara audiencia por el término de ocho dias habiles,
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sobre el contenido de la denuncia y sobre las pruebas ofrecidas por la persona
denunciante, a los efectos de que manifieste, por escrito, su descargo y ofrezca
toda su prueba. De igual manera se le comunicara que debe sefalar medio o lugar
para recibir futuras notificaciones. En este mismo acto se programara la audiencia
oral y privada a efectos de que las partes presenten la prueba testimonial ofrecida
y que consideren necesaria y pertinente, la cual sera evacuada en la misma
audiencia senalada, dicha audiencia debera ser sefalada por parte de la
Comisioén Investigadora con una anticipacion no menor de quince dias habiles,
contados a partir del dia habil siguiente a la notificacion de la misma a todas las

partes.

Articulo 23.- Comparecencia oral y privada.

La audiencia oral y privada con la Comision Investigadora, se regira por lo

dispuesto en la Ley General de la Administracion Publica. En dicha audiencia se

admitira y recibira toda prueba que no hubiere sido evacuada con anterioridad y se

oiran los alegatos y conclusiones de las partes.

En la convocatoria a la comparecencia debera prevenirsele a las partes que deben
presentar toda la prueba antes o en el momento de la comparecencia, si no lo
hubiesen hecho. Ademas, se le indicara que su ausencia injustificada no
suspendera la comparecencia, en los términos del articulo 315 de la Ley General

de Administracion Publica.

Articulo 24.- Citaciéon a la Comparecencia de Testigos.

Toda citacion a personas testigos se realizara con un lapso de anticipacion de tres
(3) dias habiles a la comparecencia sin perjuicio de que en el transcurso de la misma
se pueda ofrecer cualquier otra persona testigo. Esta debe indicar, en qué calidad
es llamado, el asunto al que se refiere la citacion, asi como lugar, fecha y hora en
que se llevara a cabo.

Seran las partes interesadas las responsables de citar y presentar las personas
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testigos ofrecidas a la Audiencia oral y privada senala por la Comision Investigadora,
siendo responsabilidad de las partes, que ese testigo acuda a la comparecencia,
pues de no existir justificacion por su inasistencia, se procedera de conformidad con
el inciso 3 del articulo 297 de la LGAP (Ley General de la Administraciéon Publica),
declarandose invaluable. Toda persona trabajadora que sea llamada en calidad de
testigo dentro de un procedimiento administrativo esta en la obligacidn de concurrir
al llamamiento y de declarar la verdad de lo que conozca, salvo las excepciones
establecidas por la ley. Debera guardar total confidencialidad del proceso siendo lo

contrario considerado como una falta grave.

Articulo 25.- Conclusién de la Comparecencia

Una vez evacuada toda la prueba documental y testimonial ofrecida por las partes,
estas procederan a rendir ante la Comisién Investigadora las correspondientes
conclusiones o en su defecto, contaran con un plazo de tres dias habiles contados
a partir del siguiente dia habil de la conclusidén de ésta, para presentarla por escrito
las mismas, lo anterior de conformidad con el articulo 317 de la Ley General de la

Administracion Publica.

Articulo 26.- De la valoracion de la prueba.

Los medios de prueba podran ser todos aquellos permitidos por el derecho publico
y su valoracion se realizara de conformidad con las reglas de la sana critica. No
obstante, lo anterior, para la valoracion de la misma se podra tomar en
consideracion todos los elementos indiciarios y directos aportados por las partes.
De igual manera se podra considerar el estado emocional de las personas
denunciante y denunciada, asi como su desempeino, cumplimiento y dinamica

laboral.

Articulo 27.- Garantia de las personas denunciante y testigos.
Ninguna persona que haya interpuesto una denuncia por acoso laboral o que haya

comparecido como testigo de las partes, podra ser objeto de represalia por ese
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motivo.

Articulo 28.-Dictamen Final de la Comisién Instructora.

Una vez instruido el correspondiente procedimiento disciplinario, la Comision

Instructora debera emitir un dictamen final el cual debe ser razonado, en el que

se recomendara a la persona superior jerarquica segun corresponda las sanciones

que la Legislacion nacional disponga y el Reglamento Auténomo de Servicios
de la Municipalidad de San Carlos, para que sirva de base para el dictado del acto
final por parte de la jerarquia correspondiente.

Dicho informe debera contener como minimo:

a) Numero y fecha de resolucion;

b) Nombre de la o las personas denunciantes y de la persona o personas
denunciadas;

c) Un apartado de resultandos donde se indique el procedimiento seguido en la
etapa de instruccion;

d) Una descripcién de los hechos probados;

e) Una descripcién de los hechos no probados;

f) Un apartado de considerandos de hecho y de derecho que justifiquen
claramente las conclusiones a las que se arriba a partir de la instruccidn
realizada;

g) Un detalle de las normas infringidas y de las eventuales sanciones o
recomendaciones aplicar;

h) En caso de existir voto de minoria, debera consignarse el razonamiento
respectivo.

i) Si la persona Superior Jerarquica rechaza la recomendacion vertida en el
informe final, debera presentar por escrito, ante la Comision Instructora, en un
plazo no mayor a cinco dias habiles, los motivos por los cuales, a su juicio, se
opone a aplicar la sancion.

j) El dictamen final de la Comisién Instructora carecera de recursos por tratarse

de un acto que no tiene efectos sobre la esfera juridica de las personas
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investigadas.

Articulo 29- Plazo del Procedimiento

El procedimiento debe finalizar en un término no mayor a TRES MESES, contados
a partir de la fecha de la notificacion del nombramiento de la comision investigadora
y delegacion de la instruccion del proceso por parte del titular de la Alcaldia. Los

plazos establecidos son ordenatorios, no perentorios.

Articulo 30.- Improcedencia de la conciliaciéon.

Durante el transcurso de la instruccion del procedimiento administrativo
disciplinario por acoso laboral no habra etapa de conciliacién, por cuanto se estima
que existen relaciones de poder asimétricas entre la persona acosada y la

acosadora.

Articulo 31.- Medidas cautelares.
Se consideraran medidas cautelares, aquellas acciones que tienen como objetivo
facilitar la investigacion y la paralizacion inmediata de la situacién de conflicto o

riesgo para la persona colaboradora.

Articulo 32.- Solicitud de Medidas cautelares

Las Medidas Cautelares podran ser dictadas en cualquier etapa del proceso,
atendiendo la solicitud de parte previo analisis y dictado por parte de la Comision
Investigadora o de oficio emitida por parte de esta, previa justificacion razonada
para ante quien ocupe el puesto de Alcaldia, en condicién de Organo Decisor. La
medida podra acordarse sin previa audiencia y su duracién no podra superar el
plazo dispuesto para la instruccion del procedimiento.

Articulo 33.- Tipo de medidas cautelares

Se tomaran como medidas y cautelares las siguientes:

a) Suspension con goce de salario de la persona denunciada.

b) Traslado temporal de la persona denunciada, hasta por tres meses.
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c) Traslado de la persona denunciante, con su consentimiento o a solicitud de sus
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representantes legales, o a sugerencia de alguna persona testigo, cuando
exista relacion de subordinacion o cuando se presuma la continuacion de las

aparentes conductas de acoso laboral.

d) Podra ser también parte de la medida cautelar la prevencion a la persona

denunciada de no acercarse ni comunicarse, en modo alguno, con la persona

denunciante y ofendida ni con los testigos de quien denuncia.

e) Cambio de la supervision de las labores de la persona denunciante, cuando la

persona denunciada sea su jerarquia superior inmediato. La supervision podra

ser efectuada por otra persona servidora de superior jerarquia.

f) Otras medidas siempre que se garanticen los derechos de las partes, guarden

proporcion y legalidad

y no afecte el servicio publico que se brinda.

Articulo 34.- Denuncia por acoso laboral contra persona funcionaria de
eleccion popular.

Cuando la denuncia sea interpuesta en contra de una persona funcionaria de
eleccion popular, de conformidad con lo establecido en el presente Reglamento,
correspondera al Concejo Municipal constituirse en 6rgano decisor del
procedimiento, aplicando para tales efectos se debera proceder al nombramiento
de la Comisién Investigadora como érgano investigador del debido proceso ad
hoc del Concejo Municipal, conforme lo establece la normativa legal vigente.

En caso de que la persona acosadora resulte ser integrante del Concejo
Municipal, se debera recusar al mismo, de manera que no participe de la
deliberacion y votacion de la resolucion final. En estos casos, la sancién sera la
amonestacion escrita, la suspensién o la pérdida de la credencial de conformidad
con el inciso a) del articulo 18 del Cdédigo Municipal, una vez instruido el

procedimiento administrativo ordenado por el Concejo Municipal.

Articulo 35.- Caso con denuncia en el Instituto Nacional de Seguros
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En caso de que la persona afectada interponga denuncia ante el Instituto Nacional
de Seguros (INS) por un supuesto acoso laboral, el reporte se enviara como
presuncion, no aceptandose el mismo hasta que el érgano decisor del veredicto
final, cumpliendo asi con la prevencion de la investigacion que sefiala el mismo
Instituto Nacional de Seguros.

Se debera para lo senalado en el parrafo anterior, la presentacion de una copia

de la resolucién final con las conclusiones al Instituto Nacional de Seguros.

CAPITULO IV
MEDIDAS COMPLEMENTARIAS DE TRATAMIENTO INDIVIDUAL

Articulo 36.-Solicitud de medidas complementarias de tratamiento individual

Salvo que se esté en el supuesto de imponer la sancion de despido, la persona
sancionada o titular de la Alcaldia Municipal en condicion de 6rgano decisor podran
solicitar o recomendar, respectivamente, al Departamento de Recurso Humano las
medidas complementarias de tratamiento individual con la finalidad de orientar
adecuadamente su comportamiento, de abordar la situacion de conflicto existente y

evitar una posible reincidencia.

Articulo 37.-Instancia encargada de la aplicacion, seguimiento y comunicacion
de las Medidas complementarias de tratamiento.

El Departamento de Recursos Humanos es el érgano encargado de determinar y
coordinar con las instancias competentes segun el ambito institucional, las acciones
relacionadas con las medidas complementarias de tratamiento, entre las cuales se
podran contemplar: Tratamiento psicologico individual.

a) Capacitacién para el desarrollo de habilidades directivas e interpersonales.

b) Traslado permanente de la persona sancionada.

c) Cualquier otra que brinde una alternativa sana de abordaje a la situacion que se

presenta.
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Con el fin de facilitar el abordaje, la persona profesional asignada y autorizada por
la jefatura correspondiente, podra acceder al contenido del expediente disciplinario

para determinar y recomendar las medidas complementarias de tratamiento y

debera guardar el secreto profesional, asi como la confidencialidad de la

informacion contenida en este.

Al finalizar la (s) medida (s) complementaria (s) de tratamiento, el Departamento de

Recursos Humanos, comunicara al érgano decisor Alcaldia Municipal, la (s) medida

(s) ejecutada (s) y el cumplimiento o no de esta (s).

CAPITULO V
SANCIONES DISCIPLINARIAS

Articulo 38.- Tipos de sanciones disciplinarias.

Las sanciones disciplinarias se regiran conforme con la legislacién vigente y segun
la gravedad de la falta con:

a) Amonestacion escrita.

b) Suspension sin goce de salario hasta por quince dias.

c) Despido sin responsabilidad patronal.

Es importante reiterar que el acoso laboral sera considerado falta grave, y toda
persona servidora, a quien se le compruebe haber incurrido en éste, podra ser
despedido sin responsabilidad patronal, de conformidad con las normas
sancionatorias de estos comportamientos, establecidas en este Reglamento y en

la legislacion vigente.

Articulo 39.-De las circunstancias agravantes.
Para determinar la existencia de condiciones agravantes y a efecto de graduar las
sanciones cuando sea posible, se podra tener como agravada la conducta

demostrada de acoso laboral, si se acredita en el expediente disciplinario
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cualquiera de las siguientes circunstancias:

a) Que la persona denunciada es reincidente en la comision de ese tipo de actos.

b) Que la presunta victima haya sufrido dafios en su estado fisico, psicologico u
otras afectaciones, debidamente acreditadas mediante certificados médicos
expedidos por la Caja Costarricense del Seguro Social y/o Instituto Nacional de
Seguros

c) Se demuestren conductas intimidatorias hacia la presunta victima, su cényuge

0 conviviente en unién de hecho u otros familiares.

Articulo 40.- Competente para imponer sanciones disciplinarias

La aplicacion de las sanciones administrativas sera ejercida y ejecutada por la
persona titular de la Alcaldia Municipal, excepto para aquellas personas
funcionarias que sea dependencia directa del Concejo Municipal, en donde

correspondera a dicho érgano colegiado la instruccion del proceso como tal.

Articulo 41.- Recursos
Los recursos se regiran por lo dispuesto en la Ley General de la Administracion

Publica Titulo octavo, articulos 342 y siguientes.

Articulo 42.- Denuncia temeraria o falsa

Quien denuncie por acoso laboral de forma temeraria, falsa o abusiva podra
sancionarse disciplinariamente, previa apertura de causa y observancia del debido
proceso, conforme a las disposiciones aplicables de la Ley General de la
Administracion Publica Titulo Sexto, articulos 308 y siguientes y el Cdédigo

Municipal.

Articulo 43.-Acciones a seguir en el caso que se determine que no existe
Acoso Laboral, pero se identifique un conflicto o desacuerdo interpersonal.
De conformidad con la clasificacion de acoso laboral detallada en las presentes

disposicion, si en el estudio de la situacion presentada no se identifica la existencia
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de una conducta de acoso laboral, pero se determinan situaciones de conflicto o
desacuerdo interpersonal, con la finalidad de atender las controversias en forma
agil y dialogada, se podria someter a las partes a un proceso de mediacion y
conciliacion como un mecanismo institucional para la resolucion de conflictos,
siempre que estas manifiesten su consentimiento.
Es importante destacar que este proceso de mediacion no dependera
necesariamente de la presentacién de una denuncia de acoso laboral o de conflicto
o desacuerdo interpersonal, directamente por alguna de las partes involucradas,
pudiendo el Departamento de Recursos Humanos gestionar de oficio o en razén
de una denuncia de terceros. Para tales efectos, el Departamento de Recursos
Humanos debera instituir comisiones interdisciplinarias de mediaciéon que cuenten
con formacion y capacitacion en materia de resolucién de conflictos en general y
de abordaje del acoso laboral en particular.
Estas comisiones estaran conformadas por profesionales institucionales con
capacitacién en el tema de relaciones laborales y abordaje de conflictos, que
cumplan con el perfil requerido y mantengan una posicion imparcial, objetiva,
asertiva y confidencial de los casos sometidos a su consideracion.
A solicitud de una o ambas partes y previo acuerdo de ambas, la persona jerarca
administrativa en coordinacion con el Departamento de Recursos Humanos,
convocara al equipo de integrantes de las comisiones de mediacion, quienes
atenderan la instruccidén que les sea girada, para lo que se les facilitara el tiempo
y espacio necesarios para el abordaje del caso concreto.
El proceso de mediaciéon se desarrollara cuando exista consentimiento de las
partes y se cumplan los criterios de admisibilidad y conciliabilidad. Los acuerdos
que se tomen seran de acatamiento obligatorio para las personas involucradas y
careceran de recurso ulterior, por lo que tendran valor de cosa juzgada.
CAPITULO VI
DISPOSICIONES FINALES

De conformidad con los articulos 4 inciso a), articulo 13 incisos c) y articulo 17
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incisos d) de la Ley No.7794 “Cdédigo Municipal”, el Concejo y la Alcaldia de la

Municipalidad de San Carlos resuelven lo que se indica a continuacion:

a)

b)

Se instruye al Departamento de Recursos Humanos para que inicie las
gestiones correspondientes segun sus competencias, con el propésito de
promulgar la presente disposicidn, asi como realizar todas aquellas actividades
de caracter preventivo de conductas de Acoso Laboral en la Municipalidad de

San Carlos.

El presente Reglamento es de acatamiento obligatorio para todas las personas
funcionarias de la Municipalidad de San Carlos, siendo de principal importancia
para su adecuada implementacion, el seguimiento absoluto por parte de las
jefaturas inmediatas, las cuales seran responsables de su aplicacion para si, y

sus colaboradores.

El Concejo Municipal de la Municipalidad de San Carlos mediante acuerdo
consignado en el articulo XXX de la Sesion Ordinaria No. XXX de fecha XXX,
conocio y aprobo el presente reglamento interno para prevenir, investigar y

sancionar el acoso laboral en la Municipalidad de San Carlos.

Articulo 44.- De la vigencia del presente reglamento.

Rige a partir de la fecha de su publicacién y deroga cualquier disposicidon que se le

oponga.

Articulo 45.-Transitorio.

El presente reglamento no afecta los procedimientos disciplinarios por supuesto

hostigamiento laboral, que se estén tramitando al momento de su entrada en

vigencia, los cuales deberan fenecer con la normativa anterior.

PUBLIQUESE-

APROBACION REGLAMENTO PARA PREVENIR, INVESTIGAR Y SANCIONAR
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EL ACOSO LABORAL EN LA MUNICIPALIDAD SAN CARLOS

DEPARTAMENTOS

FUNCIONARIO (A)

FIRMA FECH

Departamento Salud

Ocupacional

Ing. Maria Elena

Campos Rojas

Departamento

Control Interno

Lic. Jimmy Segura

Rodriguez

Direccion Servicios

Juridicos

Licda. Ma. Gabriela

Gonzalez Gutiérrez

>

VOTACION UNANIME. ACUERDO DEFINITIVAMENTE APROBADO. -

ACUERDO N° 25.-

Con base en los oficios MSCCM-SC-1935-2019, emitido por la Secretaria del
Concejo Municipal y 16717 emitido por la Contraloria General de la Republica en
referencia al Informe No DFOE-DL-IF-00020-2019, en el cual se consignan los
resultados de la auditoria de caracter especial sobre pago de dietas a los regidores
municipales de Alajuela, Cartago, San José, San Carlos y Desamparados”, se

determina:

a. Solicitar a la Administracién Municipal el cumplimiento en plazo y forma de
las Disposiciones del numeral 4 de dicho informe, incisos del 4.1 al 4.6,
asimismo enviar copia a este Concejo Municipal de los oficios, reglamentos
e informes que en este respecto se remitan a la Contraloria General de la
Republica.

b. Segun lo establece el inciso 4.7 del citado informe, solicitar a la
Administracion Municipal entregar a este Concejo Municipal, para analizar y

resolver en funcion de las atribuciones establecidas en el Cédigo Municipal,
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a mas tardar el 14 de enero de 2020 la Propuesta de Reglamento de Pago
de Dietas segun lo establecido en el inciso 4.6 del mismo.

c. Solicitar a la Secretaria Municipal que realice a este Concejo un recordatorio
un mes después de recibido de la Administracion Municipal, la propuesta del
Reglamento para el Procedimiento del Pago de Dietas, que debe remitirse al
Area de Seguimiento de Disposiciones, a mas tardar dos meses después de
recibido el respectivo Reglamento por parte del Alcalde, copia del acuerdo
adoptado respecto a la normativa correspondiente. Esto segun se establece
también en el numeral 4.7 de dicho informe.

Votacion unanime. ACUERDO DEFINITIVAMENTE APROBADO.-

ACUERDO N° 26.-

Con base en el oficio MSCCM-SC-1941-2019, emitido por la Secretaria del Concejo
Municipal y MSC-AM-1820-2019 de la Alcaldia Municipal, dado que se ha realizado
la actualizacion de procedimientos del Departamento de Proveeduria, al deberse
introducir cambios en el cumplimiento del Decreto Ejecutivo 38830 H-MICIT donde
se crea el Sistema Integrado de Compras Publicas como plataforma tecnoldgica de
uso obligatorio de la Administracion Central para la tramitacion de los

procedimientos de contratacion administrativa, se determina, Aprobar los cambios

de todos los manuales esto con el fin de actualizar el macro proceso MP-PRO-001-
2015, los cuales deben formar parte de dicho convenio, a continuacion se detallan
los mismos:

e P-PRO-003-2010 Solicitudes de Compra.

MUNICIPALIDAD DE SAN CARLOS
DEPARTAMENTO DE PROVEEDURIA

PROCEDIMIENTO:



g B~ W N

© o0 N O

10
11
12

Concejo Municipal de San Carlos

ACTA 73-2019

PAG.111

Lunes 09 de diciembre del 2019 Sesidén Ordinaria

SOLICITUD DE COMPRA

CODIGO:
P-PRO-003-2010

Municipalidad de San Carlos
Manual de Procedimientos

Nombre de la Unidad Nombre del procedimiento

Departamento de Proveeduria Solicitud de Compra

Responsable: Encargado (a) de Proveeduria

Cdédigo del procedimiento Fecha Pagina
P-PRO-003-2010 Noviembre 2018
Numero de revision: 2 Numero de version: 2 | Préoxima revision:

Elaborado por: Margareth Rodriguez Arce

Revisado por: Aprobado por:
Jimmy Segura Rodriguez Alfredo Cordoba Soro
Fecha de aprobacion: Rige a partir de:

Aprobacion Concejo Municipal:

Fecha: Acta: Articulo: Inciso:

1.1 PROPOSITO

El objetivo del procedimiento Solicitud de Compra es establecer el proceso al cual
deben ajustarse los departamentos o unidades para solicitar requisiciones de bienes
0 servicios. La solicitud de compra es la necesidad de un producto o servicio por
parte del Departamento Solicitante, la cual es solicitada al Departamento de

Proveeduria.
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1.2 RESPONSABLE

El responsable de que el procedimiento Solicitud de Compra se ejecute
adecuadamente es el Departamento Solicitante: el Encargado del Procedimiento o
Jefatura; es la persona que se encarga de solicitar los bienes o servicios para el
cumplimiento del Plan Operativo Anual del departamento.

1.3 ALCANCE

Para llevar a cabo el presente procedimiento es necesaria la participacion del
Departamento de Proveeduria, la Alcaldia Municipal y el Departamento Solicitante,
en los cuales intervienen: el Encargado (a) de Procedimiento en el Departamento
Solicitante, el Jefe (a) de Proveeduria y la Alcaldia Municipal.

1.4 POLITICAS DE OPERACION

Para realizar el procedimiento Solicitud de Compra el Departamento o Unidad
interesada debera considerar las siguientes politicas:

a. La Solicitud de Compra debera presentar la informacion establecida en el
Articulo 11 del Reglamento Interno de Contratacion Administrativa, el cual
establece los requisitos que debe de presentar el expediente cuando el
procedimiento se realice de manera manual.

b. Las Solicitudes de Compra deben expresar las necesidades con el nombre
genérico del producto o servicio, sin indicar marcas, indicar las caracteristicas
técnicas, criterios y ponderaciones para realizar la evaluacién y posterior
adjudicacion.

c. Cuando se tramite una solicitud de compra por medio del Sistema SICOP,
deberan de seleccionar el articulo del catalogo de productos y servicios del
sistema.

d. El Departamento de Proveeduria contara con un lapso de un dia habil, para
revisar el contenido presupuestario de la solicitud de compra en tramite.

e. El Departamento de Proveeduria dara tramite para el bien o servicio en
cuestién, sélo a requisiciones con fecha de generacion inferior a la fecha
proyectada en el Plan de Inversiones de Compras Anual, como se establece

seguidamente:
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15 dias habiles antes de la fecha proyectada para Compras de Escasa

Cuantia.

30 dias habiles antes de la fecha proyectada para Licitaciones

Abreviadas.

65 dias habiles antes de la fecha proyectada para Licitaciones Publicas.
El departamento interesado enviara la Solicitud de Compras y las
especificaciones técnicas detalladas del bien o servicio a adquirir, en caso de
realizarse por medio del sistema SICOP puede adjuntar las especificaciones

al sistema.

. La solicitud de compras de bienes o servicios no se realizara si no se

encuentra estipulada en el Plan de Inversién en Compras, sin justificacion

alguna.

. No se realizaran compras de bienes que presenten existencias en bodega.

Antes de hacer la solicitud de compra, el Departamento Solicitante debera
verificar las existencias en Bodega del bien por adquirir.

El Departamento Solicitante deberd asegurarse, que la requisicion por
aprobar no forme parte de un fraccionamiento de compra del bien o servicio
de manera injustificada.

No se podran pedir ampliaciones de procesos existentes que no se
encuentren debidamente justificadas mediante un oficio por el Departamento
Solicitante.

No se podra pedir ampliaciones de procesos existentes que superen el
cincuenta por ciento del monto de adjudicado en una requisicion.

El Departamento Solicitante podra solicitar ampliaciones de procesos
existentes para adquirir bienes o servicios siempre y cuando sean de igual

naturaleza o afinidad.

. La solicitud de compra debera incluir los estudios de mercado realizados para

determinar que la opcion solicitada es la idonea para satisfacer la necesidad

que se posee.
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n. La Proveeduria Municipal podra revisar los disponibles presupuestarios,
metas del Plan Anual Operativo (PAO) y Plan de Compras con la finalidad de
determinar si existes mas objetos de compra similares y agrupar las
adquisiciones de que se trate.

0. Es deber de la Proveeduria Municipal coordinar con la Bodega Municipal y
mantener estadisticas de rotacion de inventario que le permitan determinar
si las cantidades solicitadas de articulos son las idoneas. Queda facultada la
Proveeduria para solicitar ajustes a las requisiciones que considere
necesario con el fin de optimizar los procesos de gestién de inventarios.

p. La proveeduria procurara la compra masiva de articulos, dando prioridad a
los procesos de entrega segun demanda o similares.

1.5 NORMATIVA APLICABLE
El procedimiento de Solicitud de Compra esta regulado por el Reglamento de

Contratacion Administrativa, se hace referencia a continuacion:

Leyes y Reglamentos Relacionados

Articulo Descripcion
Ley N°7794. Cdédigo Municipal
Ley N° 7494. Ley de Contratacion Administrativa.
Ley N°8292. Ley General de Control Interno

Reglamento Interno de Contratacién Administrativa de la

Municipalidad de San Carlos

Constitucién Politica de Costa Rica

Toda la normativa asociada al procedimiento.
1.6 FORMULARIOS A UTILIZAR
En la ejecucion del procedimiento Solicitud de Compra, se utiliza el formulario de
requisicibon de compra para su implementacién, en la seccibn de anexos se
muestran ejemplos del acceso en el Sistema Integrado Municipal (SIM). Ademas,
se utiliza la Lista de Chequeo de Solicitudes de Compra cuando se realiza de

manera manual, Ver Anexo 1.13.4
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1.7 SUBPROCESOS

El procedimiento Solicitud de Compra no posee subprocesos.

1.8 CONCEPTOS
Municipalidad: La Municipalidad de San Carlos.
Manual: Describe los procedimientos de Proveeduria en forma explicita,
ordenada y sistematica de la Municipalidad de San Carlos.
Solicitud de Compra: requisiciones enviadas al Departamento de Proveeduria
por parte de los Departamentos Solicitantes, con la finalidad de solicitar la
compra de un bien o un servicio puede ser realizada por medio del sistema
SICOP o el procedimiento a través del sistema SIM.
Plazo: el termino plazo se define como el tiempo establecido para la entrega de
una determinada tarea o cuestion.
Programa Anual de Compras: Consiste en la programaciéon del desarrollo de
los procesos de adquisiciones de los diferentes departamentos de la
Municipalidad de San Carlos, de igual manera es una herramienta que funciona
como medio de informacion para los proveedores que brindan bienes o servicios
a la institucion.
Encargado del Procedimiento: persona que esta a cargo del procedimiento
en el Departamento Solicitante.
Expediente Administrativo: Documento que es generado por la Proveeduria
Municipal, una vez aceptada una solicitud de compra, el cual debe de presentar
la informacién establecida en el Reglamento de Contratacion Administrativa y
debe darsele el uso estipulado en dicho reglamento.
Fragmentacion: en el Proceso Solicitud de Compra la fragmentacion
corresponde al proceso mediante el cual se realiza la division de operaciones,
con la finalidad de evadir el procedimiento de contratacién respectivo. Por lo
cual es necesaria la existencia de la planificacién de compras pertinente.
SIM: Sistema Integrado Municipal.
Sistema Integrado de Compras Publicas (SICOP): la plataforma tecnoldgica

SICOP de uso obligatorio de la Administracion Central para la tramitacién de
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los procedimientos de contratacion administrativa, herramienta que se utiliza

para la ejecucion del presente procedimiento.
1.9 SISTEMAS DE INFORMACION
Para el procedimiento Solicitudes de Compra es necesario la implementacion del
software: SICOP, el Sistema Integrado de Compras Publicas como plataforma
tecnologica para el tramite de procedimientos de contratacion administrativa, en el
procedimiento se puede ejecutar el cartel en el sistema y tener un respaldo digital
de toda la informacion. Ademas, cuando se ejecuta de manera manual se requiere
el uso del Sistema Integrado Municipal para su ejecucion (SIM).
1.10 CAMBIOS EN ESTA VERSION
Se realiz6 la actualizacion del Procedimiento Solicitudes de Compra. El mismo se
realiza de forma manual, archivos fisicos y no se realizaba la utilizacién del sistema
de compras, por lo cual la nueva version presenta el procedimiento de Aprobacion
de Solicitudes de Compra utilizando el sistema SICOP como medio para la
ejecucion del procedimiento. Ademas, se incluyo la informacion estipulada por el
Departamento de Control Interno, para la elaboracion de manuales de
procedimientos.
1.11 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Seguidamente se detallan el procedimiento Solicitud de Compra, por medio del
sistema SICOP y por otra parte se detalla el procedimiento cuando se realiza cuando

se realiza de manera manual y utilizando el sistema SIM.

Secuencia Descripcion en Sistema SICOP Responsable
Inicio
1. El tramite inicia cuando el usuario ingresa el sistema Jefe (a) del
SICOP para realizar la solicitud de contratacion Departamento
Solicitante
2. Jefe (a) del

Ingrese a la opcién “Registro Nuevo” para realizar una
Departamento
solicitud de contratacion en el sistema
Solicitante
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Proceda a completar el formulario de “Registro de Jefe (a) del
Solicitud de Contratacion”, el cual estd conformado Departamento
por varias secciones: Solicitante

1. Informacion de la institucion.

2. Informacion de la contratacion.

3. Informacion del bien, servicio y obra.
Busque en el catalogo de bienes y servicios de Jefe (a) del
SICOP, el bien o servicio que requiere contratar ya Departamento
sea por cédigo o nombre. Solicitante
Detalle la cantidad, monto y reserva presupuestaria, Jefe (a) del
si aplica presupuesto, debe de agregar la informacion Departamento
presupuestaria de la linea. Ademas, puede agregar Solicitante
varias cuentas por linea si asi lo desea, debe incluir
el detalle de todas.
Seleccione el o los usuarios de los departamentos Jefe (a) del
que intervienen en el procedimiento en la pantalla Departamento
informacién de usuarios. Solicitante
Proceda a adjuntar un archivo adicional a la solicitud Jefe (a) del
de contratacion si posee y guarde la informacion. Departamento

Solicitante

Proceda a realizar la validacién presupuestaria, Jefe (a) del
puede validar la informacion del presupuesto en el Departamento
sistema de forma manual o por interface. Solicitante
¢, Desea modificar el presupuesto asignado? Jefe (a) del
Si: seleccione la opcién modificar para ingresar Departamento
nuevamente al formato de la solicitud y modificar el Solicitante
dato deseado
No: continue al siguiente paso.
Seleccione la opcién asignar aprobador para enviar a Jefe (a) del
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10. aprobar la solicitud de compra. Departamento
Solicitante
En la pantalla informacién detallada de las Jefe (a) del
11. aprobaciones selecciones los usuarios que desea Departamento
aprueben la solicitud, puede solicitar un maximo de Solicitante
tres aprobaciones, es requerida la Alcaldia Municipal
y el Jefe (a) de la Proveeduria
Seleccione la opcion confirmar, para que el sistema Jefe (a) del
12. SICOP proceda a enviar la solicitud de aprobacion. Departamento
Solicitante
Fin del procedimiento.
Secuencia Descripcion del Procedimiento Manual Responsable
1 Solicitar una compra de bienes 0 servicios inicia Departamento
después del momento en que basado en los Solicitante
requisitos formales se toma la decision inicial de
hacer la adquisicion.
2 Ingresa al Sistema Integrado Municipal (SIM) Departamento
Solicitante
3 Realiza en el sistema el formulario de requisicion del Departamento
servicio o bien. Solicitante
4 Elabora las especificaciones técnicas de la Departamento
requisicion Solicitante
5 Envia formulario y especificaciones técnicas de Departamento
requisicion a la Alcaldia Municipal. Solicitante
6 Recibe la solicitud de requisicién para aprobacion. Alcaldia Municipal
7 Revisa la informacion de la requisicion de compra Alcaldia Municipal

contra la lista de chequeo.

8 ¢Aprueba la requisicion de compra? Alcaldia Municipal
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9 Recibe la autorizacion de requision Departamento
Proveeduria
10 Revisa la informacién de la requisicion contra la lista Departamento
de chequeo Proveeduria
1 SAprueba la requisicion de compra? Departamento
Si: Continua al siguiente paso Proveeduria
No: Envia justificacion el Departamento Solicitante.
12 Forma el expediente de la adquisicion del bien. Departamento
Proveeduria
13 Realiza la asignacion del expediente a un Técnico (a) Departamento
de Proveeduria para que continué con el Proceso de Proveeduria
Contratacion Administrativa.
14 Realiza registro de la asignacién de requisicion en el Departamento
Sistema SIM Proveeduria

Fin del procedimiento.

2 1.12 DIAGRAMA DE FLUJO SOLICITUD DE COMPRA SICOP

Q3
Cetalle la cantidad, monto
Y reserva presupuestaria,
si aplica presupuesto,
debe de agregar la
infarmacidn
presupuestaria de lalirea.

Seleccione el alos
usuarios de los
departamentos que
intervienen en el
procedimienta en la

El tramite inicia
cuanda el usuario
ingresa el sistema

SICOF para realizar la Ldemds puede agregar pantalla
solicitud de warias cuentas por linea si informacidn de
contratacion asi|o desea, debe incluir usuarios,

el detalle de todas,

Ingrese a la opcidn
“Registro Muewo™
para realizar una

Froceda a adjuntar
un archivo adicianal
a3 la solictud de

Busque en el catalogo de
bienes v servicios de

Seleccione la opcidn

modificar para

solicitud de i ici contratacién si
v SICOPR, eI. bien o servicio fontratanion & [TE———————
sistema que requiere contratar ya p : ¥yg ! T — Selecdione la opion
infarmacian,

sea por codigo o nombre,
\ /

canfirmar, para que el

sistemna SICOP proceda

a enviar la solicitud de
abrobacidn,

salicitud y modificar el
dato deseado

Solicitud de Compra
P-DCHI03-2010

Froceda a completar el
formulario de “Registro
de Solicitud de

1Informacidn de la

institucidn,
P 2Informacidn de la
contratacidn,

3 Informacion delbien,
servicio y obra,

sDesea modificar
el presupuesto
asignado?

Jefe (a) del Departamento Solicitante

Contratacion”, el cual esta
conformado por varias
secciones:

Enla pantallainformacion detallada
de las aprobaciones selecciones los
usuarios que deseaaprueben a
solicitud, puede solidtr un
maximo de tres aprobaciones, es
requerida |a Alcaldia Municipal y el
Jefe (3] de la Praveeduria

Seleccione la opcidn
asighar aprobador
para enviar a

aprobar la solicitud
de compra.
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1.12.1 Diagrama de Flujo Procedimiento Solicitud de Compra en el Sistema SIM

P-DCHOO03-2010

Departamento Solicitante

g0

Formulario en  Documents necesario

¢l Sistenia SIM para solicitar
. requisician

R Ingresa al Realiza
Dedisian inicial Al o
Sisterna mulario de
de hacer la .
8 Integrada requisicidn del
adquisicidn.
Municinal servido o bien,

Elabora las
especificacione
3 ténicas

Erwia
formularioy
especificacione
3 ténicas

Alcaldia Municipal

Recibe la
solicitud de
requisician

Revisa |3
informacian
contra la lista
de chequen,

Rechaza la
requisicion y

BrIa
Justificadon

Natificacidn con la
justificacin al
Departamentn
Solicitante y a

Proveeduria, através

del SIM

Departamento Proveeduria

Recibe |2
altorizacion

Envia
justificaritn a
Dep, Solictante,

Revisa la

informacian
contra la lista
shnruebala
de chequeo. I
requisicion de

compra?

Forma el
expediente de
Ia adquisicidn

Documento en
&l 5IM

Realiza 2
asignacion del
expediente a
un Técnico (3]

Realiza registro
dela
asignadion en
Sistema SIM

1.13 ANEXOS

Sistema Integrado Municipal - melvinsr

Plataforma Catastro Patentes

Requisiciones

Ordenes de Compra

Activacién de Pagos (Tractos)
Consulta de Retenciones

Imprimir Ordenes de Compra
Activar Nominas

Mantenimiento

Aprobacion de Requisiciones Admin.
Activos Fijos

Consulta de Proveedores por Categoria

Revision Ordenes Compra (Coordinadores)

Reportes

Mantenimiento de Facilitadores RQ
Activar o Rechazar Lineas de RQ
Habilitar dias para RQ

Anular RQ Compra Rapida

Servicios Acueductos Cobro

Tesoreria Presupuesto  Control Interno  Contabilidad Proyectos Sistema de Informacién
Configurar Impresora

idad Tecnica

Inventario

Ingenieria

Cajas
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1.13.2 Ejemplo de requisiciones aprobadas por la Alcaldia, listas para aprobacion

por el Departamento de Proveeduria

Busqueda de Requisiciones
Criterio de Busqueda

s [rEvisaDa DM

{~ Num. Requisicion I

Requisicion Estado Req | Departamento Fecha
Senicios Generales 01/08/2017
M_maquinaria 26/0712017
Unidad Tecnica de Gestion Vial | 01/08/2017
Semvicios Publicos 28/0712017
Adm. Tributaria 21/07/12017
Unidad Tecnica de Gestion Vial 31/0772017
Senicios Publicos 31/07/2017
Unidad Tecnica de Gestion Vial 18/07/2017
Semvicios Publicos 31/07/2017
Senvicios Generales 28/0712017

Cancelar | Impresas | Rechazadas|

1.13.3 Asignacion de requisicion a los Técnicos de Proveeduria para iniciar tramite de compra

i Listado de RQ son OC - melvinsr

M =

Filtrar por

@ Ninguno " Num RQ

" Fecha de Aprob 00/00/0000 " Departamento Filtrar
" Fecha de Asignacion 00/00/0000 " Usuario Asignado

Num Requisic Fecha Aprob Adm ) Departamento Usuario Asignado &S
Descripcion de la Obra Fecha Asignacion [|§
RQ00002515 [ 17/0472017 | IMPRESAPOR PROVEEDURIA | UNIDAD T.G.V [ LusvH
Wmmawumvwmmammamunu.um | 190472017
AL

|RQ00002161 | 1300272017 | IMPRESAPOR PROVEEDURIA |  SERVICIOS PUBLICOS | JORGESM
OMPRA POR DEMANDA PARA EL SERVICIO DE LAVADO DE CAMIONES Y EQUIPO ESPECIAL (CAMIONES | 28/03/2017
IVIANOS ISUZU Y KIA, BACKHOE JCB Y CHAPULIN LANDINI)

RQ00002655 | 100522017 | IMPRESAPOR PROVEEDURIA |  SERVICIOS PUBLICOS | DIEGODM
OMPRA DE ELEVADOR ELECTRO-HIDRAULICO PARA EL TALLER DE SERVICIOS PUBLICOS, CON EL [ 0s/06/2017
BJETIVO DE LOGRAR LA ELEVACION DE VEHICULOS DE PEQUERO Y MEDIANO TAMARO, CON UN PESO
OTAL POR DEBAJO DE LAS 4 TONELADAS, EL CUAL SERA MUY UTIL PARA REALIZAR REPARACIONES DE
0S VEHICULOS Y CAMIONES PEQUENOS DEL AREA DE RECOLECCION DE DESECHOS SOLIDOS,

ACILITANDO LA LABOR DIARIA DEL PERSONAL DEL TALLER (AGILIZANDO LOS TIEMPOS DE RESPUESTA)
loAnnnnaeTE I ANIATIINAT I mipoEea ono pomveEennioia | SEDVIMIAS DR rne I CADAL IMAAY ¥

1.13.4 Lista de chequeo para Procedimiento Solicitud de Compra

Departamento de Proveeduria
MUNICIPALIDAD DE SAN CARLOS

SAN
CARLOS
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Lista de Chequeo de Solicitudes de Compra
Numero de RQ

. A.. Sl y i AR

Cumple
Parametro Si NO NA

JUSTIFICACION DE LA COMPRA

Indica expresamente necesidad a satisfacer

Se ajusta la compra al Plan Anual de Compras
DESCRIPCION DEL OBJETO

Presenta las especificaciones técnicas del bien por adquirir

Se adjunta estudio de Costo-Beneficio que garantice la mejor
aplicacion de los recursos asignados

Es correcta la asignacién de cada articulo con el Catalogo de
Mercancias y Cédigo Presupuestario
CONTROL DE CALIDAD

Se indican los procedimientos de control de calidad para la
recepcion de servicios, obras, materiales y suministros.

Se indican las garantias que debe poseer el objeto de compra
ESTIMACION DEL NEGOCIO

Se realiza la solitud de compra por todo el contenido
presupuestario
LICITACIONES PUBLICAS

Se adjunta el analisis de riesgos respectivos (SEVRI) Obra
Publica
ENCARGADO DEL CONTRATO

Se indica el nombre del encargado general del contrato
CRONOGRAMA

Se adjunta el cronograma de ejecucion del contrato (Servicios y
Obra Publica)
DISPONIBLE PRESUPUESTARIO

Si aplica, se indica la forma en que se atenderan las obligaciones
que sobrepasen el periodo presupuestario
OTROS

Se indica si es necesaria la garantia de participacion y los
porcentajes necesarios para esto

Se indica una propuesta de Evaluacién para la compra

Proveedor
Departamento de
Proveeduria
Municipalidad de San
Carlos
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1.13.5 Formulario de Solicitud de proceso de Compra

SOLICITUD DE PROCESO DE COMPRA

Ndmero de RQ Descripcion

1. Justificacion de la compra o servicio por adquirir:

La justificacion es una explicacion razonada de la causa o motivo que justifica

la compra de un bien o servicio, la cual debe responder basicamente a los

siguientes puntos:

Cual es el objetivo de la compra

Por qué se realiza la contratacion del bien o servicio

Describir la necesidad a satisfacer

Como el bien o servicio que se adquiere contribuye a la comunidad o
a la institucion

Como la compra de un bien o servicio soluciona un problema

Los beneficios para la institucion de adquirir el bien o servicio

Como la compra del bien o servicio esta enfocado al logro o

cumplimiento de objetivos planteados

¢ Ademas, indicar si se ajusta al PAO? 4 Esta dentro del Plan Anual de Compras?

¢ Dentro del Plan de Desarrollo Cantonal? Etc.

2. Descripcion del bien o servicio a adquirir:

Indicar las especificaciones técnicas requeridas para cada item solicitado en la

RQ. ¢ Color? ; Tamafo? ;Medidas?

Trabajos por realizar completos (cuando se trate de alquiler de maquinaria),

indicar cuando se requiere transportar el bien a comprar, etc.
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3. Estudio de Costo Beneficio

Para las Licitaciones Publicas, la Unidad Solicitante debe indicar si realizo un
estudio de Costo-Beneficio que garantice la mejor aplicacion de los recursos
asignados, lo anterior esta estipulado en el Reglamento de la Ley de contratacion

administrativa, articulo 8 Decision Inicial, inciso “e”:

“e) En las licitaciones publicas, salvo que por la naturaleza del objeto no
resulte pertinente, debera acreditarse la existencia de estudios que
demuestren que los objetivos del proyecto de contratacion seran alcanzados
con una eficiencia y seguridad razonables. Para determinar la eficiencia, se
valorara el costo beneficio de modo que se dé la aplicacién mas conveniente

de los recursos asignados.”

4. Estimacion del costo del Bien o Servicio
Se debe adjuntar la informacion que acredite que se realiz6 un estudio de
mercado o elaboracién de presupuesto detallado con el cual se determiné la

estimacion del costo del bien o servicio a contratar

5. Monto presupuestario:

Indicar el monto disponible para la compra, verificando el precio de mercado

actual (estudio de mercado) para la adquisicién del bien o servicio.

6. Plazo de entrega:
Indicar el plazo de entrega en dias habiles, para este calculo se debe contemplar
un plazo razonable, acorde a las variables que puedan afectar la entrega del

bien o servicio.

7. Lugar de entrega:
Direccion exacta del lugar a entregar la compra y/o servicio. Cuando

corresponda indicar la ubicacién geografica
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8. Cronograma
Para los contratos de obra se debera adjuntar un cronograma de ejecucion, el

cual sustente el plazo de entrega que establece para el proceso de compra.

9. Analisis de Riesgo
Para todo proceso de compra que refiera a Obra Publica, debera aportar el
Analisis de Riesgo Respectivo, en caso de duda, para este punto pueden

respaldarse en el asesoramiento del departamento de Control Interno.

10.Encargado del proceso:
Nombre del funcionario que estara a cargo de dar seguimiento y recibir a

satisfaccion los bienes o servicios.

11.Control de calidad:
Se debe indicar como se va a realizar un control objetivo de la ejecucion
contractual.

Indicar como se revisara que el bien recibido se adapte a la calidad y

requerimientos establecidos en la contratacion.

Qué medidas se utilizaran para velar que el contratista se ajuste a las

condiciones y plazos establecidos en el contrato.

12.Forma de pago recomendada:
Indicar la cantidad de tractos y montos recomendados contra cantidades

recibidas o segun avance de obra.

13. Garantia del Bien o Servicio:

Indicar la garantia minima recomendada para el bien a adquirir.

14.Requisitos a cumplir:

Indicar los requisitos que se consideren necesarios para que el proveedor pueda
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participar en el proceso de compra. Por ejemplo:
e Certificado de Calidad de materiales
e RTV, Titulo de propiedad, etc.
e Fichas técnicas
e Experiencia
e Titulos académicos, certificaciones, etc.

e FEtc.

15.Sistema de Evaluacion:

Recomendar el sistema de evaluacion a utilizar. Por ejemplo:

e Solo precio (100% precio.)
e Valorar experiencia (25% experiencia, 75% precio)
e Plazo de entrega (10% plazo de entrega, 25% experiencia, 65% precio)
e Etc.
En caso de solicitar en el sistema de evaluacion, factores a evaluar diferentes al
precio, debe ajustarse a lo que indica el Reglamento a la Ley de contratacion

administrativa en su articulo 55 Sistema de Evaluacion:

“La Administracién, podra incluir otros factores de calificacion distintos al
precio, en el tanto impliquen una ventaja comparativa para la seleccion de la

oferta mas conveniente.”

16.Garantia de Participacion
Para los procesos de Licitacion Abreviada, la Unidad Solicitante debe indicar
si es necesario solicitar en el cartel del proceso de compra se incluya la
presentacion de Garantia de Participacion a los oferentes, de igual manera
este requisito se puede incluir en un proceso de compra de escasa cuantia
si asi lo considera la Unidad Solicitante, sobre este punto el Reglamento a la
Ley de contratacion administrativa indica en su articulo 37 Garantia de

Participacion lo siguiente:
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“Cuando lo estime conveniente o necesario para salvaguardar el
interés institucional, la Administracion, podra solicitar en el cartel o
invitacion una garantia de participacion porcentual, entre un 1% y 5%
sobre el monto cotizado o bien un monto fijo en caso de que el negocio

sea de cuantia inestimable o no le represente erogacion.”

17.Garantia de Cumplimiento
Para las licitaciones se debe indicar el porcentaje a solicitar por Garantia de
Cumplimiento, en el caso de las contrataciones de escasa cuantia es
facultativa a solicitud razonada por parte de la Unidad Solicitante, sobre este
punto el Reglamento a la Ley de contratacion administrativa indica en su

articulo 40 Garantia de Cumplimiento lo siguiente:

“La Administracion solicitara siempre en las licitaciones publicas y las
abreviadas y facultativamente en los restantes procedimientos, una
garantia de cumplimiento de entre el 5% y el 10% del monto
adjudicado. En caso de omision cartelaria, se entendera que la

garantia es de un 5% sobre el respectivo monto.”
18.Estimacion de clausula penal:

TABLA ESTIMACION DE CLAUSULA PENAL
FACTOR PUNTOS
1 .- Repercusiones de eventual incumplimiento 0

(30, 20 o 10 puntos, segun corresponda)

2.- Riesgos del incumplimiento del plazo 0

(30, 20 o 10 puntos, segun corresponda)

3.- Preponderancia del plazo de entrega 0
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(15, 10 o 5 puntos, segun corresponda)

4 .- Monto del contrato 0

(15, 10 o 5 puntos, segun corresponda)

Indicar monto estimado de la contratacion: @

TOTAL DE PUNTOS: 0

Metodologia de evaluacion

Factor 1 Repercusiones. Alta igual a 30 puntos si el incumplimiento afecta un
proyecto o programa estratégico para la dependencia; Media igual a 20 puntos si
el proyecto afecta un proyecto o programa importante para el cumplimiento de
objetivos de la dependencia; Moderada igual a 10 puntos si el incumplimiento
afecta un proyecto o programa con medio o bajo impacto sobre la estrategia y

objetivos de la dependencia.

Factor 2 Riesgos. Alto igual a 30 puntos si el incumplimiento pone en riesgo muy
alto la eficacia, eficiencia o la continuidad de los servicios que se brindan a los
clientes internos o externos, asi como los ingresos o imagen institucional. Medio
igual a 20 puntos cuando el incumplimiento pone en riesgo alto la eficacia,
eficiencia o la continuidad de los servicios que se brindan a los clientes internos
o externos, asi como los ingresos o imagen institucional. Moderado igual a 10
puntos cuando el incumplimiento pone en riesgo medio o bajo la eficacia,
eficiencia o la continuidad de los servicios que se brindan a los clientes internos

o externos, asi como los ingresos o imagen Institucional.

Factor 3 Preponderancia del plazo. Alto igual a 15 puntos cuando el plazo de
entrega es fundamental para el cumplimiento de las metas de la dependencia.
Medio igual a 10 puntos cuando el plazo de entrega es importante para el
cumplimiento de las metas de la dependencia. Moderado igual a 5 puntos cuando
el plazo de entrega es de importancia media o baja para el cumplimiento de las

metas de la dependencia.
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Factor 4 Monto del contrato. Alto igual a 15 puntos cuando es igual o excede
40 millones de colones. Medio igual a 10 puntos en montos inferiores a 40
millones de colones y hasta 20 millones de colones. Moderado igual a 5 puntos

en montos inferiores a los 20 millones de colones.

Calificacion de importancia de la clausula penal y porcentaje aplicar

Puntaje Importancia de la Porcentaje multa a
Clausula penal aplicar por dia
De 90 a 70 puntos Alta 1%
De menos de 70 a 50 puntos Media 0.75%
Menos de 50 puntos Moderada 0.5%

De acuerdo a la Tabla de Estimacion y Calificacién de la Clausula Penal, para este

proceso de compra, la misma se determina en un XX%

Atentamente,

XXXXXXXXXXXX

e P-PRO-004-2010 Elaboraciéon de Carteles de Compra.

MUNICIPALIDAD DE SAN CARLOS
DEPARTAMENTO DE PROVEEDURIA

PROCEDIMIENTO:
PROCESO ELABORACION DE CARTELES DE COMPRA
CODIGO:
P-PRO-004-2010

2. PROCEDIMIENTO ELABORACION DE CARTELES DE COMPRA
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Municipalidad de San Carlos

Manual de Procedimientos

Nombre del procedimiento
Nombre de la Unidad
Procedimiento Elaboracién de Carteles de
Departamento de Proveeduria

Compra

Responsable: Jefe (a) de la Proveeduria

Cédigo del procedimiento Fecha

P-PRO-004-2010 Octubre 2018
Préxima revision:

Numero de revision: 1 Numero de version: 1
Octubre 2020

Elaborado por: Margareth Rodriguez Arce

Revisado por:

Jimmy Segura Rodriguez Aprobado por:

Validado por: Alfredo Cérdoba Soro

Melvin Salas Rodriguez

Fecha de aprobacion: Rige a partir de:

Aprobacién Concejo Municipal:

Fecha: Acta: Articulo: Inciso:

2.1 PROPOSITO

El objetivo del procedimiento Elaboracién de Carteles de Compra consiste en definir
el proceso para generar el cartel de contratacion por medio del cual se establecen
los requisitos legales y técnicos que deben cumplir tanto proveedores como los
bienes y servicios que ofertan, segun las normas y procedimientos establecidos en
la Municipalidad de San Carlos.

2.2 RESPONSABLE

El responsable de que el procedimiento Elaboracion de Carteles de Compra se

ejecute adecuadamente es el Jefe (a) de la Proveeduria
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2.3 ALCANCE

El alcance del presente procedimiento implica la participacion del Jefe (a) de la
Proveeduria, Jefe del Departamento Solicitante y el encargado del procedimiento o
Técnico (a) en Proveeduria.

2.4 POLITICAS DE OPERACION

Para realizar el procedimiento Elaboracion de Carteles de Compra el departamento
0 unidad interesada debera considerar las siguientes politicas:

a. Elcartel de contratacion se realizara de manera digital mediante la plataforma
virtual de SICOP, es deber del personal, iniciar con el proceso de confeccion
del expediente electronico de contratacidn, e incluir la requisicion, el cartel de
contratacion y todo documento generado hasta el momento para dar inicio al
proceso.

b. El cartel de contratacion electronico debera ser confeccionado por el Técnico
(a) en Proveeduria encargado del procedimiento de acuerdo con lo asignado
por la Jefatura de Proveeduria, después de ser seleccionado el tipo de
proceso a crear.

c. El documento sera confeccionado en sus especificaciones técnicas y la
evaluacion, con base en las especificaciones solicitadas por el departamento
solicitante, segun lo establecido en la solicitud de compra inicial. Los
aspectos legales y de forma, seran incluidos por el Técnico (a) en
Proveeduria encargado del procedimiento.

d. La Proveeduria Municipal, mediante resolucion motivada, podra disponer la
modificacion o eliminacion de forma fundamentada; de aspectos solicitados
como requisitos por parte del departamento solicitante, cuando considere
que estos son contrarios a la normativa interna y externa vigente o a los
objetivos perseguidos con el proceso de compra. Asimismo, podra la
proveeduria por el mismo medio, adicionar las condiciones que considere
necesarias para la mejor satisfaccion de los fines perseguidos con la compra.

e. La Proveeduria procurara la creacion de un documento con las
especificaciones generales, el cual se adjunta al sistema SICOP, con la

finalidad de facilitar el conocimiento a los oferentes.
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f. El cartel de contratacién debe ser aprobado por el Jefe (a) de Proveeduria.

Cuando por la complejidad, el monto o la relevancia de la compra, la Alcaldia
Municipal lo considere necesario, se debera remitir el cartel de la compra a
aprobacion de la Comisién de Contratacion Administrativa.

Una vez se haya realizado la aprobacion del cartel por el Jefe (a) de
Proveeduria o persona asignada, el Técnico (a) en Proveeduria debera de
realizar la firma digital en el sistema para completar la legitimidad del mismo.
Cada partida del (los) bien(es) o servicio(s) debe expresar todos los
requisitos técnicos que se necesiten de lo que se va a adquirir.

Si se necesitara un acto de Audiencia Previa, éste debe ser con anterioridad
al Acto de Apertura (recepcion de ofertas) y ejecutarse de acuerdo con el
procedimiento del Departamento de Proveeduria.

Una vez formalizado el contrato, el cual incluye detalles del cartel, detalles
de adjudicacion, detalles de las condiciones, podra ser verificado por la
unidad solicitante en el sistema SICOP en el expediente electrénico del
proceso de compra y ser utilizado en el proceso de verificacion de
cumplimiento.

El cartel confeccionado de manera manual procurara la mayor sencillez
posible, con miras a facilitar la participacion de la mayor cantidad de
oferentes y reducir el riesgo de incluir clausulas innecesarias, que limiten la
participacion de los oferentes, que puedan poner en riesgo la consecucién
de los fines perseguidos con el proceso de contratacién, que dificulten
innecesariamente la permanencia de las ofertas en el concurso, asi como el
estudio técnico y legal de las ofertas recibidas.

El cartel confeccionado manualmente sera dividido en: informacion general,
sistema de evaluacién de ofertas (aclaraciones e informacién del recurso de
objecion), informacion de pago para PYMES, garantias, ofertas, timbres,
condiciones de contrato, entrega, regiones a las que aplica el contrato,
funcionarios relacionados con el concurso (documento del -cartel),

informacion del bien servicio u otro, recurso para todas las partidas.
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Dentro de la informacién que se incluye estan las condiciones legales y de
forma que deben acatarse, el detalle de los bienes o servicios por contratar
y la metodologia de evaluacion que sera utilizada. Asimismo, cuando sea
necesario, se podran anexar al cartel especificaciones técnicas, planos,
disefios, estudios, formularios o cualquier otro necesario para la mejor
comprension del proceso de compra a desarrollar.

m. En toda contratacion que se solicite la evaluacion de aspectos distintos al
precio, la Proveeduria debera solicitar la presentacién de una justificacion por
parte del departamento solicitante, en la cual debera demostrarse que la
evaluacion solicitada es la mejor forma de obtener los fines de la
contratacion.

2.5 NORMATIVA APLICABLE
El procedimiento Elaboracién de Carteles de Compra, esta regulado por las

siguientes leyes y reglamentos, se hace referencia a continuacion:

Leyes y Reglamentos Relacionados

Articulo Descripcién
Ley N°7794. Cdédigo Municipal
Ley N° 7494. Ley de Contratacion Administrativa.
Ley N°6227. Ley General de Administracion Publica
Ley N°8422. Ley Contra la Corrupcion y el Enriquecimiento llicito en
Ley N°8292. Ley General de Control Interno

Reglamento a la Ley de Contratacion Administrativa

Toda la normativa asociada al procedimiento.

2.6 FORMULARIOS A UTILIZAR

En la ejecucion del procedimiento Elaboracion de Carteles de Compra no se utilizan
formularios para su ejecucion.

2.7 SUBPROCESOS

El procedimiento no posee subprocesos.
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Municipalidad: La Municipalidad de San Carlos.

Manual: Describe los procedimientos de Proveeduria en forma explicita,
ordenada y sistematica de la Municipalidad de San Carlos.

Proveedor Municipal Jefe (a) de proveeduria): Jefe del departamento de
Proveeduria.

Encargado del Procedimiento: persona que esta a cargo del procedimiento
Elaboracion de Carteles de Compra en el Departamento de Proveeduria.
Sistema Integrado de Compras Publicas (SICOP): la plataforma tecnoldgica
SICOP de uso obligatorio de la Administracién Central para la tramitacion de
los procedimientos de contratacion administrativa, herramienta que se utiliza
para la ejecucion del presente procedimiento.

Escasa Cuantia proceso de adquisicion de bienes o servicios, con el rango de
compra econémicamente Menor, que se caracteriza por no superar un monto
de compra calculado segun lo establecido en el Art 27 de la Ley de Contratacion
Administrativa.

Licitaciones Abreviadas: proceso de adquisicidbn de bienes o servicios no
personales de la Administracion, de caracter concursal, que se caracteriza por
no superar un monto de compra calculado segun lo establecido en el Art 27 de
la Ley de Contratacion Administrativa.

Licitaciones Publicas: este tipo de procedimiento se puede definir como la
adquisicion de bienes o servicios por medio de concurso, que segun lo
establecido en el Art 27 de la Ley de Contratacion Administrativa, el monto del
presupuesto debe de ser respaldado por las necesidades de bienes y servicios
de caracter no personal en la administracion que genera el concurso y a la
estimacion del negocio.

Oficio de Estudio Técnico y de Precios de Ofertas: documento con el cual el
Departamento iniciador de la compra, dictamina e informa el cumplimiento o
incumplimiento de los aspectos técnicos del bien o servicio a contratar, para
cada oferta presentada, y si se encuentran dentro del rango de precios

aceptable para su adquisicion.
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Cartel de contratacion: El cartel es el documento en el cual la Municipalidad
gue va a contratar un bien, obra o servicio, incorpora las reglas especificas que
van a regir para esa contratacion en particular. En el mismo se debe indicar
especificaciones técnicas, claras, suficientes, concretas, objetivas y amplias de
los bienes o servicios que se pretenden adquirir y de las oportunidades y
requisitos para concursar. EI mismo se esta ejecutando de forma manual y
mediante el sistema SICOP.

Plazo: lapso, es decir el espacio de tiempo que se fija, sea por la ley, por el juez
0 por las partes mismas en sus convenciones, en vista del cumplimiento de los
hechos o actos juridicos determinados.

Proveedor: es una persona O wuna empresa que abastece a
otras empresas con bienes o servicios, los cuales seran vendidos directamente
o transformados para su posterior venta.

Decision inicial: momento en el cual, el Jefe de Departamento iniciador de una
compra cuenta con los aspectos legales y doctrinales para solicitar un proceso
de contratacién.

Solicitud de Compra = Requisicion: También abreviada como “RQ”, Solicitud
de Compra generada por un departamento cuando se realiza el cartel de manera
manual, la cual se conforma de varias lineas que hacen referencia y descripcion
al bien o servicio por adquirir. Este documento se debe incluir en el expediente
de la contratacion en curso.

item: Se debe entender por item al cuadro descriptivo conformado por 1 0 mas
lineas, las cuales indican los bienes o servicios por adquirir.

Acto de apertura de ofertas = Recepcion de Ofertas: acto mediante el cual
se abren y revisan las ofertas, con limite de recepcion a la hora y fecha fijadas
en el cartel de contratacion, levantando un acta en la cual se establecen los
detalles de las ofertas presentadas y en contraste con lo solicitado. Este acto
puede ser presenciado por un representante de los oferentes invitados si asi lo
desean, o por cualquier persona interesada en el mismo. Este documento se
debe incluir en el expediente de la contratacion en curso para las contrataciones

que se ejecuten de manera fisica.
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Vigencia minima de la oferta: periodo en el cual, el oferente adjudicatario
estipula y debe mantener el precio ofertado.

Plazo de entrega maximo: Tiempo estipulado en el cartel de contratacion, del
cual dispone el adjudicatario para hacer entrega del bien, obra o servicio
pactado.

Requisitos de admisibilidad: requisitos que se catalogan como
trascendentales y su incumplimiento implica la exclusion de la oferta.
Especificaciones Técnicas: descripcion técnica en detalle de los bienes y/o
servicios que se necesitan adquirir en cada requisicion y el plazo de entrega de
estos. Estas deberan ser emitidas en un archivo adjunto a la solicitud de compra
y también debera hacerse llegar al departamento de proveeduria un oficio
técnico firmado por el jerarca del departamento solicitante con dichos datos
técnicos.

Proveedor Adjudicatario: proveedor que resulta ganador de la contratacion
administrativa. Se hace notificacion y se consta formalmente este hecho,
mediante la adjudicacion.

Adjudicacion: proceso por el cual se designa y se plasma en un documento
formal para las contrataciones manuales, a un proveedor participante como
ganador de un proceso de contratacion administrativa, indicando el bien o
servicio que debe suplir a la administracion y el monto por el cual se completa la
transaccion.

Acta de Audiencia Previa: documento con el cual se consta la visita previa
realizada por el personal de Proveeduria involucrado y los oferentes invitados al
concurso, para indicar, discutir y aclarar de manera extraoficial al cartel de
contrataciéon; y dejar bien claro los diferentes bienes o servicios que seran
adquiridos por el proceso de contratacion administrativa en curso y la forma en
que se pretenden adquirir o ejecutar las obras. También este acto de audiencia
previa puede ser ejecutado para la entrega de muestras del bien que se va a
contratar. Este documento se debe incluir en el expediente de la contratacién en
curso.

Acto de apertura de ofertas = Recepcion de ofertas: acto mediante el cual se
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abren y revisan las ofertas, con limite de recepcion a la hora y fecha fijadas en
el cartel de contratacion, levantando un acta en la cual se establecen los detalles
de las ofertas presentadas y en contraste con lo solicitado. Este acto puede ser
presenciado por un representante de los oferentes invitados si asi lo desean, o
por cualquier persona interesada en el mismo. Este documento se debe incluir
en el expediente de la contratacion en curso.
2.9 SISTEMAS DE INFORMACION
Para el procedimiento de Elaboracién de Carteles de Compra es necesario la
implementacion del software: SICOP, el Sistema Integrado de Compras Publicas
como plataforma tecnoldgica para el tramite de procedimientos de contrataciéon
administrativa, en el procedimiento se puede ejecutar el cartel en el sistema y tener
un respaldo digital de toda la informacion.
2.10 CAMBIOS EN ESTA VERSION.
El procedimiento se realizaba de forma manual, archivos fisicos y no se realizaba la
utilizacion de un sistema de compras, la nueva version presenta el procedimiento
de Elaboracion de Carteles de Compra utilizando el sistema SICOP como medio
para la ejecucion del procedimiento. Ademas, se incluyé la informacion estipulada
por el Departamento de Control Interno, para la elaboracién de manuales de
procedimientos.

2.11 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO ELABORACION DE CARTELES DE

COMPRA

Secuencia Descripcién Responsable
Inicio

1. Ingrese al Sistema Integrado de Compras Publicas

(SICOP), elige la opcién “Procedimiento de la Institucidon | Técnico (a) en
Compradora”, la opcion cartel y selecciona listado de Proveeduria

CONCUrsos.

2. Selecciona la solicitud de cartel a elaborar y selecciona  Técnico (a) en
la opcién “Generar cartel desde solicitud”. Proveeduria

3. Incluye detenidamente la informaciéon que solicita cada | Técnico (a) en
seccion del cartel en el sistema: Proveeduria

1. Informacién General
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10.

11.

12.

2. Sistema de Evaluacion de Ofertas (Aclaracion e

informacion del recurso de objecion)

Garantias

Oferta

Timbres

Condiciones de Contrato

Entrega

Regiones a las que aplica el contrato

. Funcionarios relacionados con el concurso
10.Informacion del bien, servicio u obra

Una vez completada toda la informacion del formulario,

oprime el botdn guardar. (Acepta y confirma los mensajes

que el sistema muestra)

Ingresa la informacion de detalle de partida, digite el

botdn consultar y digite la informacién relacionada.

©oOoNO OO

¢ La informacion aplica para todas las partidas?

Si: oprima el botén “Aplicar para todas las partidas”

No: oprima el botdn “Guardar” y complete la informacion
para cada partida.

Ingresa la informacion de detalle de linea, digite el boton
consultar y digite la informacion relacionada.

¢La informacion aplica para todas las lineas?

Si: oprima el botén “Aplicar para todas las partidas”

No: oprima el botén “Guardar” y complete la informacion
para cada linea.

Ingrese al botén “Registro de factores de evaluacién”
localizado en el apartado dos de la pantalla “Sistema de
Evaluacion de Ofertas”

Oprima el botén “Buscar” y elija el factor de evaluacion
correspondiente, Digita el porcentaje (%)
correspondiente para el factor seleccionado y oprima el
boton “Agregar”. Si aplica mas de un factor, elija uno a la
vez e indique el porcentaje de evaluacidon que le
corresponde. La suma total de los porcentajes debe ser
igual al 100%.

Se cuestiona: (esta
proporcionada en el cartel?
Si: Continua al siguiente paso

No: oprima el botén “Modificar” en caso de requerir
corregir informacion o “eliminar’ si desea borrar por
completo y elaborar un nuevo cartel. Regresa al paso 1
Una vez finalizado el complete de informacién oprima el
boton guardar, confirmar y siguiente para continuar.

correcta la informaciéon

Sesidén Ordinaria

Técnico (a) en
Proveeduria

Técnico (a) en
Proveeduria

Técnico (a) en
Proveeduria

Técnico (a) en
Proveeduria

Técnico (a) en
Proveeduria

Técnico (a) en
Proveeduria

Técnico (a) en
Proveeduria

Técnico (a) en
Proveeduria

Técnico (a) en
Proveeduria
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13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

El sistema muestra la pantalla Publicacion del Cartel, en
la cual aparecen una serie de botones con diferentes
funciones, tanto para solicitar verificaciones del cartel,
declaraciones, adjuntar archivos, publicar el cartel y
enviar el cartel

Seleccione la opcion “Declaracion”, elige las
declaraciones correspondientes y selecciona la opcion
guardar.

Adjunte documentaciéon necesaria al cartel como:
especificaciones técnicas complementarias, planos,
dibujos, fotografias o cualquier otro archivo para el
proveedor.

Solicite la aprobaciéon del cartel mediante la opcién
“Solicitud de verificacion” y selecciona los funcionarios
que deben aprobar.

Realice la verificacion del cartel (aprobacion), ingresando
a la opcion “Recepcion de solicitud de verificacion”,

” o«

“Estado de la verificacion”, “Sin tramitar”

Analice la informacion incluida en el cartel por el
elaborador en la pantalla detalle de la solicitud de
verificacion, ingrese al boton “Detalles del Cartel” o al
botdn “Ver la pantalla de la informacion relacionada”,

¢ Requiere solicitar informacion adicional antes de
verificar el cartel?

Si: ingrese al botdén “Solicitar informacion” complete la
informacion  solicitada y envie al funcionario
correspondiente (para ver las respuestas de la solicitud
de informacién ingrese a la opcion “Listado de solicitud
de informacion”)

No: Continua al siguiente paso

Una vez revisados los aspectos necesarios y teniendo
toda la informacién correspondiente, para darle
respuesta a la verificacion, se proceden a completar los
campos obligatorios (con asterisco rojo) y a oprimir el
boton “Enviar”.

Verifigue en el botén “Resultado de la solicitud de
verificacion” ; Se realiz6 la aprobacion del cartel?

Si: ingrese al botén “Publicacion de cartel”, aceptar

No: espera hasta que se realice la aprobacién para
proceder

El sistema procede a realizar la encriptacion de la llave
de apertura y posterior a esto muestra un mensaje para

Sesidén Ordinaria

Técnico (a) en
Proveeduria

Técnico (a) en
Proveeduria

Técnico (a) en
Proveeduria

Técnico (a) en
Proveeduria

Jefe (a) de
Proveeduria/
Jefe(a) del
Departamento
Solicitante
Jefe (a) de
Proveeduria/
Jefe(a) del
Departamento
Solicitante
Jefe (a) de
Proveeduria/
Jefe(a) del
Departamento
Solicitante

Jefe (a) de
Proveeduria/
Jefe(a) del
Departamento
Solicitante
Técnico (a) en
Proveeduria

Técnico (a) en
Proveeduria
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23.

24,

25.

aceptar guardar las llaves de apertura.

Guarde el certificado en un método de almacenamiento
externo (llave maya, disco duro, etc.)

Guarda el certificado en otra carpeta diferente en el
ordenador.

Con las dos llaves guardadas el sistema muestra el
mensaje de informacién que ratifica la publicacién del
cartel, se debe confirmar el mensaje.

Fin del procedimiento.

Técnico (a) en
Proveeduria
Técnico (a) en
Proveeduria
Técnico (a) en
Proveeduria

2.12 DIAGRAMA DE FLUJO ELABORACION DE CARTELES DE COMPRA

Q

Qprima el
botdn “Aplicar
para todas las
partidas”

IngreseSICOP, lige
opcidn Procedimierto
dela Instituddn
Compradara’; la opddn
cartely selecciona listado

ilainformacion
aplicapartodas
las lineas?

de coneursas,

“Guardar”y

Selecdiona la solidud de camplete la

cartel 3 elaborary
selecciona ks opddn
“Generar cartel desde

caida lihea,

Ingresalainfomaddn
dedetalle de linea,

Oprima el batdn

infarmaddn para

Ingrese al botdnRegisto
defactores deevaluadan”
localizado en elapataco
dos de lapantala
“Sistema de Evaluaddn de
Ofertas™

solictud”,

digiteel botdn mnsultar
ydigite lainformadan
relacionada,

Incluye 1.Informacion General
detenidamente |3 2.5istema de Evaluacionde
infarmaddn que E fertas [Aclaracidn einfomaddn
solicitacada secdidn del recurso de objeddr]
3Garantias
40feta

Opima el batdn
“Aplicar para
todas as patidas”

Oprimael botdn "Buscar” yelija el facor de
evaluacidn correspandierts, Digia el
porcentaje (%) corespandiente para elfador
seleccionadoy oprima el botdn“Agregar”, 5i
aplicamss de un factor, elija una a laver e
indiqueel porcentaje de evaluadtn que e
coresponde,La suma total delos ponentajes
debeserigual al 100

Conlas dos|laves guardadas el
sistema muestra elmense de
informacion que ratifics la
publicacidn del cartel se debe

Técnico (a) en Proveeduria

]
8 Ingresa Ia confirmar el mensaie,
E Unz vez completada todz informacian de - Oprima el botdn Modificr”
8 lainformadsn del sLainformacicn aplia 4
&N caso derequerir comegir
¥ formularia, oprime & detalle de partidy, paratodas las paridas? e requeri coneg _
L] e e digite el batdn informacian o "eliminar*si Guardael certificdo
% cunf\rgmalus rgensa'esy consultarycl gizla Oprima el botdn AP TEELRY 0
= e muesjtra] informacidn e pd - o SEsta carrecta la elaborarun nuevo Gitel diferente en el
E} N ; "
() 4 relacionada, Iu.arf LY EIIpIRE infarmacidn ordenadar.
ug 2 'g;;ma;fiz:m propordonada en Unavezfinalzado el Espera hasta
£d [EReRE el cartel? complete de informaddn GuepelEel celd :
W a aprobadin para Guarde el certifiada en
S8 aprimael batdn guatdar, p P i métado de
H E confirmary siguiente par proceder e —
5
md continuar,
Il ) . externo (llave maya,
- “erifigue en elbotan "Resultado disco duro, ete]
[ o ———— O S —— Seleccinne 3 opidr Elsistema muestrala pantalla Publicddn del de la solicitudde verificacion” ;5
H . P - 7
E . \:I'p — aIJcarte\ ——p Declaracion”, elige las Cattel, enlacual aparecen una seri de realizd | apiobacion del aitel
E] cartel mediante [aopddn B
3 h pa - 2 declaraciones botones con diferentes fundones, tanto para El e nalpiozedeelesizuk)
g Solicitud de verifiaddn™y técnicas complementarias, planos, - U encriptacion de la lave de
8 correspondientes y solicitarvetificaciones del el Ingrese al boton
2 selecciona los fundonatios dibujas, fotograias o aualquier p ; y aperturay posteriora esto
£ selecciona la opdén declaraciones, adjuntar archis, publicar el Publicacin de
que deben aprobar, otroarchivo para el proveedor, muestra un mensae par
guardar, cartel y enviar el cartel cartel”, aceptar & dar las laves d
aceptar guardar las e de
apettura,
Realice la verificaddn del Unawez revisados o5 aspedns
cattel (aprobaddn, necesarios yteniendotods l2
ingresanda a laopddn informacidn correspondiente, par
“Recepcitn de solidhud de darle respuesta alaverifiadin, se
werificacion”, “Estado dela proceden a completaros ampos
% verificacian®, “Sin tramitar” obligatorios (con asterisos rajd) ya
° y oprimirel botdn”Erar”,
2y . L Mo
TE Analice la informacion induida o
s enel cartel parelelaborador en iRequiere sollcitar o
33 lapantalla detalle de |a solidhuc adidonal a"t;‘ﬁ“‘”m’ d
@ dewerificacion, ingrese al bobdn Cartel?
“Detallesdel Cartel” o albatdn Ingrese al botan"Salidtar
“werlapantall de la informacion” complete lainfomadan
A informacion reladorada’, solicitaday envie al fundonario
k-] correspondiente (parawerlas
E respuestas de |2 solidhud de
% informacion ingrese ala opdon
= “Listada de solicitud de infomaddn’
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2.13 ANEXOS
2.13.1 Ejemplo de Requisicién de Compra

Municipalidad de San Carlos

Fequisicion Mo, ROQO0005995 Fecha Requisician : 13092018

Departamente ;  Tecnologias de Infermacién y Comunicaciona Coord. Departamento :  BREMES 5. HENRY

Estado : Impresa Par Provesduria Meta PAD 1.4
Desting Obra :

MNaita

Hecha por : HENRYBS Archive Tes., sdjunto :

Apro Admin: WILBERTHRC Fecha Apro Admin: 13082018
Proyecto : COMPRA DE EQUIFO Y PROGRAMAS DE COMPUTO 201B

PROGOOSZ02

Justificacién :  EN EL PRESENTE PROCESD DE ADQUISICKON SE PRETENDE ADCUIRIR LAS LICENCIAS DE SERVIDORES
S0L SERVER. EXCHANGE SERVER, GALS — CLIENT AGCESS LICENCE O LICENCIA DE ACGESD DE CLIENTE -
DE EXCHANGE Y OFFICE 366 BUSINEES ESSENTIALS, A EFECTOS DE DAR CONTINUIDAD A SERVICIOS
ESENCIALES COMD LD SOM LOS SERVICIOS DE BASE DE DATOS PARA APLICACIONES DE NEGOCID Y

CORREQ ELECTRONICO INSTITUCIOMNAL

Ohservaciones administiracion

La Estwdo  Canl Unid Cuenis Deeseripeiton de Cuenta
Dhesting Snldn Operativa Valor Apros. Subtotal
Clasificacion | Catdlogo de Mecamcins Especificaciones Técnicas
L Impresa P 2000 UM 5-01-03-05-01-05-01 EQLIPO ¥ PROGEAMAS DE COMPUTO ADMIMISTRACICON
LICEMCIA DE SERVIDOR DE BASE DE DATOS 16,488 460,54 JA6R3IL 65 B0, 665, 34

LICENCIAS PARA IS0 DE SCFTWARE

2 lmpreaa Fa 100 URI 5-01-03-05-01-05-01 EQUIPO ¥ PROGRAMAS DE COMPLUTD ATHAINISTRACTON

LICENCIA DE SERVIDOR DE CORRED ELECTRONICD 16488 460,94
LICENCIAS PARA USD DE SOFTWARE

1021 863,57 102180397

3 Impresn Poo 200,00 LM 5-01-03-05-01-05-01 BQUIPO ¥ PROGRAMAS DE COMPLUTO ADBINISTRACION

CALS DE CORRED ELECTRONICD 16488 460,594
LICEMCIAS PARA USOD DE SOFTWARE

[7.376,29 JATE ISR M

4 Impresa Poc 10000 100 5-01-03-05-01-05-01 EQUIPD ¥ PROGRAMAS DE COMPUTI ADMINISTRACICN

LICEMCLA OFFICE 363 EMPRESA ESSENTIALS 16,458 460,54
LICEMCIAS PARA USOD DE SOFTWARE

32.497,10 524,971,040

Total :

11.%58.758,17

2.13.2 Formato para elaboraciéon de Solicitud de Proceso de Compra

SOLICITUD DE PROCESO DE COMPRA

Numero de oficio

Fecha
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Numero de

RQ

Descripcion

19.Justificacion de la compra o servicio por adquirir:
La justificacion es una explicacion razonada de la causa o motivo que justifica
la compra de un bien o servicio, la cual debe responder basicamente a los
siguientes puntos:
e Cual es el objetivo de la compra
e Por qué se realiza la contratacion del bien o servicio
e Describir la necesidad a satisfacer
e Como el bien o servicio que se adquiere contribuye a la comunidad o
a la institucion
e Como la compra de un bien o servicio soluciona un problema
e Los beneficios para la institucion de adquirir el bien o servicio
e Como la compra del bien o servicio esta enfocado al logro o
cumplimiento de objetivos planteados
¢ Ademas, indicar si se ajusta al PAO? ¢4 Esta dentro del Plan Anual de Compras?
¢, Dentro del Plan de Desarrollo Cantonal? Etc!!
20.Descripcion del bien o servicio a adquirir:
Indicar las especificaciones técnicas requeridas para cada item solicitado en la

RQ. Color? Tamano? Medidas?

Trabajos por realizar completos (cuando se trate de alquiler de maquinaria),
indicar cuando se requiere transportar el bien a comprar, etc.

21.Estudio de Costo Beneficio

Para las Licitaciones Publicas, la Unidad Solicitante debe indicar si realizo un
estudio de Costo-Beneficio que garantice la mejor aplicacion de los recursos
asignados, lo anterior esta estipulado en el Reglamento de la Ley de contratacion
administrativa, articulo 8 Decisién Inicial, inciso “e”:

“e) En las licitaciones publicas, salvo que por la naturaleza del objeto no

resulte pertinente, debera acreditarse la existencia de estudios que
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demuestren que los objetivos del proyecto de contratacion seran alcanzados
con una eficiencia y seguridad razonables. Para determinar la eficiencia, se
valorara el costo beneficio de modo que se dé la aplicacidn mas conveniente
de los recursos asignados.”

22.Estimacion del costo del Bien o Servicio

Se debe adjuntar la informacién que acredite que se realizdé un estudio de

mercado o elaboracidn de presupuesto detallado con el cual se determind la

estimacion del costo del bien o servicio a contratar

23.Monto presupuestario:

Indicar el monto disponible para la compra, verificando el precio de mercado

actual (estudio de mercado) para la adquisicién del bien o servicio.

24.Plazo de entrega:

Indicar el plazo de entrega en dias habiles, para este calculo se debe contemplar
un plazo razonable, acorde a las variables que puedan afectar la entrega del
bien o servicio.

25.Lugar de entrega:

Direccion exacta del lugar a entregar la compra y/o servicio. Cuando
corresponda indicar la ubicacién geografica

26.Cronograma

Para los contratos de obra se debera adjuntar un cronograma de ejecucion, el
cual sustente el plazo de entrega que establece para el proceso de compra.
27.Analisis de Riesgo

Para todo proceso de compra que refiera a Obra Publica, debera aportar el
Analisis de Riesgo Respectivo, en caso de duda, para este punto pueden
respaldarse en el asesoramiento del departamento de Control Interno.
28.Encargado del proceso:

Nombre del funcionario que estara a cargo de dar seguimiento y recibir a
satisfaccion los bienes o servicios.

29.Control de calidad:

Se debe indicar como se va a realizar un control objetivo de la ejecucion

contractual.
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Indicar como se revisara que el bien recibido se adapte a la calidad y
requerimientos establecidos en la contratacion.
Qué medidas se utilizaran para velar que el contratista se ajuste a las
condiciones y plazos establecidos en el contrato.
30.Forma de pago recomendada:
Indicar la cantidad de tractos y montos recomendados contra cantidades
recibidas o segun avance de obra.
31.Garantia del Bien o Servicio:
Indicar la garantia minima recomendada para el bien a adquirir.
32.Requisitos a cumplir:
Indicar los requisitos que se consideren necesarios para que el proveedor pueda
participar en el proceso de compra. Por ejemplo:
e Certificado de Calidad de materiales
e RTV, Titulo de propiedad, etc.
e Fichas técnicas
e Experiencia
e Titulos académicos, certificaciones, etc.

e FEtc.

33.Sistema de Evaluacion:
Recomendar el sistema de evaluacién a utilizar. Por ejemplo:
e Solo precio (100% precio.)
e Valorar experiencia (25% experiencia, 75% precio)
e Plazo de entrega (10% plazo de entrega, 25% experiencia, 65% precio)
e Etc.
En caso de solicitar en el sistema de evaluacion, factores a evaluar diferentes al
precio, debe ajustarse a lo que indica el Reglamento a la Ley de contratacion
administrativa en su articulo 55 Sistema de Evaluacion:
“La Administracion, podra incluir otros factores de calificacion distintos al
precio, en el tanto impliquen una ventaja comparativa para la seleccion de la

oferta mas conveniente.”
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34.Garantia de Participacion
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Para los procesos de Licitacion Abreviada, la Unidad Solicitante debe indicar
si es necesario solicitar en el cartel del proceso de compra se incluya la
presentacion de Garantia de Participacion a los oferentes, de igual manera
este requisito se puede incluir en un proceso de compra de escasa cuantia
si asi lo considera la Unidad Solicitante, sobre este punto el Reglamento a la
Ley de contratacién administrativa indica en su articulo 37 Garantia de
Participacion lo siguiente:
“‘Cuando lo estime conveniente o necesario para salvaguardar el
interés institucional, la Administracion, podra solicitar en el cartel o
invitacion una garantia de participacion porcentual, entre un 1% y 5%
sobre el monto cotizado o bien un monto fijo en caso de que el negocio

sea de cuantia inestimable o no le represente erogacion.”

35.Garantia de Cumplimiento

Para las licitaciones se debe indicar el porcentaje a solicitar por Garantia de
Cumplimiento, en el caso de las contrataciones de escasa cuantia es
facultativa a solicitud razonada por parte de la Unidad Solicitante, sobre este
punto el Reglamento a la Ley de contratacion administrativa indica en su
articulo 40 Garantia de Cumplimiento lo siguiente:
“La Administracion solicitara siempre en las licitaciones publicas y las
abreviadas y facultativamente en los restantes procedimientos, una
garantia de cumplimiento de entre el 5% y el 10% del monto
adjudicado. En caso de omision cartelaria, se entendera que la

garantia es de un 5% sobre el respectivo monto.”

36.Estimacion de clausula penal:

TABLA ESTIMACION DE CLAUSULA PENAL

FACTOR PUNTOS

1 .- Repercusiones de eventual incumplimiento 0

(30, 20 o 10 puntos, segun corresponda)
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2.- Riesgos del incumplimiento del plazo 0

(30, 20 o 10 puntos, segun corresponda)

3.- Preponderancia del plazo de entrega 0

(15, 10 o 5 puntos, segun corresponda)

4 - Monto del contrato 0

(15, 10 o 5 puntos, segun corresponda)

Indicar monto estimado de la contratacion: (08

TOTAL DE PUNTOS: 0

Metodologia de evaluacion

Factor 1 Repercusiones. Alta igual a 30 puntos si el incumplimiento afecta un
proyecto o programa estratégico para la dependencia; Media igual a 20 puntos si
el proyecto afecta un proyecto o programa importante para el cumplimiento de
objetivos de la dependencia; Moderada igual a 10 puntos si el incumplimiento
afecta un proyecto o programa con medio o bajo impacto sobre la estrategia y
objetivos de la dependencia.

Factor 2 Riesgos. Alto igual a 30 puntos si el incumplimiento pone en riesgo muy
alto la eficacia, eficiencia o la continuidad de los servicios que se brindan a los
clientes internos o externos, asi como los ingresos o imagen institucional. Medio
igual a 20 puntos cuando el incumplimiento pone en riesgo alto la eficacia,
eficiencia o la continuidad de los servicios que se brindan a los clientes internos
o externos, asi como los ingresos o imagen institucional. Moderado igual a 10
puntos cuando el incumplimiento pone en riesgo medio o bajo la eficacia,
eficiencia o la continuidad de los servicios que se brindan a los clientes internos

o externos, asi como los ingresos o imagen Institucional.

Factor 3 Preponderancia del plazo. Alto igual a 15 puntos cuando el plazo de

entrega es fundamental para el cumplimiento de las metas de la dependencia.
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Medio igual a 10 puntos cuando el plazo de entrega es importante para el
cumplimiento de las metas de la dependencia. Moderado igual a 5 puntos cuando
el plazo de entrega es de importancia media o baja para el cumplimiento de las
metas de la dependencia.

Factor 4 Monto del contrato. Alto igual a 15 puntos cuando es igual o excede
40 millones de colones. Medio igual a 10 puntos en montos inferiores a 40
millones de colones y hasta 20 millones de colones. Moderado igual a 5 puntos
en montos inferiores a los 20 millones de colones

Calificacion de importancia de la clausula penal y porcentaje aplicar

Importancia de la Porcentaje multa a

Clausula penal aplicar por dia
De 90 a 70 puntos Alta 1%
De menos de 70 a 50 puntos Media 0.75%
Menos de 50 puntos Moderada 0.5%

De acuerdo con la Tabla de Estimacioén y Calificacion de la Clausula Penal, para

este proceso de compra, la misma se determina en un XX%

Atentamente,

XXXXXXXXXXX

e P-PRO-005-2010 Aprobacién de Solicitudes de Compra.

MUNICIPALIDAD DE SAN CARLOS
DEPARTAMENTO DE PROVEEDURIA

PROCEDIMIENTO:
PROCESO APROBACION DE SOLICITUDES DE COMPRA
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cODIGO:
P-PRO-005-2010
3. PROCEDIMIENTO APROBACION DE SOLICITUDES DE COMPRA

=

s

Municipalidad de San Carlos

Manual de Procedimientos

Nombre del procedimiento
Nombre de la Unidad
Procedimiento Aprobacion de Solicitudes de
Departamento de Proveeduria
Compra

Responsable: Jefe (a) de la Proveeduria

Caodigo del procedimiento Fecha

P-PRO-005-2010 Octubre 2018
Préxima revision:

Numero de revision: 1 Numero de version: 1
Octubre 2020

Elaborado por: Margareth Rodriguez Arce

Revisado por:

Jimmy Segura Rodriguez Aprobado por:

Validado por: Alfredo Cérdoba Soro

Melvin Salas Rodriguez

Fecha de aprobacion: Rige a partir de:

Aprobacion Concejo Municipal:

Fecha: Acta: Articulo: Inciso:

3.1 PROPOSITO

El objetivo del procedimiento Aprobacion de Solicitudes de Compra consiste en
definir el proceso para realizar la aprobacion de las solicitudes de compra por parte
de los departamentos solicitantes, segun las normas y procedimientos establecidos

en la Municipalidad de San Carlos.
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3.2 RESPONSABLE
El responsable de que el procedimiento Aprobacién de Solicitudes de Compra se
ejecute adecuadamente es el Jefe (a) de la Proveeduria
3.3 ALCANCE
El alcance del presente procedimiento implica la participacion del Jefe(a) del
Departamento Solicitante, el Jefe (a) de la Proveeduria y el Técnico (a) en
Proveeduria
3.4 POLITICAS DE OPERACION
Para realizar el procedimiento Aprobaciéon de Solicitudes de Compra el
departamento o unidad interesada debera considerar las siguientes politicas:

a. Para los tramites que se realicen de manera manual, se daré tramite sélo a

requisiciones que cuenten con un 100% de aspectos completados segun la

lista de chequeo de solicitudes de compra (Ver Anexo 1.13.1).

b. La proveeduria dara tramite sélo a requisiciones con fecha de generacion
inferior a la fecha proyectada por el plan de inversiones en compras; para el
bien o servicio en cuestion; y con anticipacion de minimo 15 dias héabiles
antes de dicha fecha proyectada para Compras de Escasa Cuantia; 30 dias
habiles para Licitaciones Abreviadas y 65 dias habiles para Licitaciones
Pulblicas; antes de dicha fecha proyectada para Licitaciones.

c. EI Departamento de Proveeduria tramitard solamente toda aquella
requisicion que haya sido generada con especificaciones técnicas detalladas,
en el caso de aprobaciones en SICOP podra visualizar toda la informacion
en dicho sistema.

d. El Jefe (a) de Proveeduria se debe asegurar que cualquier requisicion por
aprobar no forme parte de un fraccionamiento de compra de bien o servicio
de manera injustificada. Para esto, el responsable debe comparar utilizando
el sistema, lo que se pretende adquirir por tipo de producto o servicio, contra
lo adquirido anteriormente en el periodo en curso.

e. No se tramitaran compras solicitadas de bienes o servicios no estipulados en

el Plan de Inversién en Compras, sin justificacion alguna.
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f. No se tramitaran ampliaciones de procesos existentes que no se encuentren

debidamente justificadas mediante un oficio por el Departamento Solicitante
o solicitadas a través del sistema SICOP.

No se tramitaran ampliaciones de procesos existentes que superen el 50%
del monto adjudicado. Cuando las ampliaciones se deban a problemas de
mala planificacion, disefio, célculo o deficiente presupuestacion, se dara
tramite a la solicitud de ampliacion, pero debera consignarse que la solicitud
se debe a los motivos anteriores, asi como solicitar las medidas correctivas
gue corresponda.

Se tramitaran Unicamente ampliaciones de procesos existentes para adquirir
bienes o servicios de igual naturaleza o afinidad.

Se amplian Unicamente procesos existentes, con la particularidad de que no
se han superado 6 meses, evaluados entre la fecha de recepcion del bien o
servicio y la fecha de solicitud de la ampliacion.

No se realizaran compras de bienes con existencias en Bodega Municipal.
Las compras para mantenimiento o refuerzo de inventarios deberan contar
con la aprobacion debidamente justificada del Encargado de la Bodega
Municipal.

Cuando se reciba una solicitud por un servicio del cual en la actualidad se
posee una contratacion, se solicitard una justificacion autorizada por la
Alcaldia Municipal para hacer el tramite. Dicha justificacion debera indicar de
manera expresa, que la compra no representa un fraccionamiento ilicito o

falta de planificacién de parte del solicitante.

. Toda contratacion de Servicios Profesionales debera estar previamente

autorizada por Recursos Humanos, para garantizar los recursos de la obra a
contratar.

En las Contrataciones de Servicios Profesionales, no se podra facilitar
recursos Municipales al contratista. Unicamente sera posible lo anterior con
autorizacion de la Alcaldia Municipal y cuando sea absolutamente necesario
para el desarrollo de las actividades contratadas. En estos casos, la solicitud

de compra debera acompafiarse de un estudio de los costos de dichos
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1 recursos, en cuyo caso, dichos montos seran rebajados del precio cobrado
2 por el Contratista. Estos costos seran objeto de estudio en todo calculo de
3 reajuste.
4 0. No se tramitaran solicitudes de compra en las cuales se haga referencia a la
5 compra a una empresa especifica o de una marca determinada, cuando esto
6 no obedezca a un supuesto de oferente Unico, especializacion o cualquier
7 otra compra que por su naturaleza se deba hacer de forma directa.
8 p. Corresponde a la Proveeduria el determinar si realiza la compra por medio
9 de un procedimiento de Caja Chica, excepcién de compra, o cualquier otro
10 medio autorizado por la administracion.
11 g. El articulo solicitado como compra, debera ajustarse al nombre y cédigo
12 correcto utilizado en el catdlogo de mercancias de la Bodega Municipal, en
13 los casos que se tramite por medio de SICOP, debera seleccionar el bien o
14 servicio a adquirir del catalogo de compras de dicho sistema.
15 r. En la solicitud de compra, deberan adjuntarse los documentos que llevaron
16 a la toma de la decision inicial conforme al articulo 8 del Reglamento a la Ley
17 de Contratacion Administrativa.
18 s. La Proveeduria debera mantener un control de todas las compras
19 autorizadas, indicando la fecha de autorizacién o rechazo, funcionario al que
20 se le asigno la compra, fecha maxima de ejecucion y nombre de quien
21 aprobo.
22 t. La adquisicion de bienes o servicios, tanto con los mecanismos ordinarios,
23 como los directos (clausulas del Articulo 131), siempre se realizaran ante
24 precios de adquisicibn razonables. Para que sean razonables, el
25 Departamento Iniciador de la Compra debera realizar un estudio de mercado
26 para obtener un precio promedio de dichos bienes o servicios por adquirir.
27 Dicho precio promedio se debe ver reflejado en el precio para el bien o
28 servicio impuesto en la requisicion. Lista de Chequeo y estudio técnico

29 3.5 NORMATIVA APLICABLE
30 El procedimiento Aprobacion de Solicitudes de Compra, esta regulado por las

31 siguientes leyes y reglamentos, se hace referencia a continuacion:
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Articulo Descripcion

Ley N°7794. Caodigo Municipal
Ley N° 7494. Ley de Contratacion Administrativa.
Ley N°7428 Ley Organica de la Contraloria General de la Republica
Ley N°7773. Tarifa de Impuestos Municipales del Cantén de San Carlos.
Ley N°4755. Cédigo de Normas y Procedimientos Tributarios (Cédigo
Ley N°6227. Ley General de Administraciéon Publica
Ley N°8422. Ley Contra la Corrupciéon y el Enriquecimiento llicito en la
Ley N°8292. Ley General de Control Interno

Constitucion Politica de Costa Rica

Toda la normativa asociada al procedimiento.

3.6 FORMULARIOS A UTILIZAR
En la ejecucion del procedimiento Aprobacion de Solicitudes de Compra se utiliza el
formulario Lista de Chequeo para realizar la aprobacién de las solicitudes de compra

de manera manual. Ver Anexo 1.13.1

3.7 SUBPROCESOS

El procedimiento no posee subprocesos.

3.8 CONCEPTOS
Municipalidad: La Municipalidad de San Carlos.
Manual: Describe los procedimientos de Proveeduria en forma explicita,
ordenada y sistematica de la Municipalidad de San Carlos.
Solicitud de Compra: requisiciones enviadas al Departamento de Proveeduria
por parte de los Departamentos Solicitantes, con la finalidad de solicitar la
compra de un bien o un servicio puede ser realizada por medio del sistema
SICOP o el procedimiento a través del sistema SIM.
Programa Anual de Compras: Consiste en la programacién del desarrollo de
los procesos de adquisiciones de los diferentes departamentos de la

Municipalidad de San Carlos, de igual manera es una herramienta que funciona
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como medio de informacion para los proveedores que brindan bienes o servicios
a la institucion.

Encargado del Procedimiento: persona que esta a cargo del procedimiento
en el Departamento Solicitante.

Expediente Administrativo: Documento que es generado por la Proveeduria
Municipal, una vez aceptada una solicitud de compra, el cual debe de presentar
la informacién establecida en el Reglamento de Contratacion Administrativa y
debe darsele el uso estipulado en dicho reglamento.

Fragmentacion: en el Proceso Solicitud de Compra la fragmentacion
corresponde al proceso mediante el cual se realiza la division de operaciones,
con la finalidad de evadir el procedimiento de contratacion respectivo. Por lo
cual es necesaria la existencia de la planificacién de compras pertinente.

SIM: Sistema Integrado Municipal.

Sistema Integrado de Compras Publicas (SICOP): la plataforma tecnologica
SICOP de uso obligatorio de la Administracion Central para la tramitacion de
los procedimientos de contratacion administrativa, herramienta que se utiliza
para la ejecucion del presente procedimiento.

Plazo: el termino plazo se define como el tiempo establecido para la entrega de
una determinada tarea o cuestion.

Encargado del Procedimiento: persona que esta a cargo del procedimiento
en el departamento solicitante.

Politicas: Las politicas representan guias para los miembros de la Municipalidad
en el cumplimiento de su labor; en otras palabras, son pautas que establecen
pardmetros para tomar decisiones y son lineamientos generales para el
comportamiento organizacional. En el nivel estratégico, las politicas
generalmente establecen premisas amplias y restricciones dentro de las cuales
tienen lugar las actividades posteriores a la planeacion.

Acta de notificacion: la notarial que pone en conocimiento directo de un
interesado un acto o negocio juridico, ante la iniciativa particular o de una
autoridad.

Cartel de compra: papel fijado en paraje publico, para obtener, al adquirir
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cantidades considerables, materias primas a costo muy bajo.

3.9 SISTEMAS DE INFORMACION

Para el procedimiento de Aprobacion de Solicitudes de Compra es necesario la
implementacion del software: SICOP, el Sistema Integrado de Compras Publicas
como plataforma tecnoldgica para el tramite de procedimientos de contrataciéon
administrativa, en el procedimiento se puede ejecutar el cartel en el sistema y tener
un respaldo digital de toda la informacion. Ademas, cuando se ejecuta de manera
manual se requiere el uso del Sistema Integrado Municipal para su ejecucion (SIM).
3.10 CAMBIOS EN ESTA VERSION.

Se realizo la actualizacion del Procedimiento Aprobacion de Solicitudes de Compra.
El mismo se realiza de forma manual, archivos fisicos y no se realizaba la utilizacion
del sistema de compras, por lo cual la nueva version presenta el procedimiento de
Aprobacién de Solicitudes de Compra utilizando el sistema SICOP como medio para
la ejecucion del procedimiento. Ademas, se incluyd la informacion estipulada por el
Departamento de Control Interno, para la elaboracion de manuales de
procedimientos.

3.11 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO APROBACION DE SOLICITUDES DE

COMPRA
Secuencia Descripcion Responsable
Inicio
1. El tramite inicia cuando Jefe (a) del Departamento
- ) - . . Jefe (a) del
solicitante envia la solicitud de contratacion a través del
. Departamento
sistema SICOP .
solicitante
2. El aprobador ingresa el sistema SICOP para realizar la Jefe (a) de
aprobacion de la solicitud de contratacion Proveeduria/ Alcaldia
Municipal
3. Jefe (a) de

Ingrese a la opcion “Aprobacion” y revisa las solicitudes
que se encuentran sin tramitar.

Municipal
Revisa la solicitud de contratacion detalladamente. Jefe (a) de

4. Proveeduria/ Alcaldia
Municipal
¢ Solicita la modificacion o aclaracion de la solicitud antes Jefe (a) de

5. de aprobarla? Proveeduria/ Alcaldia
Si: devuelve solicitud al solicitante para que ingrese al Municipal

proceso, modifique y envié de nuevo a aprobacion.

Proveeduria/ Alcaldia
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10.

11

12

Regresa al paso 1

No: continue al siguiente paso.
Complete la informacién del campo contenido indicando
la respuesta de la aprobacién y apruebe la solicitud.

¢ Realiza la aprobacion de la solicitud de contratacion?
Si: apruebe la solicitud en el sistema

Sesidén Ordinaria

No: seleccione la opcién no aprobar. Fin del proceso
Recibe la informacién de que la solicitud fue aprobada.

Enviar solicitud de tramite de contratacion al Proveedor
Municipal para que proceda a redireccionarla a la

persona que va a elaborar el cartel.

Recibe solicitud para asignar a Técnico en Proveeduria
en la elaboracién del cartel

Ingresa a la pestafia “Distribucion de Tramites” y asigna
a la persona a elaborar el cartel
Recibe la solicitud en el sistema de elaborar el cartel

Fin del procedimiento.

Jefe (a) de
Proveeduria/ Alcaldia
Municipal
Jefe (a) de
Proveeduria/ Alcaldia
Municipal
Jefe (a) del
Departamento
Solicitante
Jefe (a) del
Departamento
Solicitante
Jefe (a) de
Proveeduria

Jefe (a) de
Proveeduria
Técnico (a) en
Proveeduria

1.12 DIAGRAMA DE FLUJO APROBACION DE SOLICITUDES DE COMPRA

Procedimiento Aprobacidn de Solicitudes de Compra

P-PRO-005-2010

Jetfe (a) del Departamento

solicitante

El tramite inicia
cuando lefe [a) del
Departamento

solicitante ernda la
solicitud de

contratacion a trawés

del sistema SICOP

[y

Recibe la
informacidn de

que la solidtud
fue aprobada,

Enviar solicitud detramite
de contrataddn al
Proveedor Munidpal para

redireccionarla a la persana
quewa aelaborar el cartel.

que proceda a

Jete (a) de Proveeduria/ Alcaldia Municipal

Elaprobadoringresa
el sistema SICOP para
realizarla aprobaddn
dela solicitud de
contratacian

Ingrese ala opddn
“Aprobacion”y revisa las
solicitudes que se
encuentran sin tramitar,

Rewisa la solidhud de
contratacidn
detalladamente.

Devuelve solidhud al
solicitante para que
ingrese al proceso,
modifique w ernié de
nuevo a aprobaddn
i iSolicita la modificaddno
aclaracidn de la solidhud
antes de aprobada?

Camplete la informaddn
del campo contenido
indicando la respuesta de
la aprobacidn yaprebe
la solicitud.

Aprueba la
solicitud en el
sistermna

Mol Seleccione la
apcidn ho
aprobar

¢Realiza la aprobaddnde la
solicitud de contrataddng

2 - Recibie solicitud para
& 5 Ingresa a lapestafia Nz chi P
=3 P gy . asignar aWecnico en
=] Distribucian de Tramites™y A
- . Proveeduria en la
o 5 asigna alapersona a i
=] lab | cartel elaboraddn del
2 elaborar el carte cartel
5.z
=3 Recibe la solicitud en
s & el sistema de elaborar .

E 2 el cartel
e
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1 3.12 ANEXOS
2 1.13.1 Lista de chequeo de Solicitud de Compra

3 e P-PRO-006-2009 Proceso de Pago a Proveedores.
|
Departamento de Proveeduria .
MUNICIPALIDAD DE SAN CARLOS B

Lista de Chequeo de Solicitudes de Compra
Numero de RQ

A, Sl y Ll AR
Cumple
Parametro S NO NA

JUSTIFICACION DE LA COMPRA

Indica expresamente necesidad a satisfacer

Se ajusta la compra al Plan Anual de Compras
DESCRIPCION DEL OBJETO

Presenta las especificaciones técnicas del bien por adquirir

Se adjunta estudio de Costo-Beneficio que garantice la mejor aplicacion
de los recursos asignados

Es correcta la asignacion de cada articulo con el Catalogo de Mercancias
y Cédigo Presupuestario
CONTROL DE CALIDAD

Se indican los procedimientos de control de calidad para la recepcion de
servicios, obras, materiales y suminsitros.

Se indican las garantias que debe poseer el objeto de compra
ESTIMACION DEL NEGOCIO

Se realiza la solitud de compra por todo el contenido presupuestario
LICITACIONES PUBLICAS

Se adjunta el analisis de riesgos respectivos (SEVRI) Obra Publica
ENCARGADO DEL CONTRATO

Se indica el nombre del ecargado general del contrato
CRONOGRAMA

Se adjunta el cronograma de ejecucion del contrato (Servicios y Obra
Publica)
DISPONIBLE PRESUPUESTARIO

Si aplica, se indica la forma en que se atenderan las obligaciones que
sobrepasen el periodo presupuestario
OTROS

Se indica si es necesaria la garantia de participacion y los porcentajes
necesarios para esto

Se indica una propuesta de Evaluacién para la compra

Proveedor
Departamento de
Proveeduria
Municipalidad de San
Carlos
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MUNICIPALIDAD DE SAN CARLOS
DEPARTAMENTO DE CONTROL INTERNO
PROCEDIMIENTO:

TRAMITE DE PAGO A PROVEEDORES

cODIGO:
P-PRO-006-2009

Municipalidad de San Carlos
Manual de Procedimientos

Nombre de la Unidad Nombre del procedimiento

Departamento de Proveeduria Tramites de Pago a Proveedores

Responsable: Alcalde Municipal

Cddigo del procedimiento Fecha Pagina
P-PRO-006-2009 Agosto 2017
NuUmero de revision: 2 Numero de version: 2 | Préxima revision:

Elaborado por: Margareth Rodriguez Arce

Revisado por: Aprobado por:
Jimmy Segura Rodriguez Alfredo Cordoba Soro
Fecha de aprobacion: Rige a partir de:

Aprobacion Concejo Municipal:

Fecha: Acta: Articulo: Inciso:

1.1 PROPOSITO

El objetivo del procedimiento Tramites de Pago a Proveedores es determinar el
proceso que deben llevar los departamentos involucrados, para realizar el pago del

monto correspondiente por la compra de bienes o préstamo de servicios a la

Municipalidad de San Carlos.
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1.2 RESPONSABLE

El responsable de que el procedimiento Tramite de Pago a Proveedores se realice
de forma correcta es el Alcalde Municipal.

1.3 ALCANCE

El proceso de Tramites de Pago aplica para el Departamento Solicitante
(Coordinador), los Departamentos de Proveeduria (Encargado de Compras vy
Encargado del Proceso de Pago), Departamento Contabilidad (Auxiliar y
Coordinador del Departamento), Tesoreria (Coordinador del Departamento y
Auxiliar) y Alcaldia Municipal (Alcalde).

1.4 POLITICAS DE OPERACION

Para realizar el procedimiento Tramites de Pago a Proveedores el Departamento o
Unidad interesada debera considerar las siguientes politicas:

a) Todo pago a cargo de la Administracion se realizara luego de la recepcion
definitiva de los bienes y servicios.

b) Los pagos municipales seran ordenados por la Alcaldia Municipal y el
funcionario responsable del area financiera, y se efectuaran por medio de
cheque expedido por el contador o trasferencias bancarias, con la firma del
tesorero y el Alcalde Municipal. En la documentacion de respaldo se
acreditara el nombre del funcionario que ordené el pago.

c) El Tesorero Municipal no realizara pago alguno sin orden del érgano
municipal competente (Alcalde Municipal) que lo autorice, so pena de incurrir
en causal de despido y las demas responsabilidades que procedan.

d) Los cheques municipales emitidos, seran puestos a disposicion de
los administrados para que los retiren en un plazo de tres meses. Vencido
dicho término, la tesoreria los anulara y el interesado debera gestionar
nuevamente la emision. Este tramite podra ser negado por la municipalidad
en caso de prescripcion segun el plazo que rija para la obligacién de que se
trate.

e) La Administracion, indicara en su cartel el plazo maximo para pagar, el cual
en ningun caso podra ser superior a treinta dias naturales a partir del

momento que se recibe la factura de cobro por parte del contratista.
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f) El pago al contratista procede una vez recibido a satisfaccion el bien o

9)

h)

)

k)

servicio.

En caso de que el informe de pago no sea aprobado por el Departamento
de Proveeduria, este organo tiene un plazo de dos dias para devolverlo al
Departamento Solicitante para que se corrijan los errores.

En aquellos casos en donde el informe de pago no sea aprobado por el
Departamento de Proveeduria, el Departamento Solicitante tiene un plazo
de tres dias para corregir los errores a partir del momento que el informe es
devuelto.

El Proveedor o Contratista debe completar el formulario de autorizacion de
retiro de cheques emitido por el Departamento de Tesoreria. Ademas, debe
adjuntar original o copia de la persona juridica vigente la cual debe tener
maximo un mes de validez y copia de la cédula del apoderado generalisimo.
Dicho formulario debe ser completado una vez que se dé la orden de inicio
del contrato, antes de que se inicie cualquier proceso de tramite de pago.
Completado el formulario con su respectiva documentacion adjunta, el
Departamento de Tesoreria lo utiliza como requisito para que esta unidad
pueda realizar la entrega del cheque.

El Departamento de Tesoreria hara entrega del cheque a la persona fisica o
representante legal. En caso de que esta persona no lo pueda retirar, puede
autorizar a otra persona fisica para que lo retire, completando el formulario
de autorizacion de retiro de cheques y cumpliendo con sus requisitos. Ver
Anexo 1.15.8

Para que el proveedor pueda retirar el cheque, al inicio del proceso debe
presentar la orden de compra y la factura timbrada originales debidamente
firmadas y numero de cédula de la persona.

El proveedor debe presentar cédula de identidad para poder hacer retiro del

cheque.

m) La Municipalidad de San Carlos podra establecer mecanismos de descuento

por pronto pago, los cuales seran indicados en el cartel de cada compra,
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siendo estos voluntarios. El pronto pago sera posible unicamente cuando el
objeto haya sido recibido de manera definitiva.

n) El Proveedor sera notificado una vez realizado el pago, mediante el correo
electronico registrado en el Sistema Municipal.

0) El Departamento de Proveeduria, debera indicar a los Proveedores en los
carteles de compra, la obligacion de aplicar el Procedimiento de Tramite de
Pagos para el pago de los servicios o productos brindados a la
municipalidad.

p) El sistema SIM, presentara un reporte donde se podran visualizar todos los
tramites de pago que han presentado una ampliacion del plazo de entrega
y su respectiva justificacion registrada en el sistema.

q) Toda Prorroga de Compras, presentara una justificacion valida en el sistema
previa a la ejecucion del Tramite de Pago.

r) Antes de publicar un cartel es necesario se incluya la informacion de la
Cesion de los Derechos de Pago, indicando al proveedor es preferible se
notifique en el momento de presentar la factura o antes, presentar la nota de
Cesion de los Derechos de Pago.

1.5 NORMATIVA APLICABLE
El procedimiento Tramites de Pago a Proveedores esta regulado por los siguientes

reglamentos, se hace referencia a continuacion:

Reglamento a la Ley de Contratacion Administrativa ‘

Articulo  Descripcion

Bienes como parte del Pago: La Administracion, podré ofrecer como
parte del pago, bienes muebles de su propiedad, siempre que sean de
libre disposicién y afines al objeto que se pretende adquirir. Para ello
habra de enlistarlos en el cartel y contar con un avallo que determine
su valor afin de que éste sea conocido por los potenciales oferentes.
En todo caso, el avalio no podré exceder los tres meses anteriores a
la respectiva invitacion. Los bienes podran ser inspeccionados por los
interesados, antes de la presentacién de su propuesta, paralo cual la
Administracién, tomard las medidas que faciliten el acceso a éstos.

Articulo
32

Articulo  Mecanismos de Pago La Administracion, podra utilizar cualquier medio
33 de pago con la condicién de que resulte seguro para ambas partes,
incluidos los medios electronicos.
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Forma de pago y reconocimiento de intereses: La Administracion,
indicaré en su cartel el plazo méximo para pagar, el cual en ningin caso
podra ser superior a treinta dias naturales, salvo en el caso de la
Administracién Central, que dispondra de un maximo de cuarenta y
cinco dias naturales. En el caso de proveedores de Pequefias y

Articulo = Medianas Empresas (PYME) registrados en el Ministerio de Economia,

34 Industriay Comercio (MEIC), que han demostrado esa condicién segun
lo dispuesto en el presente reglamento, la Ley N ° 8262, Ley de
Fortalecimiento de las Pequefias y Medianas Empresas y sus
reglamentos, la Administracién Central tendrd un plazo maximo de 30
dias para pagar.

Pago Anticipado: El pago al contratista procede una vez recibido a
satisfaccién el bien o servicio. No obstante, podran convenirse pagos
por anticipado cuando ello obedezca a una costumbre o uso derivado
de la préactica comercial, debidamente comprobado; una consecuencia
del medio de pago utilizado o las condiciones de mercado asi lo exijan,
como en el caso de suscripciones periddicas o alquileres; o bien,
cuando setrate de una PYME registrada por el MEIC, que ha demostrado
su condicion segun lo dispuesto en el presente reglamento, la Ley N °
8262 y sus reglamentos, en cuyo caso la Administracién Publica de
conformidad con su disponibilidad financiera y lo establecido en el
cartel respectivo, o en el respectivo pliego de condiciones, otorgaran
pagos anticipados entre el 20% y 40% del monto total de la contratacién.
En este caso, cada Administracion contratante valorara la posibilidad de
Articulo  solicitar una garantia colateral, por todo el monto del anticipo otorgado,
35 en los términos del articulo 46 del presente reglamento.

En todo caso, la Administracién dara seguimiento a la contratacion y
tomara todas las medidas posibles a fin de garantizar una correcta
ejecucion de lo pactado; en caso contrario debera adoptar de inmediato
cualquier accion legal que resulte pertinente para recuperar lo pagado
0 parareclamar alguna indemnizacion.

Lo anterior sin perjuicio de los adelantos de pago por concepto de
materiales, aplicable a contratos de obra publica.

(Asireformado por el articulo 1° del decreto ejecutivo N° 37427 del 11 de
octubre del 2012)
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Cesion de los Derechos de Pago: Los derechos de cobro frente a la
Administracién, podran cederse en cualquier momento, sin que sea
necesario el consentimiento de ésta, ni de la Contraloria General de la
Republica. Sin embargo, debera informarse a la entidad una vez que la
cesion sea convenida, sin detrimento de los montos que por concepto
de multas y clausulas penales se deban resarcir con dicho pago, los
cuales se deduciran automaticamente del monto. Antes de esa
comunicacién cualquier pago hecho a nombre del contratista surtira
efecto liberatorio.

Articulo | La Administracién, no podra negarse a pagar al cesionario, pero si
36 podra oponer la excepcién de falta de cumplimiento o cumplimiento
defectuoso de lo pactado.

La cesion de pago aceptada por la Administraciobn no exonera al
contratista de sus obligaciones y tampoco convierte al cesionario en
parte contractual. El cesionario del crédito asume por completo el riesgo
por el no pago de laobligacién por parte de la Administracion, originado
en las excepciones antes dichas.

Articulo Descripcién

Los pagos municipales seran ordenados por el Alcalde Municipal y el
funcionario responsable del &rea financieray se efectuara por medio de
cheque expedido por el contador, con la firma del tesorero y al menos
la de otro funcionario que ordeno el pago.

El reglamento podr& contener los niveles de responsabilidad para la
Articulo  firma y autorizacién de cheques. Los Concejos podran autorizar el
109 funcionamiento de cajas chicas que se regularan por el reglamento que
emitan para el efecto; estarén al cuidado del tesorero y por medio de
ellas podran adquirirse bienes y servicios, asi como pagar viaticos y
gastos de viaje. Los montos mensuales seréan fijados por cada Concejo
y todo egreso deberé ser autorizado por el alcalde municipal.

El Tesorero Municipal no realizar4 pago alguno sin orden del 6rgano
municipal competente que lo autorice, so pena de incurrir en causal de
Articulo | despido y las demas responsabilidades que procedan.
110

Los cheques municipales emitidos, seran puestos a disposicion de los
administrados para que los retiren en un plazo de tres meses. Vencido
Articulo  dicho término, la tesoreria los anularay el interesado debera gestionar
111 nuevamente la emision. Este tramite podr4 ser negado por la
municipalidad en caso de prescripcion segun el plazo que rija para la
obligacion de que se trate.

Articulo  Descripcion
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Articulo
10

Medios de Pago: Los entes y 6rganos del sector publico definiran los
medios de pago que podran utilizarse en procura de la mayor
conveniencia para las finanzas publicas. Atendiendo los principios de
eficienciay seguridad, podrén establecer que para determinados pagos
se utilice un medio danico e implementar los mecanismos y las
condiciones para captar y recibir los recursos. A la vez, los obligados
tendran el derecho de que el cajero general o el cajero auxiliar reciba el
pago con la sola condicién de que, en el comprobante utilizado, quede
constanciade lainformacion requerida paraidentificar tanto la causa de
la obligacién como al obligado.

Articulo
12.-

Requisitos para girar transferencias: Prohibase a las entidades del
sector publico girar transferencias hasta tanto el presupuesto de la
entidad perceptora que las incorpore no haya sido aprobado de
conformidad con el ordenamiento juridico.

1.6 FORMULARIOS A UTILIZAR

La implementacion del procedimiento Tramites de Pago a Proveedores, se realiza

de manera digital en el Sistema Integrado Municipal (SIM) y el pago se realiza a

través de la pagina del Ministerio de Hacienda llamada Tesoro Digital o mediante el

Banco de Costa Rica o el Banco Nacional de Costa Rica.

Se utiliza el Formulario de Autorizacion de Retiro de Cheques. Ver anexo 1.15.8.

Formulario de Autorizacion de Retiro de Cheques. Departamento de Tesoreria.

1.7 SUBPROCESOS

El procedimiento Tramites de Pago a Proveedores posee el Subproceso Confeccion

de Némina, el cual se detalla en el presente documento.

1.8 CONCEPTOS

a. Factura: corresponde al documento que demuestra que una persona o

C.

entidad en este caso la Municipalidad de San Carlos ha comprado un
producto o servicio, en la factura se determina el costo, clase, cantidad,
calidad y demas referencias de las mercaderias que se adquieren o
remiten.

Nomina: se define como el documento que el trabajador o los
proveedores reciben, el cual se entrega por los servicios realizados para
la empresa. La némina refleja la cantidad econ6mica que se recibe a
cambio del trabajo.

Transferencia Bancaria: Corresponde al tramite mediante el cual el

usuario ingresa el importe a transferir a la cuenta del beneficiario.
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d. Orden de Compra: es un documento que emite el comprador,
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mediante cual autoriza al proveedor a despachar una mercancia de
acuerdo con ciertas caracteristicas. Se elabora en original y tantas
copias como sean necesarias segun la estructura de la empresa. El
original va al proveedor y las copias restantes a los departamentos de

compras, contabilidad, etc.

. Tramite de Pago: es un proceso administrativo, mediante el cual se

realiza el pago, ya sea mediante transferencia bancaria, cheque o efectivo
de un dinero por la compra de un bien o servicio.

Sistema de Pagos: "Conjunto de instrumentos, procedimientos
bancarios y sistemas de transferencia de fondos interbancarios que
aseguran la circulacion del dinero", esta referido al sistema de pagos

costarricense.

. Proveedor Municipal: Persona fisica o juridica que brinda o presta un

servicio a la municipalidad de San Carlos, por el cual recibe una

remuneracion econdémica.

. Cheque: es un documento mercantil, el cual es aceptado como un

medio de pago, es una orden de pago pura y simple librada contra un

banco en el cual el librador tiene fondos depositados a su orden en

cuenta corriente bancaria o autorizacion para girar el descubierto.

El cheque para ser valido y emitido conforme a derecho debera contener

las siguientes enunciaciones esenciales:

1- La denominacion cheque inserta en su texto, en el idioma
empleado para su redaccion.

2- Numero de orden impreso en el cuerpo del cheque.

3- Fechay el lugar de creacion.

4- Nombre de la entidad financiera girada y el domicilio de pago.

5- La orden puray simple de pagar una suma determinada de dinero,
expresada en letras y en nuameros, especificando la clase de

moneda.
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6- Cuando la cantidad escrita en letras difiera de la expresada en
numeros, se estara por la primera

7- Firma del librador.
1.9 SISTEMAS DE INFORMACION
Para el procedimiento Tramite de Pago a Proveedores es necesario el uso del
software: Sistema Integrado Municipal (SIM) y para la ejecucion del pago se utilizan
la pagina del Ministerio de Hacienda llamada Tesoro Digital y mediante el Banco de
Costa Rica o el Banco Nacional de Costa Rica.
1.10 CAMBIOS EN ESTA VERSION
Seguidamente se detallan los cambios que se realizaron en el procedimiento
anterior, se efectud la actualizacion de la ejecucidén del procedimiento, el cual se
realizaba de manera manual y en esta version se implementé de forma digital, se
incluyé la informacion estipulada por el Departamento de Control Interno, para la
Elaboracion de Manuales de Procedimientos.

1.11 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO TRAMITE DE PAGOS A

PROVEEDORES
Secuencia Descripcion Responsable
Inicio
Recibe la factura de compra por parte del Coordinador del
1 Proveedor, (ya sea en Bodega o el Departamento
Departamento Solicitante). Solicitante

Completa el formulario del informe de pago en
el sistema SIM de acuerdo con lo que establece
la orden de compra. Incluyendo la siguiente
informacion:

Recepcidn Provisional:

a. Nombre del proveedor

b. Proceso de compra

c. Plazo de entrega Coordinador del
2 d. Fecha de recepcion provisional Departamento
e. Numero de orden de compra Solicitante

f. Fecha de orden de inicio

g. Cuenta presupuestaria

h. La factura o nimero de factura

i. Fecha de conclusion

j- Plazo para hacer recepcion definitiva
(si aplica)

k. Numero de activo (si aplica)
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|. Pagos por tractos (si aplica)
m. Descripcion del objeto recibido
n. Monto del pago
Recepcidn definitiva
a. Si es simultanea con la provisional
b. Fecha de recepcion
c. Forma en que se cumplieron las
obligaciones
d. Prorrogas y las suspensiones de contrato.
e. Si existieron multas
f. Observaciones
g. Nombre del Coordinador
h. Firma y fecha
Adjunta en el sistema los siguientes
documentos:
a. Factura de lo comprado (original o
copia).
b. Orden de compra (copia u original).
Fotocopia en caso de que el pago sea
por tractos.
d. Informes (en caso de contratacion de
servicios).
e. Boletas de recibido de materiales en el
sitio (cuando son materiales que se

3 entregan en el sitio de la obra).
f. Boletas de entrada a bodega (cuando
son materiales, suministros,
herramientas, equipos, entre otros que
se entreguen en la Bodega Municipal)
g. Informes de avance de contrataciones
de servicios profesionales y técnicos.

I. Informes o pruebas de laboratorio en caso de

obras.

j. Pruebas de control de calidad (si aplican)

k. Acta de recepcién provisional y acta de
recepcion definitiva (en el caso de servicios).

Envia el informe de pago a Proveeduria

4 . .
Municipal a través del SIM
5 Recibe el informe de pago en el sistema
¢Aprueba la lista de chequeo en el sistema,
6 gue todos los documentos estén correctos?

Si: El sistema permite continuar al siguiente
paso

Coordinador del
Departamento
Solicitante

Coordinador del
Departamento
Solicitante
Encargado de
compras.

Encargado de
compras.
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No: Regresa al paso 3
Incluye la siguiente informacion en el Sistema
Integrado Municipal:
a. Numero de informe.
7 b. Departamento solicitante. Encargado de
c. Numero de orden de compra. compras.
d. Fecha de recibo del informe.
h. Hoja de retenciones en caso de que
proceda.
8 Envia informe de pago al Encargado del Encargado de
Proceso de Pago. compras
9 Recibe informe de pago a Proveedor E:g:;gszzde
Pago
Realiza el proceso de confeccién de nomina en  Encargado de
10 el sistema. Ver subproceso: confecciéon de Proceso de
noémina. Pago
. . - . Encargado de
Envia ndmina a la Alcaldia Municipal mediante
11 Proceso de
el SIM
Pago
12 Recibe nomina para pago Alca!d.la
Municipal
13 Revisa la nébmina de pagos Alca!d.la
Municipal
¢ Realiza la aprobacién de la nédmina de pagos
14 en el sistema SIM? Alcaldia
Si: Continua al siguiente paso Municipal
No: Regresa solicitud al paso 3
15 Envia la nomina aprobada al Departamento de | Alcaldia
Contabilidad a través del SIM. Municipal
Recibe la n6mina de pagos debidamente Coordinador del
16 autorizada por la Alcaldia Depto. de
Contabilidad
Revisa la informacion de la némina en el .
"y Coordinador del
17 proceso de emision de cheque, la factura y que Depto. de
el proveedor se encuentre al dia en las .
. L Contabilidad
obligaciones con la municipalidad.
¢Aprueba la némina, al verificar evidencia
manifiesta de la inexistencia de un vivio
administrativo? Coordinador del
18 Si: Continua al siguiente paso Depto. de
No: Envia justificacion de rechazo al Contabilidad

departamento que cometié el error, una vez
corregido-continua en el paso 17
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19

20

21

22

23

24

25

26

27

28

29

30

31

32

33

34

35

Realiza la aprobacion de la emision del proceso
de pago incluido en las nébminas o acciones de

pago.

Envia la nébmina al Auxiliar de Contabilidad

Recibe la nédmina

Confecciona el medio de pago
Envia ndmina a Coordinador del
Depto. de Contabilidad

Recibe y revisa el proceso

Envia a la Alcaldia

Recibe la nédmina

¢Revisa y aprueba la ndmina para pagos en el
sistema SIM y firma los cheques si existen?
Si: Continua al siguiente paso

No: Envia justificacion de rechazo y regresa
solicitud al paso 16

Envia la ndmina a Tesoreria

Recibe la ndmina

¢ Esta correcta la informaciéon de la némina en
el sistema SIM?

Si: Continua al siguiente paso

No: Envia justificacién de rechazo al

Departamento que comete el error. Corregido el

error continuo en paso 29

¢La nédmina contiene cheques?
Si: Continua al siguiente paso
No: Paso 49

Firma los cheques.
Envia cheques a Auxiliar de Tesoreria

Recibe cheques

Incluye en el Sistema Integrado Municipal la
siguiente informacion de manera que se

Sesidén Ordinaria

Coordinador del
Depto. de
Contabilidad
Coordinador del
Depto. de
Contabilidad
Auxiliar de
Contabilidad
Auxiliar de
Contabilidad
Auxiliar de
Contabilidad
Coordinador del
Depto. de
Contabilidad
Auxiliar de
Contabilidad
Alcaldia
Municipal

Alcaldia
Municipal

Alcaldia
Municipal
Encargado (a)
de Tesoreria

Encargado (a)
de Tesoreria

Encargado (a)
de Tesoreria

Encargado (a)
de Tesoreria
Encargado (a)
de Tesoreria
Auxiliar de
Tesoreria
Auxiliar de
Tesoreria
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cancele la orden de compra que existe en el
sistema e incluye los mismos datos en el Excel
llamado “Estado de Diario de Tesoreria”:
a. Numero de cheque o trasferencia bancaria
b. Nombre del proveedor
c. Monto a debitar
Auxiliar de
36 Archiva copia del cheque Tesoreria
. . . Auxiliar de
Comunica al proveedor la existencia .
37 . L. Tesoreria
del cheque via correo electronico.
Se presenta al Depto. de Tesoreria a retirar Proveedor o
38 cheque Persona Fisica
Autorizada
- . , . Auxiliar de
Solicita cédula identidad al proveedor o ]
39 .. . Tesoreria
persona fisica autorizada
Verifica que sea la persona autorizada para Auxiliar de
40 retirar el cheque. (Para eso se llené un Tesoreria
formulario de autorizacién anterior al proceso)
;La persona que se presenta se encuentra -
< p g P Auxiliar de
41 autorizada? Tesoreria
Si: Paso 46
No: Continue al siguiente paso
No hace entrega del cheque explicando la Auxiliar de
42 situacién a la persona que se presenta a Tesoreria
retirarlo
Informa a la persona encargada de retirarlo -
: . : Auxiliar de
acerca del plazo que tiene disponible para ,
43 . . . g Tesoreria
retirar cheque segun el articulo 111 del Codigo
Municipal
¢, Se presenta la persona debidamente
autorizada para retirar el cheque durante el Auxiliar de
44 plazo disponible de 3 meses? Tesoreria
Si: Paso 46
No: Continte al siguiente paso
45 Da la orden para que se anule el cheque. Fin Encargado (a)
de proceso. de Tesoreria
Auxiliar de
46 Entrega cheque al proveedor .
Tesoreria.
. : . : Proveedor o
Firma el formulario de copia cheque haciendo iy
47 Persona Fisica

constar el recibido. i
Autorizada
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48

49

50

51

52

53

54

55

56

57

58

59

60

61

62

Archiva documentacion en el expediente del
cheque de acuerdo con la cuenta
presupuestaria. Fin del Proceso.

Ingresa a la pagina del Tesoro Digital, Banco
Nacional o Banco de Costa Rica

Elabora las transferencias bancarias de
acuerdo con el medio de pago elegido por el
proveedor

Realiza la firma de inclusion de las
transferencias bancarias en el sistema.

Recibe transferencias bancarias

Realiza la firma de Confirmacion las
transferencias bancarias en el Sistema del
Banco

El sistema envia notificacion automaticamente
a la Alcaldia para la firma de las trasferencias

Recibe notificacion

Ingresa al Tesoro Nacional o a la pagina del
Banco Nacional o Banco de Costa Rica.
Realiza la aprobacién de los pagos en el
Sistema de Pagos

Envia autométicamente a través del sistema,
una copia del pago aprobado al Proveedory a
los Departamentos de Contabilidad, Tesoreria y
Proveeduria.

Recibe informacion de pagos aplicados

Imprime comprobante de pagos aplicados

Envia informaciéon impresa a Proveeduria

Coloca el pago aprobado en el expediente de
compras

Fin del procedimiento.

Sesidén Ordinaria

Auxiliar de
Tesoreria.

Auxiliar de
Tesoreria

Auxiliar de
Tesoreria

Auxiliar de
Tesoreria
Encargado (a)
de Tesoreria

Encargado (a)
de Tesoreria

Encargado (a)
de Tesoreria
Alcaldia
Municipal
Alcaldia
Municipal
Alcaldia
Municipal

Alcaldia
Municipal

Auxiliar de
Tesoreria

Auxiliar de
Tesoreria

Auxiliar de
Tesoreria

Encargado de
Proceso de
Pago.
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1.12 DESCRIPCION DEL SUBPROCESO CONFECCION DE UNA NOMINA EN EL

SISTEMA
Secuencia

Descripcion Responsable

Inicio

Ingresa al Sistema Integrado Municipal. Encargado de Proceso de
Pago

En el menu presupuesto selecciona la opcion que Encargado de Proceso de

dice: Impresion de Nomina Pago

Una vez ubicado en la ventana impresion de Encargado de Proceso de

ndémina aparece la siguiente informacion: Pago

Fecha de la orden de compra
¢ Numero de orden de compra
e Nombre del proveedor
e Monto de la orden
Selecciona con un check en la parte izquierda de la
ventana el nombre del proveedor a cancelar
Una vez seleccionado el nombre del proveedor a Encargado de Proceso de
cancelar, procede a seleccionar en la parte inferior Pago
izquierda de la ventana el icono llamado:
“imprimir nébmina” Nota: el documento impreso trae
consigo dos copias. (verde y amarilla)
Fin del procedimiento.
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Sesidén Ordinaria

DIAGRAMA DE FLUJO TRAMITE DE PAGO A PROVEEDORES

Procedimiento Trémite de Pago a Provesdores
P-PRO-006-2009

@

Redbe s
factura de
compra del
Froveedor

—
Completa el
formurodel |
informe de
pagoen SIM

RetepoidnPrinisordly
Recepcién Definia

g
Adishend
sistema los
dammentes
g
—— [
Redbe el spracbalaitade deqeon
s infome de lsistems, quetodos s
g3 pagoenel documentas estén comegio?
EH
8
&

sistemna

Incluye Ia
Infomacidn en
]

Encargado de
Pracesa de Pago

Redizael
proceso de
confecdén de
néminz "

tolocz e pago
aprokadn el
expedients de
compras

O iRealize 12 Realizal2

S \, aprobadin de e aprotacen de

5 ./ nminade pagas IS

£ \ 2

5 7 aliseme hee Redbe Iy ; Erin

2 némina Redsayapniebalz noma o automiticamen
E /" pagasen tisistema SMy i Inigresa 2l Tesoro | | e 3 gavés el
3 o5 theques sigiten? Madonzloala | | sistama, una
z = pagina del capia del paga

Banco Nacional

g
] Recibe la Bevisa 2

z néminace Ll infomacénce |,/ iy ere andmnn

2 pagos famémitiaen el 7 yeticarels inesstencia e

H witerzad: prasesa univid acinistrha?

¥ Raal o

aprobadin dela
enision del
proceso de pags

23
23
i Gonfecconz el Emiaate
i Mmedio g p2g0 Al
<

Encargado ) de Tesorerls

Recibe Ia
ndmina

rechazn al Dep.
del ermor.

YEsth comea lainfomagsn dels

nminaen eisistema S

Bl sistema erif
netficecion

AAaniming corkere
cheques?

Firmalos
chegques.

s

i3

Realizz [a firmz de
Confirmacinles
fransterercas

. Mimero de chegue 0
trasferencz bencaia
b.Nombre delproveedor
cManto adebiter

Indluye en sl
M 1s

informadidn

ilapersone quese
presenta se eneri
sutorads?

Ingreszala
pagin del
Tesoro Digita,

Imprine
omprobnts
de pagas
aplicados

. [ nomce
i entrega gl Enirege dhegue
: p— dheque al proveedor
: el cheaue, || apenos explicando
: auturzad 5§ Z5e presenia lapmons
Informia s b cebidamente
Comuriaal | (o personadel sz’ =
roveedorla | | 3CHE RAUR | plazn que ene o’
pmmm identidad al dispanitle Da la orden documentacidn
delcheque || Proveedor Padeel
anule el epediente
thenue
P —
.2 Sepreseta ol
i Degto.ge ——
) Do e Fimael
i fomdainde
i cogia cheque
£

25
26
27
28
29
30
31

1.14 DIAGRAMA DE FLUJO CONFECCION DE UNA NOMINA EN EL SISTEMA

El documento impresobae
consigo dos copias. feerde y
amarilla)

En el ment Selecciona can )
Ingresa al Selecciona el
Sistema presupuesta Ui EREEs Cl icona:
Integrada selecciona: nombre del i rim.ir
9_’ N Impresian de proveedaor a ’p_ .
MMunicipal, namina

Mdmina

cancelar

SUBPROCESO CONFECCION DE UNA NOMINA EN EL SIETEMA
Encargado de Proceso de Pago
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4.1 ANEXOS

4.1.1 Informe para Tramite de Pago

Municipalidad de San Carlos

Servicios Publicos

Calle Central - Avenida 2. Apdo. 13. 4400.
Ciudad Quesada, San Carlos, Alajuela, Costa Rica

Informe para Tramite de Pago
Detalle del Tramite MSCAM-ACU-IP-0014-2017
Ced Proveedor: 3101574885 Nom Proveedor: DILG.A DISTRIBLIDORA G.L.O.B.A.L DE ALIMENTOS
Proceso. Compra: 2017C000009301  Orden: OCD0002306 - 2 Plazo Entrega: 90 Factura: 1254699
Meta PAO: 6.2 Fecha Orden Inicio: 24/04/2017 Fecha Entrega Final: 31/08/2017
Fecha de Recepdion Provisional: 16/08/2017 Recibido Provisional por: Edwin Avila Benavides Fecha Condusion: 16/08/2017
Balance de dias: 11 Antes Fondosde:  ACUEDUCTOS Num. Activos:
Pagos por Tractos (Avance de Obra): () Aplica () No Aplica
Total de Tractos: o Trac. Cancelados: o Monto Cancelado: 00
0 de este Tracto: (4] Trac., por Cancelar: (4] Monto a Cancelar: 00
Detalle de Bienes o Servicios Recibidos
l Descripeidn ] Monto |
COMPRA POR DEMANDA DE SAL ROCA PARA EL SISTEMA DE DESINFECCION INTEGRAL DE LA RED DE DISTRIBUCION DEL ACUEDUCTO 390.450,00
N/A Monto Ajuste: 0,00
A Totak| 39045000
Recepcion Definitiva
Recepcion Definitiva: 16/08/2017 Pmopszo Aplica ' NoAplica  Dias concedidos como prorroga: 0 Total dias compensables: 0
Forma en que se cumplieron las obligaciones: Excefente Oficio Adjunto:
Multas: O Aplico Motivo: Atrosos en Entrego Monto Multa: 00
Produtos Defectuosos
@ 1o piica Otro Otro Motivo:

Observaciones: COMPRA POR DEMANDA DE SAL ROCA PARA EL ACUEDUCTO.

Declaro bajo fe de juramento que todas kas obros, servicls, materiales y suministros indicadas en el presente informe, fueran recibidos conforme a las indicaciones que se
solicitaron en el cortel y ko of erta de lo presente contratacion, y conforme o lo legisiocidn waente en materia de Contratocidn Administrativo; por lo que salicito proceda o lo
efecucidn del pago correspondiente.

MBA. Jeffry Miranda Alvarado 28/9/2017
Nombre Quien Recibe y Solicita el Pago Firma Fecha

Lo Recepcidn se do conforme o o establecido en el articulo 194 y 195 del reglomento o ko Ley de Contratockin Administrativa.

Todos fos documentas que respaldan ef pogo deben haber sido remitides a ko Proveedurio como mdximo 2 dias hobles después de haberse generado.
£l presente trdmite de pago es de lo entra responsabilided de ko persona que lo firma.

Unicomente serdn cancelodos kos focturas que cuenten con ko Recepcidn Definitive y que estén debidomente firmados y seflodas.

Lo Recepcidn Provisional y Definitiva pueden hacerse en el mismo momento, con fo indicacion en esta baleta de ese hecho en Bodega v Obra.

Lo Recepcidn Definitiva ocurrird en el plazo establecido en el carte), o blen dentro del mes siguiente @ lo Recepcidn Provisional



© 00 N oo o b~ w DN

W RN RN DN DN RN NN R B B B B R R R R
O © ® N o O K~ W N P O © 0 N o o~ W N B O

Concejo Municipal de San Carlos
ACTA 73-2019
PAG.174

Lunes 09 de diciembre del 2019 Sesidén Ordinaria

4.1.2 Revision de Ordenes de Compra por los Coordinadores

ﬁCunhulplpdeOrde*cm -_ .| b4
Archive  Regresar
B B == Los datos en celeste son digitacién Obligatoria Ei;

Encaberado de Orden  Detalle de la Orden | orma de Paoo

Nimero Orden:  [OCD0002758 | [ 1| Depantanamento: Gestion Ambiental ]
Fecha Orden: [ AEEedT ] Estade Orden: TRAMITE
Usuaria: LAURENBV
Praveedar: VIARSA INDUSTRIAL TEXTLSA.
Unidad Ejecutera. [FROTECCION MEDIOAMBIENTE
Entrega a: MIRNA SABILLON GARCWA.
Entregar en: PLANTEL MUNICIPAL
Descripcisn Obra: BOLSOS DE TELA, MATERIAL RESISTENTE, DOS TIRANTES, COLOR A ELEGIR, CON
MEDIDAS DE: TAMAND REAL 14X16 PULGADAS AREA DE IMPRESION: 9X3 PULGADAS.
Obsenacidn: BOLSOS DE TELA - CAPACITACIONES 2017
| Recibir |

4.1.3 Ordenes deinicio

@ Inventario Orden Inicio - greiviner - (]
Archive Regresar

Ba e
)

Orden de Inicio  Vista Previa

oc: Proveedor:
3309-1  MAQUINARIA Y TRACTORES LTDA |
Monto: Plazo: Pao: Cant. dias Feriados Inicio: Final:

Sieesm o
corgsde Manan Imenez Gonaales
ote: 1
Firma:

Telefono Pie: ESINEONINN Correo Pie: katheninecm@munecge.r
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Municipalidad de San Carlos -
Acueductos
Calle Central - Avenida 2 Apdo. 13. 4400,
Cludad Quesada, San Carlos, Alajuela, Costa Rica |

ORDEN DE INICIO DE CONTRATD

- SE REQUIERE EL DIAGHNOSTICO Y LA REPARACION DEL SISTEMA ELECTRICO DE LA
EXCAVADORA CAT 320CL DEL RELLENO SANITARIO, YA QUE EL SUIW DE LA EXCAVADORAEST

MECAM-SP-0-D050-2017
18 DE SETIEMBRE 2017

[ 33051 [MACUTGARIA Y TRAG TORES LT0R |

oc* Proveedor ruém Monto __|Plazo** PAO | Inicia | Finaliza
i

® Qyden die Compra " Dias hibiles
Moda:

La orden de compra es parbe inbegral del presenle documents, s= adjunla Original y Copia, la enlrega de |os bienes o
Servicios se realizard en la direccitn indicada en e pliego canelano.

Este documenlo representa una Orden Formal para la enlresga de los Bienes v Senicios conlratados, &n caso de omili ests
arden de inicio se considerard coma incumplimiento y desacalo a la Adminisiracion, tal como se establece an o conbralo de
servicios, s procederd a aplicar s mulles o sanciones correspandientas.

El encargade de recibir los bienes o supervisas los servicios conlralados es e sefiar

Marvin Jimenez Gonzales | (S06) 24010820

con el cual se debe coordinar lodas las aclividades para b recepeion lormal y verificara las especificaciones cartelarias del
process de compra,

Procadimianto de acuerda con lo eslipulada an o Reglamento a la Ley de Conlralacion Admirstraliva publicado en el disfio
aficzal La Gacata 210 del pieves 2 de noviambie del 2006,

Fundamentandonos en los ariculios 206 y 47 del Reglamento a ka Ley de Conlralacidn Administrativa, se ke comunica que
las promogas deben  iramitarse apegadas al ardenaminte juridico viganbe por lo que solicio lomar en cuenta s Sguisnies
aspecios como mirEm.
1.El coniratista dentro del plazo de anfrega establecido en [a oferta, deberd presentar por escrito al administrador del
confrabe la soliciiud de praroga, justificands kas rarones por las cuales se preserls la demora en la enlrega de lo
coniratada.
2 El adminisirador del conlrato, analizara ka soliciud y aprobara o recharara ka prirroga, & informara al coniratista la
deciian final, resguardands los inlereses municipales.
3.La Provesduria en caso de kas proriogas aprobadas solo velara por gue estas s ramilen de scusrdo a lo establedido y
por bo acluade par & administrador del conlralo.
4 La Municipaliad padra administrativaments cobrar multas al conlratista, cuando esta incumpla & plam de entrega
fijado, de aplicarse la multa, |a Provesduria serd |a encargada de nolilicar por escrilo al contratista indicando la causa y o
mania de ka mulla a que da origan o incumplimiento, ¥ este podra reclamar su aplicacin a la Municipalidad denfro de los
2 dias habiles contades desde su nolificacion, la administracion resobverd e redamo presentado, acogiends los
fundamentos dadas por el contralista o bien ka rechazard, confirmando ka multa respectiva,

Arentamente,

Lic. Harold Herra Bogantes
Jefe de Recaleccidn y Tratamiento
Municipalidad de San Carlos

& Archiva - GREIVINCR

4.1.4 Informe de pago

& Recepcitn Definitive - grerancr —

frchive  Fegresar

a =S

cepcion Definitiva

Fecha Conclusion 1082017 - Fecha Recepcion 18082017 ~ Orficio: ACU M SCAM-ACUIP. 00142017

Factura: 1254658 Farma Obligaciones.  Excelents «| Dias Compansables L]
Promogas Otrorgadas: ) Aplica & Mo Aplica Tatal diss concedidos coma pramoga o
Muitas. ) Aplica Motva )} Atrases en Entrega Monto Multa 0,00
® o Aplica o gr‘turiul os Defectuosos Otra Motive
O Otre

Obseraciones COMPRA POR DEMAMNDA DE SAL ROCA PARA EL ACUEDUCTOD.

Control de T

Total Tractos: @ Tractos Cancelades: ® Monte Cancelados 0,00
# de este Tracta: @ Monto este Traclo
Trac. por Cancelar: @ Monta a Cancelar: #.00

Recep Provicional:  sg0ded? || Recibido Provisional por: Edwin Avila Banavides Usuania: SIVIACC | Facha 2008/2017
Hum Activos: Orden de Ajuste: Manto de Ajuste
Dficio Adjurta

Ordinaria
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415 Impresion de Néminas

4.1.6 Ejemplo de Nomina

MUNICIPALIDAD DE SAN CARLOS

Fecha Autorizacién: 28-09-2017
Contador Municipal

Sirvase confeccionar los cheques correspondientes a los siguientes compromisos:

Fecha | Facturas | N Orden | Namero |N° Acuerdo|

@ Impresién de Néminas - greivincr
Archivo Regresar
EOBE -2 S[
w_seleccion_nomina
[J 070612017 0C00002339 2 ACURNACARDENAS GERARDOALFON
[ 07i06/2017 0C00002339 1 ACUNACARDENAS GERARDOALFON
[ 420912017 0C00003148 1 ADITECJCBSA.
[ 46082017 0C00003145 1 ADITECJCBSA
[ priosi2017 0C00003025 1 AGREGADOSHYMSA
[ 22082017 0C00002985 4 AGREGADOSHYMSA
[ 01082017 0C00003137 1 AGREGADOSHYMSA
[J #2i092017 0C00003158 2 AGREGADOSHYMSA.
[ 07082017 0C00003065 3 AGREGADOSHYMSA
] 180712017 0C00002955 1 AGREGADOSHYMSA
[J 02/06/2017 0C00002653 1 AGREGADOSHYMSA.
Doble clic en el nombre de cada columna para re - ordenar la lista

Mante.

16.200.012,59
61.163.845,57

2.158.605,00
192.921,44
616.080,00
465.450,00
1.164.000,00
1.245.520,00
308.040,00
4.646.351,00
1.838.624,00

Facturas

10101
30201
20600
20600
10101
10101
10101
10101
10101
10101
30201

Sesidén Ordinaria

Nomina # N-120-2017

Cuenta |

AdjudicatariﬂflACHﬂA CARDENAS GERARDO ALFONSO
Cesionario: |-nfa--
71612017 FAC: 111 FEC: 11/11/2017 MONTO: 6354654.00
0C00002339-2

5030231050202

Subtotal

Alcaldia Municipal Contador Municipal

4.1.7 Impresion de cheques

Unidad Ejecutora] 10101

16.200.012,59

16.200.012,59

Tesorero Municipal

v

Imprimir Nomina

@ Impresion de Cheques - grenincr

Archivo  Regresar

==
Parametros Estado Cuenta
Num CK: | 34186 Cheque ®  MNota Debito () Pendiente:

ST CARDENAE MERARDD KLFOMED

DECEST MLLDNES DOSCENTCS B DO0R DO SN CTASASS

MaMA - CTA CTE 7702 (Paga de Orden SOCO000205-2

5-08-02-31-08-02-02 16.200.012, 59

28 DE SETIEMBRE

a7

16.200.012.59
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Municipalidad de Sam Carlos
Estai=iDiario

Al 3 DR SETIEMBEE 2017

0. ESPECIES FISCALES

0.1, Expegies Fiscales en Tesoneria Mpl

012, Expepies Fscaies en Cusiodia Caja N* 1
{2}, Erpecies Fncales en Cusiodia Caja N* 2
{14, Erpegies Fncales en Cusiodia Caja N° 3

1, Fondo Fijo Caja Recaudedora

1.1. Caja Recaudadena M 1
1.2. Caja Recauladena N 3

2. Fondo Fijo Caja Chica

2.1, Direro en eleciivo

2.2, Jusicanies por Reintegrar
2.1, Renisgros en Tramile

2.4, Chegues de Renlegm

3 Bancos
31 BANCO DF COSTA RICA

L Caa O, WOF15-TTAT-2 ADRINISTRACIOM N1

. Cra. O NOFIS-TTA8-0 ACUEDUCTO

. Cra. Cox. W 340604 FORDC LEY 81714 JUNTA WAL
Cra, Chw, W 215-E777-T Cla Teansinria

Cra, Che, W15-BT76-0 APOATEE COMUMALES MEC
Cra, Cha, WS- 03-T FONDOS INDER

3% BANDCD MACKINAL DE COSTA RICA

331, Cia. Cra. W1200050-3 EN.C R, ADMINISTRACION N 2
322 Cra. Cta. W 1 1000032-0 B NG R CTA GEMERAL

323 Cla. Cta. N A3M 07740 B N C.R FROYVECTC WRTUALL
324 Cia. Cta. N 0(AAMOTIE-T B N C R PROYECTC WAL INDE
325 Cla, Cta, M 2110000335 B N C R CTA AHDRROS CECU
326, Cia. Cia. N 1205508-3 ENCR FARTIDAS ESPECIFICAS
327 Cla. Cla. B 013-9485-F FOMDOS-BICr

32.E Cla. Cie. W 01200038028 FLAN LOTIFICACION MUNICE
228 Cla. Cle. M 2110000710 BRCR INFRAE V1AL CANTONA

4, brversiones Fisansieras
4.1, BANCO DE COSTA RICa

4.1, Invaraienes ACR | Bona BOCR Puseln Boles)
4.2, Invarsicnes ACR | ACUEDUCTOS |12004-1
4.3, (1, Fonden Iwraidn Propios-2154-0

4.2, BAMCO NACIOMEL DE COSTA RICA

4.1, FOMDOS Flan da Loificasitn Munpsl

4.4. BM Diner Fondo Colones

4.3 Fondos de Insersion Fropios Chonte MUNISC n 82219 {Sup
4.4, FOMDOS ADM {Infraestnarura viel cantonal]

4.5. Super Fondo Frovecn sorgue

5 Ceriflicades de Deposito a Plazo
5.1. BANC DE COSTA RICA

§.1. Fondos Propios
§.2. Fondos Aousducins

4.2, BANCD NACIONAL DE COGTA RICA,

4.1, Plan de Lolficacin Municipal
4.2, Fondos Propios.

5.3, Inkssibuches wal canlonal
5.4, Propecia Margun

5.5. Fondos AUl

Salda Ainterior
.00
am
an

a.00
o

oo
L]
L]
L]

Qnn

Aumenios

(Dl Adj.)
0,20

nan

Sesidén Ordinaria

Do mi i cianis
(Dl Ad.|}
0,00

Getwia_[hario_ TES

Saldo Actsal

54,303 .00
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6 CAJA UNICA TESORERIA NAL-MIMISTERID HACIENDA
WACHITE

6.1 CamUnica Cla. 7330000 142100-1018 Lay B114 Junta Via
6.2 Ca@Unica Cla. T390004142100.1024 Paridas Especifica
6.3 CapaUnica Cla. 7350000 1421001030 Cusanla Cemvinal ML,
G4 CapaUnica Cla TI80000 14210012348 Red de Cuida FOC
66 CaaUnica Cla T3113210000.21266 Juegos Nacionales .
68 CaaUnica Cla T3113210000-28768 Recursas Proplos
6.7 CapUnica Cla T30113210000-23851 Acusducio

7. Chagues ¥ Transferancias Pendienias da Eniragar
7.1, BANGD DE COSTA RICA

741, Cia, Cle. M 215-7737-2 ADMNISTRACION
7132, Ca, Cle M 215-7733-0 ACUEDUCTD

713, Cta. Cle, N 340-50-4 FONDC LEY 8114

714, Ca Cle. M 215-8777-7 PARTIDAS ANTIGUA
715 G Gla, N 215-8776-) PARTIDAS NUEWA LEY

7.2 BAMCD MACIONAL DE COSTA RICA

121 Cla Cle. N 12000852 ADMINESTRACION

122 Cla Cle. N 2110000520 BN .CR CTA GENERAL

123 Cla Cle, N 211000071-0 BHCR INFRAE VIAL CANTONA
7.24. Cla. Cie. N 1205508-5 BNCR PARTIDAS ESPECIFICAS
7,25 Cla. g, W01 2-0448-2 FONCOS BID

7,26, Cla. Cia, N 01 20008892-8 FONDOS DA

6.3, Caka LUNIGA

7.3.1 Caja Unica Cta. 7350001142100-1018 Ly 8114 Junia W
112 Caja Unica Ca. T380001142100-1024  Farlidas Epgaific
7.0.0 Caja Unica Cta. TA80001 1421001030  CSuents Ceniral b
744 Caja Unica Cta. TI80001142100-18348 Red de Cuida FC
7.5.1 Caja Unica Cra. 7T38113210000-31266 Juegos Macorale
78.1 Caja Unica Ca. TIB113210000-36766 Recursos Propos
7.7.1 Caja Unica Cta. 7T38113210000-33851 Acueducts

&, Tinbres Municipahes

.1, En Custoedis Tesoreria Municpal
§.2. En Custodia Coja N 1
§.3. En Custodia Caja N 2

9. Garantiss

8.1, Gararfias de Parficipaccn
42, Garaniizs da Cumplmeento

Total Valores en Tesonera

Originak: Tesoreria

Qriginak: Comralaria Gereral de la Republica
Copla:  Haclenda Municlpal

Copia;  Cantabilidad

Copia:  Auditoria

P-PRO-017-2010 Solicitud de una Prérroga.

Sesidén Ordinaria

0,00 0,00 0,00 a.00
Eslidn_[uaria TES
0,00 (e 0,00 0,00
0,00 0,00 000 000
0,0e 0,00 .00 000
0,00 0,00 0.0 Q00
0.on 0,00 [elg] 000
000 0,00 [l Q00
o.nn 0,00 000 0,00
.00 0,00 0,00 0,00
0,00 0,00 (i) 000
0,00 0,00 0,00 0,00
0,00 0,00 0,00 0,00
0,00 0,00 0,00 0
0,00 Q.00 0,00 0,00
0,00 a,00 0,00 000
000 0,00 0.0g¢ 000
00 0,00 0,00 0.0
0.0 0,00 0,00 0,00
000 0.0 0,00 0,00
0,00 a0 0,00 00
0,00 Q00 0,00 (1]
X} a0 0,00 0,00
K} 000 0,00 0,00
0,00 000 00 0,00
0.00 0,00 a0 0,00
0.00 0,00 0,00 n.oe
0.00 000 .00 0,00
0,00 00 000 0,00
0,00 0 0400 0,00
0,00 ek} 000 0,00
0,00 0,00 00 0,00
0,00 0o [l i] a,00
0,00 0o 0,00 i,
0,00 0o 0,00 .00
0,00 0,00 L] 0,00
0,00 .00 [l a,00
0.om 0,00 0,00 0,00
0,00 0,00 0,00 364,303 00
Tsarars

MUNICIPALIDAD DE SAN CARLOS

DEPARTAMENTO DE CONTROL INTERNO

PROCEDIMIENTO:
PRORROGAS DE COMPRAS
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CODIGO:
P-PRO-017-2011

Municipalidad de San Carlos

Manual de Procedimientos

Nombre de la Unidad Nombre del procedimiento

Departamento de Proveeduria Prérrogas de Compras

Responsable: Alcaldia Municipal

Caddigo del procedimiento Fecha Pagina
P-PRO-017-2011 Octubre 2017
Numero de revision: 2 Numero de version: 2 Proéoxima revision:

Elaborado por: Margareth Rodriguez Arce

Revisado por: Aprobado por:
Jimmy Segura Rodriguez Alfredo Cérdoba Soro
Fecha de aprobacién: Rige a partir de:

Aprobacién Concejo Municipal:

Fecha: Acta: Articulo: Inciso:

1.1 PROPOSITO

El objetivo del procedimiento Prérrogas de Compras es establecer el proceso al cual
deben ajustarse los contratistas y los departamentos para autorizar prérrogas al
plazo de ejecucion del contrato. Las Prérrogas de Compras se presentan por el
contratista al presentar demoras en la entrega del bien o servicio, por causas no
imputables a estos.

1.2 RESPONSABLE

El responsable de que el procedimiento Prérrogas de Compras se ejecute

adecuadamente es la Alcaldia Municipal o la persona en quien se delegue dicha
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funcién en este caso el Encargado (a) de Proveeduria realizara la revision legal de

las Prérrogas de Compras directas y su respectiva aprobacion.

1.3 ALCANCE

Para llevar a cabo el presente procedimiento es necesaria la participacion del

Departamento Solicitante, Departamento de Proveeduria y el Contratista, en los

cuales intervienen: el Encargado de Procedimiento en el Departamento Solicitante,

el Coordinador (a) de Proveeduria y el Contratista.

1.4 POLITICAS DE OPERACION

Para realizar el procedimiento Prorrogas de Compras el Departamento o Unidad

interesada debera considerar las siguientes politicas:

a.

A solicitud del contratista, el Coordinador (a) de Proveeduria podra autorizar
prérrogas al plazo de ejecucion del contrato cuando existan demoras

ocasionadas por ella misma o causas ajenas al contratista.

. El contratista realizara la Solicitud de Prérroga dentro de los diez dias habiles

siguientes al conocimiento del hecho que provoca la extension del plazo y el
Departamento Solicitante contara con un plazo de 5 dias habiles para
resolver si procede o no la solicitud y remitirla a la Proveeduria Municipal.

La Proveeduria Municipal es el ente responsable de resolver si proceden
legalmente las prérrogas solicitadas, para lo cual debera emitir una
resolucion motivada dentro de los 10 dias habiles posteriores a la solicitud

emanada por el contratista.

. El Departamento de Proveeduria debe guardar toda informacién referente a

las Prérrogas de Compras solicitadas por los Contratistas en el expediente
del contrato.

El Contratista debe de presentar un informe justificando la Prérroga de
Compras, detallando fecha de solicitud, motivo por el cual requiere extender
la fecha del contrato, plazo de entrega que solicita, numero de orden de
compra y firma de los responsables.

El Departamento Solicitante recibira el informe de solicitud de Prérroga y es

el encargado de indicar si las razones expuestas constituyen un impedimento
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técnico para continuar con la ejecucion de lo contratado. De ser asi,
procedera a indicarlo de manera fundamentada a la Proveeduria Municipal.

g. LaProveeduria Municipal debera mantener un registro de todas las prérrogas
otorgadas. También debera presentar un informe trimestral con todas las
prérrogas otorgadas, como parte de lo indicado en el inciso 1) del articulo 4
del Reglamento de Contratacion Administrativa de la Municipalidad de San
Carls.

h. Las prorrogas a los contratos deberan considerarse como algo excepcional,
y se aprobara solo en casos excepcionales. Es responsabilidad de la
Proveeduria mantener una estricta vigilancia sobre los hechos que generan
las solicitudes de prorrogas y realizar los ajustes necesarios a los procesos

de compra para que no se vuelvan a presentar dichas situaciones.

1.5 NORMATIVA APLICABLE
El procedimiento de Prorrogas de Compras esta regulado por el Reglamento a la

Ley de Contratacién Administrativa, se hace referencia a continuacion:

Reglamento a la Ley de Contrataciéon Administrativa

Articulo Descripcion

Prérroga del Plazo: A solicitud del contratista, la Administracion, podra
autorizar prorrogas al plazo de ejecucion del contrato cuando existan
demoras ocasionadas por ella misma o causas ajenas al contratista.

El contratista solicitara la prérroga dentro de los diez dias habiles
siguientes al conocimiento del hecho que provoca la extensién del plazo
Articulo 206 y la Administracion contara con igual plazo para resolver si procede o
no. Si la solicitud se hace fuera de plazo, pero estando aun el contrato
en ejecucion, la Administracion podra autorizar la prorroga, en caso de
estar debidamente sustentada, siempre que esté vigente el plazo
contractual.
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1.6 FORMULARIOS A UTILIZAR

En la ejecucion del procedimiento Prorrogas de Compras no se utilizan formularios,
debido a que se tramita en el sistema Mer-link de la Municipalidad de San Carlos.
En la seccién de anexos se pueden visualizar algunos ejemplos del uso del sistema,
asi como un ejemplo de una resolucion a Prorroga de Compras generada por el
Departamento de Proveeduria.

e Anexo Il. Ingreso al sistema Mer-link para realizar la Solicitud de Prérroga

e Anexo ll. Selecciéon del contrato a modificar

e Anexo lll. Eleccién de lineas y modificaciones a solicitar para la Prorroga de

Compras

e Anexo |V. Ejemplo de Resolucion Administrativa de Prérroga de Compras

1.7 SUBPROCESOS

El procedimiento Prérrogas de Compras no posee subprocesos.

1.8 CONCEPTOS
Prorrogas de Compras: requisiciones presentadas ante la Municipalidad de
San Carlos por parte del Contratista, con la finalidad de ampliar el lapso del
contrato establecido para la entrega de un bien o un servicio.
Plazo: El termino plazo se define como el tiempo establecido para la entrega de
una determinada tarea o cuestion.
Prorroga: se refiere a la prolongacion de la duracién o del plazo de tiempo que
se requiere para la elaboracion de una determinada cuestion.
Encargado del Procedimiento: persona que esta a cargo del procedimiento
en el Departamento Solicitante.
Expediente de Contrato: Documento generado por la Proveeduria Municipal,
una vez aceptada una de compra, el cual debe de presentar la informacion
establecida en el Reglamento de Contratacion Administrativa y debe darsele el
uso estipulado en dicho reglamento.
Sistema Integrado de Compras Publicas (SICOP): la plataforma tecnologica
Mer-link de uso obligatorio de la Administracion Central para la tramitacion de

los procedimientos de contratacion administrativa, herramienta que se utiliza
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para la ejecucidn del presente procedimiento. Se puede encontrar en el

siguiente link www.mer-link.co.cr

1.9 SISTEMAS DE INFORMACION

El procedimiento Prorrogas de Compras requiere el uso del sistema Mer-link, el
Sistema Integrado de Compras Publicas como plataforma tecnoldgica para el
tramite del mismo.

1.10 CAMBIOS EN ESTA VERSION

Sé realizaron cambios en el procedimiento anterior, el cual se realizaba de forma
manual mediante archivos fisicos, la nueva version presenta el procedimiento de

Prérrogas de Compras utilizando el sistema Mer-link como medio para su ejecucion.

1.11 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Secuencia Descripcion Responsable

Inicio

1 Existe la necesidad de extender el plazo del Contratista
contrato por parte del Proveedor (a)

2 Ingrese al Sistema Integrado de Compras Publicas (Mer- Contratista
link), en el mddulo modificacién de contratos

3 Selecciona el contrato que desea realizar la solicitud de Contratista
Prérroga del plazo de entrega

4 Solicita la modificacion al plazo de entrega del contrato en Contratista
el sistema
5 Selecciona las lineas en las cuales se va a solicitar ampliar Contratista

el plazo de entrega o el contrato en su totalidad

6 Completa en el sistema los siguientes datos: Contratista
a) Cantidad de dias a prorrogar
b) El contenido de la solicitud con la justificacion
correspondiente
c) El fundamento juridico que lo respalda


http://www.mer-link.co.cr/
http://www.mer-link.co.cr/index.jsp
http://www.mer-link.co.cr/index.jsp
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d) En caso de gue se requiera el contratista puede por
medio de esta Solicitud de Prérroga cambiar otras
condiciones de entrega como: variar la forma de
entrega del contrato, ya sea de “Total” a “Parcial” o
viceversa e ingresar las nuevas entregas.

Guarda y envia solicitud a través del sistema al

Departamento Solicitante para el andlisis respectivo.

Recibe la solicitud de modificacién de contrato

Realiza un analisis de la Solicitud de Prorroga

¢, Cumple con los requisitos del paso 6?

Si: Continua al paso 13

No: Rechaza la requisicién y envia notificacién con la
justificacion al Contratista.

Comunica al contratista, que la solicitud no cumple con los
requisitos para la prérroga.

Recibe informacién. Regresa al paso 2

Envia solicitud de Prérroga de Compras a la Alcaldia
Municipal en caso de ser una adjudicacion realizada por la
Alcaldia o a Proveeduria si es una compra directa de este
departamento.

Recibe Solicitud de Prérroga de Compras.

Revisa de Solicitud de Prorroga

¢Aprueba la Solicitud de Prorroga, de acuerdo con la
justificacion brindada?

Si: Continua al paso 21

No: Crea nota con justificacién de rechazo del informe

Envia justificacion el Departamento Solicitante.

Recibe informe con justificacion de rechazo de la prorroga

Comunica al contratista, la negacion de la prorroga.

Sesidén Ordinaria

Contratista
Departamento
Solicitante

Departamento
Solicitante

Departamento
Solicitante

Departamento
Solicitante

Contratista

Departamento
Solicitante

Encargado (a)
de Proveeduria

Encargado (a)
de Proveeduria

Encargado (a)
de Proveeduria

Encargado (a)
de Proveeduria

Departamento
Solicitante

Departamento
Solicitante
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Recibe negacién de la Prérroga de Compras. Fin de
proceso.

Realiza la aprobacion de la solicitud en el sistema.

Confecciona un nuevo contrato con el plazo acordado,
plazo que serd el que aplique a la hora de contabilizar el
nuevo plazo de entrega.

Imprime y firma 2 copias del nuevo contrato y solicitud de
prorroga aprobada.

Guarda la informacion en el Expediente de Compra.

Comunica mediante un oficio enviado via correo
electrénico al Contratista sobre la resolucién tomada vy
solicitando que se presente al Depto. de Proveeduria para
hacerle entrega del informe debidamente aprobado.

Se presenta a la Municipalidad de San Carlos.

Entrega solicitud de Prorroga de Compras debidamente
autorizado y nuevo contrato de trabajo.

Recibe aprobacion de Prérroga de Compras

Fin del procedimiento.

Sesidén Ordinaria

Contratista

Encargado (a)
de Proveeduria

Encargado (a)
de Proveeduria

Encargado (a)
de Proveeduria

Encargado (a)
de Proveeduria

Encargado (a)

de Proveeduria

Contratista

Encargado (a)
de Proveeduria

Contratista

1.12 DIAGRAMA DE FLUJO PROCEDIMIENTO PRORROGA DE COMPRAS

O
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plaza
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4.2 ANEXOS
4.2.1 Anexo l. Ingreso al sistema Mer-link para realizar la Solicitud de Prérroga

* Iniciar sesion en el sistema, para esto debe ingresar a la pagina de Mer-Link y realizar el
inicio de sesion con la firma digital.

Registro de Usuarios | Catalogo Bienes/Servicios | Concursos | Consulta de Proveedores | Compy

Inicio de Sesion

S
7

Para inicae sesion. debe estar regisirado en SER y Mer-link
- Registrase cOMO USUAMI0 Para iniciar sesidn [Registio de Usuarios)
- Para iniciar sesion. haga cic en el boton [inscio de Sesion)

e Una vez realizado el inicio de sesion, oprimir el botén “Empresas proveedoras” ubicado en
la esquina superior derecha de pantalla. Esto con el objetivo de desplegar el menu
principal de proveedores.

030s0ta 1012 () w54 Imhoomactn 02 Mer-ak | el 0 Atnobn | Consuta Ciudaganns | Naga oel Sto

= mer-ink
’ mer In Q ANDREA FARIOLA CABEZAS VALYERDE - Fadiola Cabezss | © Empresas Provendorss

0 pUeder ey

Registio de Usuarics | Catllogo Blenes/Servicios | Concurses | Conselta de Proveedares | Compra por Catdlogo

Qane de Seson M Merink Frocedmentd aimssiiatve 7 Sanoengine

« Leyes y Raglamoatos

[+] Cantro de Alencion

@ Procedimisnios para Lsuaros

A Cepattacon Vgl

» Glosano de Térmings




© 00 N oo o b~ w DN

[N N A T e N N N L A" S O R et ol ol e T e B e S o B o R o B
Lo N oo o b W ODN P O © 00O N o 0o~ w N B+ o

Concejo Municipal de San Carlos
ACTA 73-2019

PAG.187

Lunes 09 de diciembre del 2019

Sesidén Ordinaria

* Una vez identificado el contrato de interés presiona el boton “Madificacion de contrato®
del procedimiznto al cual se solicitara la prorroga al plazo de entrega.

“  Listado de contratos

Mimero de procedimienio [ Miimens de contrato -]
Descripeion del procedimientn [
F elaaa | Contrato nothcado W
[0 resutades [ Consutar |
Mumens de procedimienio Descripoiin del procedimienio Mombre de la Insbibecion Esizdn
an CAPACITACION Inffuls
G401 1000 1R LOCIT &It AN La0W Coneats noifcado
COMPRA DE EQUIPD DE COMPUTO Fostamcene fe Eieciisas
20941 A-D00008-L000400001
S BB 4. LI T A0 FUBLCA pALISt, CAPACTACKON I s nosificadn
Modicacién de Conbale s ADQUISICHIN BE MOBILIARID DE OFICTNA Coslinizinas 3 Buciiciied
200 AL A0S0 T e
L SO DAy © TS PUTLIC e CAPACITACIGH WS o ntete nothcadn

P Compra 48 Mobiliario de Oficina

s El sistema despliega la pantalla “Solicitud de Contrato Modificado” en la cual 2 muestran
las diferentes posibilidades de modificacion que e le pueden pedir a una institucion, para
este caso especifico se debe seleccionar sobre el circulo de la opcidn llamada “Prorrogas al
plazo de entrega” y s presiona el botdn “Solicitar Modificacion”. Aceptar el mensaje de
confirmacion que muestra el sistema.

" Solicitud de Contrate Modificade
I";.%' | Erhhrquupumﬁiumga ) Suspensitn del plazo de entrega
Permite malizar prorogas al piim de enfrega Permile suspender ¢l plads de enbega

“a (O Resjusse de precio
I*’ Permile realsrar revisiones de preciss, para manbenes

& equilibrio econdmicn ded conirato

() Cesitn de oonirate

Mecilicacion de conlrals pof Cisidn de oonitats

() Actualizacion de ahisto e contratacion

Perssite ezl majoras del atiets de conlralachn

Soliciler Modificacion | Canoelar
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4.2.3 Anexo lll. Eleccion de lineas y modificaciones a solicitar para la Prorroga de

Compras

* Después de marcadas las lineas en las cuales se va a solicitar la prdrroga al plazo de
entrega, el usuario en la seccidn 9 Informacion de Solicitud de Modificaciones registra la
cantidad de dias a prorrogar (dias habiles o naturales dependiendo de lo indicado en el
contrato original), el contenido de la solicitud con la justificacién correspondiente y el
fundamento juridico que lo respalda.

El usuario después de completar la informacidn, y para continuar con el proceso oprime el
botdn “Guardar”. El sistema después de confirmar los mensajes guarda lo actuado.

[9. Informacion de Solicitud de Modificaciones]

Solicitud
Clasificacion Prorogs del plaze de entrega
° Prowrogar el plazo solichado I 15 Dizs hiltillen o I
Sea solicita prormogar la entraga del contrato por 15 dias. debldo & demoras an la ambarcacian Ohee
» Conienido de soliciud de trae &l producto, por lemas climaticos ajenos a nuestne control
Modificaciones

O s nar Gt - Raglam:

v Mo 8560 Prémoga an &l Plazo del Contrato]
) Existan demoras en el plazo de ejecucién del conirato por causas ajenas al Contratista
°© Fundamanto juridico Se encuentra vigente &l plazo contractual
Existe una solicitud del contratista solicitands |a prérmoga

Examinar. Agragar

" Una ver ssleccionado el archivo, hacer ciic en el icono agregarn
Archive adjunte * Los archives ya agregados podran ser aliminados haciendo clic an &l icono sliminar
* Al realizar el dick en recuperar se cancela la eliminacidn
“ La capacidad maxima de almacenamiente para cada archivo es de 10 MB
* La cantidad méaxdima de archivos as noventa y nueve

1.13.4 Anexo IV. Ejemplo de Resolucion Administrativa de Prérroga de Compras

MSCAM-Ad-P-XXXXX-2017

RESOLUCION ADMINISTRATIVA
AUTORIZACION DE COMPENSACION DE DIAS
MUNICIPALIDAD DE SAN CARLOS

El Departamento de Proveeduria de la Municipalidad de San Carlos, al ser las XX horas del
XX de XXXXX del 2017, emite la presente resolucion referente a la autorizacion de
compensacion de dias del Licitacion Abreviada 2017LA-0000XX-01, “CONTRATACION
DE XXXXX”.
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RESULTANDO
PRIMERO: Que mediante oficio XXXXXX recibido en el departamento de XXXXXXX
con fecha de XX de XXXXX del 2017, el oferente XXXXXX, adjudicado del proceso
2017LA-0000XX-01 solicita la compensacion de XX dias habiles por concepto de
XXXXX

SEGUNDO: Que mediante oficio XXXXX, una vez analizada la solicitud planteada
y dadas las justificaciones presentadas por la empresa adjudicada el Ing.
XXXXXXXX, solicita al Departamento de Proveeduria la autorizaciéon de la

compensacion de los dias solicitados por la empresa.
CONSIDERANDO

I. Que de conformidad con el articulo 206 del Reglamento a la Ley de Contratacion
Administrativa se establece que: “A solicitud del contratista, la Administracion, podra
autorizar prorrogas al plazo de ejecucion del contrato cuando existan demoras
ocasionadas por ella misma o causas ajenas al contratista. El contratista solicitara
la prorroga dentro de los diez dias habiles siguientes al conocimiento del hecho que
provoca la extensiéon del plazo y la Administracion contard con igual plazo para
resolver si procede o no. Si la solicitud se hace fuera de plazo, pero estando aun el
contrato en ejecuciéon, la Administraciéon podra autorizar la prérroga, en caso de

estar debidamente sustentada, siempre que esté vigente el plazo contractual.

Il. Que la solicitud de compensaciéon de dias habiles se realiza de acuerdo a las

condiciones establecidas en el articulo anteriormente mencionado.

POR TANTO

De conformidad con los hechos y derecho expuesto y el articulo 206 del Reglamento
ala Ley de Contratacion Administrativa, para fines de acreditacion de compensacion

de dias en el proyecto, se procede a autorizar la cantidad de XX dias habiles, como
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dias compensables al plazo de entrega del proceso de la Licitacion Abreviada

2017LA-0000XX-2017 “CONTRATACION DE XXXXXXXXXXX

Lic. Melvin Salas Rodriguez
Proveedor Municipal
Municipalidad de San Carlos

Ci: Expediente Administrativo.

Ci: Unidad XXXXX

1.13.5 Anexo V. Ejemplo Prérroga de Compras solicitada por un Contratista

CONSGTRUCTORA

HERRERA

Boca Arenal, San Carlos, Alajuela

www.constructorcherrera.com
Martes, 10 de octubre de 2017

| OFICIO CH-403-2017 |

Sefor:

Ing. Pablo Jiménez Araya

Director Unidad Técnica de Gestion Vial Municipal
Municipalldad de San Carfos

REFERENCIA
Proceso de Licltacidn Abreviada 20171A-000041-01 "OBRA PUBLICA, CONSTRUCCION
DE CARPETA ASFALTICA £N CALLE VIEJA DE SUCRE, CAMINO 2-10-235, QUESADA"
0C-2937-1, 0C-2937-2 Camino 2-10-235 Calle Vieja Sucre, Quesada

Asunto: Soficitud de compensacion por lluvias
Estimado Ingeniero:

Me dirljo a usted para solicitar la compensaciin por atrasos en el proyecto en referencia, a causa
de condiclones climaticas luviosas.

Los dias 02, 03, 04 y 05 de octubre de 2017 no fue posible realizar los trabajos contratados a causa
de las lluvias presentadas. Bajo nuestro derecho de solicitar extensiones en el plazo por concepto
de Buvia, segin o estipula ka seccion 109.03 Determinocidn y extensién del tiempo del Controto del
Manual de Especificaciones Generales para |a Construccidn de Carreteras, Camings y Puentes CR-

2010, solicitamos sean compensados los 4 dias habiles indicados.

Sin mis por el momento y agradeciendo su comprensidn, se despide,

110cT 200 B

. Dendsir AL ‘
Representante legal -RECIBIDO- |
Constructora Herrera S.A, - -

L ) ”vis-t;!ucnordol inspector i
ues Uoya L.Sal(' | £ : __2-39%0%’ |in-10- 2002 |
L “ Nombre I : _ cédus | Fechs

800m. norte Ingenio Cutris, San Corlos, Tel: 2459-9090, 24699018, Fax: 2469-9800
Carreo: info@constructoraberrero.com
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e P-PRO-020-2010 Recepcion de una Obra.
MUNICIPALIDAD DE SAN CARLOS
DEPARTAMENTO DE PROVEEDURIA
PROCEDIMIENTO:
PROCESO RECEPCION DE UNA OBRA

cODIGO:
P-PRO-020-2010

1. PROCEDIMIENTO RECEPCION DE UNA OBRA

Municipalidad de San Carlos

Manual de Procedimientos

Nombre de la Unidad
Nombre del procedimiento
Departamento de
Procedimiento Recepcion de una Obra

Proveeduria

Responsable: Jefe (a) de la Proveeduria

Cédigo del
Fecha
procedimiento
Octubre 2018
P-PRO-020-2010
Numero de Numero de version:
Proxima revision: Octubre 2020
revision: 1 1

Elaborado por: Margareth Rodriguez Arce

Revisado por:

Jimmy Segura

Rodriguez Aprobado por:
Validado por: Alfredo Cérdoba Soro
Melvin Salas

Rodriguez

Fecha de Rige a partir de:
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aprobacion:

Aprobaciéon Concejo Municipal:

Fecha: Acta: | Articulo: Inciso:

1.1 PROPOSITO

El objetivo del procedimiento Recepcidén de una Obra consiste en definir el proceso
para recibir una obra previamente contratada al contratista, segun las normas y
procedimientos establecidos en la Municipalidad de San Carlos.

1.2 RESPONSABLE

El responsable de que el procedimiento Recepcién de una Obra se ejecute
adecuadamente es el Jefe (a) del Departamento Solicitante o el Administrador del
Contrato.

1.3 ALCANCE

El alcance del presente procedimiento implica la participacion del Contratista, el Jefe
(@) del Departamento Solicitante o Administrador del Contrato, el Ingeniero
Municipal asignado como inspector de la obra y funcionario a cargo del proceso en
Proveeduria.

1.4POLITICAS DE OPERACION

Para realizar el procedimiento Recepcién de una Obra el departamento o unidad

interesada debera considerar las siguientes politicas:

a. Una vez concluida la obra, el contratista deberda de coordinar con la
Administraciébn para que establezca fecha y hora para la recepcion segun lo
establecido en el cartel o comunicar cuando se ha procedido con la entrega, en
casos en los que se utilice una modalidad distinta. El funcionario encargado del
tramite fijara la fecha de acuerdo con lo estipulado en el cartel y acompafiado de la
respectiva asesoria técnica debera levantar un acta indicando cantidades recibidas,
fecha, hora y la firma de los presentes.

b. Para la recepcidon se levantard un acta que suscribirdn el funcionario
representante de la Administracion y el contratista, en donde se consignaran todas

las circunstancias pertinentes al estado de la obra, si el recibo es a plena
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satisfaccion de la Administracion, si se hace bajo protesta o si dada la gravedad y
trascendencia del incumplimiento, la obra no se acepta en ese momento.

d. Se entender& posible la recepcion provisional siempre y cuando las obras se
encuentren en un nivel aceptable de finalizacion, faltando solamente pequefios
detalles de acabado o la correccion de defectos menores, que deberan consignarse
en el acta, para que la obra quede totalmente ajustada a los planos y
especificaciones del proyecto, incluyendo las modificaciones aprobadas.

e. La recepcion provisional podra darse sin condicionamiento alguno o bien bajo
protesta, en cuyo caso, la Administracion indicarda al contratista por escrito, con el
mayor detalle posible los aspectos a corregir y el plazo en que debera hacerlo, el
cual no podra exceder de la mitad del plazo de ejecucion original. La recepcion
provisional excluye el cobro de multas, salvo que se haya hecho bajo protesta.

f. La Administracion dispondra de un plazo de un mes contado a partir de la
recepcion provisional para efectuar la recepcion definitiva, salvo que en el cartel se
haya contemplado un plazo diferente o bien, vencido el plazo para corregir defectos.
g. Cuando surgiere discrepancia entre la Administracion y el contratista sobre el
cumplimiento de los términos contractuales o sobre las condiciones de la obra, la
Administraciébn podra recibirla bajo protesta y asi se consignard en el acta
respectiva. La discrepancia podra resolverse en los términos que lo determine el
cartel o mediante arbitraje, de conformidad con las regulaciones legales y los
instrumentos de derecho internacional vigentes, sin perjuicio de las acciones legales
que procedan, entre ellas la ejecucion de la garantia de cumplimiento en sede
administrativa, previa audiencia al interesado.

h. Una vez concluida la recepcion provisional, la Administracion dentro del mes
siguiente o dentro del plazo estipulado en el cartel, procedera a revisar los bienes y
servicios recibidos y a realizar cualquier prueba o analisis necesarios, requiriendo
el aval técnico de sus unidades internas o incluso de asesoria externa. En caso de
advertir problemas con el objeto, la Administracion lo comunicara de inmediato al
contratista, con el fin de que éste adopte las medidas necesarias para su correccion,

dentro del plazo indicado en el parrafo anterior, asimilandose la situacion a una
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recepcion provisional bajo protesta. Tratdndose de incumplimientos graves la
Administracion podra iniciar el procedimiento de resolucién contractual, si asi lo
estima pertinente, sin necesidad de conceder un plazo adicional para corregir
defectos.

i. Vencido el plazo para corregir defectos, sin que éstos hayan sido atendidos a
satisfaccion, la Administracion decidira de frente a su gravedad y al interés publico
si solo ejecuta la garantia de cumplimiento o si también inicia el respectivo
procedimiento de resolucién contractual. Si los dafios sufridos exceden el monto de
la garantia, la entidad adoptara las medidas administrativas y judiciales pertinentes
para su plena indemnizacion.

j- La Administracion solo podra recibir definitivamente la obra, después de contar
con los estudios técnicos que acrediten el cumplimiento de los términos de la
contratacion, sin perjuicio de las responsabilidades correspondientes a las partes
en general y en particular las que se originen en vicios ocultos de la obra. Dicho
estudio formara parte del expediente, lo mismo que el acta a que se refiere el
presente articulo.

k. La recepcion definitiva del objeto sera extendida dentro del mes siguiente a la
recepcion provisional o dentro del plazo establecido en el cartel o bien, vencido el
plazo para corregir defectos.

l. La recepcion definitiva no excluye la ejecucion de la garantia de cumplimiento, Si
los bienes y servicios presentan alguna inconformidad con lo establecido en el
contrato.

m. Para la recepcién definitiva se levantara un acta en que quede constancia clara
de la forma en que se ejecuto el contrato, indicando al menos, tiempo de ejecucion
y las prorrogas concedidas, cuando fuera pertinente, forma en que se cumplieron
las obligaciones, garantias ejecutadas o penalidades impuestas, ajuste a las
muestras aportadas.

n. La recepcion definitiva de la obra no exime de responsabilidad al contratista por
incumplimientos o vicios ocultos de la obra. La indicada responsabilidad se extiende

hasta por cinco afios.
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r. El pago al contratista se tramitara luego de la recepcion definitiva de los bienes o

Servicios.

s. La recepcion de bienes o servicios puede tramitarse a través del sistema SICOP

tomando en consideracion los siguientes aspectos:

1.

El sistema habilita la opcién de solicitar la recepcion de los bienes o servicios
al contratista cuando el contrato tiene el estado “Contrato notificado”.

Para el sistema cuando son bienes el plazo de entrega inicia a correr a partir
de dia siguiente de notificado el contrato.

Para el sistema cuando son servicios el plazo de entrega inicia correr a partir
de la fecha de indicada por la institucion para inicio ejecucion contractual.
Los plazos de entrega estan establecidos en el contrato, asi también si
corresponden entregas totales o parciales.

Cuando son entregas totales solamente se realizaria una solicitud de
recepcion por parte del contratista, para los casos de entregas parciales se
iran realizando las solicitudes de entrega segun lo indicado en el contrato.
Cuando la Institucion recibe menos cantidad de la solicitada a entregar, el
saldo se le habilita al contratista para volver a solicitar la recepcion.

Las instituciones reciben las solicitudes de recepcion y realizan los tramites
a lo interno para su aceptacion o rechazo. Con base en las recepciones de
bienes y los resultados de las mismas es que se realiza la solicitud de pago
a la institucion posteriormente.

Cuando en un contrato no aplica la recepcidn de bienes, el contratista
procede a realizar directamente la solicitud de pago.

El funcionario que solicita la recepcion de los bienes o servicios es quien esté
en el contrato como “Encargado del Adjudicatario”. Este funcionario puede

ser cambiado utilizando la funcionalidad de “Reasignacion de roles”.

10.Las solicitudes de recepcion de bienes o servicios también se solicitan sobre

las 6érdenes de pedido de contratos segun demanda y convenio marco.
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1.5 NORMATIVA APLICABLE
El procedimiento Recepcion de una Obra, esta regulado por las siguientes leyes y

reglamentos, se hace referencia a continuacion:

Leyes y Reglamentos Relacionados

Articulo Descripcion
Ley N°7794. Caédigo Municipal
Ley N° 7494. Ley de Contrataciéon Administrativa.
Ley N°8114. Ley de Simplificaciéon y Eficiencia Tributaria.
Ley N°8131 Ley de la Administracion Financiera de la Republica y

Presupuestos Publicos

Ley N°6227. Ley General de Administracion Publica

Ley N°8422. Ley Contra la Corrupcion y el Enriquecimiento llicito en

la Funcion Publica

Ley N°8292. Ley General de Control Interno

Constitucion Politica de Costa Rica

Toda la normativa asociada al procedimiento.

1.6 FORMULARIOS A UTILIZAR
En la ejecucion del procedimiento Recepcién de una Obra se utilizan los siguientes
formularios para su ejecucion, cuando se realiza la recepcion de manera manual.

e Formulario de Solicitud de Recepcion de Obra Publica. Ver anexo 1.13.1

e Formulario Comunicado de Fecha de Recepcion. Ver anexo 1.13.2

e Formulario Acta de Recepcién de Obra sin Objeciones. Ver anexo 1.13.3

e Formulario Acta de Recepcién de Obra Bajo Protesta. Ver anexo 1.13.4

e Formulario Comunicado de Fecha de Recepcion. Ver anexo 1.13.5

e Informe Recepcion de Trabajos de Mantenimiento o Reparacion de

Maquinaria Municipal. Ver anexo 1.13.6

1.7 SUBPROCESOS

El procedimiento posee dos subprocesos Revision de una Recepcion Provisional
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bajo Protesta de una Obra y Recepcién Definitiva de una Obra.

1.8 CONCEPTOS
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Municipalidad: La Municipalidad de San Carlos

Manual: Describe los procedimientos de Proveeduria en forma explicita,
ordenada y sistemética de la Municipalidad de San Carlos.

Contribuyente: corresponde a la persona fisica o juridica con derechos y
obligaciones, la cual tiene la obligacion de pagar impuestos, tasas o
contribuciones especiales de acuerdo con su condicion.

Plazo: el termino plazo se define como el tiempo establecido para la entrega de
una determinada tarea o cuestion. Es decir, el espacio de tiempo que se fija sea
por la ley, por el juez o por las partes mismas en sus convenciones, en vista del
cumplimiento de los hechos o actos juridicos determinados.

Encargado del Procedimiento: persona que esta a cargo del procedimiento
en el departamento solicitante.

Acta de notificacion: la notarial que pone en conocimiento directo de un
interesado un acto o negocio juridico, ante la iniciativa particular o de una
autoridad.

Cartel de compra: papel fijado en paraje publico, para obtener, al adquirir
cantidades considerables, materias primas a costo muy bajo.

Recepcion Bajo Protesta: hace referencia a aquel tipo de recepcién donde
existe algun inconveniente por el cual una obra, un objeto o un servicio no se
pueden recibir en ese momento o se puede recibir, quedando algo pendiente
con un plazo para ser corregido.

Recepcion Provisional: se entendera como el recibo material de los bienes y
servicios, en el lugar estipulado, o en su defecto en el fijado en el cartel.
Recepcion definitiva: la recepcion definitiva del objeto serd extendida dentro
del mes siguiente a la recepcién provisional o dentro del plazo establecido en el

cartel o bien, vencido el plazo para corregir defectos.

1.9 SISTEMAS DE INFORMACION

Para el procedimiento Recepcion de una Obra es necesaria la implementacion del
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software: SICOP, el Sistema Integrado de Compras Publicas como plataforma
tecnologica para el tramite de procedimientos de contratacion administrativa, en el
procedimiento se puede ejecutar el cartel en el sistema y tener un respaldo digital
de toda la informacién.

1.10 CAMBIOS EN ESTA VERSION.

Se realiz6 la actualizacién del Procedimiento Recepcién de una Obra. EI mismo se
realiza de forma manual, archivos fisicos y no se realizaba la utilizacion del sistema
de compras, por lo cual la nueva version presenta el procedimiento de Recepcion
de una Obra utilizando el sistema SICOP como medio para la ejecucion del
procedimiento. Ademas, se incluyo la informacién estipulada por el Departamento
de Control Interno, para la elaboracion de manuales de procedimientos.

1.11 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO RECEPCION DE UNA OBRA SICOP
Secuencia Descripcion Sistema SICOP Responsable

Inicio

1. El proceso inicia cuando el contratista ingresa al Contratista
sistema SICOP e inicia sesion con la firma digital

2. Ingresa a la pestafia empresas proveedoras Yy Contratista
despliega el menu principal de proveedores
3. Selecciona de los procedimientos del oferente la Contratista

opcién “Recepcion” y “Solicitud de Recepcion”

4. Selecciona una de las tres opciones que se presentan Contratista
y oprime el botén solicitar:
e Solicitar la Recepcion Provisional
e Acta de Recepcioén Provisional
e Acta de Recepcioén Definitiva
5. El sistema despliega la pantalla “Solicitud de Contratista
recepcion Provisional”, en la primera seccion se
visualiza informaciéon general de procedimiento, se
pueden adjuntar archivos en la solicitud, como por
ejemplo las facturas y un espacio. de observaciones
donde se indicaria el detalle de lo que se solicita

entregar.

6. En la segunda seccion, seleccione las lineas de las Contratista
cuales se va a solicitar la entrega

7. Una vez definidas las lineas parciales o totales a Contratista
entregar, prima el botén guardar

8. Seleccione una de las siguientes opciones que Contratista

muestra el sistema:
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

Solicitar recepcion provisional: se utiliza para
remitir la solicitud de recepcion a la institucion. Una
vez enviada no podra modificarse, solamente si la
institucion asi lo solicita.

Modificar: funcionalidad que permite realizar
modificaciones a la solicitud guardada antes de
enviarla.

Eliminar: permite eliminar la solicitud que tiene
guardada hasta el momento.

Listado: funcionalidad que permite regresar a la
pantalla “Consulta y Gestion de recepcion” donde se
tiene el listado de gestiones de recepciones.

Oprima el botén “Solicitar Recepcion Provisional”.

Espera respuesta de la municipalidad con los
resultados de las actas, para proceder a realizar la
solicitud de pago

El administrador del contrato ingresa al sistema
SICOP e inicia sesion con la firma digital, ingresa a la
pestafia Instituciones Compradoras”, “Recepcion” y
“Gestion de Recepcion”, anota el Numero de
Procedimiento” y consulta los procesos

¢ El administrador del contrato aprueba la solicitud de
recepcion de bienes o servicios enviada por el
contratista?

Si: continde al siguiente paso

No: el sistema le habilita la opcion de realizar una
nueva solicitud, regresa al paso 11

Presiona la opcion recibir, proceda a ingresar los datos
que se solicitan en la pantalla “Revision de la solicitud
de Recepcién” dividida en secciones

En la seccion 1: informacion de la recepcion
provisional, elige si desea realizar recepcion
provisional, definitiva 0 ambas y anota un comentario
de la revision indicando la Aceptacion o rechazo de
bienes y servicios.

En la seccion 2: Verificador de recepcién, asigne
quienes seran los encargados de realizar las actas
provisionales y definitivas seleccionando los usuarios.
En la seccion 3: Detalle de lineas para la solicitud de
recepcion Provisional, revise los bienes y servicios
que se van a recibir.

Sesidén Ordinaria

Contratista

Contratista

Administrador del
Contrato

Administrador del
Contrato

Administrador del
Contrato

Administrador del
Contrato

Administrador del
Contrato

Administrador del
Contrato
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17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

26.

Se cuestiona: ¢Esta correcta la informacion para
aceptar la recepcion provisional?

Si: seleccione la opcion aceptar: el Administrador de
Contrato acepta recibir los bienes y servicios que
envio proveedor por medio de una solicitud. Ademas
de asignar los encargados de realizar actas
provisionales y definitiva. Continue al siguiente paso.

No Rechazar: El administrador de contrato rechaza la
recepcioén de bienes y servicios. Estos le permiten al
proveedor comercial realizar una nueva solicitud por
las mismas o diferentes entregas. Regresa al paso 1

El encargado de realizar el acta de recepcion
provisional debe de ingresar al sistema “Recepcion” y
“Gestion de recepcioén”, ubicar el tramite y oprimir el
botén “Generar’
Complete los datos de la confeccion de Acta
Provisional, el cual tiene 2 secciones:
e Informacién del Acta de Recepciodn Provisional
o Detalle del acta de recepcién provisional

Revisa que la informacién este correcta, guarda,
acepta y confirma la creacion de un documento
electronico en el sistema para generar el acta
provisional

Oprima el boton enviar para enviar el acta al
contratista, el sistema le solicita aceptar, firmar y
confirmar.

Se habilita una vez generada el acta de recepcion
provisional.

El encargado de realizar el acta de recepcion definitiva
debe de ingresar al sistema “Recepcion” y “Gestién de
recepcion”, ubicar el tramite y oprimir el boton
“Generar”

Completa la informacién del Acta de Recepcion
Definitiva, se debe indicar el resultado final, es decir si
cumple o no cumple y la cantidad real final recibida.

Completa la informacion del administrador de contrato

Complete el detalle del acta de recepciodn definitiva: En
esta seccion se encuentran los bienes y servicios que
seran recibidos o rechazados.

Revisa que la informacion este correcta, guarda,
acepta y confirma la creacion de un documento
electrénico en el sistema para generar el acta

Sesidén Ordinaria

Encargado de realizar
la recepcion provisional

Encargado de realizar
la recepcion provisional

Encargado de realizar
la recepcion provisional

Encargado de realizar
la recepcion provisional

Encargado de realizar
la recepcion definitiva

Encargado de realizar
la recepcion definitiva

Encargado de realizar
la recepcion definitiva

Encargado de realizar
la recepcion definitiva

Encargado de realizar
la recepcion definitiva
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27.

definitiva

Oprima el botéon enviar para enviar el acta al
contratista, el sistema le solicita aceptar, firmar vy
confirmar.

Fin del procedimiento.

Sesidén Ordinaria

Encargado de realizar
la recepcion definitiva

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO CUANDO SE EJECUTA DE MANERA

MANUAL
Secuencia

Descripcion Ejecucion Manual

Inicio

El proceso inicia cuando el contratista solicita el
formulario de solicitud de recepcion de una obra al
Administrador del Contrato

Completa el formulario de solicitud de recepcion de una
obra dirigido al Administrador del Contrato con los
siguientes datos:

a. Fecha

b. Ingeniero o Coordinador Municipal a cargo del
Proyecto

c. Nombre del proyecto

d. Numero de Licitacién

e. Fecha que se concluye el proyecto

f. Nombre y firma del contratista Ver anexo 1.13.1

Presenta el formulario completo al Administrador del
Contrato

Recibe y revisa la informacion del formulario

¢ El formulario se encuentra completo correctamente?
Si: continua al siguiente paso

No: Devuelve informacién al contratista para su
correccion Regresa al paso 2

Coordina con la parte técnica de la Municipalidad
fecha y hora para recibir la obra de acuerdo con lo
estipulado en el cartel

Establece la fecha y hora para recibir la obra.

Comunica mediante el formulario de fecha ver si existe
de recepcion de una obra de la Municipalidad de San
Carlos al Contratista, sobre la fecha y hora en que se

Responsable

Contratista

Contratista

Contratista

Administrador del
Contrato
Administrador del
Contrato

Administrador del
Contrato

Administrador del
Contrato

Administrador del
Contrato
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

recibira el proyecto. Ver Anexo 1.13.2

Envia formulario via correo electrénico al contratista

Recibe formulario de fecha de recepcion de una obra de
la Municipalidad de San Carlos

Inicia la recepcion de caracter provisional en la fecha
establecida junto al Administrador del Contrato y
Contratista.

.Esta la recepcion provisional de la obra con
condicionamiento alguno o bajo protesta?

Si: continua al siguiente paso

No: paso 14

Levanta acta de recepcion provisional bajo protesta Ver
anexo 1.13.4, indicando al contratista por escrito, con
mayor detalle posible los aspectos a corregir y el plazo
en que debera hacerlo, el cual no podra exceder de la
mitad del plazo de ejecucion original. Continiia paso
16

Levanta el acta de recepcion provisional sin objeciones
de una obra. Ver Anexo 1.13.3

Indicara por escrito al contratista la fecha en que se
realizara la recepcion definitiva la cual sera extendida
dentro del mes siguiente a la recepcién provisional o
dentro del plazo establecido en el cartel.

Genera una copia del acta y entrega documentos al
Administrador del Contrato

Recibe documentacién

Archiva en el expediente de seguimiento del contrato,
todo documento relacionado a la recepcion: formulario
de solicitud, actas, formulario de fecha de recepcion y
cualquier otro informe u oficio elaborado durante en el
proceso.

Envia copia del acta a Proveeduria.

Recibe copia del acta.

Archiva en el expediente del -contratista, todo
documento relacionado a la recepcion: formulario de
solicitud recepcion por parte del contratista, actas
levantadas en el momento de la recepcion, formulario
de fecha de recepcioén y cualquier otro informes u oficio
realizado en el proceso.

Fin del procedimiento.

Sesidén Ordinaria

Administrador del
Contrato

Contratista

Ingeniero Municipal
Inspector de la Obra

Ingeniero Municipal
Inspector de la Obra

Ingeniero Municipal
Inspector de la Obra

Ingeniero Municipal
Inspector de la Obra
Ingeniero Municipal
Inspector de la Obra

Ingeniero Municipal
Inspector de la Obra
Administrador del
Contrato
Administrador del
Contrato

Administrador del
Contrato
Técnico (a) en
Proveeduria
Técnico (a) en
Proveeduria
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1.11.1 Subproceso. Revisién de una Recepcién Provisional Bajo Protesta De Una Obra.

Secuencia

10.

11.

12.

13.

Descripcion
Inicio

El subproceso inicia cuando se procede a revisar junto
al Administrador del Contrato, dentro del mes siguiente
a la recepcion provisional o dentro del plazo estipulado
en el cartel, los bienes y servicios recibidos.

Realiza prueba o analisis necesario de acuerdo con
cada caso.

Se cuestiona: ¢ Existe algun problema de acuerdo con
los resultados de las pruebas y analisis?

Si: continua al siguiente paso

No: dirijase al paso 14

Comunica en forma escrita de inmediato al Contratista,
con el fin de que éste adopte las medidas necesarias
para su correccion en un plazo el cual no podra exceder
de la mitad del plazo de ejecucion original

Comunica mediante un informe enviado via correo
electronico al Administrador del Contrato sobre los
incumplimientos para que tome las medidas del caso.
Recibe y verifica el informe

Se cuestiona: ¢ Son los incumplimientos relativamente
graves?

Si: continua al siguiente paso

No: dirijase al paso 12

Decide de frente a la gravedad del incumplimiento y al
interés publico si solo ejecuta la garantia de
cumplimiento o si también inicia el respectivo
procedimiento de resolucién contractual.

Se cuestiona: ¢ Exceden los dafios sufridos el monto de
la garantia?

Si: continua al siguiente paso

No: Paso 11

Procede a realizar un proceso administrativo y judicial
pertinente para su indemnizacién. Fin del proceso

Aplica el proceso de cobro por garantia de cumplimiento
de acuerdo con lo establecido en el cartel.

Procede a corregir el o los problemas encontrado en
los analisis

Se cuestiona: ¢ Estan los defectos corregidos dentro del
plazo establecido?

Si: continua al siguiente paso

No: Paso 10

Responsable

Ingeniero Municipal
Inspector de la Obra

Ingeniero Municipal
Inspector de la Obra
Ingeniero Municipal
Inspector de la Obra

Ingeniero Municipal
Inspector de la Obra

Ingeniero Municipal
Inspector de la Obra

Administrador del
Contrato
Administrador del
Contrato

Administrador del
Contrato

Administrador del
Contrato

Administrador del
Contrato
Administrador del
Contrato
Contratista

Administrador del
Contrato
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14.

Procede a realizar el proceso de recepcion definitiva en
el mes siguiente vencido el plazo para corregir errores.
Fin del procedimiento.

Sesidén Ordinaria

Administrador del
Contrato

1.11.2 Subproceso Recepcidn Definitiva de una Obra. (Sin Objeciones)

Secuencia

10.

11.

Descripcion
Inicio

Informa mediante el formulario de Comunicado de
fecha de recepcion definitiva al contratista, sobre la
fecha y hora exacta que se recibira la obra. Ver Anexo
1.13.5

Envia formulario de comunicado de fecha de
recepcion definitiva via correo electrénico al
Contratista.

Se presenta al lugar de la recepcion junto al
Contratista.

Completa el formulario de Acta de Recepcion sin
Objeciones de la Municipalidad de San Carlos en que
quede constancia clara de la forma en que se ejecutd
el contrato indicando:

a. Fecha

b. Nombre del Proyecto

c. Numero de Contratacion

d. Nombre del Contratista

e. Observaciones convenientes. Ver Anexo 1.13.3

Firma el Acta de Recepcidn sin Objeciones y solicita
firma al Contratista.
Firma el acta de Acta de Recepcion sin Objeciones

Genera una copia del formulario del Acta de
Recepcién sin Objeciones
Archiva acta original

Envia copia del formulario del Acta de Recepcién sin
Objeciones a Proveeduria y al Administrador del
Contrato.

Recibe y archiva copia del acta en el expediente de
compra del proceso.

Reciben formulario enviado por el ingeniero.

Responsable

Ingeniero Municipal
Inspector de la Obra

Ingeniero Municipal
Inspector de la Obra

Ingeniero Municipal
Inspector de la Obra

Ingeniero Municipal
Inspector de la Obra

Ingeniero Municipal
Inspector de la Obra
Contratista

Ingeniero Municipal
Inspector de la Obra
Ingeniero Municipal
Inspector de la Obra
Ingeniero Municipal
Inspector de la Obra

Funcionario a cargo del
proceso en
Proveeduria

Administrador del
Contrato
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12. ¢ Verifica hubo algun tipo penalidad, la obra fue

recibida bajo satisfaccién de la administracion?

Si: Tomar las consideraciones a la hora de realizar el
tramite de pago.
No: continua al siguiente paso
13. Archiva copia del acta en el expediente de compra del
proceso.
Aplica lo pactado en el Acta de Recepcién sin
Objeciones a la hora de realizar el tramite de pago.

14.

Fin del procedimiento.

1.12 DIAGRAMA DE FLUJO RECEPCION DE UNA OBRA

1.12.1 Sistema SICOP

Sesidén Ordinaria

Administrador del
Contrato

Administrador del
Contrato
Administrador del
Contrato

Bl sistema despliega la pantalla "Solicitud
de recepcidn Provisional”, en la primera
seccidn sewisualizainformacion general
de procedimiento, se pueden adjuntar
archivosen la solicitud, como por
ejemplolas facturasyunespacio, de
observaciones donde se indicaria el
detallede lo que se solicitaentreqar

El procesa inida
cuando el
contratista ingresa
al sistema SICOP e
inicia sesién conla
firma digital

Seleccionauna delastres opciones
que se presentan y oprime el botdn
solidtar:
=Solicitarla Recepcin Provisional
=rta de Recepeian Provisional
=&cta de Recepcidn Definitiva

opciones que muestra el
sistemat
Salicitar recepcidn provisional,
modificar, eliminary listado,

Seleccione una delas siguiertes

Cprima el botan

Contratista

Selecciona de los
procedimientos del
oferente la apcidn
“Recepddn” y “Solicitud
de Recepcidn”

K

Una vez definidas las lineas
parciales o totales 2
entregar, prima el boton
guardar

Ingresa a la pestafia
empresas proveedoras y
despliega el meni
principal de proveedores

Enlasegundaseccidn, selecdone
las lineas de las cuales sewa a
soliditar la entrega

Espera respuesta de la
runicipalidad con los resultados
de las actas, para proceder a
realizar I3 solicitud de pago

Rechazar: El administrador de

contrato rechaza la recepcion de

hueva solicitud por las mismas o
diferentes entregas,

Se cuestiona: jEsta correcta la
informacion para aceptar la
recepdon provisional?
Aceptan El Administradaor de
Contrato acepta recibir los
bienes y servidios que emvid
proveedor por medio de una
solicitud, Ademas de asignar los
encargados de realizar actas
provisionales y definitiva,

P-PRO-020-2010
Administrador del Contrato

Procedimiento Recepcidn de una Obra

bienes y servicios, Estas le permiten
) ey Enmeds ety | ]

En la seccidin 2t Werificador de
recepcidn, asigne quienes serdn
los encargados de realizar las
actas provisionales y definitivas
seleccianando [0s usuatios.

En la seccion 1iintarmacion de la

El sisterna le habilita la
opcion de realizar una
nueva solicitud

2El administrador del contrato
aprueba la salicitud de recepddn
de bienes o servicios enwiada por

el cantratista?

recepcidn provisional, elige si
desea realizar recepcidn
provisional, definitiva o ambasy
anota un comentario de la
S0 revisidn indicando lasce ptaddn o

Presionala opcianrecibir, procedaa

ingresarlos datosque se solicitan en

la pantalla “Revisidn de la solicitud de
Recepcidn” dividida en secciones

rechazo de bienes y servicios,

El administrador del contrato
ingresa al sistema SICOP e
inicia sesidn con la firma
digital,ingresaala pestafia

Instituciones Compradoras”,

“Recepcion” y “Gestion de
Recepcidn”, anota el Nimera
de Frocedimiento” y consulta

los procesos

El encargado de realizar el acta de
recepci dn provisional debe de
ingresar al sistema "Recepcidn”y
“Gestion de recepcion”, ubicar el
tramite ¥ oprimir el botdn “Generar”

Oprima el botdn enviar
para erwiar el acta al
contratista, el sistema le
solicita aceptar, firmary
confirmar.

provisional,

Complete [os datos de la
confeccion de Acta Provisional,
el cual tiene 2 secciones:
=Infarmacidn del Acta de
Recepridn Provisional
»Detalle del acta de recepcidn
provisional

Rewiza que |a informacidn
este correcta, guarda,
acepta y confirma la
creacidn de un documento
electrdnica en el sistema
para generar el acta

provisional final, es decirsi cumple

Encargado de realizar la recepcion provisional

final recibida.

T —— |
Se habilita una vez generada

el acta de receprian

El encargado de realizar el

acka de recepcidn definitiva
debe de ingresar al sistema
“Recepcidn”y “Gestidn de

recepcidn”, ubicar el tramite
¥ oprimir el bokdn "Generar”

Completa |z informacidn del
Acta de Recepcian Definitiva,

se debe indicar el resultada

cumple v la cantidad real

Complete el detalle
del acta de recepricn
definitiva: En esta
seccidn se encuentran
o3 bienes ¥ servicios
que seran recibidos o
rechazados,

Revisa que la informacisn
este correcta, guarda,
acepta y confirma la
creacidn de un documento
electranico en el sistema
para generar el acta
definitiva

Completa a
informacidn del

ona administrador de
contratg

Qprima el bobdn enviar para
enviar el acta al contratista, el
sistema le solicita aceptar,
firmary confirmar,
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Sesidén Ordinaria

Bl procesa inicia cuando el

Fecha
e Freserta el formulario b, Ingeniero oCoordinacor
2 completo al Municipal a carge del Proyecto
g | | frecepdndeuna bra sl addmivistrador del c Nombre del proyecto
£ | (e Contrato d. Mimero de Lidtacion
£ & Fecha que se concluye el proy
é Completa el famulario
3 TG GR Recibe formulario de
recepaidn de ura obra D CB e
alligfilod de una abra de la
Administrador del Municipslidad de
Contrato con los ST @D
siguientes datos:
H Archiva en el expediente del
3 contratists, toda documento
H relacionado a la recepcidn:
-4 formulario de solicitud recepddn
S Recibe copia
s P par parte del contratists, actas
g levantagas en el mamento de la
] vecepcitn, formulario de fechade
L E recepeidny cualquier ofra informes
HE u oficio realizado en el praceso,
H
H
] ReEEnpas Devuehve informacién
3.5 o informacién o contratists para su
gzs e fomelERD caneeasn Envia farmulario via
g8 corren electrénico
§SE| 2 SEI fomularia se encuentra 3l contratista
B&32| Z campleto conectamente?
-1 Envia copia del
s ulg Coordina con la parte Camunica mediante el formulario s
208 téenica de [BMUNICIERIRST | | e fecha ver si existe de recepeidn Provesdurla,
gl s fechay hora para redbiva | | ge yna obra de fa Municipalidad
E1 obra de acuerda con lo de San Carlosal Contratista, sobre
3 estipulada en el cartel Ia fecha y hora en que se recibirs oy p—
rchiva en el expediente de
§ DD Py seguimiento del contrato, tudo
i documenta relacionado a la
témica de la Establece la veczpcién formulario de solidd,
Municipalidad fechay fechay hora o) G GG e
hora para redbirla para recibir la receptliny cualguler oo informe u
obra de acuerd con I obra, o Tt Recbe
estipulado en el cartel oracers documentacion

Inicia s recepei6n de
carécter provisional en |3
fecha establecidajurtnal

Adriinistrador del
Contratay Contratista,

Ingeniers Municipal Inspector de la Obra

SLiEsts a recepeion provisi el o
|2 obra con con

Levanta acta de recepcion provisional
bao prote st Indlicando al contrists
por estito, won mayer detalle posible
o5 aspectos a corregir y el plazo en  —————— <
que debers hacerlo, el cual no podrs
exteder de I3 fitad del plazo de
ejecucion original.

Indlicard per escrito al
contratista la fecha en que se
realizard Is recepcidn definitiva
I cusl serd extendida dentro
del mes siguiente a la
recepcidn provisional o dentro
del plazo establecido en el
cartel,

alguno o bajo protests?

Genera una copia
del actay entrega
documentas al
Administrador del

Contrato

Levanta el acta dle
recepdian provisional sin
abjeciones de una obra

1.12.3 Diagrama de Flujo de Subproceso. Revision de una

Una Obra.

Recepcién Provisional Bajo Protesta De

El subprocesa inicia
cuando se procede a
revisar junto al
Administrador del
Contrato, dentro del mes
siguiente a la recepcion
provisional o dentro del
plazo estipulado en el
cartel, los bienes y
semicios recibidos.

Se cuestiona: ¢Existe algin
problema de acuerdo con los
resultados de las pruebias y
anlisis?

Realiza prueba
o ardlisis
necesario de
acuerda con
cada caso,

Comunica mediante
un infarme enviado via
corren electrdnico al
Administracior del
Contrato sabre los
incumplimientos para
que tome [35 medidas
del caso,

Comunica en forma escrita de
inmediato al Contratista, conel
fin de que éste adopte a5
medidas necesarias para su
correccion en un plazo el cual
na podra exceder de [a mitad
del plazo deejecucién original

Ingeniero Municipal Inspector de la Obra

Bajo Protesta De Una Obra.

Decide de frente 3 |a gravedad
delincumplimienta v al interés
publica si séloejecuta la garantia
de cumplimiento o si también
inicia el respectivo procedimiento
de resolucidn contrachial,

Recibe y
verifica el
infarme

Procede a realizar un

cobro por garantia de
cumplimienta de
acuerda conlo

establecido en el cartel.

g B praceso administrativo
3 ;: Se cuestiona: jSonlas y judicial pertinente
a = incumplimientos para su indemnizacidn
ki é relativamente graves?
' T Mo
& 2 No
ﬁ <o cunstion: Se cuestiona: gEstan
: | = ) . > los defectos
: | E dExceden los dafios corregidos dentra del
-g E suftidos el monto de plazo establecido?
2 2 a garantia?
.:.- Aplica el procesa de Procede a realizar el

proceso de recepcidn

definitiva en el mes
siguiente vencido el plazo
pata cotregir entores,

Procede a corregit el o
Ios prablemas
encontrado en los andlisis

Contratista
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1.12.4 Diagrama de Flujo Recepcion Definitiva de una Obra. (Sin Objeciones)

Informa mediante el
farmulatia de

Comunicado de fecha de
recepcian definitiva al
contratista, sobre la fecha
y hora exacta que se
recibird a obra

Completa el formulario de
Acta de Recepcidn sin
Objeciones de la
Municipalidad de San
Carlas en que quede
canstancia clara de la
farma en que se ejecutd el
contrat indicando:

Ervia formulario de
comunicado de fecha de
recepcidn definitiva via

correo electrdnico al
Contratista,

Ingeniero Municipal inspector de la Obra

Se presenta al lugar de

la recepidn junto al
Contratista,

Archiva acta
original

Firma el Acta de

Recepcidn sin
Chjeciones y solicita
firma al Contratista,

Genera Uha copia
del farmulaio del
Acta de Recepridn
sin Objeciones

a, Fecha
b, Mombre del Prayecto
€ Wimero de Cortrataddn
d. Nombre del Contratista
&, Observaciones
convenientes,

Enwia copia del
formulatio del Adta de
Recepcidn sin
Objeciones a
Proveeduria v al
Administrador del

Contrato,

Contratista

Firma el acta de Acta de

Recepdidn sin Objeciones

1.11.2 Subproceso Recepcidn Definitiva de una Obra.(5in Objeciones)

Administrador del Contrato

Reciben farmulario
erviado por el
ingeniera

Tomar las consideraciones
a la hora de realizar el
trimite de pago.

Hverifica hubo alguintpo
penalidad, la obryfue recibida
bajo satisfaccipn de la

Archiva copia del acta en
el expediente de campra
del procesa,

Aplica lo pactado en
&l Acta de Recepeidn
sin Objeciones a la
hora de realizar el
tramite de pago.

Funcionario a cargo
del proceso en Provee

Recibe y archiva copia de

acta en el expediente de
campra del procesa,

1.1 ANEXOS

1.13.1 Formulario de Solicitud de Recepcién de Obra Publica
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} % Formulario
> Solicitud de Recepcion de Obra Publica
L= - Mmicipalidad de San Carlos
b/ S
Sefior

ingeniaro de Prayecto
Municipaiidad oe San Carles

Estm3co Sefor

De conformidad con 1 establece & ariculo 51 de @@ Ley De Conlratacion Administrativa, y en &f Amicuio 153 del
Reglamento 3 Ia Ley d& Contratacion Admnstatva, por 85t meco Je notifico Que 105 1rabaos 3 eRcutar con base en
nuesto contralo de comstruccicn cel Proyectso
contratado mediante & proceso O Lictagion N© - -01 , eslaran conciuicos defintivamente al

Iy

®rmino 02l 093 _____ del mes 02 oel 30

Por 10 tanio, solcito se realice 1a inspeccion final.

Amniaments,

Contratist

G-
Archivo
1.13.2 Comunicado de Fecha de Recepcion

h L |-|'.l_r Y
<01 b
A .

Ordinaria

Fecha: [ I l )

A 5 Fornulario
5 0 Comunicade de Fecha de Recepeidn
[ E-:i = Aimicipalidad de San Carios
J‘_‘r : o )
— P s LAEH-002-2010-001
Sefior
Representante Legal
Contratists Uotacion W™ ___ - 01
Esfimado Sefor

D= conformidad con lo establecs &l articulo 61 de la Ley De Confratzcion Admiristativa, v en & Aticulo 159 de
Reglamento a la Ley de Contratacion Administrativa, v dado que su representada ha comunicado &l dia del mes de

del afo que ha concluido los trsbajos correspondientes al de constuccion del
Proyecio contratado  mediante & proceso de
Licitacion M® - -0 ; en fiempo y forma, procedo a indicarle que la fecha en que se realizara &l aclo
de recepcion de 2 obra sera &l dia del mes de del aio
Le indico que en dicho acto de recepcion deben estar presentes 3l menos Ingenisro Residente v & Dirsctor Técnico del
proyecio en cuesfion.
Aleniamente,
Ingenieno de Proyects
Unidad Téonica de Gestion Vial Municipal

Municipalidad de San Carlos
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1.13.3 Formulario Acta de Recepcién de Obra sin Objeciones

Feana:

HMarhs 2 Proyesia

HMadrress de Somnaiaciar

Meomhes del D ometisie

Comigerendn

r

Sy e aCwErda Coa b nonmerive comisnkds =n lon Arbcakze @1 de i Ley de Conmeiacias AdminEiedee vy =08
Grimuln 159 d= =y Replemeris maderis nobs de fecss — = pariretes apdickd s Ispanlarg o=
Progpecic ques 3= b= recibe = objeio del O omieeic.

Que =sin AdminiTieackin, con baze e i cHeda nonmaive, scepts realeer B onecepcin de b obee o dim

Cus me Qroosdl @ necomer = Froymcia =9 compaie ge lom represemisntes del Cosbebeie yoen fome visiel e
conchis= gues i obms seplbmde preseoisn acabedos § slinesml=nios =n Oscoddencl rezonsbie os o
commnriada, o nodficeciones sprobadas §les indlcackzres de Ingen ks de Proyecin

Dodo ko Bsizrizr ¥ s base =6l Canstencls 42 Calidad Fiasl, 5= comaidem qes o obm pusde 2er pechids par ko
zus racomanders se 3re s conmednie de sy campeam .

En antenzlio ges s recepon defisiies na Barm de rescomashided sl CoTieetets por ncempliniEtic o vicion
soutze. L nciceds reapormebikded e st e et por Cinoo BN,

Forme pee de koe slosrcss de s Ao e Cosstencs de Celded Finsl gus =miia =l Costratisos

Lo= seprassyiantes o= lr Adminiesbeckin pressmies finman o scts Iediceada =u rombre v Asdendo lms
SirmervEs D es R Eviman CoTves eris

Hezmibira Firma: Ubservacmones
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1.13.4 Formulario Acta de Recepciéon de Obra Bajo Protesta

oI ITF

Formulario
Acta de Recepeion de Obra
= Recepeion Bajo Protesta
7 Municipalidead de San Carlos

MNombre del Provects

Numero de Contratacion

Mombre del Contratista

Considerando:

1

Que de acuerdo con |3 nomativa contenida en los Articulos 61 de |3 Ley de Contrafacion
Administrafva v en el Articulo 151 de su FReglamento mediante nota de fecha __J_J___ &
conftratista solicio al Ingeniero de Proyecto que se ke reciba el objeto del Contrato,

Clue esta Administracion, con base en |a citada nomativa, acepta resizar 13 recepcian de |3 obra &

dia __Jj__ |

Que 32 procedio & revisar los productos entregados v se concluye que los trabajos realizados
presentan condiciones v alimeamienios en concordancia razomable con o contratado, las
modificaciones sprobadas v las indicaciones del Ingeniero de Proyecto. Se excephia de lo anterioe
los siguientzs trabajos que forman parie del objeto del contrato

1.13.5 Formulario Comunicado de Fecha de Recepcién

Sesidén Ordinaria
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__f"" el i Formulario
L Comunicade de Fecha de Recepcion
7 e R : Mimicipalidad de San Carios
Formodano W™ UIGL-002-2
Fecha: / f
Sefioe
Represaatants Legal
Contratista Licitacion N° - 01
Estimado Sefior
De conformidad con lo establece 2l articulo 61 de la Ley De Contratacion Administrativa, y en el Adiculo 151 del
Reglamento & | Ley de Contratacion Administrafiva, v dado que su representada ha comunicado el dia del mes de
del ano , que ha concluido los frabalos corespondientss &l de construccion del
Proyecto contratade mediante 2l proceso  de
Licitzcidn M*® - 401 ; en fiempo v forma, procedo a indicade que |3 f=cha en que s& reslizard el acto
de recepcion de |3 obra setd el dia del mes de del afio

Le indico que en dicho acto de recepcion deben estar presentes al menos Ingeniero Residente y el Direcior Técnico del
provectn en cuesfion,

Alentamente,

Ingeniero de Prayecto
Unidad Témmica de Gestion Vial Municipal
Municipalidad de San Carlos

1.13.6 Informe Recepcién de Trabajos de Mantenimiento o Reparaciéon de

Maquinaria Municipal

INFORME RECEPCION DE TRABAJOS DE
MANTENIMIENTO O REPARACION DE MAQUINARIA MUNICIPAL

Nombre del Proveedor:

Orden de Compra Numero:

Numero de Factura:
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A continuacion se detallan los trabajos de reparacion o mantenimiento

realizados:

Fecha

Placa

Numero

Detalle Trabajo Realizado

Monto

Observaciones:

Dichos trabajos fueron recibidos a satisfaccion.

Operador

Jefe de Maquinaria Jefe de Taller o Encargado



© o0 N oo o B~ wWw NP

o S SN
N B O

Concejo Municipal de San Carlos
ACTA 73-2019
PAG.213

Lunes 09 de diciembre del 2019 Sesidén Ordinaria

e P-PRO-021-2010 Rechazo del Objeto de Compra.

MUNICIPALIDAD DE SAN CARLOS
DEPARTAMENTO DE PROVEEDURIA

PROCEDIMIENTO:
PROCESO RECHAZO DEL OBJETO DE COMPRA

CODIGO:
P-PRO-021-2010

Municipalidad de San Carlos
Manual de Procedimientos

Nombre del procedimiento
Nombre de la Unidad
Procedimiento Rechazo del Objeto de
Departamento de Proveeduria
Compra

Responsable: Jefe (a) de la Proveeduria Municipal

Cdédigo del procedimiento Fecha
P-PRO-021-2010 Octubre 2018

Préxima revision:
Numero de revision: 1 Numero de version: 2

Octubre 2020

Elaborado por: Margareth Rodriguez Arce

Revisado por:

Jimmy Segura Rodriguez Aprobado por:

Validado por: Alfredo Cdérdoba Soro

Melvin Salas Rodriguez
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Fecha de aprobacion: Rige a partir de:

Aprobacion Concejo Municipal:

Fecha: Acta: Articulo: Inciso:

1.1 PROPOSITO
El objetivo del procedimiento consiste en definir el proceso para rechazar los bienes
o articulos en el momento de la recepcion por motivo de incumplimiento por parte
del contratista, segun las normas y procedimientos establecidos en la Municipalidad
de San Carlos.

1.2 RESPONSABLE
El responsable de que el procedimiento Rechazo del Objeto de Compra se ejecute
adecuadamente es el Jefe (a) de la Proveeduria Municipal.

1.3 ALCANCE
El alcance del presente procedimiento implica la participacion del Departamento de
Proveeduria, el Bodeguero Municipal y el Contratista o Proveedor.

1.4POLITICAS DE OPERACION
Para realizar el procedimiento Rechazo del Objeto de Compra el departamento o

unidad interesada debera considerar las siguientes politicas:

a) El Reglamento a la Ley de Contratacion Administrativa establece” En caso
de incumplimientos graves y evidentes, la Administracion podra rechazar el
objeto en el mismo acto previsto para su recepcion provisional y disponer el
procedimiento de resolucion contractual’.

b) En los casos en que el objeto de compra esté compuesto por lineas
independientes entre si, la entidad podra recibir provisionalmente unas y
rechazar otras.

c) Cabe recalcar que en caso de incumplimiento la administracién podra

conceder al contratista un nuevo plazo para que corrija, el cual no podra
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exceder de la mitad del plazo de ejecucion original y no impedira el cobro de

multas.

d) Una vez vencido el plazo brindado para que el contratista cumpla a

satisfaccion el incumplimiento, la administracion valorara ejecutar la garantia

de cumplimiento o iniciar el procedimiento de resolucion contractual.

e) El departamento solicitante de la compra es el encargado de verificar que los

bienes u objetos recibidos sean los correctos antes de proceder con el pago

al contratista.

f) El contratista esta obligado a entregar a la Municipalidad los bienes u objetos

en las mejores condiciones y actualizados, considerando:

1.

Que los objetos sean de igual naturaleza y funcionalidad, con
condiciones similares de instalacion y mantenimiento.

Que el cambio constituya una mejora para la municipalidad, de frente
a sus necesidades.

No se incremente el precio adjudicado.

Las condiciones restantes deben mantenerse inalteradas.

Que no se trate de actualizaciones que se encuentren en fase de
investigacion o inclusive que no hayan sido probadas o carezcan de

respaldo segun lo solicitado en el cartel.

g) Los objetos seran rechazados por incumplimientos graves o evidentes por

parte del contratista o proveedor tales como:

1.

2
3
4.
5

Materiales u objetos incorrectos.
Faltantes de materiales u objetos
Materiales u objetos en mal estado.
Incumplimiento en el plazo de entrega.

Entre otros casos evidentes de incumplimiento.

1.5 NORMATIVA APLICABLE

El procedimiento Rechazo del Objeto de Compra, esta regulado por las siguientes

leyes y reglamentos, se hace referencia a continuacion:
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Leyes y Reglamentos Relacionados ‘

Articulo Descripcion
Ley N°7794. Cédigo Municipal
Ley N°8292. Ley General de Control Interno
Ley N°7494. Ley de Contratacion Administrativa.
Ley N°6227. Ley General de Administracion Publica
Ley N°8422. Ley Contra la Corrupcion y el Enriquecimiento llicito en

Toda la normativa asociada al procedimiento.

1.6 FORMULARIOS A UTILIZAR
En la ejecucién del procedimiento Rechazo del Objeto de Compra se utiliza un
documento de Recepcion Provisional el cual es generado por medio del SIM. Ver
Anexo 1.13.1

1.7 SUBPROCESOS
El procedimiento no posee subprocesos.

1.8 CONCEPTOS
Municipalidad: Municipalidad del cantén de San Carlos.
Proveedor Municipal: corresponde al Jefe del Departamento de Proveeduria.
Bodeguero: Encargado de recibir y verificar los bienes u objetos de compra en la
Municipalidad.
Rechazar: oponerse, resistir. Contradecir pretensiones o argumentos.
Plazo: el termino plazo se define como el tiempo establecido para la entrega de una
determinada tarea o cuestion.
Encargado del Procedimiento: persona que esta a cargo del procedimiento en
el departamento.
Manual: Describe los procedimientos del Departamento de Proveeduria en forma
explicita, ordenada y sistematica de la Municipalidad de San Carlos.

1.9 SISTEMAS DE INFORMACION

El procedimiento Rechazo del Objeto de Compra requiere el uso del Sistema
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Integrado Municipal para su ejecucion (SIM).

1.10

CAMBIOS EN ESTA VERSION.

Sesidén Ordinaria

Se realiz6é la actualizacion del procedimiento Rechazo del Objeto de Compra.

Ademas, se incluy6 la informacion estipulada por el Departamento de Control

Interno, para la elaboracion de manuales de procedimientos.

1.11 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO RECHAZO DEL OBJETO DE
COMPRA
Secuencia Descripcién Responsable
Inicio
1 El proceso inicia cuando el proveedor se
Proveedor o
presenta a realizar entrega del objeto en la
contratista
fecha establecida
2 Recibe y verifica que los materiales u objetos Bodeguero
sean los correctos y se encuentren en buen
estado de acuerdo con lo contratado
3 Se cuestiona: ¢Existen incumplimientos graves o Bodeguero
evidentes por parte del contratista o proveedor
para rechazar el objeto?
Si: dirijase al paso 5
No: continua al siguiente paso
4 Realiza proceso de recepcion provisional en caso Bodeguero
de que proceda. Fin del proceso
5 Procede a hacer el rechazo de las lineas que estan Bodeguero
incorrectas en el
6 Ingresa al Sistema Integrado Municipal sistema Bodeguero
SIM (Inventario, Inclusion de Inventario por orden
de compra o por tractos) y completa los datos de
la recepcion
7 Firma la entrada la recepcién provisional Bodeguero
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10

11

12

13

14

15

16

Envia recepcion a Proveeduria para que lo

traslade al Departamento Solicitante.

Recibe la boleta de recepcion provisional

Traslada a Departamento Solicitante

Recibe informacién

Informa via correo electronico mediante un oficio
al contratista que el objeto no corresponde a lo
estipulado en el contrato y concede un nuevo
plazo para que corrija el incumplimiento el cual no
puede exceder de la mitad del plazo de ejecucion
original.

Envia copia del oficio al encargado el proceso de
compra en proveeduria para que sea incorporado
al expediente.

Se cuestiona: ¢ El contratista cumple con el plazo
establecido por la administracion de acuerdo con
la ley para la entrega del objeto por
incumplimiento?

Si: dirijase al paso 16

No: continua al siguiente paso

De acuerdo con el caso valora ejecutar:

1. La garantia de cumplimiento.

2. Clausula Penal. Fin del proceso.
Procede con el tramite de pago al contratista

Fin del procedimiento.

Sesidén Ordinaria

Bodeguero

Proveeduria

Proveeduria

Encargado (a) en el
Dep. Solicitante
Encargado (a) en el

Dep. Solicitante

Encargado (a) en el

Dep. Solicitante

Encargado (a) en el

Dep. Solicitante

Encargado (a) en el

Dep. Solicitante

Encargado (a) en el

Dep. Solicitante
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DIAGRAMA DE FLUJO RECHAZO DEL OBJETO DE COMPRA

El procesa inicia asando
el proveedor se presenta
arealizar entrega del
objeto en lafedha
establecida

Proveedor o contratista

¥
( Recibe yverifica que los B
rmateriales u objetos
sean los correchosy se
encuentren en buen
estado de acuerdo con

completalos datos de larecepddn

lo contratado

Ingresaal Sistema Integrado
Municipal sistema SIM [Invertario,
Inclusidn de Inventario por orden

decompra o portractosy

Firma la entradala

recepcion
provisional

Procede a hacer el

g rechazo de laslineas . .

) que estan incorredas, Erwia recepcion a
= 5 Proweeduria para
g 2 ¢ Existen incumplimientos graves que lo traslade al
] o evidentes porpatke del Departamento
@ contratista o proveedor para Solicitante,
g rechiazar el objeto?

'.E‘ = Realiza proceso de

2 = recepcidn provsional

E ;' en caso de que

g g proceda.

£ ~

o 2

'g e 2 Traslada a Recibe la boleta
E 2 Departamento de recepcidn
‘E § Solicitante provisional
= e

z T

2

&

Erwia copia del ofida
al encargado el
proceso de compra
en proveedura para
que sea incorporado
al expediente,

Se cuestiona: | El contratista
cumple con el plazo
establecido por la
administracidn de acuerdo con
la ley parala entrega del
objeto porincumplimiento?

Encargado (a) en el Dep. Solicitante

Informawia correo electrdnico mediarbe
un oficio al contratista que el objebo no
carresponde aloestipulado en el condrato
yconcede unnuewo plazo para que corija

elincumplimiento el cual no puede
exceder de lamitad del plazo de ejecudan
ariginal,

Recibe

informacidn

Procede con el
tramite de pago al
contratista

De acuerdo conel caso valora
ejecutar:
1. La garantiade cumplimierto,
2. Clausula Penal

Mo

1.13 ANEXOS

1.13.1 Ejemplo de Documento de Recepcién Provisional
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Munlclpalidod de San Carlos

Proveeduria

Calle Central - Avenldn 2, Apda. 13, 4400
Cludad Quesada, San Carlos, Alajuela, Costa Rlca

Recepcldn Pravislanal

Sesidén Ordinaria

OF Mo CESGHMI8E - 1

Ced Provesdon 210000540

Kom Froveedon  IETHIDLMDORA COMYROAL TACS ASES 5.4,

Farma Fagec P LIRWCO [Flazo Bnirmga; i Fetha Maceps|dn Previslonel;  OR1TIGOIE
Fondos de: EUWRECEION ¥ ADWUNE TRACTON GENERAL
Fagos por Trachon [Avance de Dhe) [} Aglice W Mozl Frocess. Comprar  JOLFCOO001 0801
Total de Tracke: a Trac. Cancaladod: a Maonls Cancelada: <00
B ge wute Tracen: a Trac. pof Cince s i} Mafls & Cancslsr L00
Mote; S0 INCELIVE SC-6180-1, FICHA DE IMGRESD & BOOETA 0771 LAGLE FTACTURAR PS8
Datalle de Blenas
St Unld Descripcldn PrefUnlarle.  Sublstal
TIOO0  PAD JABDN EM POLYO EN EILO 751,00 54.072,00
., 3239004500007 .. OETERGENTE EN POVO EN PAQUETES OF 1 KO
3,00 CAr CAlADE 12 UNIDADEL [ ESPOMIA OE PESY 150000 10800 00
e, RBNSCA0OO0OZG | ESPON0A QE FERA SINTETTCA CAVA PLATGS . .
20,00 LW ESCOBAS TAMARD NORMAL 1.375,00 750000
e AreSGEO0S0AI08Y ESCORA DE MAND .
30,00 LW PRRD BARA PISO 95,00 2985000
e Tresga00000003 AL AARA LIMRLAA £1 PED
Fo00 LAY BLRBUIAS DE JABOM PARA RAANDS 248000  17IE0000
40,00 CAJ  PAPEL HIGIINICD, Al DE G UMIDADES iS00 ITR NG00
o BESOILAOITSOTS PAREL HIGIENACO EN ROLLD STANDAR .
28,00 CAY  CAIAS DE B UNIDADES DE TOALLAS DE MAND EN RDLLD IEEM00 103006000
... Azss;aiscoooods TOMLLA DE MANDS £V AOLLO
15,80 W DESODORMATE AMBIENTAL DE S20RAL 2.07%,00 JO.ATS,00
2IS905050000010 DESODORANTE EN SPREY DIFTRENGES ARDVAAS
Totaf s 1437.017,00
-
| MAINDE SRAL CALVD JORGE FABSD ALVARADD MURILLD DR/IL0N
Usuari Nomibre Quien Reclbe Fecha
Entregads por Firfra Cedula
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e P-PRO-028-2011 Apertura de Ofertas.

MUNICIPALIDAD DE SAN CARLOS
DEPARTAMENTO DE PROVEEDURIA

PROCEDIMIENTO:

PROCESO APERTURA DE OFERTAS

CODIGO:
P-PRO-028-2011

1.PROCEDIMIENTO APERTURA DE OFERTAS

Municipalidad de San Carlos
Manual de Procedimientos

Nombre de la Unidad
Departamento de Proveeduria

Nombre del procedimiento
Procedimiento Apertura de ofertas

Responsable: Jefe (a) de la Proveeduria

Caédigo del procedimiento
P-PRO-028-2011

Fecha
Noviembre 2018

Numero de revision: 1

, . Préxima revision:
Numero de version: 1

Octubre 2020
Elaborado por: Margareth Rodriguez Arce
Revisado por:
Jimmy Segura Rodriguez Aprobado por:
Validado por: Alfredo Cérdoba Soro
Melvin Salas Rodriguez
Fecha de aprobacién: Rige a partir de:
Aprobacion Concejo Municipal:
Fecha: Acta: Articulo: Inciso:

Sesidén Ordinaria
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1.1 PROPOSITO
El objetivo del procedimiento Apertura de Ofertas tiene como propésito recibir las
ofertas que presenta cada uno de los contratistas y crear el acta que acredita este
proceso para los casos que amerite, segun las normas y procedimientos
establecidos en la Municipalidad de San Carlos.
1.2 RESPONSABLE
El responsable de que el procedimiento Apertura de Ofertas se ejecute
adecuadamente es el Jefe (a) de la Proveeduria
1.3 ALCANCE
El alcance del presente procedimiento implica la participacion del Jefe (a) de la
Proveeduria, el Técnico (a) en Proveeduria asignado y el Jefe del Departamento
Solicitante.
1.4POLITICAS DE OPERACION
Para realizar el procedimiento Apertura de Ofertas el departamento o unidad
interesada debera considerar las siguientes politicas:
a) Cuando el procedimiento se realice por medio del Sistema SICOP, deben de
cumplirse dos condiciones: haberse cumplido la fecha y hora exacta indicada en
el cartel como “Fecha/hora de apertura de ofertas” y tener en el computador donde
se realiza la apertura o en un dispositivo externo la llave de apertura del
procedimiento (la que se guarda a la hora de publicar el cartel).
b) Se realizara un acta de apertura de ofertas cuando el procedimiento se

realice de manera manual. Ver Anexo 1.13.1

c) Toda acta de apertura debera quedar impresa en hojas legalizadas por el
departamento de Auditoria Interna, con sus respectivos folios y respetando el
consecutivo de los mismos y el consecutivo del acta de apertura del afio que se
cursa. La legalizacion de libros debe ajustarse a lo que indica el Manual de
Legalizacion de libros de la Municipalidad de San Carlos.

d) Las ofertas deberan entregarse antes o a la hora fijada en el cartel de

contratacién. Se recibiran ofertas después de dicha hora, pero resultaran
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extemporaneas y no podran ser abiertas o estudiadas por el personal de la

Proveeduria Municipal.

e) Cada oferta original debera venir acompafada por un duplicado de esta

(fotocopia), de forma obligatoria en las licitaciones y facultativa en las

contrataciones de escasa cuantia.

f)  Se recibiran ofertas originales con su respectivo duplicado fisicamente en la
Proveeduria Municipal, via fax, o por cualquier otro medio estipulado en el cartel y
respaldado por la normativa vigente de contratacion administrativa (Ley de
Contratacion Administrativa, Reglamento a la Ley de contratacion Administrativa, y/o
Reglamentacién para recepcion de ofertas electronicamente dictado por la
Municipalidad de San Carlos).

e. Los oferentes adjudicatarios del proceso que han entregado su oferta via fax,
deberan entregar la oferta original en un lapso no superior a dos (2) dias habiles
después de dictado y notificado el acto de adjudicacion.
f. Todo oferente debera estar al dia en el momento de la apertura con sus
contribuciones de la Caja Costarricense del Seguro Social (CCSS) tanto como:

e Patrono activo y al dia con sus obligaciones patronales, o

e Persona fisica asegurado directo, o

e Persona fisica asegurada voluntaria.
g. Todo oferente debera estar al dia con sus patentes de funcionamiento de su
negocio o actividad.
h. Cuando un oferente no se encuentre inscrito como proveedor de la Municipalidad,
su oferta sera admitida en concurso, pero la Proveeduria Municipal hara las
gestiones necesarias para que dicho proveedor se inscriba formalmente como
proveedor. En el tanto lo anterior no se concrete, se utilizaran los datos incluidos en
la personeria del proveedor para hacer una inscripcion provisional del proveedor,
para efectos de los tramites internos posteriores a la recepcion de ofertas. Este
proveedor no sera invitado para compras posteriores hasta que no
formalice su inscripcion.

i. Todo oferente que opte por participar en un proceso de contratacion de una obra,
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que por su naturaleza involucre la actividad de mas de una persona; debera estar
activo y al dia con sus obligaciones patronales.

j. Se anotara una observacion de todo no cumplimiento de una oferta en
comparacion con el pliego de requisitos del cartel; en cada cuadro comparativo de
oferta de cada item del cartel.

Toda persona que presencie la apertura de ofertas debera firmar el acta de apertura.
|. Todas las ofertas en el momento de iniciar la apertura deberan estar debidamente
selladas de recibido, con la hora en que se recibieron y la firma de quien las recibio;
independientemente del método en que fueron enviadas las mismas. Lo cual debe
constar en el expediente de la compra. En ninguna circunstancia el personal de la
Proveeduria podra observar o indagar los aspectos descritos en cada oferta
presentada antes de iniciar el acto de apertura de estas.

n. Se anotara en el espacio de comentarios/observaciones del acta de apertura,
cualquier inquietud, observaciéon o comentario que brinde cualquier proveedor que
presencie el acto de apertura. Dichos comentarios u observaciones deberan ser
analizados por el personal de la Proveeduria.

o. Nadie del personal de la Proveeduria debera involucrarse en una discusion con
ningun proveedor durante al acto de apertura. Debera limitarse a escribir las
observaciones que tengan éstos.

p. El Encargado del Procedimiento, en determinado momento de la apertura, debera
revisar el estado de los oferentes con respecto a las obligaciones con la CCSS,
escritas en el punto f de las presentes politicas; mediante el sistema en linea
SICERE de la Caja Costarricense del Seguro Social.

g. Tanto los oferentes que deseen participar en el acto de apertura, como el
Encargado del Procedimiento que esté a cargo de esta, deben de estar listos en la
sala de aperturas al menos 5 minutos antes de la hora fijada.

r. Cuando un proveedor se encuentre moroso con la CCSS, no se encuentre activo,
0 no cotice para dicha entidad, se debera indicar este hecho en la casilla de
“Anotaciones” de cada Cuadro Descriptivo de Oferta.

s. Cuando algun item no sea ofertado de la manera correcta en cuanto a unidades,
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cantidad del bien o servicio, o no se oferte la totalidad de las lineas solicitadas; se
debe anotar tales hechos en la casilla de “Anotaciones” de cada Cuadro Descriptivo
de Oferta.

t. Toda oferta debera venir firmada por el representante legal de la compafia que
oferta, o por la persona fisica que oferta.

u. Toda oferta que no se encuentre debidamente firmada por el interesado debera
ser excluida del concurso.

v. Toda oferta de algun participante que se encuentre moroso con la CCSS debera
ser excluida del concurso.

w. Cualquier funcionario de la Proveeduria esta en la capacidad y la obligacion de
recibir ofertas y de presenciar el acto de apertura.

X. La oferta presentada personalmente debe venir en un sobre sellado el cual debe
indicar: Municipalidad de San Carlos, el titulo de la contratacion y su numero de
procedimiento, nombre de la persona fisica o juridica, fecha y hora maxima de
entrega.

y. Para los procesos de contratacion en los que aplique la Garantia de
Cumplimiento, ésta podra ser entregada en un plazo maximo de diez (10) dias
habiles una vez realizado el acto de apertura.

1.5 NORMATIVA APLICABLE

El procedimiento Apertura de Ofertas, esta regulado por las siguientes leyes y

reglamentos, se hace referencia a continuacion:

Leyes y Reglamentos Relacionados

Articulo Descripcion
Ley N°7794. Codigo Municipal
Ley N° 7494. Ley de Contratacién Administrativa.
Ley N°6227. Ley General de Administracion Publica
Ley N°8422. Ley Contra la Corrupcion y el Enriquecimiento llicito en
Ley N°8292. Ley General de Control Interno

Reglamento a la Ley de Contratacion Administrativa
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Revista de Jurisprudencia

Toda la normativa asociada al procedimiento.

1.6 FORMULARIOS A UTILIZAR
En la ejecucion del procedimiento Apertura de Ofertas se utiliza el formulario de

Acta de Apertura para su ejecucion. Ver Anexo 1.13.1

1.7 SUBPROCESOS
El procedimiento no posee subprocesos.

1.8 CONCEPTOS
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Municipalidad: La Municipalidad de San Carlos.

Manual: Describe los procedimientos de Proveeduria en forma explicita,
ordenada y sistematica de la Municipalidad de San Carlos.

Proveedor Municipal Jefe (a) de proveeduria): Jefe del Departamento de
Proveeduria.

Encargado del Procedimiento: persona que esta a cargo del procedimiento
o Técnico asignado al procedimiento del Departamento de Proveeduria.
Sistema Integrado de Compras Publicas (SICOP): la plataforma tecnologica
SICOP de uso obligatorio de la Administracion Central para la tramitacion de
los procedimientos de contratacion administrativa, herramienta que se utiliza
para la ejecucion del presente procedimiento.

Acta de notificacion: la notarial que pone en conocimiento directo de un
interesado un acto o negocio juridico, ante la iniciativa particular o de una
autoridad.

Acto de apertura de ofertas = Recepcion de Ofertas: acto mediante el cual
se abren y revisan las ofertas, con limite de recepcion a la hora y fecha fijadas
en el cartel de contratacion, levantando un acta en la cual se establecen los
detalles de las ofertas presentadas y en contraste con lo solicitado. Este acto
puede ser presenciado por un representante de los oferentes invitados si asi lo
desean, o por cualquier persona interesada en el mismo. Este documento se

debe incluir en el expediente de la contratacion en curso.
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Vigencia minima de la oferta: periodo en el cual, el oferente adjudicatario
estipula y debe mantener el precio ofertado.
Plazo de entrega maximo: Tiempo estipulado en el cartel de contratacion, del
cual dispone el adjudicatario para hacer entrega del bien, obra o servicio
pactado.
Requisitos de admisibilidad: requisitos que se catalogan como
trascendentales, y su incumplimiento implica la exclusion de la oferta.
Persona Fisica: toda persona susceptible de adquirir derechos y contraer
obligaciones.
Persona Juridica: es todo ente con capacidad para adquirir derechos y contraer
obligaciones y que no sea una persona fisica.
Cuadro Descriptivo de Oferta: cuadro en el que se resume la oferta presentada
para cada item por 1 oferente. Esta muestra:
e Numero del item evaluado.
e El nombre del oferente.
e Plazo y vigencia solicitada.
e Plazo y vigencia ofertada.
e Precio de la oferta.
e Campo para Anotaciones en caso de ser necesarias.
El acta de apertura se encuentra conformada por tantos cuadros de oferta
como ofertas para cada item de cada proveedor se tengan.
Extemporanea: oferta que no se toma en cuenta en el concurso por motivo de
haberse entregado tarde en comparacién con la hora y/o fecha de la apertura de
ofertas.
Hojas Legalizadas: hojas con folios que han sido legalizados por el Departamento
de Auditoria Interna.
Plazo de Entrega: tiempo maximo fijado por la administracién para la entrega de
un bien o servicio.
Vigencia de la Oferta: periodo en el cual, el oferente adjudicatario estipula y debe

mantener el precio ofertado.
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Aclaracion: Explicacion de algun segmento del cartel o hecho pertinente a indicar;
Esta se puede interponer cuando sea justificado ante una peticiéon de un oferente o
por iniciativa de la Administracion. Se bebe registrar y notificar mediante un oficio; y
éste debe adjuntarse al cartel de contratacion respectivo.

Modificacion: Variacion de algun segmento de un cartel. Se bebe registrar y
notificar mediante un oficio. Esta se puede interponer cuando sea justificado ante
una peticion de un oferente o por iniciativa de la Administracion; y éste debe
adjuntarse al cartel de contratacion respectivo.

Garantia de Cumplimiento: monto entregado momentaneamente a la
Municipalidad de San Carlos, correspondiente a cierto porcentaje del monto total
ofertado por cada proveedor. Este porcentaje es previamente fijado en el cartel y es
la garantia que posee la administracién ante una eventual insatisfactoria ejecucion
de la obra a contratar.

Especificaciones Técnicas: descripcion técnica en detalle de los bienes y/o
servicios que se necesitan adquirir en cada requisicion y el plazo de entrega de
estos. Estas deberan ser emitidas en un archivo adjunto a la solicitud de compra y
también debera hacerse llegar al departamento de proveeduria un oficio técnico
firmado por el jerarca del departamento solicitante con dichos datos técnicos.
Proveedor Adjudicatario: proveedor que resulta ganador de la contratacién
administrativa. Se hace notificacion y se consta formalmente este hecho, mediante
la adjudicacion.

Adjudicacion: proceso por el cual se designa y se plasma en un documento formal,
a un proveedor participante como ganador de un proceso de contratacion
administrativa, indicando el bien o servicio que debe suplir a la administracién y el
monto por el cual se completa la transaccion.

Escasa Cuantia proceso de adquisicion de bienes o servicios, con el rango de
compra econdmicamente Menor, que se caracteriza por no superar un monto de
compra calculado segun lo establecido en el Art 27 de la Ley de Contratacion
Administrativa.

Licitaciones Abreviadas: proceso de adquisicion de bienes o servicios no
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personales de la Administracion, de caracter concursal, que se caracteriza por no
superar un monto de compra calculado segun lo establecido en el Art 27 de la Ley
de Contratacién Administrativa.
Licitaciones Publicas: este tipo de procedimiento se puede definir como la
adquisicién de bienes o servicios por medio de concurso, que segun lo establecido
en el Art 27 de la Ley de Contratacion Administrativa, el monto del presupuesto
debe de ser respaldado por las necesidades de bienes y servicios de caracter no
personal en la administracion que genera el concurso y a la estimacion del negocio.
Plazo: lapso, es decir el espacio de tiempo que se fija, sea por la ley, por el juez o
por las partes mismas en sus convenciones, en vista del cumplimiento de los
hechos o actos juridicos determinados.
Proveedor: es wuna persona o0 una empresa que abastece a
otras empresas con bienes o servicios, los cuales seran vendidos directamente o
transformados para su posterior venta.
Solicitud de Compra = Requisicion: También abreviada como “RQ”, Solicitud de
Compra generada por un departamento, la cual se conforma de varias lineas que
hacen referencia y descripcion al bien o servicio por adquirir. Este documento se
debe incluir en el expediente de la contratacion en curso.
item: Se debe entender por item al cuadro descriptivo conformado por 1 o mas
lineas, las cuales indican los bienes o servicios por adquirir.
1.9 SISTEMAS DE INFORMACION
Para el procedimiento de Apertura de Ofertas es necesario la implementacion
del software: SICOP, el Sistema Integrado de Compras Publicas como
plataforma tecnolégica para el tramite de procedimientos de contratacion
administrativa, en el procedimiento se puede ejecutar el cartel en el sistema y
tener un respaldo digital de toda la informacion.
1.10 CAMBIOS EN ESTA VERSION.
Se realizé6 la actualizaciéon del Procedimiento Apertura de Ofertas. EI mismo se
realiza de forma manual, archivos fisicos y no se realizaba la utilizaciéon del

sistema de compras, por lo cual la nueva version presenta el procedimiento de
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Apertura de Ofertas utilizando el sistema SICOP como medio para la ejecucién

del procedimiento.

Ademas, se incluy6 la informacion estipulada por el

Departamento de Control Interno, para la elaboracion de manuales de

procedimientos.

1.11 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO APERTURA DE OFERTAS

Secuencia

Descripcion por medio del Sistema SICOP
Inicio
El trdmite inicia cuando se ha cumplido la fecha y hora de
apertura indicada en el cartel, se debe poseer la llave de

apertura del procedimiento (la que se guarda a la hora de

publicar el cartel).

Ingrese al Sistema Integrado de Compras Publicas
(SICOP), elige la opcion “Licitacion Electronica”, la opcion
cartel y selecciona “mi pagina de concursos”.

Seleccione el procedimiento al cual se le realizara la
apertura y oprima sobre la descripcion de este
procedimiento

Ingrese a la seccién “Apertura-Informacién general del
proceso” y oprima el boton “Gestién de apertura”. En esta
pantalla se pueden ver todos los procedimientos que
estan listos para realizar apertura

Seleccione el procedimiento a realizar la apertura y

seleccione el botén “Sin procesar”

Dirijase a la pantalla “Listado de aperturas por partida”,
en la cual se muestran la (s) partida (s) que componen el
procedimiento

Ingrese la llave de apertura (la que genera el cartel
cuando se publica) para realizar la apertura en cada
partida (oprimir el botdn “Inicio de apertura de ofertas”)
Selecciona la carpeta que contiene la llave de apertura
en la computadora o en un disco externo

contiene la llave

Seleccione el archivo que

correspondiente para hacer la apertura (comparar contra

Responsable

Técnico (a) en

Proveeduria

Técnico (a) en

Proveeduria

Técnico (a) en

Proveeduria

Técnico (a) en

Proveeduria

Técnico (a) en

Proveeduria

Técnico (a) en

Proveeduria

Técnico (a) en

Proveeduria

Técnico (a) en
Proveeduria
Técnico (a) en

Proveeduria
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

el “Numero de Mer-Link” del cartel cuando se tiene mas
de una) y oprima “Aceptar”.

Automaticamente el sistema consulta a la C.C.S.S y al
Registro Nacional el estado los proveedores que
presentaron oferta en la contratacion para conocer si esta
MOroso o No.

Revise la pantalla “Situacién de Oferentes” en la que se
puede ver un resumen de los oferentes, se visualiza si un
oferente que participd en algun momento realizé el retiro

de una oferta.

Analice cada una de las ofertas realizando un estudio

preliminar

Seleccione la opcion de acuerdo con el resultado del

estudio preliminar:

e Continua para estudio de oferta
¢ Pendiente de verificaciones o subsanes
e Moroso (Oferta quedara excluida y no podra ser
tomada en cuenta para los estudios posteriores
de ofertas ni la evaluacion)
Indique cualquier detalle relacionado en el resultado del
estudio preliminar en el espacio observaciones y oprima

el botén guardar.

Oprima el botdn “Siguiente” para desencriptar las ofertas

de las empresas que no tengan ningun incumplimiento

Seleccione la opcion “Envio de la llave privada” para que
el sistema desencripte las ofertas

Sesidén Ordinaria

Técnico (a) en

Proveeduria

Técnico (a) en
Proveeduria/ Jefe de
Proveeduria/ Jefe de

Departamento

Solicitante

Técnico (a) en
Proveeduria/ Jefe de
Proveeduria/ Jefe de

Departamento

Solicitante

Técnico (a) en
Proveeduria/ Jefe de
Proveeduria/ Jefe de

Departamento

Solicitante

Técnico (a) en
Proveeduria/ Jefe de
Proveeduria/ Jefe de

Departamento

Solicitante

Técnico (a) en
Proveeduria/ Jefe de
Proveeduria/ Jefe de

Departamento

Solicitante

Técnico (a) en

Proveeduria/ Jefe de
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17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

Visualice las ofertas y la informacién de cada uno de los
oferentes que participaron en el concurso en la pantalla

“Resultado de apertura”.

Una vez consultadas las ofertas y la informacion
necesaria procedan a finalizar la apertura, oprima el
botdn “Finalizacion de la apertura”, con esto se publica el

resultado del acto de apertura de las ofertas

¢ Es requerido solicitar una subsanacion al oferente?
Si: Ingrese a la pantalla “Resultado de la Apertura” y
seleccione la oferta que desea solicitar la subsanacion.

No: Continue al paso 25

Complete el formulario para solicitar la subsanacion,

indicando la informacién que se requiere.

¢ Desea adjuntar archivos a la solicitud?

Si: proceda a adjuntar el documento

No: continue al siguiente paso

Ingrese la fecha y hora limite para responder y oprima el
botén “Agregar” y “Solicitar informacion”, el sistema

automaticamente traslada esta solicitud al oferente.

Espera la respuesta de la empresa proveedora

Consulte la respuesta ingresando “Resultado de la
solicitud de informacién” ubicado en la pantalla
“Resultado de la apertura”.

Proceda a solicitar los estudios técnicos necesarios de
acuerdo con cada compra ya sean técnicos, legales,

financieros, entre otros.

Sesidén Ordinaria

Proveeduria/ Jefe de
Departamento
Solicitante
Técnico (a) en
Proveeduria/ Jefe de
Proveeduria/ Jefe de
Departamento
Solicitante
Técnico (a) en
Proveeduria/ Jefe de
Proveeduria/ Jefe de
Departamento
Solicitante
Técnico (a) en

Proveeduria

Técnico (a) en

Proveeduria

Técnico (a) en

Proveeduria

Técnico (a) en

Proveeduria

Técnico (a) en
Proveeduria
Técnico (a) en

Proveeduria

Técnico (a) en

Proveeduria
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26.

27.

28.

29.

30.

31.

32.

33.

34.

35.

36.

37.

38.

Ingrese a la pantalla “Solicitud de verificacion”, identifique
las ofertas que se les va a realizar el estudio y asigne a
los encargados de realizar los mismos.

Complete los datos de la solicitud de verificacién en el
cual se debe indicar el asunto de la solicitud, el contenido
especifico de lo que se esta solicitando y la secuencia de
la verificacion ya sea paralela o secuencial.

Seleccione las ofertas que se van a enviar a Estudios
Técnicos (puede seleccionar todas las ofertas o algunas
de ellas)

Seleccione al funcionario al cual se le asignara el Estudio
técnico de las Ofertas, se indica la fecha y hora limite de
respuesta y se agrega la informacion.

Presione el botdn “Solicitud de verificacion” para enviar el
estudio al encargado que se asigno

Proceda a aceptar y firmar digitalmente para el envio del
documento

Espere respuesta del Estudios Técnico

Consulte la respuesta ingresando “Resultado de la
solicitud de verificacion” ubicado en la pantalla “Listado
de solicitudes de verificacion”

Revise el resultado que obtuvo en cada una de las ofertas
en “Detalles de la solicitud de verificacion”

Ingrese a la “Informacion de la oferta” para visualizar si
cumple o no cumple cada una de las ofertas, para
ingresar a conocer el detalle del cumplimiento se debe
oprimir sobre el botén “Tramitada”.

Ingrese a la pantalla “Resultado de la solicitud de
verificacibn o aprobacion recibida” para verificar el
resultado especifico de cada oferta, oprimiendo

sobre “Tramitada”.

Una vez finalizado el proceso de Estudio técnico de las
ofertas, debe registrar el resultado final por oferta de esos
estudios.

Ingrese a la pantalla “Listado de aperturas por partida” y

Sesidén Ordinaria

Técnico (a) en

Proveeduria

Técnico (a) en

Proveeduria

Técnico (a) en

Proveeduria

Técnico (a) en

Proveeduria

Técnico (a) en
Proveeduria
Técnico (a) en
Proveeduria
Técnico (a) en
Proveeduria
Técnico (a) en

Proveeduria

Técnico (a) en
Proveeduria
Técnico (a) en

Proveeduria

Técnico (a) en

Proveeduria

Técnico (a) en

Proveeduria

Técnico (a) en



© 00 N oo o b~ w N

e R = R S S T
o ~ W N - O

Concejo Municipal de San Carlos
ACTA 73-2019
PAG.234

Lunes 09 de diciembre del 2019

1.12

39.

40.

41.

42.

43.

oprimir el botdn “Registrar / consultar el resultado final del
estudio de ofertas”, se muestra la el “Resultado final del
estudio de las ofertas”, registre el resultado final entrando
a cada una de las ofertas en el boton “Pendiente”
Complete los datos de la informacién general del
procedimiento, la informacion del estudio o los estudios
de ofertas que se realizaron y el resultado de estos.

En la columna “Resultado final” seleccione “Cumple” o
“No Cumple”, este resultado seria la confirmacién final de
los estudios de ofertas.

Ingrese las observaciones necesarias y selecciones la

opcién adjuntar archivos si es necesario

Guarde y acepte los mensajes de confirmaciéon en el
sistema

Continua el proceso de recomendacion y evaluacion de
las ofertas en caso de que aplique.

Fin del procedimiento.

DIAGRAMA DE FLUJO APERTURA DE OFERTAS

Sesidén Ordinaria

Proveeduria

Técnico (a) en

Proveeduria

Técnico (a) en

Proveeduria

Técnico (a) en

Proveeduria

Técnico (a) en
Proveeduria
Técnico (a) en

Proveeduria

Procedimiento Apertura de Ofertas
P-PRO-028-2011

Técnico (a) en Proveeduria

Eltramite iniciacuando se ha
cumplido la fechay hora de aperur
indicada en el cartel, se debe poseer

procedimiento (1a que se quardaa s

Ingrese al Sistema lntegrado de
Compras Piblicas [SICOP), elige
apcidn “Lictacidn Electrinic’ la

apcidn cartelyselecciana “mi pigina

Selecaione el procecimiental
cual se lerealizard la aperumy
abrima sobre ladescrincion de &

apertura’ En estapartala se

procedimientos que estin litos par

Dirijase a lapantala “litsdo
de aperturas porparidd’ en

partida [s] quecomponen el p

Procedaa
adjuntar el

|2 llave deapertura del
documenta

1Desea adjuntar archivosa la
salicitud?

Ingrese alapantalla“Lisado de
aperturas por partiday oprimirel
botdn “Registrar/ consultar el
resultado final delestudio de
ofertas”, se muestrala el "Resutado
final delestudiode a5 ofertas’,
registre el resultadofinal ertranda 3
cada una delas ofertas en elhotdn

Complete los datosde la
infarmacién general cel
procedimientn, la
informacion del estudio o
los estudios de ofertas que
se realizaron vel resultdo
de estos,

Ingrese la fechay hora
Iimite para respondery
optinna elbotén“Agregar
ySolicitarinformadérr, el
sistema itis

Unavezfinalizada el proceso de
Estudiotécnico de |as ofettas,

deberegistrarel resuttadafinal
poroferta de esos estugios,

Enla calumna "Resuttado
final”seleccione “Cumple” o
“No Cumple”, este resulado
setfala confirmacién final de
losestudios de ofertas.

traslada esta solidtudal

Y

Complete el formulaio

oferente,

para solicitar la Ingrese a lapantalla "Resutado Ingreselas observadones
subsanacién, indiando la de lasolicitud de verificddn o necesariasy seleccones la
Ingrese 33 seceidn “Apethurs- informadsn que s Espera la aprabaddn rechid” para opcidnacjuntar ardios sies
Informacion general del proceso”y requiere, vespuesta de la verificar el resultado espedic necesario
oprima el botdn"Gestidn de empresa de cada oferta, opriniendo

Ingrese a lapantalla proveedora
“Resultado dela
Apertura”yseleaione
|2 oferta que desea
solicitar|a subsanadén,

puedenver todos s

Consulte la respuesta
ingresando “Resutado dela
solicitud de infomaddn”
ubicada en lapartala
“Resultado de |3 aperturs’

Seleccione el
procedimiento a
I3 apertura yseleccione el

3Es requerido solidtar
A una subsanadn al
oferente?

Froceda a solicitarlos estudios
téenicos necesarios de anuerdo
con cada compraya sean
técnicos, legales, finandenos,
entre otros,

la cualsemuestrana Presione el boténSolidtud

de verificacidn” par emdar
el estudio al encargado que

Seleccione el archivo que oortiene

Ingreseala“Informacdn dela
oferta para visualizar si oumple o
nocumple cada una de las ofertas,
paraingresara conacer el detale
delcumplimiento se debe primir
sobreel boton "Tramitacs”,

Reeviseel resutido que
obtuvoen cada una delas
ofertasen Detalles de
solicitud de verifidér”

Guardeyacepte los
mensajes e
confirmaddn en el
sistema

Continuael pracso
derecomendadiny
evaluacidn de las
ofertasen c@so de
que aplique.

encargados de realizarlos Jafechayhora it de

consultaalaC.C.5.5 yal Registro informacién,
Seleccionala campeta que Nacional el estadalos Complete 103 datos de |a soliduud
cantiene lallave de apertura proveedores que presentaron deverificacion enel cual se debe
enla computadorao en un aferta en lacontratadén par indicar el asunto de la solitud, el Seleccione |as ofertas que se
disco extemo conocer si estamoroso o ho, contenido especifion delo que se va 3 enviara Estudios

mismos,

Ingrese la lave de apertura fa lallave correspondients pars hacer se asignd
que qenera el cartel cuando se |a apertura [compararcontra el @
i Pl Jaapertura [comparar Ingrese 3 apanta i “Soichit P
publica] para realzarla Nmera de Mer-Link” del cartel deverificacion”, identiiuels P Pp—— il
OPORHR G TED cushdo se ierne s de ung)y ofertas que selesvaa realizard . ingresand Resulado dela
(oprimir el batdnInido de - cualseleasignara el Estudio solicitud de verificdar
P aprima “Aceptar”, estudioy asignea los técrico de las Ofert i .
apertura de ofetas] dcnico de las Ofertas, s¢ india ubicada en lapantall lisada

de solicitudes deverificdin”

Automaticamente el sistema

respuestay seagrea

Téenicos (puede selecionar
todaslas ofertas o dgunas de
ellas)

esta solicitando yla secuenda de
verificacidnya seapardelan
secuendal,

Proceda a acephary fimar
digitalmente para el emié

Técnico (a) en Proveeduria/ Jefe de Proveedurial

Jefe de Departamento Solicitante

Oprima el botdn
“Siguierte’ para
desencriptarlas ofertas de
a5 empresas que no
tengan ringin

inc

Wisualice las ofertasy 2
informacitn de Geta uno
de los oferentes que
participaran en el
concurso en lapantalla
“Resultado de aperburs’,

Revise |a pantalla“Situaddn de
Oferentes” en lague se puede
VEF LN Fesumen de los
aferentes, se vistialzsiun
oferente que partidpd en
algun momento realed el
retira de una oferts.

Indique cualquier defalle
relacionado en el resitado
del estudio preliminaren el
espacio observadones
aprima el botdn guardar,

Selecciane la opdén
“Enwio de Ia llave
privada” para que el
sistema desencriphe (a5

ofertas

Seleccione (3 opcidn de
acuerdo con elresultado del
estudio preliminat:
Continua para estudio de
oferta, Pendiente e
werificacianes o subsanes o
Moraso

Unavez consultadas|as ofetas
ylainformacidn necesatia
procedaafinalizarla aperum,
oprima el botén FinsiEsdén
de la apertura”, con esto se
priblica el resultado del ado de
apertura de las ofertas

estudio prefiminar
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1.13 ANEXOS

1.13.1 Ejemplo de Acta de Apertura

11

MUNICIPALIDAD DE SAN CARLOS
ACTA DE APERTURA 282-2018
PROCESO 2018CD-000350-01

Al ser Ias 10:00 horas de! dia 19 de noviembre del afo ¢os mil dieciocho en el Dapertamenta de Proveeduria, en la planta
baja del Palacio Muricipal. Conforme al articulo 55 del Reglamento General de Confratacion Administrativa, y ef plazo
otorgado para la recapckin de ofertas, se procede al acto formal da eparura y recepcidn de las mismas, aclo que serd
presidide por Narcy Arce Araya.

BIENES
"RENOVACION DE LICENCIA DE SOFTWARE PARA MAC™

TTEM 1: COMPRA DE LICENCIA DE SOFTEARE PARA MAC.

OFERTA 1
INDUSTRIAS DE COMPUTACION NACIONAL S A
CED: 3101086083

PRESENTACION DE LA OFERTA Mo | OFERTA °""":';
\igencia ce oferta ) 3004 300H X
Plazo de entrega 10DH 07 DH X
PATRONCY T (AL 14 Precio poe Totak ¢ 527.808,60
Observaciones: No hay
ES todo, firmamas al ser fas 10 horas con 15 minutos del dia 19 de noviembre del 2018

y
of =

’oa < A ~ 9 ) ‘ { )

1 ll il [} 'N k —JPE'”M . v

\ A/ —Nércy fArce Araya Carolina Vega Vargas

MUNICIPALIDAD DE SAN CARLOS MUNICIPALIDAD DE SAN CARLOS

et
“uditora
Intema

.’_uE'ira':'gggZI";:os |

w1 e San Carigs
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¢ P-PRO-029-2011 Estudio de Ofertas.

MUNICIPALIDAD DE SAN CARLOS
DEPARTAMENTO DE PROVEEDURIA

PROCEDIMIENTO:
PROCESO ESTUDIO DE OFERTAS
CODIGO:
P-PRO-029-2011

Municipalidad de San Carlos
Manual de Procedimientos

Nombre de la Unidad Nombre del procedimiento

Departamento de Proveeduria Procedimiento Estudio de Ofertas

Responsable: Jefe (a) de la Proveeduria

Caédigo del procedimiento Fecha
P-PRO-029-2011 Noviembre 2018

Préxima revision:
Numero de revision: 1 Numero de version: 1

Octubre 2020

Elaborado por: Margareth Rodriguez Arce

Revisado por:

Jimmy Segura Rodriguez Aprobado por:

Validado por: Alfredo Cérdoba Soro

Melvin Salas Rodriguez

Fecha de aprobacién: Rige a partir de:

Aprobacion Concejo Municipal:

Fecha: Acta: Articulo: Inciso:
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1.1 PROPOSITO
El objetivo del procedimiento Estudio de Ofertas consiste en definir el proceso para
recibir una obra previamente contratada al contratista por la administracidén, segun
las normas y procedimientos establecidos en la Municipalidad de San Carlos.
1.2 RESPONSABLE
El responsable de que el procedimiento Estudio de Ofertas se ejecute
adecuadamente es el Jefe (a) de la Proveeduria
1.3 ALCANCE
El alcance del presente procedimiento implica la participacién del Jefe (a) de la
Proveeduria, el Técnico (a) en Proveeduria y el Jefe (a) del Departamento
Solicitante o iniciador de la compra.
1.4POLITICAS DE OPERACION
Para realizar el procedimiento Estudio de Ofertas el departamento o unidad
interesada debera considerar las siguientes politicas:

a. Cuando el procedimiento se elabore de forma manual, se utilizara la Lista de

Chequeo para Evaluacion de Ofertas. Todas las ofertas deben cumplir con

los requisitos indicados en la misma Ver Anexo 1.13.1

b. Las ofertas que no cumplen con los requisitos legales no subsanables de la
Lista de Chequeo para Evaluacion de Ofertas quedaran excluidas del
CONCuUrso.

c. Los requisitos indicados en los puntos de la Lista de Chequeo para
Evaluaciéon de Ofertas, que abarcan del 9 al 16 son subsanables.

d. Todo estudio técnico y de precios realizado por el departamento iniciador de
la compra, no debera superar un plazo de tres dias habiles, para remitir
respuesta al Departamento de Proveeduria.

e. El Encargado del Procedimiento, debera asegurarse de que la respuesta con
el estudio técnico y de precios de las ofertas realizado por el departamento
iniciador de la compra, sea: veraz, congruente e imparcial y que no violente

los principios de contratacion administrativa.
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f. El plazo para finalizar el procedimiento de estudio de ofertas no puede ser

superior al doble del plazo para recibir ofertas, segun lo estipulado en el
cartel.

El plazo en que dispone un oferente para subsanar algun punto que la
administracion le indique es de cinco dias habiles para la correccion de
errores o inconsistencias o brinden la informacion solicitada sobre aspectos
subsanables.

Los proveedores que no acaten la prevencion de subsanacion en el plazo
otorgado quedaran fuera del concurso si el estudio de ofertas ya fue
concluido y se les ejecutara la garantia de participacion.

El proveedor podra subcontratar hasta en un 50% el monto adjudicado, en
los casos en que se desee un monto mayor, el Departamento Solicitante
debera de autorizar la compra. La responsabilidad seguird siendo del
contratista adjudicado.

No se solicitara la subsanacion de aquellos aspectos cuyo incumplimiento se
considere intrascendente para los fines que persigue la administracion.
Tampoco se solicitara la correccibn o aclaracion de aspectos
trascendentales, tales como precio, plazo de entrega, o similares.

La Proveeduria Municipal enviara al Departamento Solicitante las ofertas, ya
que son los responsables de realizar el estudio de los aspectos técnicos de
las ofertas, de igual manera pueden solicitar ayuda técnica cuando se
considere necesaria.

Los aspectos de forma y legales de las ofertas, seran verificados por la
Proveeduria, sin perjuicio de que esta pueda solicitar la colaboracion de la

Direccion Legal, o cualquier otra que se considere necesaria.

. Unicamente seran sometidas a estudio técnico, aquellas ofertas que hayan

cumplido con todos los aspectos legales indicados en el cartel de compra y
la legislacion vigente.
No se solicitara el estudio técnico de las compras que, por su frecuencia, o

simplicidad, puedan ser estudiadas por el Departamento de Proveeduria.
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0. Cuando en una contratacion de entrega contra demanda, o similar, se desee
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adquirir lineas que no fueron incluidas dentro de la contratacion original, se
hace obligatoria la aprobacion del Departamento Solicitante, el cual debera
proceder a realizar un estudio de mercado que garantice que dichos precios
son correctos.

Cuando surja la duda sobre si los resultados de los estudios son correctos,
la Proveeduria podra disponer la revision de la Comisiéon de Contratacion

Administrativa.

. Si dentro del proceso de estudio, se determina que se esta frente a un precio

ruinoso o excesivo, el Departamento Solicitante, debera remitir junto con el
resultado del estudio de ofertas, estudio que le permitidé llegar a dicha
conclusion, debidamente fundamentado. Antes de excluir una oferta por esos
supuestos, se debera indagar con estos para conocer sus consideraciones a
la hora de fijar su precio, poniendo a su disposicién el estudio hecho por la
Municipalidad. Para la resolucion de este conflicto, la Proveeduria podra
convocar a la Comisién de Contratacion Administrativa.

En todos los contratos de obra y los de servicios, debera contarse con el
presupuesto detallado de la contratacién, y el presupuesto detallado del
oferente antes de emitir un diagnéstico.

El estudio de precios de compras de materiales y suministros simples y
recurrentes se hara por parte del Departamento Iniciador de la Compra,
confrontando los precios cobrados contra los precios promedio de objetos del
mismo tipo, adquiridos por la Municipalidad durante los ultimos tres afos. Las
bandas de aceptabilidad seran fijadas por la desviacion estandar de los
precios historicos indicados, respecto del promedio.

La metodologia para definir las bandas de aceptabilidad la definira y
actualizara la Direccion de Hacienda. En los contratos de obra, se podran
utilizar las bandas de aceptabilidad, con base en precios historicos de

contratos similares, lo cual debera indicarse en el cartel de compra.
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u. El estudio de las especificaciones técnicas se hara contra lo indicado en el
cartel y la oferta presentada. La cual se entendera que se ajusta a lo
solicitado cuando se omita dicha indicacion.

v. El oferente que se dedique al ejercicio de actividades lucrativas en el Cantén
de San Carlos debera encontrarse al dia con el impuesto de patente
municipal, al momento de la adjudicacion de las ofertas.

w. Sidurante el proceso de formulacion o ejecucion de un procedimiento y antes

del pago; se detecta que el oferente se encuentra moroso con las

© o0 N oo o b~ O w N

obligaciones de patente municipal, éste debera cancelar dichas obligaciones
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antes de proceder a la confeccion del cheque del pago respectivo.
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1.5 NORMATIVA APLICABLE
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El procedimiento Estudio de Ofertas, estd regulado por las siguientes leyes y
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reglamentos, se hace referencia a continuacion:

Leyes y Reglamentos Relacionados

Articulo Descripcion

Ley N°7794. Cdédigo Municipal

Ley N° 7494. Ley de Contratacion Administrativa.

Ley N°4755. Codigo de Normas y Procedimientos Tributarios
Ley N°6227. Ley General de Administracion Publica

Ley N°8422. Ley Contra la Corrupciéon y el Enriquecimiento llicito en

la Funcion Publica

Ley N°8292. Ley General de Control Interno

Ley N°8220. Ley de Proteccion al Ciudadano del Exceso de

Requisitos y Tramites Administrativos

Toda la normativa asociada al procedimiento.

14 1.6 FORMULARIOS A UTILIZAR

15 Enla ejecucion del procedimiento Estudio de Ofertas no se utilizan formularios para
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su ejecucion. En el apartado de anexos se puede visualizar algunos ejemplos
cuando el procedimiento se ejecuta de manera manual como lo son la lista de
chequeo, ejemplo de solicitud de subsanacion y ejemplo de solicitud de estudio
técnico.

1.7 SUBPROCESOS

El procedimiento no posee subprocesos.

1.8 CONCEPTOS
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Municipalidad: La Municipalidad de San Carlos.

Manual: Describe los procedimientos de Proveeduria en forma explicita,
ordenada y sistematica de la Municipalidad de San Carlos.

Acto de apertura de ofertas = recepcion de las ofertas: acto mediante el
cual

se abren y revisan las ofertas, con limite de recepcién a la hora y fecha fijadas
en el cartel de contratacion, levantando un acta en la cual se establecen los
detalles de las ofertas presentadas y en contraste con lo solicitado. Este acto
puede ser presenciado por un representante de los oferentes invitados si asi lo
desean, o por cualquier persona interesada en el mismo. Este documento se
debe incluir en el expediente de la contratacion en curso.

Plazo: el termino plazo se define como el tiempo establecido para la entrega de
una determinada tarea o cuestion de un término de dos anos.

Encargado del Procedimiento: persona que esta a cargo del procedimiento
en el Departamento de Proveeduria y de la ejecucion del Acta de Apertura.
Politicas: Las politicas representan guias para los miembros de la Municipalidad
en el cumplimiento de su labor; en otras palabras, son pautas que establecen
parametros para tomar decisiones y son lineamientos generales para el
comportamiento organizacional. En el nivel estratégico, las politicas
generalmente establecen premisas amplias y restricciones dentro de las cuales
tienen lugar las actividades posteriores a la planeacion.

Requisitos Subsanables: requisitos que se deben cumplir para participar en el

concurso, pero inicialmente no se incluyeron en la oferta. Estos pueden ser
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aportados por el oferente en el plazo para subsanaciones que indicara la
administracion.

Declaracion jurada: declaracién que presenta el proveedor participante en donde
bajo fe de juramento manifiesta no estar bajo las prohibiciones que indican los articulos
22 y 22 Bis, del Reglamento a la Ley de Contratacion Administrativa.

Sistema Integrado de Compras Publicas (SICOP): la plataforma tecnoldgica
SICOP de uso obligatorio de la Administracion Central para la tramitacion de
los procedimientos de contratacion administrativa, herramienta que se utiliza
para la ejecucion del presente procedimiento.

SIM: Sistema Integrado Municipal de la Municipalidad de San Carlos para
realizar los procesos de compras.

Plazo de Entrega: tiempo maximo fijado por la administracion para la entrega de un
bien o servicio.

Vigencia de la Oferta: periodo en el cual, el oferente adjudicatario estipula y
debe mantener el precio ofertado.

Declaracion Jurada de Sub-Contratacion: declaracion que deja por sentado
que el oferente estd subcontratando a un o unos terceros para la ejecucion de la
obra.

Rango de Precios: rango monetario en el cual la administracion considera
adecuado para la adquisicién de un bien o un servicio.

Lista de Chequeo para Evaluacion de Ofertas: documento virtual e imprimible
gue resume los cumplimientos legales y técnicos de una oferta con base en los
requerimientos del cartel de contratacion. El sistema debe permitir y almacenar
una lista de chequeo por oferta presentada, de modo que se genere con base en

el nombre de cada proveedor participante. Ver Anexo 1.13.1

Oficio de Estudio Técnico y de Precios de Ofertas: documento que indica
informacion de lo ofertado por cada participante, cumplimientos y/o
incumplimientos legales y técnicos, y el sistema de evaluacidon que emplea en el

procedimiento.
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Oficio de Solicitud Estudio Técnico y de Precios de Ofertas: documento con
el cual se solicita al Departamento iniciador de la compra, el estudio de los
cumplimientos o incumplimientos de los aspectos técnicos del bien o servicio a

contratar, para cada oferta presentada. Ver Anexo 1.13.2

Oficio de Estudio Técnico y de Precios de Ofertas: documento con el cual el
departamento iniciador de la compra dictamina e informa el cumplimiento o
incumplimiento de los aspectos técnicos del bien o servicio a contratar, para cada
oferta presentada de manera manual o puede adjuntarlo al sistema SICOP.
Oficio para subsanaciones: documento con el cual la Proveeduria Municipal,
solicita a cada proveedor la documentacion no adjuntada en la oferta, y que es
subsanable; para que esta sea presentada dentro del plazo que imponga la
administracion, puede ser solicitada y presentada de forma manual o por medio
del sistema SICOP, segun se haya realizado el proceso.
Comision de Contratacion Administrativa: comision encargada de intervenir
en el proceso de contratacion administrativa, ante cualquier solicitud justificada
para el analisis de la contratacion.
Bandas de Aceptabilidad: rango fijado para indicar la aceptabilidad del precio
del bien o servicio que se va a adquirir.
Acta de notificacion: la notarial que pone en conocimiento directo de un
interesado un acto o negocio juridico, ante la iniciativa particular o de una
autoridad.
Cartel de compra: papel fijado en paraje publico, para obtener, al adquirir
cantidades considerables, materias primas a costo muy bajo.
1.9 SISTEMAS DE INFORMACION
Para el procedimiento de Estudio de Ofertas es necesario la implementacion del
software: SICOP, el Sistema Integrado de Compras Publicas como plataforma
tecnoldgica para el tramite de procedimientos de contratacion administrativa, en el
procedimiento se puede ejecutar el cartel en el sistema y tener un respaldo digital

de toda la informacion.
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1.10 CAMBIOS EN ESTA VERSION.

Se realiz6 la actualizacién del Procedimiento Estudio de Ofertas. El mismo se realiza
de forma manual, archivos fisicos y no se realizaba la utilizacion del sistema de
compras, por lo cual la nueva version presenta el procedimiento de Estudio de
Ofertas utilizando el sistema SICOP como medio para la ejecucion del
procedimiento. Ademas, se incluyé la informacién estipulada por el Departamento
de Control Interno, para la elaboracion de manuales de procedimientos.

1.11 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO ESTUDIO DE OFERTAS

Secuencia Descripcion Responsable

Inicio

El tramite inicia cuando el usuario ingresa al sistema
SICOP para consultar la solicitud de estudio de ofertas
mediante la solicitud de verificaciéon

Verifica en la pantalla” Listado de solicitudes de
verificacién o aprobaciones registradas” los estudios de
ofertas a revisar.

Revise en la pantalla “Detalles de la solicitud de
verificacion” la informacion general de la oferta, quien lo
solicita, fecha, asunto entre otros detalles.

Verifique los archivos adjuntos a la solicitud y la
informacion de cada una de las ofertas presentadas para
la contratacion

Ingrese al resultado del estudio para indicar si la oferta
cumple o no.

Brinde la repuesta en forma general en la seccion
“Informacién de la verificacion”, puede anotar las
observaciones y adjuntar archivos si lo considera
necesario.

Consulte el contenido de la oferta y apertura en la
pantalla de informacién de la oferta para registrar el
criterio a cada oferta y dar respuesta a la solicitud
Ingrese al botén en proceso, debera de indicar si la oferta
cumple o no y un comentario donde justifica el resultado

¢ La oferta base cumple los requisitos?

Si: Continue al siguiente paso

No: en caso de existir alternativas estas tampoco seran
tomadas en cuenta, continue al siguiente paso

Es necesario revisar cada una de las ofertas presentadas

Jefe (a) de
Departamento/ Jefe (a)
de Proveeduria

Jefe (a) de
Departamento/ Jefe (a)
de Proveeduria
Jefe (a) de
Departamento/ Jefe (a)
de Proveeduria
Jefe (a) de
Departamento/ Jefe (a)
de Proveeduria
Jefe (a) de
Departamento/ Jefe (a)
de Proveeduria
Jefe (a) de
Departamento/ Jefe (a)
de Proveeduria

Jefe (a) de
Departamento/ Jefe (a)
de Proveeduria
Jefe (a) de
Departamento/ Jefe (a)
de Proveeduria
Jefe (a) de
Departamento/ Jefe (a)
de Proveeduria

Jefe (a) de
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14.

15.
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repitiendo el proceso hasta que el resultado de la
aprobacion indique se encuentra “Tramitada”
¢ Requiere solicitar informacién de subsanacion a un
usuario proveedor o a un funcionario?
Si: Ingresa a la informacién de la verificacion y digita la

opcién  solicitar
solicitados.

informacion,

completa

No: Continue al paso 14.
Seleccione la persona a la cual requiere enviarle la
solicitud de subsanacién, ademas fecha y hora limite para

responder.

los datos

Espera la respuesta de la solicitud, para verificarla puede
ingresar a la opcion listado de solicitud de informacion

Realiza la firma digital del estudio de ofertas para
finalmente enviar la respuesta al funcionario que Ilo

solicito.

Recibe resultado de solicitud de verificacion del estudio

de ofertas

Fin del procedimiento.

1.12 DIAGRAMA DE FLUJO ESTUDIO DE OFERTAS

Departamento/ Jefe (a)
de Proveeduria
Jefe (a) de
Departamento/ Jefe (a)
de Proveeduria

Jefe (a) de
Departamento/ Jefe (a)
de Proveeduria
Jefe (a) de
Departamento/ Jefe (a)
de Proveeduria
Jefe (a) de
Departamento/ Jefe (a)
de Proveeduria

Técnico (a) en
Proveeduria

Procedimiento Estudio de Ofertas

P-PRO-029-2011

El

Li

Jete (a) de

Jefe (a) de D

usuarioingresa al sistema
SICOP para consultarla
saolicitud de estudio de

solictud de verifimdon

verificacién o aprobadones
reqgistradas”|os esudios

“Detalles de lasolidd

tramite inicia cuando el

Brinde |a repuestaen

forma general enla

seccidn “Informaddn de
laverificacian, pueds
anatar las obsenadanes
yadjuntar archhos si lo
considera necesatio.

ofertas mediante la

Serifica en la partalla”
istado de solicitudes de
Ingrese al resultado
del estudio para
indicar si |3 ofeta
cumple o no.

de ofertas arewisar.

Reviseenlapantalla

Serifique |03 andhivos
adjuntos a lasolidd v
lainformacion de caca
unade [as ofertas
presentadss para la
contratacidn

de verificacion” la
informacitn general de
la oferta, quien o
solicita, fedha, asunto
entre otros detalles,

Brinde la repuestz en
forma general enla
seccidn “Infarmadan de
laverificacidn’, puede
anotarlas obseradones
y adjuntar archivos si lo
cansidera necesao.

Cansulte el cortenido de
la oferta yapertura en la
pantalla de informaddn
de laofertapara registrar
el criterio acada ofertay
darrespuestz ala
solicitud

tampoco seran

paso
Mo
:la oferta base cumple los
requisitos?

Ingrese al batdnen
proceso, deberd de

indicar si laoferta

cumple o noy un

camentario donde
Justifica el resulzdo Si

En raso de existir
alternativas estas

tomadas en auents,
continde al siguiente

Es necesaria revisar cada una
de |as ofertas presentacas
repitiendo el prooeso haste
que el resultadode la
aprobacitn indigue se
encuentra “Tramitada”

Esperalarespuestade
la solicitud, para
werificada puede

ingresar alaopdon
listada de solidtud de
informacian

Seleccionelapersonz ala
cualrequiere enviade la
salicitud de subsanaddn,
ademasfechay horm
limite para responder,

Ingresaala
informadon de la
werificacion v digita la
opcian salidtar
infarmacidn,
completa los datos

5 solicitados,
¢Requiere soligtar

informacidn de

subsanadin a un
usLario proveedor

P

Mo
ﬁ Realizala firma digital

del estudio de ofertas para
finalmente erwiar la
respuesta al fundonanio
que o solidhd.

Técnico (a) en
Proveeduria

=

71 Recibe resultado de
solicitud de werificadon
delestudio de ofertas
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1.13 ANEXOS

1.13.1 Lista de Chequeo para Evaluacién de Ofertas de Compras Directas

Departamento de Proveeduria
MUNICIPALIDAD DE SAN CARLOS 4
Lista de Cheques pars Evaluacidn de Ofertas de Compras Directas ‘\#
PROCESD DE COMPRA:
"I . ™SRl T W .
PROVEEDOR: Cumple Folio
[ Parametro 81 | NO | NA #

Requisitos Legales No Suhsonabies de o Oferta

1 |Fue recibida a tlempo?

2 |La oferta wiene firmada por el oferente o representante begal ?

3|5e encuentra el aferente active y al dia con la CC557

4 |La wigencia de |a oferta es superior al 0% de la vigencia solicitada?
5 |El plazo de entrega e la oferta es igual o inferior al solidtado?
L]
7
B

52 ha ancelado la garantia de participaciin?
Oferta ka cantidad requerida y coerecta del bien o senvicio solicitada?
Cferta & tipo de bien o senddo reguerido?

Citros Requisitos Legaies

9|5e adjunita declarackin jurada de MO prohibicdn?

" S inclurge en ka oferta pdliza de riesgoe laboral? {necesaria para el servido
cankratadal

11 |Fresenta personesia juridica al dia?

12 |5¢ encuentra o dia con @l pago de Smpuestas municipales®

En caso de ofertarse magquenaria, se encueimia ésta al dia con: KTV, derecha de
ciroulaciin y presentan lstado de placas de ks wehioskos?

5e presenta declarackin jurada de sub-conbratacicn de bienes o servicios por un
manto na supsrior al 50% del valor de la abra?

Se presenta declaraciones juradas de no prohibickdn de personas teroenos que
han sido sub-contratados?

16 |5e presentan personas tercercs que han sido sub-contratados?

Se incluye comgrabanite de estar al dia con obligaciones de la CCSS de los
terceros sub-ronbratados?

Reguisitos Téomioos de o Oferta
Cumpde con todas los reguisibos bécnicos solicitados segln oficio de estudio
técnico ded Departamento Inicadar de la Compra?

Reguisiios Foomdmboos

19 |La oferta scondmica se enouentra dentro del rango de precios aceptable segin
ofido de estudio de precios del Departamento Inkciador de |a Compra?

17

Observaciones Generales

~Encargadc odf Froceso 08 Comgre
O ricpaiiad San Cara
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1.13.14 Ejemplo de Solicitud de Estudio Técnico

Municipalidad de San Carlos

Depatamento de Proveeduria

Calle Central - Avenida 2. Apdo. 13 4400,

Ciudad Ouesada, San Carlos, Alajuela, Costa Rica

MSCAM-Ad-P-0T56-2018
viernes, 26 de octubre de 2018

OFICIO DE RQ: MSCAM.UTGV-0323-2018

Ing. Pablo Jimenez Araya
Unidad Técnica de Gestidn Vial
Municipalidad de San Carlos

Estimados senores:

Por medio de la presente, y de conformidad con lo estipulado en el Reglamento de Contrataciones de la
Municipalidad de San Carlos, le solcito realizar el estudio técnico y de precios de las ofertas presentadas por
Constructora Meco 5.A, Constructora Herrera 5.A y Dinaju 5.4, referente al Cartel licitatorio 2018LA-
000005-01, “CONTRATACION DE ENTREGA SEGUN DEMANDA PARA OBRA PUBLICA, MANTENIMIENTO Y
MEJORAMIENTO VIAL EN EL DISTRITO DE VENECIA DEL CANTON DE SAN CARLOS".

5Se conceden 2 dias habiles para su respuesta.

Sin otro particular, se suscribe:

Atentamente.
Lic. Jonathan Montano Elizondo
Departamento de Proveeduria
Copia: Municipalidad de 5an Carlos

Expediente administrativo

Anexoc Se adjunta copia de las ofertas presemtadas por Constructora Meco 5.A, Constructora Hemrera 5.A y Dinaju S5.A.
adicionaimenta copia del acta de Apertura y Carlel.
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1.13.14 Ejemplo de Solicitud de Subsanacién

MuniGpalidad de San Carios L

Departamento de Proveeduria

Calle Central - Avenida 2. Apdo. 13. 4400,

Ciudad Quesada, San Carlos, Alajuela, Costa Rica > |
MSCAM-Ad-P-3420-2018

viernes, 26 de octubre de 2018

Seflores:
ASAP CONSTRUCCION SOTO SA.

Estimados sefores:

Con el fin de continuar con e anaksis de las ofeas presentadas para el proceso de Compra Directa
2018CD-000291-01, el cual coresponde a “OBRA PUBLICA, PROYECTO LLAVE EN MANO. CONSTRUCCION DE
CERRAMIENTO FRONTAL CON MALLA CICLON. PORTONES DE INGRESO Y ACERAS AL TERRENO MUNICIPAL
EN EL EDIFICIO DE ARCHIVO Y PREDIO DE AGREGADOS" se solicita subsanar lo siguente:

1. Presentar certificacion de encontrarse al dia con los impuestos municipales.

2. Presentar la Certificacion de Calidad de Materiales y Agregados a utilizar en el proyecto, segin lo
solicitado en el punto 23 del cartel denominado “REQUISITOS" en el inciso c):

“...c) Certificacion de calidad de mateniales y agregados, son de caracter imperativo...”

Se le conceden dos dias habiles para proceder a presentar la informacién solicitada, en el Departamento de
Proveeduna de la Municipalidad de San Carios, costado sur del Parque de Ciudad Quesada.

Sin mas por el momento,

Lic. Jonathan Montano Elizondo
Departamento de Proveeduria
Municipalidad de San Carlos

e P-PRO-030-2011 Adjudicacién de Contrataciones.

MUNICIPALIDAD DE SAN CARLOS
DEPARTAMENTO DE CONTROL INTERNO

PROCEDIMIENTO:
ADJUDICACION DE CONTRATACIONES
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CODIGO:
P-PRO-030-2011

Municipalidad de San Carlos

Manual de Procedimientos

Nombre de la Unidad Nombre del procedimiento

Departamento de Proveeduria Adjudicacion de Contrataciones

Responsable: Coordinador de Proveeduria

Cédigo del procedimiento Fecha Pagina
P-PRO-030-2011 Agosto 2017
Numero de revision: 2 Numero de version: 2 Proéoxima revision:

Elaborado por: Margareth Rodriguez Arce

Revisado por: Aprobado por:
Jimmy Segura Rodriguez Alfredo Cérdoba Soro
Fecha de aprobacion: Rige a partir de:

Aprobaciéon Concejo Municipal:

Fecha: Acta: Articulo: Inciso:

1.1 PROPOSITO
El objetivo del procedimiento Adjudicacion de Contrataciones es determinar el
ganador de la contratacion administrativa en curso. El procedimiento se basa en la

revision de la recomendacion de adjudicacion que debe confeccionar la Proveeduria

Municipal posterior al estudio de ofertas en el cual se ven involucrados el
Departamento de Proveeduria, la Alcaldia Municipal y la Comision de Contratacién
Administrativa; los cuales brindan la revisién, aprobacion, visto bueno segun los
roles que se indican en el presente procedimiento y se establece la adjudicacion.
1.2 RESPONSABLE

Los responsables de que el procedimiento Adjudicacion de Contrataciones se

ejecuten adecuadamente son: el encargado del procedimiento; persona que recibe



http://mschades/sitios/control_interno/Archivo%20Control%20Interno/P-PRO-029-2011.pdf

© 00 N oo o b~ o w NP

N NN NN N DN DN NN P B R R R R R Rl |y R,
© O N o O N W N P O © 0 ~N o 0o b W N P O

Concejo Municipal de San Carlos

ACTA 73-2019

PAG.250

Lunes 09 de diciembre del 2019 Sesidébn Ordinaria

y realiza el estudio de ofertas, el Coordinador de Proveeduria; quien revisa el
acuerdo de adjudicacion, el Comisién de Contratacion Administrativa; quienes dan
el visto bueno a la contratacion y la alcaldia Municipal; responsables de aprobar la
adjudicacion.
ALCANCE
Para llevar a cabo el presente procedimiento es necesaria la participacion del
Departamento de Proveeduria, la Comisién de Contratacibn Administrativa y la
Alcaldia Municipal, en los cuales intervienen: el Encargado de Procedimiento, el
Coordinador de Proveeduria, los miembros del Comision de Contratacion
Administrativa y la Alcaldia.
POLITICAS DE OPERACION
i. Cada Oficio de Adjudicacién puede contener varios items o lineas (asi se
haya contemplado en el cartel) adjudicados a un solo proveedor o de manera
racionada segun el resultado del estudio de ofertas.
ii. Laadjudicacion de procesos de contratacion debe ser otorgada por parte de
la Alcaldia Municipal o la Proveeduria Municipal conforme asi lo indican las

siguientes politicas descritas en el presente procedimiento.

iii. La Responsabilidad de Adjudicar un proceso de contratacion de Licitacion
Publica o Licitacion Abreviada es emprendida por la Alcaldia Municipal, al
aprobar en el sistema Mer-link el documento “Aprobacion del acto de
Adjudicacion”.

iv. Toda Solicitud de Adjudicacion debe ser remitida a la Alcaldia Municipal,
no sin antes haber finiquitado todos los procedimientos de contratacion
administrativa anteriores al acto de adjudicacion y no sin antes haber
evacuado cualquier duda,.

v. Esta en deber de la Proveeduria Municipal poner a disposicion a la
Alcaldia Municipal o al Comisién de Contratacion Administrativa, cualquier

expediente de cualquier tipo de contratacion sea en digital o en fisico, de
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Vi,

Vii.

viii.

Xi.

Xii.

Xiii.

Xiv.

manera que se entregue contra solicitud por escrito, un duplicado de la
informacion que sea necesitada por estos 6rganos institucionales.

Se debe contestar de forma inmediata, y con un lapso no superior a tres (3)
dias habiles, cualquier peticion de informacién generada de un érgano a
otro.

Una vez recibido el Acto de Adjudicacion, el encargado del
procedimiento en el Departamento de Proveeduria redacta y procede
a realizar la comunicacion en firme de la adjudicacion

El plazo para adjudicar el acto final de cualquier proceso de contratacion no
debe ser superior al doble del plazo que se fij6 para recibir ofertas en el
cartel, es importante incluir en ese plazo las prorrogas que se presenten.
Toda adjudicacion de contrataciones de Escasa Cuantia adquiere firmeza
cuando han transcurrido dos (2) dias habiles después de la ultima notificacion
de Adjudicacion enviada con éxito a todos los proveedores participantes.
Toda adjudicacion de Licitaciones Abreviadas adquiere firmeza cuando han
transcurrido cinco (5) dias habiles después de la dltima notificacion
de Adjudicacion enviada con éxito a todos los proveedores participantes.
Toda adjudicacion de Licitaciones Publicas adquiere firmeza cuando
han transcurrido diez (10) dias habiles después de la Ultima notificacién
de Adjudicacion enviada con éxito a todos los proveedores participantes.

Los actos de Adjudicacion podran ser eliminados en el sentido de validez
legal, y se podran dictar actos de Re-Adjudicacién, ante un eventual error
de adjudicacion inicial.

Cada linea o item no ofertado, deberd salir a concurso en un proceso

posterior, conforme lo indica el articulo 15 del Reglamento de Contratacion

Administrativa de la Municipalidad de San Carlos..

Si durante el proceso de formulacién, o ejecucion de un procedimiento, y
antes del pago; se detecta que el oferente se encuentra moroso con las

obligaciones de patente municipal, éste deberda cancelar dichas


http://mschades/sitios/control_interno/Archivo%20Control%20Interno/R-PRO-001-2014.docx
http://mschades/sitios/control_interno/Archivo%20Control%20Interno/R-PRO-001-2014.docx
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XV.

Vi.

Vii.

obligaciones antes de proceder a la confeccion del cheque del pago
respectivo.

Es deber de la Proveeduria Municipal crear el documento de Adjudicacion,
segun el Acuerdo de Adjudicacion que corresponda y notificar a los

proveedores participantes.

POLITICAS DE OPERACION DE LA COMISION DE CONTRATACION
ADMINISTRATIVA

La comisién va a estar conformada por los puestos Coordinador (a) de
Proveeduria, Coordinador (a) de Control Interno, Director (a) de Hacienda,
Director (a) de Desarrollo Estratégico y el Director (a) de Asesoria Juridica.
El encargado (a) de las reuniones de la Comision de Contratacion
Administrativa es el Coordinador (a) del Departamento de Proveeduria.

La Comision de Contratacion Administrativa, debera actuar ante cualquier
peticion justificada de intervencion, emitida por el Concejo Municipal, la
Alcaldia Municipal, o la misma Proveeduria Municipal.

La Comision de Contratacion Administrativa, funciona como ente para
brindar asesoria a la Alcaldia Municipal sobre las recomendaciones
adjudicaciones por aprobar.

Las sesiones se realizaran el dia y hora acordadas por la comisién, en este
caso se reuniran semanalmente los dias martes a las 15 horas, previa
convocatoria. El dia podréa ser variado mediante acuerdo de la comision.
Las adjudicaciones seran enviadas a los integrantes de la comisién por el
departamento de Proveeduria, con tres dias habiles de anticipacion.

Es deber de la comisién realizar la revision de las adjudicaciones y brindar
las sugerencias a la Alcaldia Municipal, cuando se le solicite. Lo acordado
por la comision no se considerara vinculante para la decisién final del proceso

de compra.
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viii.

Xi.

Xii.

Xiii.

Xiv.

XV.

XVi.

XVii.

Para la aprobacion de toda adjudicacién deberan reunirse mayoria calificada
de la comision de Contratacion Administrativa, la cual se establece como dos
terceras partes de la comision.

El miembro de la comision que no pueda asistir a la reunion de la comision
debera realizar una justificacién por escrito, informando con minimo 8 dias
de antelacion y debera asignar un suplente calificado el cual debera ser
autorizado por la comision.

El suplente asignado debera cumplir con los mismos requisitos del miembro
propietario para estar presente en las reuniones de la Comision de
Contratacion Administrativa.

El Departamento de Proveeduria deberd realizar las correcciones o
aclaraciones solicitadas por parte de la comisién, en los dos dias habiles
posteriores a la reunion.

El encargado (a) de Proveeduria realizara un acta con las observaciones y
acuerdos que se lleven a cabo en cada una de las reuniones de la comision.
El encargado (a) de Proveeduria debe enviar el acta a cada integrante de la
comision y recibir la firma de aprobacion de cada uno de los miembros.

Es deber del coordinador (a) de Proveeduria enviar el acta con las
sugerencias del Comision de Contratacion Administrativa a la Alcaldia
Municipal para su adjudicacion.

Se realizara una sancion al integrante de la comisiébn que presente dos
ausencias injustificadas a las sesiones del Comision de Contratacion
Administrativa.

El Acta de la reunion debe contener la siguiente informacion: lugar, fecha,
horas, miembros asistentes a dicha reunion, asuntos tratados,
observaciones, recomendaciones y las firmas de los miembros participantes,
ver Anexo lIl.

El Encargado de Proveeduria debera colocar la minuta de reunion dentro de

los documentos adjuntos del procedimiento en el sistema Mer-link.
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xviii.  Las funciones de cada uno de los miembros de la comision radican en su

area de enfoque como se especifica seguidamente:

e Coordinador (a) de Proveeduria: verificar que el procedimiento se
cumpla de forma correcta en cuanto al andlisis de ofertas, emision de
informes, recomendaciones y el proceso de contratacion con la
finalidad de que en la municipalidad prevalezca el criterio de eficacia

y eficiencia en la contratacion administrativa.

e Coordinador (a) de Control Interno: verificar el cumplimiento y
aplicacion de los procedimientos vigentes en materia de contratacion
administrativa.

e Director (a) de Hacienda: vigilar el cumplimiento de las acciones
técnico-operativas en el campo financiero-contable, requeridas por la
municipalidad en el proceso de contratacidbn administrativa; esto con
el fin de garantizar la justicia tributaria en el cantén de San Carlos, la
eficacia y eficiencia en el proceso de captacion de los ingresos y la
correcta gestion financiera.

e Director (a) de Desarrollo Estratégico: controlar la ejecucion de la
contratacion administrativa con base en las diferentes actividades
desarrolladas en el proceso de Planificacion.

e Director (a) de Asesoria Juridica: Le corresponde analizar, valorar y
resolver toda clase de documentos de caracter legal que refieran los
departamentos municipales relativos a Contrataciones
Administrativas.

NORMATIVA APLICABLE
En el procedimiento de Adjudicacion de Contrataciones, esta regulado por una serie
de normas o lineamientos escritos que regulan su ejecucion, a continuacién, se hace

referencia:
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Ley de Contratacién Administrativa

Articulo Descripcion
Articulo 42 Bis Adjudicacion (Licitacion Publica)
Articulo 45 Estructura Minima (Licitacion Abreviada)
Articulo 64 Contratacion de servicios
Articulo 42.- Estructura minima
Articulo Descripcion
Articulo 2 Principios
Articulo 10 Tramite posterior a la decisién inicia
Articulo 25 Precio
Articulo 83 Estudio de admisibilidad de ofertas
Articulo 86 Acto Final
Articulo 87 Plazo para dictar el acto final
Articulo 88 Plazo para comunicar el acto final
Articulo 95 Adjudicacion y Re-adjudicacion (Licitacion)
Publica)
Articulo 100 Adjudicacion 'y Re-adjudicacion (Licitacion)
Abreviada)
Articulo 148 Medios Electrénicos

1.7 FORMULARIOS A UTILIZAR

En la ejecucién del procedimiento de Adjudicacion de Contrataciones, se completan
formularios dentro del sistema Mer-link y se realizan algunos documentos para el
desarrollo del mismo, los cuales seguidamente se mencionan y se pueden apreciar

en los anexos.
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1.7.1 Informe de Recomendacién de Adjudicacion (Ver Anexo 1).

1.7.2 Solicitud de Verificacion (Ver Anexo 02).

1.7.3 Minuta de Reunion Comision de Contratacion Administrativa (Ver Anexo 03).

1.8 CONCEPTOS

Adjudicacion: proceso por el cual se finiquita el Acuerdo de Adjudicacion y se
plasma en un documento formal, a un proveedor participante como ganador de
un proceso de contratacion administrativa, indicando: el bien o servicio que
debe suplir a la administracion y el monto por el cual se completa la transaccion,

y los cumplimientos legales y técnicos con base en el cartel de contratacion.

Acto de apertura de ofertas = recepcion de las ofertas: corresponde al acto
mediante el cual se abren y revisan las ofertas, con limite de recepcion a la
hora y fecha indicadas en el cartel de contratacion, levantando un acta en la
cual se establecen los detalles de las ofertas presentadas y en contraste con
lo solicitado. Este acto puede ser presenciado por un representante de los
oferentes invitados si asi lo desean, o por cualquier persona interesada en el

mismo.

Encargado del Procedimiento: persona que estd a cargo del procedimiento

Adjudicacion de Contrataciones en el departamento de Proveeduria.

Informe de Adjudicacién para el Comision de Contratacion Administrativa:
Documento que presenta el departamento de Proveeduria a la Comisién de
Contratacion Administrativa, indicando el resultado del Estudio de Ofertas,
ademas de cumplimientos legales y técnicos de las ofertas con respecto al
cartel de contratacion de una Licitacion Abreviada o una Licitacion Publica, con
la finalidad de recibir recomendaciones para la asignacion de la licitacion

respectiva.
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Acta de Adjudicacion: corresponde al documento que se genera en el sistema
Mer-link, por parte de la Alcaldia Municipal y es enviado al departamento de
Proveeduria, indicando el o los adjudicatarios del proceso de licitacion Publica
o Abreviada.

Comision de Contratacion Administrativa: comision encargada de intervenir
en los procesos de contratacion administrativa, ante cualquier solicitud
justificada, ademas es la encargada de verificar la informacion antes de ser
aprobaba por la Alcaldia y brindar recomendaciones acerca de la adjudicacion.
Proveedor Adjudicatario = Ganador: proveedor que resulta ganador de la
contratacion administrativa. Se hace notificacion y se consta formalmente este
hecho, mediante la adjudicacion.

.Escasa Cuantia proceso de adquisicion de bienes o servicios, con el rango de
compra econémicamente Menor, que se caracteriza por no superar un monto
de compra calculado segun lo establecido en el Art 27 de la Ley de Contratacion
Administrativa.

Licitaciones Abreviadas: proceso de adquisicibn de bienes o servicios no
personales de la Administracion, de caracter concursal, que se caracteriza por
no superar un monto de compra calculado segun lo establecido en el Art 27 de
la Ley de Contratacion Administrativa.

Licitaciones Publicas: este tipo de procedimiento se puede definir como la
adquisiciéon de bienes o servicios por medio de concurso, que segun lo
establecido en el Art 27 de la Ley de Contratacion Administrativa, el monto del
presupuesto debe de ser respaldado por las necesidades de bienes y servicios
de caracter no personal en la administracion que genera el concurso y a la
estimacion del negocio.

Oficio de Estudio Técnico y de Precios de Ofertas: documento con el cual el
Departamento iniciador de la compra, dictamina e informa el cumplimiento o
incumplimiento de los aspectos técnicos del bien o servicio a contratar, para
cada oferta presentada, y si se encuentran dentro del rango de precios

aceptable para su adquisicion.
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Lista de Chequeo para Evaluacion de Ofertas: documento que resume los
cumplimientos legales y técnicos de una oferta con base en los requerimientos
del cartel de contratacion, la misma se puede visualizar para la toma de
decisiones en el procedimiento de adjudicaciones.

Oficio para Subsanaciones: documento con el cual la Proveeduria Municipal,
solicita a cada proveedor la documentacion no adjuntada en la oferta, y que es
subsanable; para que esta sea presentada dentro del plazo que imponga la
administracion.

item Desierto: declaratoria de item que fue ofertado pero que, después de su
estudio, resulta no cumplir con lo solicitado por la administracion. También es
posible que un item se declare desierto, si durante el proceso comprendido
entre la Apertura de Ofertas y la Adjudicacion, resulte bajo justificacion, la no
adquisicion del bien o servicio.

item Infructuoso: la licitacion de considera infructuosa cuando no hayan
oferentes que presenten sus ofertas o que se formulen ofertas inaceptables ante
la administracion, cabe mencionar que es necesario en el sistema Mer-link
anotar el motivo con la explicacién de la declaratoria.

Sistema Integrado de Compras Publicas (SICOP): la plataforma tecnoldgica
Mer-link de uso obligatorio de la Administracion Central para la tramitacion de
los procedimientos de contratacion administrativa, herramienta que se utiliza
para la ejecucién del presente procedimiento.

Informe de recomendacion de adjudicacion: en el informe generado por el
sistema Mer-link se puede visualizar en la primera parte informacién general
del procedimiento y consultar los estudios de ofertas. Luego se visualiza un
resumen por cada una de las partidas, que incluye a los oferentes
recomendados, la informacion de la oferta y el desglose del precio ofertado.
Recomendacion de adjudicacion, en el sistema Mer-link es necesaria
realizar la recomendaciéon de adjudicacion, en la cual se detalla informacion
general del procedimiento y se pueden consultar los estudios de ofertas

realizados. Inclusive se pueden recomendar varias empresas por oferta.
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Solicitud de verificacion: una vez realizadas las recomendaciones por parte
del Encargado del Procedimiento en Proveeduria, se procede a realizar en el
sistema la solicitud de verificacién, la cual se puede solicitar a varios
funcionarios, se deben completar varios datos con el titulo o el asunto de la
solicitud y el contenido de la misma. También existe la posibilidad de adjuntar

archivos a la solicitud.

Detalle de la publicacion: en el sistema Mer-link, una vez recibido el acto de

adjudicacidn, previo a la comunicacion oficial se deben completar los campos

obligatorios, indicando si aplica la presentacion de recursos de apelacion o

revocatoria al acto de adjudicacién y en caso de que se reciban, se indica la

fecha limite de recepcion. En caso de que aplique la recepcién de recursos, el

sistema no permite dejar la adjudicacién en firme hasta que este plazo

concluya y si se presentaron recursos, éstos hayan sido resueltos.

Contenido de la publicacién: es necesario para completar el procedimiento

de adjudicacién en el sistema Mer-link incluir la informacién relacionada a la
adjudicacién. Este espacio se pueden anotar indicaciones al adjudicatario,

ejemplo los dias que posee para pagar las especies fiscales o la garantia de

cumplimiento, en caso de solicitarse.

Confirmacion del estado final: una vez realizada la comunicacion del acto de
adjudicacion y que el plazo de firmeza se haya vencido, se procede a dejarlo en

firme, en el cual se debe ingresar en el sistema Mer-link a cada una de las
partidas ya sea para dejarlas en firme o para anularlas.

Eficacia de las operaciones: corresponde a la capacidad de las operaciones para
contribuir al logro de los objetivos institucionales de conformidad con los parametros
establecidos.

Eficienciade las operaciones: se establece como el aprovechamiento racional
de los recursos disponibles en el desarrollo de las operaciones institucionales,

en procura del logro de los objetivos institucionales.



© o0 N oo o B~ wWw NP

N T o e
o b~ W N = O

Concejo Municipal de San Carlos
ACTA 73-2019

PAG.260
Lunes 09 de diciembre del 2019

1.9 SISTEMAS DE INFORMACION

Para el procedimiento de Adjudicacién es necesario la implementacion del software:
Mer-link, el Sistema Integrado de Compras Publicas como plataforma tecnolégica
para el
procedimiento se puede ejecutar la adjudicacion en el sistema y tener un respaldo

digital de toda la informacion, cabe destacar que el analisis de ofertas debe

realizarse por los funcionarios encargados.

1.10 CAMBIOS EN ESTA VERSION

El procedimiento se realizaba de forma manual, archivos fisicos y no se realizaba la
utilizacion de un sistema de compras, la nueva version presenta el procedimiento

de adjudicaciones utilizando el sistema Mer-link como medio para la ejecucion del

procedimiento de adjudicaciones.

1.11 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Secuencia

1

Descripcion
Ingrese al Sistema Integrado de Compras Publicas
(Mer-link), Cartel de “Licitacién Electrénica”
Filtra todos los carteles que presenten finalizada la
etapa de estudio de ofertas.

Elije el procedimiento en cuestion.

Realiza la recomendacion de adjudicacion de
acuerdo con las ofertas presentadas.

¢Declara las partidas del procedimiento desiertas o
infructuosas?

Si: Continua al siguiente paso.

No: continua al paso 7

Complete la informacion “Registro del motivo de
infructuoso/desierto”, con la explicacion o
justificacion de la declaratoria

Realiza la recomendacion de un oferente en cada

partida del procedimiento.

Sesidén Ordinaria

tramite de procedimientos de contratacion administrativa, en el

Responsable
Encargado del
Procedimiento
Encargado del
Procedimiento
Encargado del
Procedimiento
Encargado del
Procedimiento
Encargado del
Procedimiento

Encargado del

Procedimiento

Encargado del
Procedimiento
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8

10

1

12

13

14

15

16

17

18

19

Guarda en el sistema la Recomendacion de
Adjudicacién

Adjunta Archivos al Procedimiento

Realiza la solicitud de aprobacion de Ia
recomendacién en el boton “Resultado del acto de
Adjudicacién”.
Imprime el Informe de Recomendaciéon de
Adjudicacién (contiene informacién general del
procedimiento y estudio de ofertas)

Envia Informe de Recomendacion de Adjudicacion a
los miembros del Comision de Contratacion
Administrativa.

Recomendacion de

Recibe el Informe de

Adjudicacion.

Realiza la revision y andlisis de los requerimientos de

cada una de las ofertas.

¢ La comision de contratacion Administrativa requiere
especificaciones sobre el proceso de Adjudicaciéon
en analisis?

Si: Continue al siguiente paso

No: Paso 18

Envia respuesta a las dudas o consultas solicitadas
por la Comisién de Contratacion Administrativa,
(méaximo dos dias habiles posteriores a la reunion).
Recibe

respuestas del departamento de

Proveeduria.

Brinda recomendaciones sobre las Adjudicaciones
de Contratacion para la Alcaldia Municipal

Genera minuta con las recomendaciones y
observaciones brindadas por las Comision de

Contratacion Administrativa.

Sesidén Ordinaria

Encargado del
Procedimiento
Encargado del
Procedimiento
Encargado del
Procedimiento

Encargado del

Procedimiento

Encargado del

Procedimiento

Comision de
Contratacion
Administrativa
Comision de
Contratacion
Administrativa
Comision de
Contratacion

Administrativa

Encargado del

Procedimiento

Comisioén de
Contratacion
Administrativa
Comisién de
Contratacion
Administrativa
Encargado del

Procedimiento
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20

21

22

23

24

25

26

27

28

29

30

31

32

33

34
35

36

Imprime minuta de reunibn de Comisién de
Contratacion Administrativa.

Solicita la firma a cada uno de los miembros de la
comision participantes en la reunion.

Envia minuta firmada a los miembros de la Comision
de Contratacion Administrativa

Adjunta la minuta al Procedimiento de Adjudicacion
en el sistema Mer-link.

Envia la minuta de reunion de Comision de
Contratacion Administrativa a la Alcaldia Municipal
Recibe minuta de reunion de Comision de
Contratacion Administrativa con las
recomendaciones de la adjudicacion.

Asigna en sistema la aprobacion de la
recomendacion a los miembros de la Comision de
Contratacion Administrativa.

Aprueba la recomendacion de adjudicacion de

contratacion.

Genera en sistema el “Informe de recomendacion de
Adjudicacién”

Realiza en sistema la solicitud de Aprobacion del
Acto de Adjudicacion a la Alcaldia.

Recibe la solicitud de aprobacion del Acto de
Adjudicacién

Revisa las ofertas y recomendaciones presentadas.
Realiza la Adjudicacion de la Contratacion.

Realiza la Firma Digital para la Aprobaciéon de la
Adjudicacién

Envia la adjudicacion a Proveeduria

Recibe ambas aprobaciones, la recomendacion
como el acto de adjudicacion.

Completa en sistema “Detalles de la Publicacién” y el

“Contenido de la Publicacion”.

Sesidén Ordinaria

Encargado del
Procedimiento
Encargado del
Procedimiento
Encargado del
Procedimiento
Encargado del
Procedimiento
Encargado del
Procedimiento
Alcandia

Municipal

Encargado del
Procedimiento

Comision de
Contratacion

Administrativa

Encargado del
Procedimiento
Encargado del
Procedimiento

Alcaldia Municipal

Alcaldia Municipal
Alcaldia Municipal

Alcaldia Municipal

Alcaldia Municipal
Encargado del
Procedimiento
Encargado del

Procedimiento
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37 Procede a comunicar el resultado del acto de Encargado del
Adjudicacion a los proveedores registrados. Procedimiento
38 Realiza la confirmacioén del estado Final Encargado del

Procedimiento

Fin del procedimiento.

1.12 DIAGRAMA DE FLUJO

Municipalidad de Proceso de Adjudicacion de Contrataciones
San Carlos
Versiéon N 2 Revision N 2

DESCRIPCION DIAGRAMA DE FLUJO

Encargado del Comision de Alcaldia

Procedimiento Contratacién Municipal

Administrativa

INICIO

1

2

3

4

5

6

7

8

9 v
:1

10 FIN DEL PROCEDIMIENTO

1.13 ANEXOS

1.13.1 Anexo I. Informe de Recomendacion de Adjudicacion

“  Informe de recomendacion de adjudicacion
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1.13.2 Anexo Il. Solicitud de verificacién o aprobacion

Sesidédn Ordinaria

© SBalicitud de verificacion

[1. Informacicn de soficited]

[hemm |
=
ud

“Tipo de werificaciin
" Bowencia de la Vel
cACin

Adudcatana

ApIaBAGian SEcuiniiyl | -

Corily o b informescin relsconads

|2, fuchivo adjumio]

o Hosnitwre: del documents Archive
MUNICIPALIDAD DE SAN CARLOS TTT TR
PROVEEDURIA
THulno VAo
Minuta de rewnion Comisidn de Contratacidn Administrativa Fagina
i 1de 2
MINUTA & MI-2017-005-Py
i Lugar: Fecha: Hora inicio: ~ Hora final:
[?ala de la Alcaldia 1B-07-2017 0400 .1, [ d M_:T'
L ASISTENCIA
NOMERE PUESTO | PRE| AUSENGIA
SEN | JUSTIFICADA
TE 8 [ NO
Bernor Kooper Cordero Director de Hacienda 3
Jdirmimy Segura Rodriguees Contralor Municipal | x
Gabiels Gonzakez Guligmez Direciora de Asunios Juridicos X M
Mielvin Salas Rodrigues Jete de Froveeduria X
Dixier Amones Saborio Direciora de Planificacidn X
“William Arce Amares Director Servicios Poblicos X My
Carles Valenzuela Amores Unidad Técnica de Gestidn Vial AT
£ i, ASUNTOS TRATADOS
TH.ML Raesponsable
1. Rewision de Lickacidn Abreviada 201 7LA-000056-01 Comision de Conbratacian
2. Revisién de Licitacin Abreviada 2017LA-DD0037-01 T
3. Rewiskn de Licitacion Abreviada 201 TLA-DDDDG1-01
. OBSERVACIONES
Descripcidn Responsabibe Fecha Limite
i ﬁsf?lﬂg el Lic. Jimmy Segura, que a Ia icitacion 2017LA-0D0057- |, PeymeY
, B8 agrague por pare de la UTGY ka estirmacion de canlidades e i
de los caminos a inbaneni,
2. Solicita el Lie. Jimmy Segura, como asunbo de forma de la
Recomendacdh de Adudicacidn, gue el estudio legal de las | Melvin Salas
clertas se cologue antes del estudio bcnico.
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1 NP
» R

@

Titulo
Minuta de reunién

MUNICIPALIDAD DE SAN CARLOS
CONTROL INTERNO ) L
Versidn:

Pagina
2de2

lil. RECOMENDACIONES
Descripcion Responsable Fecha Limite

Trasladar las recomendaciones de adjudicacion a la Alcaldia para su

aprobacién. Meivin Satas NA

IV. FIRMAS
i 'NOMBRE ‘ PUESTO \
Dixie Amores Saborio | Director de Planificacién e |
- |

Jimmy Segura Rodriguez Contralor Municipal

Gabriela Gonzalez Gutierrez Dieclora Legal =
Melvin Salas Rodriguez Proveedor Municipal

|

Nota: El Lic. Bernor Kopper Cordere miembro permanente de la comision se encontraba atendiendo
solicitud de la Aicaldia con respecto al presupuesto ordinario 2018, por lo cual no pudo estar presente

P-PRO-031-2011 Procedimiento Finiquito de Contrato.

1. PROCEDIMIENTO FINIQUITO DE CONTRATO

Municipalidad de San Carlos
Manual de Procedimientos

Nombre de la Unidad
Departamento de Proveeduria

Nombre del procedimiento
Finiquito de Contrato

Responsable: Alcaldia Municipal

Cdédigo del procedimiento Fecha Pagina
P-PRO-031-2011 Noviembre 2017
Numero de revision: 2 Numero de version: 2 Préxima revision:

Elaborado por: Margareth Rodriguez Arce

Revisado por:
Jimmy Segura Rodriguez

Aprobado por:
Alfredo Cdérdoba Soro

Fecha de aprobacion:

Rige a partir de:

Aprobacién Concejo Municipal:

Fecha: Acta:

Articulo: Inciso:
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1.1 PROPOSITO

El objetivo del procedimiento Finiquito de Contrato es establecer el proceso que
debe seguir el Departamento de Proveeduria al culminar la ejecucion del contrato
de trabajo con los Proveedores de la Municipalidad de San Carlos. El Finiquito de
Contrato debe de ser ejecutado y firmado una vez terminada cada contratacion.

1.2 RESPONSABLE

El responsable de que el procedimiento Finiquito de Contrato se ejecute
adecuadamente es el Encargado (a) de Proveeduria, el mismo realizara el
Procedimiento una vez concluida cada contratacion.

1.3 ALCANCE

Para llevar a cabo el presente procedimiento es necesaria la participacion del
Departamento Solicitante, Departamento de Proveeduria, Departamento Legal y el
Proveedor, en los cuales intervienen: el Coordinador (a) de Proveeduria,
Coordinador (a) del Departamento Solicitante, Abogado (a) de la Municipalidad de
San Carlos y el Proveedor.

1.4 POLITICAS DE OPERACION

Para realizar el procedimiento Finiquito de Contrato el Departamento o Unidad

interesada debera considerar las siguientes politicas:

a. El finiquito de contrato podra realizarse dentro del ano siguiente a la
recepcion definitiva de la obra, segun fecha acordada por ambas partes.

b. Asolicitud del contratista, el Coordinador (a) de Proveeduria pactara la fecha
para la recepcion definitiva del contrato, dentro de los 15 dias habiles
siguientes al hecho de notificacion de finalizacién de obra por parte del
contratista, salvo disposicion en contrario del cartel.

c. El Departamento de Proveeduria debe guardar toda informacion referente al
Finiquito de Contrato en el expediente del contrato.

d. El Finiquito de contrato debe detallar la fecha de conclusion, fecha de
recepcion de la obra, acuerdo de aprobacion de ambas partes y firma de los

responsables. Ver anexo 1.12.1 Ejemplo de Finiquito de Contrato
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e. El Proveedor Municipal a solicitud de la Alcaldia Municipal, realizara la
revision de los Finiquitos de Contrato y verificara la conclusién de cada obra
en el tiempo establecido en el contrato.

f. Una vez realizada la firma del Finiquito de Contrato no podran realizarse
reclamos futuros por parte de ambas partes.

g. La Proveeduria procurara la confecciéon de los finiquitos de todas las
contrataciones que desarrolle.

h. Correspondera al departamento solicitante de la compra, solicitar la
confeccion del finiquito de la obra, previo aseguramiento de que se puede
continuar con este paso.

i

1.5 NORMATIVA APLICABLE
El procedimiento de Finiquito de Contrato esta regulado por el Reglamento a la Ley

de Contratacion Administrativa, se hace referencia a continuacion:

Reglamento a la Ley de Contratacion Administrativa

Articulo Descripcion

Finiquito. Las partes se encuentran facultadas para acordar

Articulo 160 la suscripcion del finiquito del contrato, el cual podra realizarse
dentro del afio siguiente a la recepcién definitiva de la obra y
con el detalle que estimen conveniente.
No podran realizarse finiquitos bajo protesta ni incorporarse
enmiendas posteriores, toda vez que este acuerdo impide
reclamos futuros, con excepciéon de la responsabilidad por

vicios ocultos de la obra.
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Articulo 159 Recibo de la obra. Una vez concluida la obra, el contratista

dara aviso a la Administracion para que establezca fecha y hora
para la recepcion. La Administracion dispondra de quince dias
habiles para fijar esta fecha, salvo disposicion en contrario del

cartel.

De esta recepcioén, que tendra el caracter de provisional,
se levantara un acta que suscribiran el funcionario
representante de la Administracion y el contratista, en donde se
consignaran todas las circunstancias pertinentes en orden al
estado de la obra, si el recibo es a plena satisfaccion de la
Administracion, si se hace bajo protesta o si dada la gravedad
y trascendencia del incumplimiento, la obra no se acepta en ese
momento. Se entendera posible la recepcidon provisional
siempre y cuando las obras se encuentren en un nivel aceptable
de finalizacion, faltando solamente pequefios detalles de
acabado o la correccion de defectos menores, que deberan
consignarse en el acta, para que la obra quede totalmente
ajustada a los planos y especificaciones del proyecto,

incluyendo las modificaciones aprobadas.
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Articulo 158.-

La Administracion solo podra recibir definitivamente la obra,
después de contar con los estudios técnicos que acrediten el
cumplimiento de los términos de la contratacion, sin perjuicio de
las responsabilidades correspondientes a las partes en general
y en particular las que se originen en vicios ocultos de la obra.
Dicho estudio formara parte del expediente, lo mismo que el

acta a que se refiere el presente articulo.

Cuando surgiere discrepancia entre la Administracion y el
contratista sobre el cumplimiento de los términos contractuales
0 sobre las condiciones de la obra, la Administracion podra
recibirla bajo protesta, y asi se consignara en el acta respectiva.
La discrepancia podra resolverse en los términos que lo
determine el cartel o mediante arbitraje, de conformidad con las
regulaciones legales y Ilos instrumentos de derecho
internacional vigentes, sin perjuicio de las acciones legales que
procedan, entre ellas la ejecucibn de la garantia de
cumplimiento en sede administrativa, previa audiencia al

interesado.

Riesgo del contratista. En el contrato de obra la ejecucion se

realizara por cuenta y riesgo del contratista, sin perjuicio de su
derecho a que se mantenga el equilibrio econdémico del

contrato, en los términos que lo regula la respectiva normativa.

1.6 FORMULARIOS POR UTILIZAR

En la ejecucion del procedimiento Finiquito de Contrato, se utiliza el documento al

elaborado por el Departamento Legal al finalizar la contratacion, del cual se puede

visualizar un ejemplo en el Anexo Finiguito de Contrato.

1.7 SUBPROCESOS

El procedimiento Finiquito de Contrato no posee subprocesos.
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1.8 CONCEPTOS

Finiquito de Contrato: Corresponde a un documento probatorio en el cual se
establece la voluntad de ambas partes, de dar por terminada la conclusion de una
obra o servicio, el finiquito es extendido por la Municipalidad de San Carlos al
proveedor para acreditar la percepcion de la cantidad econdémica acordada.
Contrato: es un acuerdo voluntario entre dos partes, llamadas deudor y acreedor,
en el cual se establecen las pautas a cumplir durante el desarrollo de la ejecucion
de la obra o servicios a entregar.

Prorrogas de Compras: requisiciones presentadas ante la Municipalidad de San
Carlos por parte del Contratista, con la finalidad de ampliar el lapso del contrato
establecido para la entrega de un bien o un servicio.

Plazo: El termino plazo se define como el tiempo establecido para la entrega de una
determinada tarea o cuestion.

Prorroga: se refiere a la prolongacion de la duracion o del plazo de tiempo que se
requiere para la elaboracién de una determinada cuestion.

Encargado del Procedimiento: persona que esta a cargo del procedimiento en el
Departamento Solicitante.

Expediente de Contrato: Documento generado por la Proveeduria Municipal, una
vez aceptada una de compra, el cual debe de presentar la informacion establecida
en el Reglamento de Contratacion Administrativa y debe darsele el uso estipulado
en dicho reglamento.

1.9 SISTEMAS DE INFORMACION

El procedimiento Finiquito de Contrato no requiere el uso de sistemas. Para su
implementacion se requerird Unicamente el uso de la herramienta de Office,
Microsoft Word y el uso de Windows para el almacenamiento de la informacion.
1.10 CAMBIOS EN ESTA VERSION

No sé realizaron cambios debido a que no existia un procedimiento anterior, se

establecio el procedimiento para la elaboracién del Finiquito de Contrato.
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1.11 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Secuencia

10

11

12

Descripcion
Inicio
Informa a la Municipalidad de San Carlos la
finalizacién de la obra o servicio contratado

Recibe natificacion de finalizaciéon de obra.

Realiza estudio técnico.

¢Cumple con los requisitos establecidos en el
contrato?

Si: Continua al siguiente paso

No: Envia notificacion con la justificacién al
Contratista. Regresa paso 1

Aprueba estudio técnico dando por finalizada la
obra o servicios brindados

Envia estudios técnicos al Encargado(a) de
Proveeduria

Recibe los estudios técnicos aprobados

Acuerda fecha para la recepcion definitiva del
bien o servicio con el proveedor.

¢Verifica cumple con todos los requisitos
establecidos en el contrato?

Si: Continua al siguiente paso

No: Rechaza la recepcion definitiva y envia
notificacion con la justificacion al Contratista.
Regresa paso 1.

Realiza la recepcién definitiva del bien o servicio
brindado

Solicita al Departamento Legal la confeccion del
Finiquito de Contrato.

Realiza la confeccion del Finiquito de Contrato
indicando:
e Fechas en que se prestaron los servicios
e Declaracién de recibir el pago confirme.
¢ Empleador paga conforme lo acordado.
e Constancia de recibir la remuneracion
convenida de acuerdo con el contrato de
trabajo.
e Acuerdo de recepcion de pago.
Entre otros: Ver anexo 1.12.1

Sesidén Ordinaria

Responsable

Proveedor

Departamento
Solicitante

Departamento
Solicitante

Departamento
Solicitante

Departamento
Solicitante

Departamento
Solicitante

Encargado (a) de
Proveeduria

Encargado (a) de
Proveeduria

Encargado (a) de
Proveeduria

Encargado (a) de
Proveeduria

Encargado (a) de
Proveeduria

Encargado
Departamento
Legal
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13

14

15

16
17
18

19
20

21

22

Imprime el finiquito en papel de seguridad, para
ser firmado por ambas partes

Confirma la elaboracion del
Contrato

Finiquito de

Comunica al Contratista que se presente al
Depto. de Proveeduria para ejecutar el Finiquito
de Contrato

Se presenta a la Municipalidad de San Carlos.
Entrega Finiquito de Contrato

Revisa el Finiquito de Contrato
Firma el Finiquito de Contrato
Firma el Finiquito de Contrato

Firma el Finiquito de Contrato

Guarda la informacion en el Expediente de
Compra.

Fin del procedimiento.

Sesidén Ordinaria

Encargado
Departamento
Legal
Encargado
Departamento
Legal

Encargado (a) de
Proveeduria

Contratista
Encargado (a) de
Proveeduria
Contratista
Contratista
Encargado (a) de
Proveeduria

Encargado
Departamento
Legal

Encargado (a) de
Proveeduria

1.12 DIAGRAMA DE FLUJO PROCEDIMIENTO FINIQUITO DE CONTRATO

Proveedor

Departamento Solicitante

Procedimientn Finiquito de Contrato

Encargado (a) de Proveeduria

Departamento Legal
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1.13 ANEXOS

1.13.1 Ejemplo de Finiquito de Contrato

FINIQUITO 007-2017
FINIQUITO
CONVENIO DE COOPERACION INTER-INSTITUCIONAL ENTRE
LA MUNICIPALIDAD DE SAN CARLOS Y

ASOCIACION DE DESARROLLO INTEGRAL DE AGUAS ZARCAS

Entre nosotros ALFREDO CORDOBA SORO, mayor de edad, casado una vez, vecino de Ciudad
Quesada, y portador de la cédula de identidad numero dos-trescientos ochenta y siete-ciento treinta
y dos, en calidad de Alcalde de la MUNICIPALIDAD DEL CANTON DE SAN CARLOS, cédula
juridica tres-cero catorce-cero cuatro dos cero siete cuatro (3-014-042074), en adelante conocida
como “LA MUNICIPALIDAD” y MANUEL ALBERTO ESQUIVEL JIMENEZ mayor de edad, soltero,
comerciante, vecino de San Carlos, Aguas Zarcas, trescientos metros al sur, y setenta y cinco metros
al oeste del Alimacén Colono, cédula de identidad numero dos — quinientos treinta y siete— trescientos
cincuenta y cinco, en mi condicion de PRESIDENTE con facultades suficientes para este acto de la
ASOCIACION DE DESARROLLO INTEGRAL DE AGUAS ZARCAS, inscrita en el Registro Publico
de Asociaciones de Desarrollo de la Comunidad al Tomo cinco, Folio trescientos cuatro, Asiento
treinta y ocho mil cuatrocientos treinta y tres, Cdédigo de Registro numero tres mil quinientos doce
del Cantén Alajuela — San Carlos, en adelante llamada ASOCIACION, CONVENIMOS EN
FORMALIZAR EL PRESENTE FINIQUITO del convenio de cooperacion constituido entre ambas
partes en fecha dos de setiembre del dos mil dieciséis, para el proyecto denominado la “SEGURIDAD
PRIVADAY LIMPIEZA DE CENTRO CIVICO?”, lo cual se realiza de la siguiente manera: CLAUSULA
PRIMERA: Una vez sometidas a revision las obligaciones de ambas partes, de conformidad con los
informes presentados por la asociacion con relacion al cumplimiento de lo pactado en el convenio
anteriormente indicado, tal y como consta en el correspondiente informe de uso y aprovechamiento
del aporte econémico hecho por la municipalidad, segun lo establecido en convenio constituido entre
las partes, precisamente en cuanto a las obligaciones contraidas por la asociacioén, todo lo anterior

conforme al oficio MSC-AM.EC-144-2017, emitido por la Licenciada Gabriela Rodriguez Barrantes,
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Coordinadora del Departamento de Enlace Comunal, Unidad Ejecutora por parte de la Municipalidad
en cuanto a la ejecucion y debido cumplimiento del referido convenio. CLAUSULA SEGUNDA: Que
ambas partes se dan por satisfechas y consienten en dan por finiquitada la partida o traslado de

fondos establecida en el convenio referido.

Sesidén Ordinaria

firmamos en Ciudad Quesada, San Carlos el dia tres de julio del afio dos mil diecisiete.

Alfredo Cérdoba Soro

Alcalde

Manuel A. Esquivel Jiménez

Presidente

MUNICIPALIDAD DE SAN CARLOS ASOCIACION

La suscrita MARIA GABRIELA GONZALEZ GUTIERREZ, Notaria Publica Institucional de la

Municipalidad de San Carlos, procede a AUTENTICAR las firmas estampadas en el presente

contrato de los sefiores ALFREDO CORDOBA SORO y MANUEL A. ESQUIVEL JIMENEZ, ambos

de calidades antes dichas. Consigno que tanto las firmas de ellos como la mia fueron plasmadas

de nuestro pufio y letra y al momento de realizar el presente acto, doy fe que mi firma y sellos

corresponden a los inscritos en la Direccion Nacional de Notariado. Ciudad Quesada, tres de julio

del ano dos mil diecisiete.

e P-PR0O-032-2011 Formalizaciéon de Contratos.
1. PROCEDIMIENTO FORMALIZACION DE CONTRATOS

Municipalidad de San Carlos
Manual de Procedimientos

Nombre de la Unidad
Departamento de Proveeduria

Nombre del procedimiento
Procedimiento Formalizacion de Contratos

Responsable: Jefe (a) de la Proveeduria

Caédigo del procedimiento
P-PRO-032-2010

Fecha
Octubre 2018

Numero de revision: 1

Proéoxima revision:

Numero de version: 1 Octubre 2020

Elaborado por: Margareth Rodriguez Arce

CLAUSULA TERCERO: que en fe de lo anterior
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Revisado por:
Jimmy Segura Rodriguez Aprobado por:

Validado por: Alfredo Cérdoba Soro
Melvin Salas Rodriguez

Fecha de aprobacion: Rige a partir de:

Aprobaciéon Concejo Municipal:

Fecha: Acta: Articulo: Inciso:

1.1 PROPOSITO

El objetivo del procedimiento Formalizacion de Contratos consiste en definir el
contrato que se realiza de forma obligatoria para cada una de las adquisiciones en
los siguientes escenarios: cuando resulte imprescindible el correcto entendimiento
de los derechos y las obligaciones contraidas por las partes; cuando sea objeto de
obra publica, contratos de ejecucion continuada, entre ellos, arrendamiento y
servicios; o cuando exista disposicion de la Contraloria General de la Republica para
llevarlo a cabo, segun las normas y procedimientos establecidos en la Municipalidad

de San Carlos.

1.2 RESPONSABLE

El responsable de que el procedimiento Formalizacion de Contratos se ejecute

adecuadamente es el Jefe (a) de la Proveeduria

1.3 ALCANCE

El alcance del presente procedimiento implica la participacion del Contratista, Jefe

(a) de la Proveeduria, Técnico (a) en Proveeduria y el Jefe del Departamento

Solicitante.
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1.4 POLITICAS DE OPERACION

Para realizar el procedimiento Formalizacion de Contratos el departamento o unidad
interesada debera considerar las siguientes politicas:

a. El procedimiento de Formalizacion Contractual no debe superar el plazo de diez
(10) dias habiles después de la firmeza de la adjudicacion, salvo que el cartel
disponga justificadamente un plazo mayor.

b. Se debe re-adjudicar a otro proveedor en caso de que el adjudicatario actual no
quiera comprometerse a la formalizacion del pacto mediante contrato, o que no
cumpla con la totalidad de la totalidad de la garantia de cumplimiento.

c. Suscrita la formalizacidn, la entidad contratante dispondra de tres (3) dias habiles
para enviarlo a aprobacion interna o Refrendo, segun corresponda.

d. La Contraloria General de la Republica debera resolver la solicitud de refrendo
dentro de un plazo de veinticinco (25) dias habiles cuando se trata de contratos
resultado de una licitacion publica y de veinte (20) dias habiles en los restantes
casos.

e. La aprobacion interna solicitada al Departamento Legal de la Municipalidad de
San Carlos debera resolverse en un plazo de quince (15) dias habiles para
licitaciones publicas y diez (10) dias habiles en los restantes casos.

f. La administracion declarara el concurso como insubsistente en cualquiera de las
siguientes circunstancias: cuando el adjudicatario, debidamente prevenido para ello,
no otorgue la garantia de cumplimiento a entera satisfaccion; no comparezca a la
suscripcién de la formalizacion contractual; no retire 0 no quiera recibir la orden de
inicio; no se encuentre al dia con la CCSS; no tenga al dia pdliza de riesgo laboral
(siendo éste persona fisica oferente, o estar ofertando servicios profesionales); o no
se le ubique en la direccidon o medio sefalado para recibir notificaciones.

g. Una vez declarada la insubsistencia la entidad contratante procedera a ejecutar
la garantia de participacion del incumpliente.

h. Un concurso declarado como Insubsistente debera ser Re-Adjudicado a la

siguiente mejor oferta con base en el sistema de evaluacion impuesto, en un plazo
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no mayor a veinte (20) dias habiles.

i. El oferente potencial para ser re-adjudicado, debera restablecer en un plazo de
tres (3) dias habiles la vigencia de la oferta y/o la garantia de participacion; cuando
esto sea requerido. Caso contrario la administracién continuara la gestion con el
siguiente oferente potencial para ser re-adjudicado.

j- Antes de tramitarse la creacion del contrato o la aprobacion interna o refrendo, el
expediente de la contratacion en cuestién debera estar completamente foliado para
los tramites de contratacion que se realicen de manera manual.

k. Se debe corroborar nuevamente la NO morosidad de los proveedores en cuanto
ala CCSS y el pago de Impuestos Municipales, para la formalizacion contractual.

|. Al formalizar el contrato, la garantia de cumplimiento debe estar vigente.

m. Para los casos en que se ejecute el contrato de forma manual debe contener las
firmas de: el Alcalde Municipal, el Notario del Departamento Legal y el Proveedor

Adjudicado (representante legal o persona fisica de la empresa adjudicada).

1.5 NORMATIVA APLICABLE
El procedimiento Formalizacion de Contratos, esta regulado por las siguientes

leyes y reglamentos, se hace referencia a continuacion

Leyes y Reglamentos Relacionados

Articulo Descripcion
Ley N°7794. Cdédigo Municipal
Ley N° 7494. Ley de Contratacion Administrativa.
Ley N°6227. Ley General de Administracion Publica
Ley N°8422. Ley Contra la Corrupcidn y el Enriquecimiento llicito en la Funcién
Publica
Ley N°8292. Ley General de Control Interno

Reglamento a la Ley de Contratacién Administrativa.

Ley de Contratacion Administrativa.
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Toda la normativa asociada al procedimiento.

1.6 FORMULARIOS A UTILIZAR

En la ejecucion del procedimiento Formalizacién de Contratos no se utilizan los

siguientes formularios para su ejecucion.

1.7 SUBPROCESOS

El procedimiento no posee subprocesos.

1.8 CONCEPTOS

Municipalidad: La Municipalidad de San Carlos.

Encargado del Procedimiento: persona que esta a cargo del procedimiento en
el departamento solicitante.

Manual: Describe los procedimientos de Proveeduria en forma explicita, ordenada
y sistematica de la Municipalidad de San Carlos.

Aprobacion Interna: confirmacion del buen proceder en un proceso de contratacion
para la creacion del contrato. Este acto es ejecutado por el departamento legal de
la Municipalidad de San Carlos.

Refrendo: confirmacion del buen proceder en un proceso de contratacion para la
creacion del contrato. Este acto es ejecutado por la Contraloria General de la
Republica.

Insubsistente: procedimiento no fructifero a causa de que el proveedor
adjudicado inicialmente, no desea involucrarse en la formalizacién de contrato, por
no aportar la totalidad de la garantia de cumplimiento (o0 no procede a renovar ésta),
porque se encuentra moroso con la CCSS después de estar al dia a momento de
adjudicar, porque no acude al pago de Impuesto Municipales, o porque no cuenta

con poéliza de riesgo laboral.
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Garantia de Cumplimiento: monto entregado momentaneamente a la

Municipalidad de San Carlos, correspondiente a cierto porcentaje del monto total
ofertado por cada proveedor. Este porcentaje es previamente fijado en el cartel y es
la garantia que posee la administracion ante una eventual insatisfactoria ejecucion
de la obra a contratar.

Re-Adjudicacion: adjudicacion posterior a la original en caso de ser necesaria
ante: un eventual error en el acto de adjudicacion, la eliminacion del acto de
Adjudicacion inicial o vicio en el proceso de contratacion.

Proveedor Adjudicatario = Ganador = Parte Adjudicada: proveedor que resulta
ganador de la contratacion administrativa. Se hace notificacion y se consta
formalmente este hecho, mediante la adjudicacion.

Ejecucion del Contrato: proceso por el cual se da orden de inicio al proveedor para
ejecutar la obra, se verifica el cumplimiento, tramitan sanciones, se realiza el pago
al proveedor, ente otros. Debe diferenciarse “Ejecucion del Contrato” de
“Formalizacién del Contrato”. Este ultimo corresponde a la creacion del contrato
como tal.

Acta de notificacion: la notarial que pone en conocimiento directo de un interesado
un acto o negocio juridico, ante la iniciativa particular o de una autoridad.

Cartel de compra: papel fijado en paraje publico, para obtener, al adquirir
cantidades considerables, materias primas a costo muy bajo.

Plazo: lapso, es decir el espacio de tiempo que se fija, sea por la ley, por el juez o
por las partes mismas en sus convenciones, en vista del cumplimiento de los hechos
0 actos juridicos determinados.

Recepcidn Bajo Protesta: hace referencia a aquel tipo de recepcion donde existe
algun inconveniente por el cual una obra, un objeto o un servicio no se pueden
recibir en ese momento o se puede recibir, quedando algo pendiente con un plazo
para ser corregido.

Recepciéon Provisional: se entenderd como el recibo material de los bienes y

servicios, en el lugar estipulado, o en su defecto en el fijado en el cartel.
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1.14 SISTEMAS DE INFORMACION
Para el procedimiento de Formalizacion de Contratos es necesario la
implementacion del software: SICOP, el Sistema Integrado de Compras Publicas
como plataforma tecnoldgica para el tramite de procedimientos de contratacion
administrativa, en el procedimiento se puede ejecutar el cartel en el sistema y tener

un respaldo digital de toda la informacion.

1.15 CAMBIOS EN ESTA VERSION.
Se realiz6 la actualizacion del Procedimiento Formalizacion de Contratos. El mismo
se realiza de forma manual, archivos fisicos y no se realizaba la utilizacion del
sistema de compras, por lo cual la nueva version presenta el procedimiento de
Formalizacion de Contratos utilizando el sistema SICOP como medio para la
ejecucion del procedimiento. Ademas, se incluyo la informacién estipulada por el
Departamento de Control Interno, para la elaboracibn de manuales de

procedimientos.

1.16 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO FORMALIZACION DE CONTRATOS

Secuencia Descripcion Responsable

Inicio

1. El tramite inicia cuando se ha declarado la firmeza de la
adjudicacion y se ha realizado el proceso de verificacion Técnico (a) en
de condiciones o formalizacién contractual Proveeduria

2. Ingrese al sistema SICOP en el formulario llamado Técnico (a) en
contrato y seleccione el proceso al cual desea elaborarle Proveeduria
el contrato

3. ¢ El estado del proceso posee verificacion completa? Técnico (a) en
Si: Continua al siguiente paso, oprima el boton Proveeduria

descripcion de este procedimiento
No: espera a que contenta el estado para poder elaborar
el contrato. Regresa al paso 1

Complete la informacién presentada en las secciones: Técnico (a) en
4, Secciodn 1: Informacion de la institucion. Proveeduria

Seccidn 2: Informacion relacionada.

Seccion 3: Informacion del Contratista
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10.

11.

12.

13.

Seccion 4: Responsables del Contratista

Seccién 5: Informacién basica del contrato

Indique a nivel del sistema, ¢la compra requiere realizar
recepcion fisica del objeto contractual?

Si: Continua al siguiente paso

No: el sistema automaticamente envia al proceso de
pago. Continue en el paso 7

Dirijase al modo de recepcién para completar las actas
de recepcion de bienes, servicios y obras.

Complete la informacién de las secciones

Seccion 6: otras condiciones sobre la entrega y pago.
Seccioén 7: Informacion de Garantia.

Seccion 8: Informacion del bien, servicio u obra.
Seccion 9: Informacion de usuarios.

Seccién 10: en caso de requerir adjunte archivo.
Guarde la informacion del contrato, el sistema procede a
registrar el contrato indicando un numero de consecutivo.
Si es necesario en esta etapa puede hacer
modificaciones al contrato.

Realice la solicitud de aprobacién a un contrato tomando
en consideracién la cuantia del contrato puede
seleccionar 3 opciones:

¢ No requiere aprobacién/ referendo: casos en
los que requiere aprobacion de la proveeduria

e Aprobacion Interna: requieren aprobacion del
Departamento Juridico de la Municipalidad

o Referendo de Contraloria: requieren el
Refrendo de la Contraloria General de la
Republica.

Solicite la aprobacién del contrato

Ingrese al sistema SICOP en el menu aprobacion y
seleccione el contrato a aprobar

Revise el contrato con todas las secciones y su
informacion.

Una vez revisada la solicitud dirijase a la seccion 11
“Informacion detallada de las aprobaciones” y complete
con la respuesta a la solicitud

Sesidén Ordinaria

Técnico (a) en
Proveeduria

Técnico (a) en
Proveeduria
Técnico (a) en
Proveeduria

Técnico (a) en
Proveeduria

Técnico (a) en
Proveeduria

Técnico (a) en
Proveeduria

Jefe (a) de
Proveeduria / Jefe (a)
de Departamento
solicitante
Jefe (a) de
Proveeduria / Jefe (a)
de Departamento
solicitante
Jefe (a) de
Proveeduria / Jefe (a)
de Departamento
solicitante
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14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

Seleccione la opcién de acuerdo con la revision realizada:
o Consulta de montos adjudicados: puede verificar
el monto adjudicado por partida.
e Procesar aclaracién: puede solicitar una
aclaracion al elaborador del contrato
e Cambiar aprobador: puede proceder a cambiar el
usuario asignado para aprobar el contrato ya que
no le corresponde a este aprobar.
e Aprobar: realiza la aprobacién del contrato.
e Solicitar modificacion: solicitar el elaborador del
contrato un cambio previo a la aprobacion.
Una vez aprobado el contrato, realice el proceso de firma
digital en el sistema para dejar el contrato en estado
“Contrato Aprobado”.

Ingrese a la opcion contratos y realice la notificacion de
contrato aprobado al contratista mediante la opcion
“registro completo”.

¢ El contrato esta correcto?

Si: continue al paso 19

No: En caso de requerirlo puede solicitar:

Ratificacion de acto: permite corregir errores materiales
en el proceso

Modificar: permite realizar modificaciones al contrato y
solicitar aprobacion nuevamente.

Realice la solicitud de aclaracién a la elaboracion del
contrato, indique la informacion y seleccion la opcion
“procesar aclaracion”.

Proceda a seleccionar la opcion “Registro Completo” y

confirma el proceso

Genere el documento electronico del contrato en el
sistema

Seleccione la opcion enviar para que sea enviado el
contrato al contratista

Realice el proceso de firma digital para concluir el envié
del contrato al adjudicatario.

Sesidén Ordinaria

Jefe (a) de
Proveeduria / Jefe (a)
de Departamento
solicitante

Jefe (a) de
Proveeduria / Jefe (a)
de Departamento
solicitante
Jefe (a) de
Proveeduria / Jefe (a)
de Departamento
solicitante
Jefe (a) de
Proveeduria / Jefe (a)
de Departamento
solicitante

Jefe (a) de
Proveeduria / Jefe (a)
de Departamento
solicitante
Jefe (a) de
Proveeduria / Jefe (a)
de Departamento
solicitante
Jefe (a) de
Proveeduria / Jefe (a)
de Departamento
solicitante
Jefe (a) de
Proveeduria / Jefe (a)
de Departamento
solicitante
Jefe (a) de
Proveeduria / Jefe (a)
de Departamento
solicitante
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23.
“contrato notificado” e inicia el plazo de ejecu

24. Recibe la notificacion del contrato

El proceso finaliza cuando el contrato posee la opcidn

Sesidén Ordinaria

Jefe (a) de
Proveeduria / Jefe (a)
de Departamento
solicitante
Contratista

cion de este.

Fin del procedimiento.

1.17 DIAGRAMA DE FLUJO FORMALIZACION DE CON

TRATOS

El sistema

El trémite inicia cuando se
ha declarado lafirmeza de
la adjudicacidn yse ha
realizado el proeso e
werificacian de condidones
o formalizacidn
contractuzl

compra requiere real

Espera a quecontenta el
estado para poder
elaborarel cortrate

contractual?

Complete la informadsn bienes, servicios

presentada en las secdones:
Seccién 1: Informaddn de la

JEl estado delproceso
posee verificaddn

Ingrese al sistema SICOP
en el farmulariollamado

automaticaments emda al
proceso de pago

Indigue a niveldel sistema, jla
recepcidnfisica del objetn
Dirijase al moda de

recepcian para completar
las actas de recepddn de

Salicite 13

aprobadan del
contrato

limar

Realice Ia solicitud de aprobaddn a un
contrato tomanda en consideradn la
cuantia del contratopuede selecdonar 3
opoones:

1, Mo requiere aprabacidn/referenda;
casos enlosque requiere aprobadn de
la proweeduri, 2 Aprobacian Intema;
requieren aprobacidn del Departamento
Juridico de laMunicipalidad ., 3.

yabras,

Técnico (a) en Proveeduria

i completa? . .
(E':sr:et:ny;\i‘: ;t;u;::l > Instidin
2 Seccidn 2: Informadsn
elaborarle &l corfrato Oprima el botdn N
Py relacionada.
descripcion de este Pyl .
rocedimienta Seccidn 3t Informaddn del
e Contratista

Seccidn 8: Informaci

Seccidn 4: Responsables del
uoh

Contratista
Seccidn 5: Informacidn bisica del
contrata

archi

Complete lainformacidnde las secdones
Seccidn 6: otras condiciones sobre la
entrega w pago,

Seccidn T Informacidnde Garartia,

Seccién 3 Informacidnde usuarios.
SecciGn 10: en caso de reguerir adjunte

Referendo de Contraloria:requiersn el
Refrendo de laContraloria General de la
Republica,

Guarde lainformadin del
contrato, el sistema procede
3 registrar el confrato
indicando un numera de
consecutivo, S esnecesaio
en esta etapapuede hacer

Gn el bien, senido
ra.

i,

modificaciones al contrato.

g
<
€
5
o
=
-]
=]
EZ - —
§d Realice la solicitud de ackradén R CEHD C BRI DU R 58 s
9 i) " Ratificacidn de acto: permite comegir LiC Ingrese alaopddn Unevessrre e el e Ingrese al sistemaSICOP
E 3 E ala elabaracidn del contrato, contratosy realicela (= d a a
) = indique 2 Infarmadény errares materiales en el proczsa ¥ realiceel pracesa de fima en el mend aprobaddny
28 | E A P Madificar: permite realizar notificacion de corbato izl ol sietems = seleccione el contratna
gd | 2 el ARGl eap mosificacion es al contratoy solidtar aprobado al cortratista 2 5 aprabar
H 2 Glardiong aprobacién nuevamerte. mediante |3 opdcn ST e "
2 ] ) ! " Contrato Aprobada’.
E registro completa”
=2 Revise el contrato
1 ;El cantrato
- Proceda a seleccionarla <
2 i g | esta correcto? £on tadas fas
= opcidn “Registro A - Secciones y su
E Completa™y confirma el Seleccione la oprin de acuerdn con la esiin o —
u realizada; .
-1 proceso A §
= =Consulta de montos adjudicados: puede verificr
2 el monte adjudicado por partida,
£ P laracidn: puedesolidtar Luna
] Genereel doamerts Seleccione la opcion erwiar m‘mﬁf?[ | elab lpd el Unavez revisada |a soligd
- electronico del contretn para que seaenviado el arlaracion al elaboradardel conrn dirfjase a la seccién 11
en el sistema contrato al contratista OB PR el U R = LT G “Informacidn defallada ce
usuario asignado paraaprobar el corfrato va que las aprobadanes”y
nole corresponde a este aprobar,
=Aprobar realiza laaprobacion del contrato. ELEIEERREEEE
— Realiceel proceso defima p_ LT P " i la solicitud
P B o ceso finalizm gando el digital para concluir el erné =Solicitar modificacidn: solicitarel elaborador del
= contratn posee la opdén del contrato al contrato un cambioprevio ala aprobadan,
v “contrato notificada” e inida el adjudictario,
] plaza de ejecucion de este,
)
= Recibe la
‘g notifi addn del
] contrato

1.13 ANEXOS

1.17.1 Ejemplo de solicitud de Refrendo Interno
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Mumnicipalidad de San Carlos -

Departamento de Provesduria

Calle Central - fvenida 2. Apdo. 13. 4400 BANM

Ciudad Ouesada, San Carlas, Alajusta, Costa R 'k. CARLOS
il

MSCAM-AD-P-1443-2015
viermnes, 26 de octubre de 2018

Licda. Gabriela Gonzalez Guiidmez
Directora de Asunbce Juridicos
Municipalidad de San Carlos

Asunto: Se solicita el refrendo intemo: “CONTRATACION DE ENTREGA SEGUN DEMAMDA PARA OBRA POBLICA,
MAMTENIMIENTO ¥ MEJORAMIENTO VIAL EN EL DISTRITO DE VEMECIA DEL CANTOM DE SAM CARLOS",
procesa de kcitacion abreviada 2011 BLA-000005-01.

Estimada safiora:

Die conformidad con lo establecido en el Reglamenio sobre el Refrendo de les Confrateciones de la Adminisirectn
Puiblica, se soliciia |a eprobacion del documenio contrachual que a confinuacion sa describe:

I.  Informacion general de la contratacion.

Mo es requenido y& que |& contratecion se hace segin demanda,
ver Oficio MSCAM. UTEV-0323-2018, Folio 02

Licitecidn Abreviada por disposicion deal aricule 87 del Reglamenio
& la Ley da Conbrateciin Administrativa y el articula 27 da la Ley
2. Procedimicnio Ubkzedo. de Confratecion Administrativa (actuslizado mediamie oficio R-DC-
15-2018 publicada en la gaceta del manies 27 da febrero dal afio
2018).

1. Construciora Meco 5.A.

3. Meres Presentadas. 2. Canstructora Herrara 5.4

3. Dinaju 5.4

4. Mere Adjudicada 1. Canstructora Herrara 5.4,

Oficios MECAM UTGY-0864-2018 (Folcs del 1065 = 1066) y
5. Estudio Técnica. MSCAM UTGEY0E31-2018 [Folio 1090}, emifidos por el Ing. Carlas
J. Wakenzuela Amares.

Las ofarias de Construciora MECO 5 A, Constuctara HERRERA
SA y DINAM S.A cumplen con fodos los requisiios legales de
E. Estudio Condiciones Legales. gcuerdo 3 lo indicede en el ofco MSCAM-AZ-P-OTSS-2044
eleborado por &l Lic. Jonathan Momieno  Elizondo  dal
Diepartamenio de Provesdwiz, Folios del 1061 & 1063

Oficic MSCAM-AZ-P-1002-218 elaboredo por el Lic. Jonathan
Meniano Elzondo, eprobado par el Lic. Mahin Sales Rodriguez,
Visto Buano Técnico Ing. Pablo Jiménaz Arsya, Folios del 1062 al
1103.

Oficie MEC-AM-0T76-2018, emitide por el Lic. Aliedo Cdrdoba
Saom, Folios del 1112 al 1114.

Dicha Comiratacicn &l ser una Licitacion Abreviada por disposicion
dal erfico 57 del Regemenie a la Ley de Confratacion
Administrativa ¥ el ariculs 27 de b Ley de Confratecion
Adminisirativa  (achelizado  medianie  oicie  R-DC-15-2018

1. Contenido Presupuestano.

7. Informe da Recomandacicn.

E. Acto de Adjudicacidn da |a Alcaldia Municipal.

8. Moo Adjudicada.
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Departamento de Provesduria

Calle Central - fwemida 2. Apdo. 13. 4400
Ciudad Ouesada, San Carlos, Alajueta, Costa Fica

Sesidén Ordinaria

Mumnicipalidad de San Carlos .

=

publicado en |a gaceta del maries 27 de febran dal Eﬂ&i-llw;-. =
el cual el monic maximo para este procadimienic serd de
304500 000,00.

10. Notificacidn da Adudicacion.

OG0 WS CAM-AT-F- 1 222-20 1B, Fobos del 1115 &l 1116,

11. Recursas.

Mo hay.

12. Frmeza dal acto de edjudicacian.

%1 da mayo del 2016

13. Solicitud del Contrabo.

Oficic  MSCAM-AD-P-1440-2018, Lic. Alfredo Cordoba Soro,
Alcaida Municipal, Folio 1128

14. Capacidad Legal.

William Herrera Chacon, Daniel Hemera Chacan, con iaculades de
epodarade gensralisimo sin limits de swme de |3 empress
denominada Construciora Hamera S5A., con cédula juridica
nimearno 3 - 101 - 125558, Folio 1120.

15. Verificacidn del estedo con la C.CE5.

Certificacon emitida por la CCSS con vigancia al 2205208, Falio

1125 y dorso.
16. Garentia de Perbcipacion Mo soliciada.
; . Certificade de Garantia 180005168-C por un monto de
17. Garentia de Curmplmiento ¢7 500.000,00 Falia 1128,

Il. Reguerimientos en cuanto a la Ley de Contratacidn Administrativa.

1. Plan de Agrovisionamienta Insttudional

Mo &= requenido

2. Justificacian y Espacificacionas

Oficio UTGVM-473-2018, emibides por &l Ing. Caros J. Valsnzuela
Amores, Folios 04 al 18 y dorso.

Oficic  UTGVM-0526-2018, emitidos por & Ing. Caros 1
Valenzuela Amores, Folio 19 y darsa.

Oficie MSCAMUTGV-0544-2018, emifidos por &l Ing. Caros J.
\Valenzuela Amores, Folios del 23 al 25 y dorso.

3. Encargado (aneral de la Contratacidn

Ing. Pable Jiménez Araya, Cocedinador del Departamento de
Unided Técnica da Geslidn Vial.

4. Estimacitn de la Coniratecion.

Oficic UTGWM-73-2018, emibidos por &l Ing. Caros J. Valkenzuela
Amores, Folios 04 al 18 y domso.

5. Prasupuesto Resenvado

Dicha Confratecion &l ser una Licitacion Abreviada por disposicion
del eficdo 57 del Regamenio a la Ley de Coniratacion
Administrativa y el amiculs 27 de la Ley de Conrateciin
Adminisirativa  (achmlizads medianie ofcie R-DC-15-20M8
publicado en la gaceta del maries 27 da febrano dal afio 2018), en
el cual al monic maximo pera este procadimienic serda de
304 500,000 ,00.

B. Aprobacidn da Procedimienio

Aprobacion mediante oficio MSCAMUTGV-0323-2018 con fecha
dal DEZ2018 por Lic. Alfredo Cdrdaba Sero, Folio 02,

7. Invitecién a Concurso

Oficip MSCAM-Ad-P-0514-2018 Folio 81.

8. Fecha de Apertura

26 de marzo del 2018 a las 10:00 horas, Acte de Apertura M 004,
Folios. dal 1045 al 1045,

8. Modificaciones &l Cariel

Oficio MECAM-Ad-P-0540-2018. Falio 93.

10. Aclaraciones al Cartal

Mo s& prasentaron scaraciones.

11. Recursa da objecion al cariel

Mo s& prasentaran recursos de objecion.

12. Cariel definifvo

Folios del 94 al 145,

13. Acta de Apertura

Acta de apertura N 004, Faolios del 1046 al 1044,
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lll. Ofertas Presentadas en el Concurso.

Municipalidad de San Carlos
Departamenio de Provesduria
Calle Central - Averida 2. Apdo. 13. 4400

Ciudad Quesada, San Carlos, Alajuela, Costa Ric

1. Ofertes Preseniadas al Concursa

1. Constructora Meco 5.4
2. Caonstructora Herrara 5.4
3 Dinaj 3.4

2. Oferts Adjudicada

1. Constructora Herrara 5.4

I¥. Aspecios Formales Referenies al Carte

1. Objeto de la Contraladcidn

Licitacién Abreviada 2018LA-DODDCS-01 “CONTRATACION DE
ENTREGA SEGIM DEMAMDA PARA OBRA PUBLICA
MANTEMIMIENTO Y MEJORAMIENTO VIAL EN EL DISTRITO DE
VEMECIA DEL CANTOM DE SAMN CARLOS", Folios ded 94 &l 145,

2. Oferta Adjudicada

1. Constructora Herrera 5.4, Folics del 477 & 712

1. Dalos de Oferts Adjudicads

Momiora del Cdarante: Construciora Hermara 5.4
Cédula Juridica: 3-101-125558

Representenie Lagal: Wiliam Hemara Chactn
Telédono: 246539018

Fax: 2468-2800 Folio 482 dorsa.

4. Dedarecones Juradas Articula 22 y 22 bis de

la LCA y 65 del RLCA Falio 104.

5. Dedarecones Juradas Articuls 100 da la RCA .

¥ 19 RLCA Folio 104.

6. Cartificacion de Parsoneria Folio 104.

T. Presentaciin dal Cosdo Uinitano y Total dal . , -
Sarvicia Folio dal 133 al 134
B. Indicacitn de que la Municipabdad == Ealic 108

Encuenire Exonerada del Fago de Impuestos I 1LE.

8. Vigencia de la Cierta Folio 5.

10. Impu=sio sobre la Ranta (2%) Folig &9.

11. Clusula Penal Folio 100.

12. Plezn para la Adjudicacion Folio 104.

13. Forma de Pago Folio 5.

14. Condraio Folios dal 106 al 107.
15. Plezo de Enirega Folio 100.

16. Luger da Endrega Mo eplica.

17. Ceriificacion de Estado C.L.5.5. y DESAF Folio 104.

18. Espacies Fiscales

Folios deal 106 al 107.

Sistena da Eveluaodn da (Herias

Folios del 135 al 137.

Sesidén Ordinaria
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Municipalidad de San Carlos
Departamento de Provesduria

Calle Ceniral - Averida 2. Apdo. 13, 4400

Ciudad CQuesada, San Carlos, Alajuela, Costa R

V. Criterio del Despacho.

Mediante cficic MECAM UTGY-0854-2018 (Falics dal 1085 al 1086), recibido en el Departamenio de Provesduria con
fecha del 10 da doril del 2018, emitida por &l Ing. Carlos Valenzuela Amares, ingeniera adjunto de la Unidad Técnica de
Geszion Vial indica que la oferta preseniada por Consinuciora Herera 5.A cumgls fécnicamente y el precio es
razonable segin estimado e la UTEVM.

Mediare ciicio MECAM LITGV-0931-2018 (Fobio 1090}, recibido en el Deparamento de Proveeduria con fecha 16 da
gbnl del 2018, emitido por el Ing. Carcs Valenzuela Amores, ingeniere edunto de la Unidad Técnica de Gesfion Vial,
indica gue, segin & oficio MSCAM-A4d-P-0500-2018 donda 52 solicits analizar les subsanacionss presentades para al
proceso 201 BLA-000005-01 ke indica lo siguiente:

& Los documentos presentacas para la compactsdora de sueslos estén comectos (presenta RTV y Marchamo al
dia), por temin, la oferta de Consinsciora Meco 5.4 cumple técnicaments.

# El documento presenteda para |a barredora demusesira que no posee Rilewe ni Marchamo, por tamfo, [a oferta
da Dinaju 5.4 no cumple #cnicameante.

Az las cosas y besados an lo que reza al articulo B3 del Reglamento a la Ley de Condratacion Administradva, |a oferta
prezentada por Dingju 5.4 gueda fuera de concursa.

“. Articulo §3-Estudio de admisdhilided de ofertas. Cumplids (s anfenor elapa, I3 Acministracidn. procedard &l

estutio y valorackin da [3s ofenas en relacikn con (35 condicionss y espacificacionss de sdmisihiiocsd flacss an  canal
¥ con las normas reguiadons de la malena

Seran peclarsdas fuers ool concurso, las gue incumplan sspecios esenciales do las bases oe la lofaciin o ssan
sustancialments disconformes con el ardanamisnto juridico...”

Asentamenie,
Lic. Jonathan Montano Elizondo Lic. Melvin 5alas Rodriguez
Departamento de Provesduria Provesdor Municipal
Municipalidad de San Carlos Municipalidad de 5an Carlos

Sesidédn Ordinaria
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1.13.2 Ejemplo de Solicitud de Firma del Alcalde.

Municipalidad de San Carlos ’
Departamento de Proveeduria

Calle Central - Avenida 2. Apdo. 13. 4400,

Ciudad Quesada, San Carlos, Alajuela, Costa Rica

e ... R T — -

MSCAM-Ad-P-1440-2018
viernes, 26 de octubre de 2018

Licda.

Gabriela Gonzales Gutiérrez
Directora Legal
Municipalidad de San Carlos
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Estimada sefiora:

Le remito expediente del procedimiento de Licitacion Abreviada 2018LA-000005-01 “CONTRATACION DE
ENTREGA SEGUN DEMANDA PARA OBRA PUBLICA, MANTENIMIENTO Y MEJORAMIENTO VIAL EN EL
DISTRITO DE VENECIA DEL CANTON DE SAN CARLOS" Para que se proceda a realizar el respectivo contrato

a la empresa adjudicada segun oficio MSC-A.M-0776-2018.

En el expediente se encuentran las personerias juridicas de cada uno de los adjudicados.

Atentamente

Lic. Alfredo Cordoba Soro
Alcalde Municipal
Municipalidad de San Carlos

e P-PRO-034-2011 Modificacion o Ampliacion de un Contrato.

1. PROCEDIMIENTO MODIFICACION O AMPLIACION DE UN CONTRATO

Municipalidad de San Carlos
Manual de Procedimientos

Nombre de la Unidad

Departamento de Proveeduria

Nombre del procedimiento
Procedimiento Modificacion o Ampliacion de
un Contrato
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Responsable: Jefe (a) de la Proveeduria

Cdédigo del procedimiento Fecha
P-PRO-034-2011 Octubre 2018
. o . . Préxima revision:
NUmero de revisién: 1 Numero de version: 1 Octubre 2020
Elaborado por: Margareth Rodriguez Arce
Revisado por:
Jimmy Segura Rodriguez Aprobado por:
Validado por: Alfredo Cérdoba Soro
Melvin Salas Rodriguez
Fecha de aprobacion: Rige a partir de:
Aprobacion Concejo Municipal:
Fecha: Acta: Articulo: Inciso:

1.1 PROPOSITO

El objetivo del procedimiento Modificacion o Ampliacion de un Contrato consiste en
definir el proceso para crear modificaciones unilaterales a un contrato o generar un
contrato adicional mediante modificar, aumentar o disminuir el objeto de la
contratacion de acuerdo con las necesidades de la administracion publica, segun
las normas y procedimientos establecidos en la Municipalidad de San Carlos.

1.2 RESPONSABLE

El responsable de que el procedimiento Modificacion o Ampliacion de un Contrato
se ejecute adecuadamente es el Jefe (a) de la Proveeduria

1.3 ALCANCE

El alcance del presente procedimiento implica la participacion del Jefe (a) de la
Proveeduria, el Técnico en Proveeduria, el Contratista y el Departamento Solicitante
1.4 POLITICAS DE OPERACION

Para realizar el procedimiento Modificacion o Ampliacion de un Contrato el

departamento o unidad interesada debera considerar las siguientes politicas:
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a) Cuando se realice el procedimiento a través del sistema SICOP, la

b)

d)

f)

modificacion se va a habilitar en el sistema una vez el estado de los contratos
este como “contrato registrado” y hasta antes de realizada la recepcion
definitiva del bien o servicio.
Se podra realizar la solicitud de aumento o disminucion en el sistema SICOP,
sin embargo, no se puede aumentar una linea y disminuir otra linea, se tiene
que realizar de forma independiente.
Las ampliaciones de un contrato aplican para procesos de contratacion cuyos
bienes, servicios involucrados al menos hayan sido recibidos
provisionalmente.
Las modificaciones unilaterales de un contrato aplican para procesos de
contratacion de suministros o servicios no iniciados o no finalizados cuando
concurran circunstancias imprevisibles en el momento de iniciarse los
procedimientos y esa sea la unica forma de satisfacer plenamente el interés
publico. Ademas, dicha modificacion no puede involucrar un incremento que
exceda limite previsto.

En caso de que el contrato haya si ejecutado, la Administracién requiere

suministros o servicios adicionales de igual naturaleza, podra obtenerlos del

mismo contratista (ampliacion del contrato), siempre que éste lo acepte y se
cumplan las politicas del presente procedimiento.

Para realizar una modificacion unilateral de un contrato se deben seguir las

siguientes reglas:

1. Que la modificacion, aumento o disminucion del objeto, no le cambie su
naturaleza, ni tampoco le impida cumplir con su funcionalidad o fin
inicialmente propuesto.

2. Que en caso de aumento se trate de bienes o servicios similares.

3. Que no exceda el 50% del monto del contrato original, incluyendo
reajustes o revisiones, segun corresponda.

4. Que se trate de causas imprevisibles al momento de iniciar el

procedimiento, sea que la entidad no pudo conocerlas pese a haber
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9)

h)

)

k)

adoptado las medidas técnicas y de planificacion minimas cuando definio
el objeto.

5. Que sea la mejor forma de satisfacer el interés publico.

6. Que la suma de la contratacion original, incluyendo reajustes o revisiones
de precio, y el incremento adicional no superen el limite previsto para el
tipo de procedimiento tramitado.

En modificaciones, Cuando el objeto esté compuesto por lineas

independientes, el 50% se calculara sobre cada una de ellas y no sobre el

monto general del Contrato.

Para una modificacion, el incremento o disminucidon en la remuneracion se

calculara en forma proporcional a las condiciones establecidas en el contrato

original. En caso de disminucion, el contratista tendra derecho a que se le
reconozcan los gastos en que haya incurrido para atender la ejecucién total
del contrato.

En modificaciones contractuales, en caso de contratos de obra, podran ser

objeto de incremento solo aspectos que no sean aptos de una contratacion

independiente sin alterar, perjudicar o entorpecer la uniformidad, la
secuencia, la coordinacién y otros intereses igualmente importantes.

Las modificaciones que no se ajusten a las politicas del presente

procedimiento, podran ser tramitadas, pero unicamente bajo la autorizacién

de la Contraloria General de la Republica.

En una ejecuciéon de una modificacion contractual, se debe tomar en cuenta

cualquier ajuste que se considere pertinente en la garantia de cumplimiento.

Para realizar una ampliacion de un contrato se deben seguir las siguientes
reglas:
1. Que el nuevo contrato se concluya sobre las bases del precedente.
2. Que se mantengan los precios y condiciones con base en los cuales se
3. ejecutaron las obligaciones, pudiendo el contratista mejorar las

condiciones iniciales.
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)

4. Que el monto del nuevo contrato no sea mayor al 50% del contrato anterior.
Cuando el objeto del contrato original esté compuesto por lineas
independientes, el 50% se calculara sobre el objeto y estimacioén general
del contrato y no sobre el monto o cantidad de alguna linea en particular.
En los contratos de objeto continuado el 50% se considerara sobre el plazo
originalmente convenido sin considerar las prorrogas.

5. Que no hayan transcurrido mas de seis meses desde la recepcion
provisional del objeto. Cuando la recepcion provisional del objeto coincida
con la definitiva, el plazo comenzara a contar a partir de esta fecha. En
contratos con plazos de entrega diferidos, contara a partir de la ultima
entrega de bienes.

6. Se excluyen del cdmputo de este plazo la ejecucion de prestaciones
subsidiarias de la principal, como el plazo de garantia sobre bienes o
servicios de soporte y mantenimiento derivado del principal.

7. Que en el contrato precedente no se hubiera incurrido en ningun
incumplimiento grave.

En una ampliacién, la sumatoria del contrato precedente y del nuevo podra
exceder el limite econémico del tipo de procedimiento originalmente utilizado,
siempre y cuando NO se violente lo indicado en el articulo 37 de la Ley de

Contratacion Administrativa (Prohibicién de Fragmentar).

m) Para poder ampliar un procedimiento, es necesario el consentimiento del

Adjudicatario del procedimiento original, por lo cual se debe consultar a éste
mediante un oficio si estd de acuerdo en participar en la ampliacion del
procedimiento, cuando se realice de forma manual o a través de SICOP si se
realiza por dicho sistema.

Las ampliaciones para contratos de obra, podran ser objeto de incremento
solo aspectos que no sean susceptibles de una contratacion independiente
sin alterar, perjudicar o entorpecer la uniformidad, la secuencia, la

coordinacién y otros intereses igualmente importantes para la administracién.
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0) Debe existir una justificacién, tanto para modificaciones como para
ampliaciones, la cual se plantea por escrito al departamento de Proveeduria,
evidenciando que se trata de una situacion que no fue tomada en cuenta
desde un principio; y que con su modificacion o ampliacién se satisface al
cien por ciento, la necesidad inicial y el interés publico.

p) En caso de incurrir en una Ampliacion, La Administracién debera expresarlo
por escrito, al oferente adjudicatario, indicando que debe pronunciarse y
evidenciar estar de acuerdo o en desacuerdo en participar en la ampliacidn
del contrato.

q) Para tramitar ampliaciones, es necesario que el departamento iniciador de la
compra incurra en una nueva Solicitud de Compra, indicando con detalle el
objeto de Ampliacion, y adjuntando detalladamente de cual procedimiento de
compra original se trata y la justificacion por la cual se debe ampliar.

r) Se debe generar una orden de compra por la ampliacion respectiva en el SIM
para la ejecucion manual.

s) Para efectos de una eventual Ampliacién de un Proceso de Contratacion,
debera entenderse que un procedimiento de contratacion se encuentra
terminado, una vez que se haya recibido provisionalmente el objeto de
contratacion.

t) Se elaborara un Contrato adicional, una vez ejecutado un contrato y la
Municipalidad requiera suministros o0 servicios adicionales de igual
naturaleza, podra obtenerlos del mismo contratista, siempre que éste lo
acepte y se cumplan las condiciones establecidas en el Reglamento de
Contrataciéon Administrativa Articulo 201.

1.5 NORMATIVA APLICABLE
El procedimiento Modificacion o Ampliacion de un Contrato, esta regulado por las

siguientes leyes y reglamentos, se hace referencia a continuacion:

Leyes y Reglamentos Relacionados

Articulo Descripcion

Ley N°7794. Codigo Municipal
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Ley N° 7494, Ley de Contratacion Administrativa.
Ley N°8422. Ley Contra la Corrupcién y el Enriquecimiento llicito en la Funcién
Ley N°8292. Ley General de Control Interno

Reglamento a la Ley de Contratacion Administrativa

Toda la normativa asociada al procedimiento.

1.6 FORMULARIOS A UTILIZAR

En la ejecucion del procedimiento Modificacion o Ampliacién de un Contrato cuando

se tramite a través del sistema SICOP no se requieren formularios para su

ejecucion, cuando se realice de manera manual se requeriran varios documentos,

en el apartado de anexos se muestran algunos ejemplos. se utilizan los siguientes

formularios para su ejecucion.

Ejemplo Solicitud de Compra (Ampliaciones o Modificaciones) (Ver Anexo
1.13.1)

Ejemplo Oficio de Especificaciones Técnicas de un Bien o Servicio por
Adquirir mediante Ampliacion (Ver Anexo 1.13.2).

Ejemplo de Pronunciamiento para Ampliaciébn de Procedimiento (Ver
Apéndice 1.13.3).

Ejemplo de Oficio de Consentimiento de Ampliacién (Ver Anexo 1.13.4).
Ejemplo de Oficio de Modificaciones del Contrato (Ver Anexo 1.13.5).
Ejemplo de Oficio de Consentimiento de Modificacién al Contrato (Ver Anexo

1.13.6).

1.7 SUBPROCESOS

El procedimiento posee el subproceso Solicitud de Contrato Adicional la cual se

especifica en el punto 1.11.1 del presente procedimiento.

1.8 CONCEPTOS

Municipalidad: La Municipalidad de San Carlos.

Manual: Describe los procedimientos de Proveeduria en forma explicita,

ordenada y sistematica de la Municipalidad de San Carlos.



Concejo Municipal de San Carlos

ACTA 73-2019

PAG.295

Lunes 09 de diciembre del 2019 Sesidébn Ordinaria

© 00 N oo o b~ o w NP

10
11
12
13
14
15
16
17
18
19
20
21
22
23
24
25
26
27
28
29
30

Proveedor Municipal Jefe (a) de proveeduria): Jefe del Departamento de
Proveeduria.

Encargado del Procedimiento: persona que esta a cargo del procedimiento
0 Técnico asignado al procedimiento del Departamento de Proveeduria.
Sistema Integrado de Compras Publicas (SICOP): la plataforma tecnoldgica
SICOP de uso obligatorio de la Administracion Central para la tramitacion de
los procedimientos de contratacion administrativa, herramienta que se utiliza
para la ejecucion del presente procedimiento.

Acta de notificacion: la notarial que pone en conocimiento directo de un
interesado un acto o negocio juridico, ante la iniciativa particular o de una
autoridad.

Plazo de entrega maximo: Tiempo estipulado en el cartel de contratacion, del
cual dispone el adjudicatario para hacer entrega del bien, obra o servicio
pactado.

Persona Fisica: toda persona susceptible de adquirir derechos y contraer
obligaciones.

Persona Juridica: es todo ente con capacidad para adquirir derechos y contraer
obligaciones y que no sea una persona fisica.

Modificacién: Variacion de algun segmento de un cartel. Se bebe registrar y
notificar mediante un oficio. Esta se puede interponer cuando sea justificado ante
una peticion de un oferente o por iniciativa de la Administracién; y éste debe
adjuntarse al cartel de contratacion respectivo.

Garantia de Cumplimiento: monto entregado momentaneamente a la
Municipalidad de San Carlos, correspondiente a cierto porcentaje del monto total
ofertado por cada proveedor. Este porcentaje es previamente fijado en el cartel
y es la garantia que posee la administracién ante una eventual insatisfactoria
ejecucion de la obra a contratar.

Especificaciones Técnicas: descripcion técnica en detalle de los bienes y/o
servicios que se necesitan adquirir en cada requisicion y el plazo de entrega de

estos. Estas deberan ser emitidas en un archivo adjunto a la solicitud de compra
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y también debera hacerse llegar al departamento de proveeduria un oficio
técnico firmado por el jerarca del departamento solicitante con dichos datos
técnicos.

Proveedor Adjudicatario: proveedor que resulta ganador de la contratacion
administrativa. Se hace notificacion y se consta formalmente este hecho,
mediante la adjudicacion.

Adjudicacion: proceso por el cual se designa y se plasma en un documento
formal, a un proveedor participante como ganador de un proceso de contratacion
administrativa, indicando el bien o servicio que debe suplir a la administracion y
el monto por el cual se completa la transaccion.

Escasa Cuantia proceso de adquisicion de bienes o servicios, con el rango de
compra econdomicamente Menor, que se caracteriza por no superar un monto
de compra calculado segun lo establecido en el Art 27 de la Ley de Contratacion
Administrativa.

Licitaciones Abreviadas: proceso de adquisicion de bienes o servicios no
personales de la Administracion, de caracter concursal, que se caracteriza por
no superar un monto de compra calculado segun lo establecido en el Art 27 de
la Ley de Contratacion Administrativa.

Licitaciones Publicas: este tipo de procedimiento se puede definir como la
adquisicidon de bienes o servicios por medio de concurso, que segun lo
establecido en el Art 27 de la Ley de Contratacion Administrativa, el monto del
presupuesto debe de ser respaldado por las necesidades de bienes y servicios
de caracter no personal en la administracion que genera el concurso y a la
estimacién del negocio.

Proveedor: es una persona O wuna empresa que abastece a
otras empresas con bienes o servicios, los cuales seran vendidos directamente
o transformados para su posterior venta.

Solicitud de Compra = Requisicién: También abreviada como “RQ”, Solicitud
de Compra generada por un departamento, la cual se conforma de varias lineas

que hacen referencia y descripcion al bien o servicio por adquirir. Este
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documento se debe incluir en el expediente de la contratacion en curso.

item: Se debe entender por item al cuadro descriptivo conformado por 1 0 mas
lineas, las cuales indican los bienes o servicios por adquirir.

Modificacién Unilateral de Contrato: procedimiento mediante el cual es
posible la adquisicién de un bien, servicio u obra; adicionales a la necesidad
inicial que no se ha adquirido o que esta en proceso; y de igual naturaleza.
Ampliacion de Contrato = Contrato Adicional: procedimiento mediante el cual
es posible la adquisicion de suministros o servicios; adicionales a la necesidad
inicial que se ha concretado; y que es de igual naturaleza.

Recepcion Provisional de un bien o servicio: proceso mediante el cual se
recibe preliminarmente un bien, servicio u obra; pero necesita la aprobacion de
la Administracion para su recepcion definitiva.

Recepcion Definitiva de un bien o servicio: proceso mediante el cual se
recibe en definitiva un bien, servicio u obra.

Oficio de Consentimiento de Ampliacion: documento con el cual la
Administracion consulta al proveedor adjudicatario del procedimiento por
ampliar, la aprobacion o des aprobacion de ser participe de la ampliaciéon
necesitada por la Municipalidad de San Carlos.

Oficio de Modificaciones del Contrato: documento mediante el cual se notifica
al proveedor que va a iniciar, 0 que se encuentra en ejecucion del contrato; las
variantes de este.

Pronunciamiento para Ampliacion de Procedimiento: oficio con el cual el
Coordinador de Proveeduria promulga la aceptacién y da por sentado los
cumplimientos reglamentarios para incurrir en una ampliacibn de un
procedimiento. Este oficio debera ser emitido y archivado en el respectivo
expediente dentro del plazo no mayor a 6 meses, una vez concluido el
procedimiento que se necesita Ampliar.

Orden de compra: documento oficial que emite el comprador, mediante el cual
autoriza al proveedor adjudicatario a despachar una mercancia, y que acredita

lo pactado. Se elabora en original y tantas copias como sean necesarias segun
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la estructura de la empresa. El original va al proveedor y las copias restantes a
los departamentos interesados para el respectivo tramite.

Solicitud de Compra o Requisicion (Ampliaciones): También abreviada como
“RQ”, Solicitud de Compra generada por un departamento, la cual se conforma
de varias lineas que hacen referencia y descripcidn al bien o servicio por adquirir.
Ejecucion del Contrato: proceso por el cual se da orden de inicio al proveedor
para ejecutar la obra, se verifica el cumplimiento, tramitan sanciones, se realiza
el pago al proveedor, ente otros. Debe diferenciarse “Ejecucion del Contrato” de
“Formalizacioén del Contrato”. Este ultimo corresponde a la creacién del contrato
como tal.

1.9 SISTEMAS DE INFORMACION

Para el procedimiento de Modificacién o Ampliacién de un Contrato es necesario la
implementacion del software: SICOP, el Sistema Integrado de Compras Publicas
como plataforma tecnoldgica para el tramite de procedimientos de contrataciéon
administrativa, en el procedimiento se puede ejecutar el cartel en el sistema y tener
un respaldo digital de toda la informacion. El procedimiento requiere el uso del
Sistema Integrado Municipal para su ejecucion de forma manual (SIM).

1.10 CAMBIOS EN ESTA VERSION.

El procedimiento se realizaba de forma manual, archivos fisicos y no se realizaba la
utilizacion de un sistema de compras, la nueva version presenta el procedimiento
de Modificacion o Ampliacién de un Contrato. utilizando el sistema SICOP como
medio para la ejecucion del procedimiento de adjudicaciones. Ademas, se incluyé
la informacion estipulada por el Departamento de Control Interno, para la
elaboracidon de manuales de procedimientos.

1.11 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO MODIFICACION O AMPLIACION DE UN

CONTRATO
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contrato puede adjuntar archivos y guarde Ila

informacion.

Secuencia Descripcion Responsable
Inicio
El tramite inicia cuando el Departamento Solicitante Jefe (a) de
requiere solicitar la ampliacion o modificaciéon de un Departamento
contrato Solicitante
Ingresa al sistema SICOP en las Instituciones Jefe (a) de
Compradoras y selecciona el contrato al cual desea Departamento
realizarle la modificacion Solicitante
Seleccione la opcion modificacion unilateral de Jefe (a) de
contrato para poder realizar la solicitud modificacion Departamento
Solicitante
Proceda a modificar las clausulas del contrato Jefe (a) de
relacionadas con garantias o modalidad de pago Departamento
e Informacion de la Institucion Solicitante
e Informacion o documentos relacionados
(puede acceder a los mismos para su
modificacion)
Seleccione las lineas a modificar, si la modificacion Jefe (a) de
corresponde a una modificaciobn o aumento y si la Departamento
misma aplica para las cantidades o los precios. Solicitante
Modifique para cada linea segun sea requerido Jefe (a) de
campos de la estructura del precio, los campos de la Departamento
estructura presupuestaria, garantia técnica, forma de Solicitante
entrega, lugar entrega y los campos del detalle de
entrega.
Proceda a ingresar el contenido de la modificacion, Jefe (a) de
seleccione el fundamento juridico que le aplica, el cual Departamento
la faculta a realizar este tipo de modificacion de Solicitante



Concejo Municipal de San Carlos
ACTA 73-2019

PAG. 300
Lunes 09 de diciembre del 2019 Sesidén Ordinaria
Proceda a solicitar el criterio legal (en caso de Jefe (a) de
8. requerirse) y asigne un aprobador a dicha solicitud (es Departamento
indispensable), ademas debe realizar la validacion Solicitante
presupuestaria.
Recibe solicitud de aprobacion de modificacion al Jefe (a) de
9. contrato Departamento de
Proveeduria
Revisa y se cuestiona ¢Requiere solicitar aclaracion Jefe (a) de
10. de la modificacién a aprobar? Departamento de
Si: Selecciona la opcion procesar aclaracion y espera Proveeduria
respuesta para proseguir al paso 11
No: continue al siguiente paso
¢, Realiza la aprobacion del contrato? Jefe (a) de
11. Si: Seleccion la opcion aprobar Departamento de
No: seleccione la opcion rechazar. Fin del proceso Proveeduria
Realice el proceso de firma digital en el sistema para Jefe (a) de
12. confirmar la solicitud de modificacion del contrato Departamento de
como aprobada. Proveeduria
Recibe aprobacion y procede a enviar el tramite de Jefe (a) de
13. modificacion a Proveeduria Departamento
Solicitante
Recibe solicitud de modificacion Unilateral de Contrato Jefe (a) de
14. a través del sistema SICOP Departamento de
Proveeduria
Asigna el tramite de modificacion de contrato Jefe (a) de
15. unilateral a un Técnico en Proveeduria Departamento de
Proveeduria
Recibe correo electronico con la confirmacién de Técnico (a)
16. asignacion de tramite Departamento de

Proveeduria
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Ingresa al listado de contratos modificados vy Técnico (a)
17. selecciona el tramite asignado Departamento de
Proveeduria
Revisa y analiza la informacién proporcionada, en Técnico (a)
18. caso de requerirlo puede solicitar modificaciones o Departamento de
aclaraciones Proveeduria
¢ Esta correcta la informacion proporcionada? Técnico (a)
19. Si: Seleccione la opcion aprobar y proceda a firmar  Departamento de
digitalmente Proveeduria
No: Rechace la solicitud. Fin del Proceso.
Envia solicitud a aprobacién por parte del Contratista Técnico (a)
20. Departamento de
Proveeduria
21. Recibe notificacion de modificacion de contrato Contratista/
Proveedor
22. ¢Aprueba la solicitud de ampliacion de contrato? Contratista/
Si: Seleccione la opcion aprobar y proceda a firmar Proveedor
digitalmente
No: Rechace la solicitud. Fin del Proceso.
23. El sistema envia correo informando la modificacion y Técnico (a)
que ha sido adjudicada la modificacién Departamento de
Proveeduria
24, Verifica las condiciones previas a elaborar vy Técnico (a)
confeccionar el contrato Departamento de
Proveeduria
25. Seleccione el contrato a modificado y asigne las Técnico (a)
aprobaciones respectivas Departamento de
Proveeduria
26. Realiza la aprobacién del contrato Jefe (a) de

Departamento de
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Proveeduria
27. Aprueba y firma el contrato digitalmente Contratista
28. Notifica el contrato modificado al contratista Técnico (a)
Departamento de

Proveeduria

Fin del procedimiento.

1 1.11.1 SUBPROCESO SOLICITUD DE CONTRATO ADICIONAL
Secuencia Descripcion Responsable
Inicio
1. El tramite inicia cuando el Departamento Solicitante Jefe (a) de
requiere solicitar un nuevo contrato adicional derivado del Departamento
original Solicitante
2. Ingresa al sistema SICOP en Ilas Instituciones Jefe (a) de
Compradoras y selecciona el contrato al cual desea Departamento
realizarle la modificacion Solicitante
3. Para poder realizar la solicitud modificacion debe de Jefe (a) de
seleccionar la opcion contrato adicional, el sistema importa Departamento
la informacion del contrato base seleccionado Solicitante
Proceda a modificar las clausulas del contrato Jefe (a) de
4. relacionadas con garantias o modalidad de pago Departamento
e Informacion de la Institucion Solicitante
e Informacién o documentos relacionados (puede
acceder a los mismos para su modificacion)
Seleccione las lineas a modificar y si el presupuesto aplica Jefe (a) de
5. para una o para todas las lineas Departamento
Solicitante
6. Modifique para cada linea segun sea requerido datos de la Jefe (a) de
linea adicional, cddigo de producto en caso de que varie, Departamento
la estructura del precio, los campos de la estructura Solicitante
presupuestaria, garantia técnica, forma de entrega, lugar
entrega y los campos del detalle de entrega.
Proceda a ingresar el contenido de la modificacion, Jefe (a) de
7. seleccione el fundamento juridico que le aplica, el cual la Departamento
faculta a realizar este tipo de modificacion de contrato Solicitante
adicional puede adjuntar archivos y guarde la informacion.
Proceda a solicitar el criterio legal (en caso de requerirse) Jefe (a) de
8. y asigne un aprobador a dicha solicitud (es indispensable), Departamento
ademas debe realizar la validacion presupuestaria. Solicitante
Recibe solicitud de aprobacion de modificacién al contrato Jefe (a) de

Departamento de
Proveeduria
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.
21.

22.

23.

Revisa y se cuestiona Requiere solicitar aclaracion del
contrato adicional a aprobar?

Si: Selecciona la opcion procesar aclaracion y espera
respuesta para proseguir al paso 10

No: continue al siguiente paso

¢ Realiza la aprobacion del contrato adicional?

Si: Seleccion la opcion aprobar

No: seleccione la opcion rechazar. Fin del proceso
Realice el proceso de firma digital en el sistema para
confirmar la solicitud de contrato adicional como aprobada.

Recibe aprobaciéon y procede a enviar el tramite de
modificacion de contrato adicional a Proveeduria

Recibe solicitud de modificacion de Contrato Adicional a
través del sistema SICOP

Asigna el tramite de modificacion de contrato adicional a
un Técnico en Proveeduria
Recibe correo electronico con la confirmaciéon de
asignacion de tramite

Ingresa al listado de contratos modificados y selecciona el
tramite asignado

Revisa y analiza la informacion proporcionada, en caso de
requerirlo puede solicitar modificaciones o aclaraciones

¢ Esta correcta la informacion proporcionada?

Si: Seleccione la opcion aprobar y proceda a firmar
digitalmente

No: Rechace la solicitud. Fin del Proceso.

Envia solicitud a aprobacién por parte del Contratista

Recibe notificacion de modificacion de contrato

¢Aprueba la solicitud de ampliacion de contrato?

Si: Seleccione la opciéon aprobar y proceda a firmar
digitalmente

No: Rechace la solicitud. Fin del Proceso.

El sistema envia correo informando la modificacién y que
ha sido adjudicada la modificacion

Verifique las condiciones previas a elaborar y confeccionar
el contrato

Sesidén Ordinaria

Jefe (a) de
Departamento de
Proveeduria

Jefe (a) de
Departamento de
Proveeduria
Jefe (a) de
Departamento de
Proveeduria
Jefe (a) de
Departamento
Solicitante
Jefe (a) de
Departamento de
Proveeduria
Jefe (a) de
Departamento de
Proveeduria
Técnico (a)
Departamento de
Proveeduria
Técnico (a)
Departamento de
Proveeduria
Técnico (a)
Departamento de
Proveeduria
Técnico (a)
Departamento de
Proveeduria

Técnico (a)
Departamento de
Proveeduria
Contratista/
Proveedor
Contratista/
Proveedor

Técnico (a)
Departamento de
Proveeduria
Técnico (a)
Departamento de
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Proveeduria

24. Seleccione el contrato a modificado y asigne las Técnico (a)
aprobaciones respectivas Departamento de

Proveeduria

25. Realiza la aprobacién del contrato adicional Jefe (a) de
Departamento de

Proveeduria

26. Aprueba y firma el contrato adicional digitalmente Contratista

27. Notifica el contrato adicional al contratista Técnico (a)
Departamento de

Proveeduria

Fin del procedimiento.

1.12 DIAGRAMA DE FLUJO MODIFICACION O AMPLIACION DE UN CONTRATO

Froceda a ingresarel
contenido e fa
modificacian, selecione el
fundamerta juriicn que e
aplics, el cualla faits 3

Modifique para cadalinea seqin sea requerdo cmpos de
la estructura delprecio, Ios campos de la estudur
presupuestaria, garantia técnica, forma de entregs, lgar
g o3 del detalle
para cada linea seqiin sea requerido cmpos de fa
estructura del precio, los campos de laestudurs
presupuestaria, garantia técnica, forma de entregs, lgar
g pos del detalle deentega

*

Seleccione las lineas s modifica, s a
modificacidn corresponde auna
modificacin o sumentoy i s misma
aplica paralas cantidades o 05 predos.

Eltrémite inicia cuando |
Departamento Solictartz
require solidtar s
ampliaciéh o madificdsn

de un corrst

realizar estetipo de

modificacion de eortrato

puede adjuntar sy
guarde I3 infomadn.

Ingresa al sistemasiCOP
enlas Institudones
Compradoras y
selectiona el contratoal
cual desea realizane la
madificacian

Proceda a solicitar el criterio
legal (en casode requerisel v
asigne un aprobadora didra
solicitud (es indispensabl),
adems debe realizarla
validacién presupuestaia

Jefe (a) de Departamento S

Proceda amodificarlas dausls: del
contrato relacionadas con garantias o
modalidad de pago
“Informacién delalnstitudén
~Informaci6n o docume nto s e ladonados

Redb e aprobadin i
procede a erviar el

Seleccione ls opdén
modificacidn uniateral de
eortrato para po derrealzr
1a solicitud modificdén

tramitede madificaddn
3 proveeduria

Selectiona fa
procesaracla
espera respesta

4 Recibe solidtud de
aprobadén de
madificacian al
contrato

si

Revisay secuestions
;Requiere solicksr
aclaracion de la

modificacion a aprobarf

Realice ¢l proceso e
firma digital ene| sistema
para confirmar la solidtud
de modificadn del
cartrata com o apobada,

Seleccidn la
opeitn aprobar

f———
sRealiza la

aprob adin del
contrata?

Sleccione la
opeién
rechazar,

Rlcaldia Municipalf Jefe (a) de

P-PRO-034:2011

Procedimiento Modificacion o Ampliacion de un Contrato

o Asigna eltrimie de
z modificacién de cortratn Recibe solichud de P
= unilsteral a unTé o en modificacion Unilsteral e
A Proveeduria de Cantrato stravés del ks
x sistema SICOP contrato
. 2
K] Revisay analiza a informadén Ingresa al listaco de 2
s l J Recibe corteo eledzbnica
Broportionads en oo de contratos modiicdos v 5
° con Ia confirmantn de
vequeririo puede solidar selecciona el tramite it
asignacion de trimie
modificaciones o aclardones asignado
3
Rechace Ia
solicitu
ZEsta correcta la
informacion T —— ‘erifica a5 Seleccione el Notifica el
proporionada? condiciones contrato a contrato
i coeo infamando .
- Eroita solichd s e previas a modificado y modificado al
2 Seleccione fs opdish 5 Iy elaborary asigne las contratista
g o " aprobaddn por ha sidn adjudimdala
E aprobaryprocedaa 2 confeccionar el aprobaciones
£ B parte del modificacidn
N irmar digitame oot contrato respectivas

Seleccione fa opdén
aprobary protedas
fitmar digitaimerts

Recibe rotificddn
de modificadan de
contrato

Aprueba yfirma el

contrato digitaimert

Aprubs la solidudde
ampliacién de contrato?

o

Contratista/ Proveedor

Rechace 2
solicitud
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1.12.1 DIAGRAMA DE FLUJO SUBPROCESO SOLICITUD DE CONTRATO ADICIONAL

Pracedn a ingresar el
contenido de la

Modifiaue para cad linen seatin sea moditicacion, seleceione of
vequer do datas de 3 linea adicional, cddiga Tundamento uridico aus le
cto en casa de que varis, la aplica, of cual 1a faculta a

estructura del precio, 103 campos de 1a realizar este tipo de
estructura presupuestaria, garantia téics, madificacién de contrato
formade entrega, lugar entregaylos puede adjuntar archivs y

campos del detalle de entrega, auarde la informaian,

*

Seleccione 182 lineas & modificar v £ e
BresUpuest aplica para una o para tadas

Tnaresa al sistema 51C P
en las

Proceda a solicltar el eriterio
Ie@al (en caso de mauerirse) y
asigne un aprobadora didha
solicitud (e3 indispensobiel
ademas debe realizar la
valldacién presupuestaa

Campradaras y
selecciona el contrato |
cual desen realizare |3
modificacion

183 N

Fecibe aprobacién ¥
pracede a erwviar el

Fara poder realizar (8 solicitud
modificacian debe de
seleccionar 13 opcidn contrato
wdicianal, el §5tama importy [u
Infonn acién del contrato base
seleccionada

Proceda a modificar las cliusulas del
cantrata relacionadas con garartias o

Jeie (ai de Departamento Solictante

modificacian de
contrato adicional v
+Informain o documentosrelacionacoas RoErrr]

Recibe solicitud de
aprobacién de
modTicacién al

Selacelona 1a opelén
11 laracién y

50 Revisa y se cuestiona

Recibe solicitud de
modificaciin de

Cantrata Adicional &
trawés del sl3tema SICOP

Realice el proceso de
firma digital en el
s13tama para contirmar |3
solicitud de contrato

adicional como
aprobada,

Seleccian Is
opcion
aprabar

i | trémite de

modificacian de contrato

adicional a un Técnico en
Proveeduria

AN iRealizale
7 aprobacién del
contrato adicional?

k5

3 Fealiza la

- Sleceione Is eprobacion del
opeidn contrato

rechazar, adicional

L 2
Raclba carrao eluctrénica
con s confirmacion de
wilanacidn da trimite

Reviza y analiza la Ingresa al listado de

contratos

v selecciona el trémite
asignado

Procedimiento Modificacén o Amgliadidn de un Contrato
P-PRO-0342011
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&n caso de requeririo puede
salicitar modificacianes o
aclaracianes

Rechace la
solicitud,

M2 ksta correcta in informacién
proporcionadat

[EEN
o

varifica (s
condiciones

Salacciona of
contrato &
moditicado y
asigne las
aprobaciones
respectivas

Notifica el

El sistema enwia
correo I
modificacion y que
ha sido adjudicada la
madificacian

contrato
adicional al
contratista

Selecciane la opeion
aprobary proceda o
firmar digitalmente

Envia solicitud @
aprobacian por

Contratista

[N
[EEY

Selecelone I8 opeisn
oprabor y proceds §
firmar digitalme nte

Apruaba y firma ol
cantrato digitalmente

LAprueDs la solicitud de
ampliacidn de contrato?

Rechace I
sallcitud

[EEN
N
‘Conratista) Proveedor Tcnico (a)
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1.13 ANEXOS
16 1.13.1Ejemplo de Solicitud de Compra (Ampliaciones o Modificaciones).

17 Municipalidad de San Carlos

18 Requisicion No. ROO0005398 Fecha Requisicién : 10N 8

Departaments @ Tecnolopias de Infarmacian y Cormunicacione Coord. Departamento :  BRENES 5. HENRY

19

Estado : Inipresa Par Proveesuria Meta PAD : 14
Dasting Obra
Maota ©
21 Hecha por ; HEMRYBS Archive Tee. adjunto :
Apro Admin: WILBERTHRC Fecha Apro Admin; 1300872018

22 Proyecto : COMPRA DE EQUIFD ¥ PROGRAMAS DE COMPLUTO 2018 PRODOOS29Z

Justificaclén :  EN EL PRESENTE PROCES0 DE ADQUISICION SE PRETENDE ADOUIRIR LAS LICENCIAS DE SERVIDORES
S0L SERVER, EXCHANGE SERVER, CALS - CLIENT ACCESS LICENCE O LICENCIA DE ACCESO DE CLIENTE —
DE EXCHANGE ¥ OFFICE 365 BUSINESS ESSENTIALS, A EFECTOS DE DAR CONTINUIDAD A SERVICIOS
23 ESENCIALES COMD LO 50N LOS SERVICIOS DE BASE DE DATOS PARA APLICACIONES DE NEGOCIO Y
CORREQ ELECTRONICO INSTITUCIONAL

24 (rbservacianes administeacion

Ln Estsdo  Cani. Uinid Cuenia Deseripeifn de Cwentn
Desting Salda Operativa Valor A prow. Subtors|
25 Clasificacién / Catilogo de Mecancias Eapeeificaciones Técnicas
L Impresa Ba 2,00 LINI 5-01-03-05-01-05-01 EQUIFD ¥ PROGRAMAS DE COMPUTO ADMIMISTRACION
26 LICEMCIA DFE SERVIDOR DE BASE DE DATOS 16.488. 450,54 1468312635 6.936.665,30

LICENCIAS FARA USO DE SOFTWARE

27

2 lmpreza P 1,00 UNI 5-01-03-05:01 053 EQUIFC Y PROGRAMAS DE COMPUTO ADBIMISTRACION
LICEMCLA DE SERVIDOR DE CORRED ELECTRONICD 16, 48R 460,54 102186397 LD21.B630T
28 LICENCIAS FARA US0 DE SOFTWARE
29 1 Imgpresa P 200,00 LM 501 03050140540 EQUIPO ¥ PROGRAMAS DE COMPUTO ADMINISTRACION
CALS DE CORRED ELECTRONICO 16,488 450,44 17.376,20 JATE 25800

LICENCIAS PARA US0 DE SOFTWARE

4 Impresa P MO0 UM £01-03-05-01-05-01 EQUIPO ¥ PROGRAMAS DE COMPUTO ADMIMISTRACION
| LICENCIA OFFICE 365 EMPRESA ESSENTIALS 16.488.450 %4 52.407,10 52497100
LICEMCIAS PARA USD DE S0FTWARE

Total @ 11958788 27
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I
O MSCANM_SP-026-2017
20 de enero del 2017
RG-2081

Lic. Melvin Salas Redriguez
Coordinsdor de Provesduna

Estimado sefor;

En referencia al proceso lichatoric Z016CC-000747-01 “Confratacion de  servicios
profesionales para el desarmollo & implementacicn de confroles biologicos para =l manejo
int=grado de plagas =n el Relleno Sanitario”.

Solicio respetuosamente, realizar ampliacion de esie procsso, debido 3 gue reguerimas
continuar con el control bioldgics d= plagss, asi mismo =5 necesaro complermentar con
hongos para dicho control en 2l Rellzno.

Confeccionar orden d= compra a nombre de la prowvesdora Francela Alvarsdo Morsno por
un monte de §2.800.000,00. Asi misrmo, confeccionar esta orden de cornpra en 4 fracios.

Atentaments,
Lic. Harold Harra Bogantea Licda Meilyn Miranda Gonzikz
Jede d= Recaleccion y Tratamients de Des=chos Sclides Compras, Servicios Poblices

Lauren Epapcels Alvarads Mareno
GOAE-3071
franceamZ5gmal.cam
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1.13.2 Ejemplo de oficio de especificaciones Técnicas de un bien o un servicio

por Adquirir mediante Ampliacion
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Municipaldad de San Carlos

Dapart 1o de Proveaduria

Calia Contral - Avenida 2, Apdo. 13, 4400,

Ciudad Quesada, San Carlos, Alajueta, Costa Rica

diegodmidmunisc go.or 24010595
viernes, 10 de febrero de 2017
PV-0075-2017
Seftorita:
FRANCELA ALVARADO MORENO
Eslimada seforita:

A soliciiud ded Departamendo de Recoleccion y Tratamienlo de Desechos Sélidos de la Municipalidad de San Carfos

sobre Contratacin Directa 2016CD-000147-01, “CONTRATACION DE SERVICIOS PROFESIONALES PARA EL
DESARROLLO E IMPLEMENTACION DE CONTROLES BIOLOGICOS PARA EL MANEJO INTEGRADO DE

PLAGAS EN EL RELLENO SANITARIO MUNICIPAL®, mediante of oficio MSCAM.SP-026-2017 indican que se
necesita una ampliacion ded proceso mediante un condrato adicional del contrato indicado en el [TEM 1. Dicha
ampliacitn se encuentra sustentada en el aticuk 209 del Reglamento de la Ley de Conbratacion Administrativa,
“Contrato Adiclonal’ ya gue se requiere confinuar con el control bloldgico de plagas; asi mismo, es necesario
implementar con hongos para dicho cantrol en ef Relieno Sanitario Municipal,

Por la anderior justificacion, se le solicita presentar su respussta formal de su aceptacidn a continuar con las labores que
e requieren realizar.

Se ke otorga un plazo no mayor a dos dias para dar su pronta respuesta a esta soliclud y asl continuar con el proceso
respectivo

Sin méas por el momento

Atantamante,

\ \",,“ = ; .—,'\I-‘ *
| ) {), v/
Bach. lega/Diaz Mata

Dep nto de Proveeduria
Municipalidad de San Carlos

o Bxposents Adminisyaivo
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1.13.3Ejemplo de Oficio de Consentimiento de Ampliacion

Viernes, 10 de febrero de 2017

Secfores

Departamento de proveeduria
Municipalidad de San Carlos

Estimados sefiores:

Yo, Francela Alvarado Moreno, eédula de identidad 2-0733-0476, soltera, vecina de
Ciudad Quesada, de profesion diplomado en biotecnologia he recibido la solicitud de
ampliacitn del contrato 2016CD-000147-01.

Presento antes ustedes la aceptacion formal para dicho proceso de ampliacion de
servicios técnicos para desarrollo ¢ implementacién de controles bioldgicos en el relleno
sanitario, ubicado en San Luis de Florencia.

Me doy por enterada de las particularidades de los trabajos a realizar y quedo a su
total disposicion.

2¥53 <43
Alvarado Moreno

207330476
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1.13.4 Oficio de Modificaciones del Contrato.

© 00 N oo o B~ w DN

W R N RN D RN NN RN NN R B P B B B R R R
O © ® N oo O & W N B O © © N o o~ W N BB O

Municipalidad de San Carlos
Dopaamento de Provweduns

Code Centrol - Avesidns 2. Apdo, 13, 4400,
Cludad Quesada, San Carlos, Alajecis, Costa Rica

Martes, 30 de enero del 2018
MSCAM-AG-P-0217-2018

Senores:
CLASSIC TRUCK SALES S.A.

Estimados sefions:

A scleind ded Depatarnento de Recoleocin y Tratamiento de Desechos Sdkdos de ' Municipalidad de San Cares
referente al proceso de Conratacion Direcla 2017CD-000414-01 denominado *RECONSTRUCCION DE GONDOLA DE
VAGONETA PARA CAMION MACK SM-4634 RELLENO SANITARID", medianta el ofico MSCAM SP-027-2018 emitdo
por ol Lic. Harold Hera Bogantes y mediame |a requisicion nimam RQ- 4320, scfckan realzar una modificacion uniiateral
al contrato dal proceso, en donde se requiere realzar ' contratacian de la empresa adjudcada de dicho prooeso paea que
redice wrebejos complementaros que no sa conlemplaran en l& conlratackin inicd, estas mejoras ne ean posibies de
prewer hasta el momeanio que la pdndola 2 desamard, por lo cusd d momenio de desame $2 enconlranan que se debian
de redlizar s sguientes meoras:

8) Camblar dos secchones de 60 cm en i3 pane postenor de los larqueros infenores, reakzar dos repasaciones
adickinales a estos largueras por mal eslado de las pezas (9olpes y aboladuras),
b) Curante el cambio de ks Rmwnas de 1os costados so encuenlra que los largueros superiores eslan en muy
miakas condiciones, poe b que requiere fabricarlos e instalarios nuevos
¢} Rocorstrucoon del mecanismo de sujecion de kos pulmeonas y el sistiama da placas de sujecian de la gondola &l
chasis del camion (bisagras).
d) Reconstruccion de 43 Iotalidad del cajdn cobartor y de montaje del pstin, induyendo los bushings y &l pin para
&l pistin
Por lo antenor, se soicita lambeén que se modifique ef plazo de entrega del contrate original OC 3855-1, pasando de 22
dias habiles a 33 dias hablles, considerando &l tiempo adicionsl que se requiers pera bos rabajes adiconales.

Dada lo antenor, se haoe |3 consulta respectiva para conocer &l estan de acuerdo en reaizar @ modifcacdn unaeral d
contrato sofctado pera readizer los trabajos comgplementanos Indicados y, asimsmo, & mantienen las condciones
presentadas en |3 ofera de la contratacidn incidl dada en dicembre del 2017, Si s respuesta es afmaiva, por favor
presentar nota de aceptacion y una cotizaciin formal a esta provedduria en donds se muesire ¢l desgiose del precio unitano
¥ lotal segun fo requenda antenonmente.

Indcaries que a aprobacion de la compra, guada condelonada para su ejecucin por pare de la Municipalidad de San
Carles y en caso de ser requenida se bamiara medianle ura orden dempjnmd

&bmwmmash ;
Sin mds por of momento,

L

Ci- Expechento Adminsyatrea,
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1.13.5 Oficio de Consentimiento de Modificaciones del Contrato.

Departamento de Proveeduria
Murncipalidad de San Caros
Costa Rica

Estimadeo Scfior:

0000063

Respuesta a oficio MSCAM-Ad-P0217.201 8

31 de Enero de 2018
Matanar, San Carlos, Costa Rica

I4

|

| 31 lIN:.u',I

Spn Jogethen
i ':'_Q:TL:HHJ‘%E_}

Aceptamos el acuerde a realizar la modificacidn unikateral al conirato del proceso de contratacion
divecta:  M17CD-000414-01, denominade *RECONSTRUCCION DE GONDOLA DE
VAGONETA PARA CAMION MACK SM-4634 RELLENO SANITARIO® asi como as
condiciones indicadas en el oficio municipa] MSCAM-Ad-P0217.2018,

Respecto a ks condiciones econdmicas del contrto preseniamos adjunta nuestra cotizacién #3001-

2018 por las modificaciones mdicadas en el oficio en mencién.,

Adentamente,

Jicge Rodriguez Pineda

2794+ /72

e P-PRO-040-2015 Compras bajo modalidad de entrega segun

demanda.

1. PROCEDIMIENTO COMPRAS BAJO MODALIDAD DE ENTREGA SEGUN

DEMANDA

Municipalidad de San Carlos

Manual de Procedimientos

Nombre de la Unidad

Departamento de Proveeduria

Nombre del procedimiento

Procedimiento Compras Bajo Modalidad de
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Entrega segun Demanda

Responsable: Jefe (a) de la Proveeduria

Caédigo del procedimiento

P-PRO-040-2015

Fecha

Octubre 2018

Numero de revision: 1

Proxima revision:
Numero de version: 1

Octubre 2020
Elaborado por: Margareth Rodriguez Arce
Revisado por:
Jimmy Segura Rodriguez Aprobado por:
Validado por: Alfredo Cérdoba Soro
Melvin Salas Rodriguez
Fecha de aprobacion: Rige a partir de:
Aprobacién Concejo Municipal:
Fecha: Acta: Articulo: Inciso:

1.1 PROPOSITO

Sesidén Ordinaria

El objetivo del procedimiento Compras Bajo Modalidad de Entrega segin Demanda
consiste en definir el proceso es garantizar un servicio de forma &gil y rapida en la

compra bienes y servicios que ofertan, segun las normas y procedimientos

© 00 N oo o B~ W NP
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establecidos en la Municipalidad de San Carlos.

1.2 RESPONSABLE

El responsable de que el procedimiento Compras Bajo Modalidad de Entrega segun

Demanda se ejecute adecuadamente es el Jefe (a) de la Proveeduria
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1.3 ALCANCE

El alcance del presente procedimiento implica la participacion del Jefe (a) de la
Proveeduria, el encargado del procedimiento o Técnico (a) en Proveeduria,
Departamento Solicitante de la Compra, la Alcaldia Municipal, el Departamento

Legal y el Contratista.

1.4 POLITICAS DE OPERACION

Para realizar el procedimiento Compras Bajo Modalidad de Entrega segun
Demanda el departamento o unidad interesada debera considerar las siguientes
politicas:
a) En el desarrollo del presente procedimiento, se debera observar lo
establecido en la normativa vigente y al Reglamento a la Ley de Contratacion
Administrativa.
b) El Reglamento de la Ley de Contratacion Administrativa indica “cuando las
condiciones del mercado, asi como la alta y frecuente demanda de servicios lo
recomienden, se podra pactar el compromiso de suplir los servicios, segun las
necesidades puntuales que se vayan dando durante un periodo determinado.
Las cotizaciones se haran sobre la base de precios unitarios formulados con
fundamento en una proyeccion de los costos y eventuales demandas del
servicio”.
c) El plazo de la contratacion debera de estar definido en el cartel, el mismo no
podra ser superior a cuatro afios para esta modalidad de compra.
d) El cartel de compra debera de establecer las condiciones de revisiones
periddicas de precios por parte de la Municipalidad, sea en aumento o
disminucién segun comportamiento del mercado, las reglas sobre la eventual
exclusividad, la metodologia de ejecucion del contrato y demas asuntos

pertinentes para la administracion.
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a) Para los efectos de los tramites de verificacion de cumplimiento, se aplicara
lo indicado en el Manual de Ejecucion de Inversiones.

b) Es responsabilidad de cada jefatura, estimar sus necesidades de compra
futuras y solicitar a la proveeduria las compras por demanda.

c) Proveeduria puede estimar las contrataciones bajo la modalidad de entrega
segun demanda, lo cual incidira en el procedimiento de licitacién a utilizar. De
esta forma, podran efectuarse licitaciones publicas, en el caso de contrataciones
de cuantia inestimable, o cuando habiéndose estimado, las mismas alcancen el
limite inferior vigente para dicho tipo de procedimiento. Sin embargo, también
podra efectuar licitaciones abreviadas, cuando por monto corresponda su
aplicacion.

d) Una vez adoptada la decision inicial, la Proveeduria debe conducir el
procedimiento y para ello debe determinar el procedimiento de contratacion
administrativa conforme a la ley. La Proveeduria, de oficio, podra convertir una
compra en una contratacion de entrega contra demanda, cuando considere que
el bien o servicio solicitado debera seguir siendo adquirido de manera repetitiva.
Para lo anterior, deber& considerar las estadisticas relativas a la adquisicion de
dicho bien o servicio.

e) En caso de que la realizacion de un procedimiento de contratacion implique
plazos prolongados para su formalizacion, se procurara la realizacion de una
contratacion de escasa cuantia para garantizar la continuidad del servicio en el
corto plazo.

f) La determinacion del procedimiento de contratacion se efectla desde el
inicio, procedimiento que en modo alguno puede ser modificado una vez iniciado

y debe concluir bajo las formalidades y plazos del procedimiento que inicio.

1.5 NORMATIVA APLICABLE
El procedimiento Compras Bajo Modalidad de Entrega segin Demanda, esta
regulado por las siguientes leyes y reglamentos, se hace referencia a

continuacion:
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Leyes y Reglamentos Relacionados

Articulo Descripcion
Ley N°7794. Codigo Municipal
Ley N° 7494. Ley de Contratacion Administrativa.
Ley N°8131 Ley de la Administracion Financiera de la Republica y

Presupuestos Publicos

Ley N°6227. Ley General de Administraciéon Publica

Ley N°8422. Ley Contra la Corrupcion y el Enriquecimiento llicito en la

Funcion Publica

Ley N°8292. Ley General de Control Interno

Reglamento a la Ley de Contratacion Administrativa

Toda la normativa asociada al procedimiento.
1.6 FORMULARIOS A UTILIZAR
En la ejecucién del procedimiento Compras Bajo Modalidad de Entrega segun
Demanda se utiliza el formulario Solicitud de Proceso de Compra para su
ejecucion de forma manual, cuando se realiza a través del sistema SICOP no
requiere formularios. Ver anexo 1.13.3
1.7 SUBPROCESOS
El procedimiento posee el subproceso cuando se realiza de manera manual:
Solicitudes Sucesivas de Bienes en Compra de Modalidad de Entrega segun
Demanda.

1.8 CONCEPTOS

Municipalidad: La Municipalidad de San Carlos.
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Manual: Describe los procedimientos de Proveeduria en forma explicita, ordenada
y sistematica de la Municipalidad de San Carlos.

Proveedor Municipal Jefe (a) de proveeduria): Jefe del departamento de
Proveeduria.

Encargado del Procedimiento: persona que esta a cargo del procedimiento
Compras Bajo Modalidad de Entrega segun Demanda en el Departamento de
Proveeduria.

Contratacion directa por escasa cuantia: Procedimiento agil, rapido, en funcién
de la poca monta que reviste el negocio para la Administracion. Si la Administracion
no dispone de oferentes idoneos en su Registro, para proceder en la forma
dispuesta, la Proveeduria u 6rgano a cargo de la compra, debe gestionar la
presentacion de al menos tres proformas de proveedores iddéneos, que le permitan
acreditar en el respectivo expediente la conveniencia de la decision que finalmente
llegue a adoptar y que ha negociado en forma beneficiosa.

Contratista: Persona fisica o juridica del sector privado que, mediante un contrato
y un precio convenido, se obliga a ejecutar una obra conforme con los planos y con
las especificaciones suministradas o aprobadas por el Estado o alguna de sus
instituciones que formen parte del contrato, dentro de los plazos ofrecidos y
acordados, de conformidad con la Ley y los documentos contractuales.

Contrato: Acuerdo de voluntades libremente consentido y firme entre el Estado y
sus instituciones con los contratistas, en virtud del cual estos ultimos se obligan a la
ejecucion de una obra de construccién y/ o mantenimiento a cambio del pago cierto,
puntual y obligado de una suma de dinero, en montos y condiciones expresamente
establecidos en la licitacion.

Cuantia inestimable: Consiste en aquellos casos en que resulta muy dificil o
imposible hacer un célculo del monto del negocio en cuestidn, ya que por las
particularidades del bien o servicio que se requiere adquirir no se puede saber
cuanto va a costar, por lo que ante la duda, la ley se inclina por aplicar el
procedimiento mas formalista como lo es la licitacion publica.

SIM (Sistema Integrado Municipal): Es un software generado en la Municipalidad
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de San Carlos, en el cual existen varios médulos municipales para las actividades
del quehacer diario.

Sistema Integrado de Compras Publicas (SICOP): la plataforma tecnoldgica
SICOP de uso obligatorio de la Administraciéon Central para la tramitacién de los
procedimientos de contratacion administrativa, herramienta que se utiliza para la
ejecucion del presente procedimiento.

Licitaciones Abreviadas: proceso de adquisicion de bienes o servicios no
personales de la Administracion, de caracter concursal, que se caracteriza por no
superar un monto de compra calculado segun lo establecido en el Art 27 de la Ley
de Contratacion Administrativa.

Licitaciones Publicas: este tipo de procedimiento se puede definir como la
adquisicién de bienes o servicios por medio de concurso, que segun lo establecido
en el Art 27 de la Ley de Contratacion Administrativa, el monto del presupuesto
debe de ser respaldado por las necesidades de bienes y servicios de caracter no
personal en la administracion que genera el concurso y a la estimacion del negocio.
Cartel de contratacion: El cartel es el documento en el cual la Municipalidad que
va a contratar un bien, obra o servicio, incorpora las reglas especificas que van a
regir para esa contratacion en particular. En el mismo se debe indicar
especificaciones técnicas, claras, suficientes, concretas, objetivas y amplias de los
bienes o servicios que se pretenden adquirir y de las oportunidades y requisitos
para concursatr.

Plazo: lapso, es decir el espacio de tiempo que se fija, sea por la ley, por el juez o
por las partes mismas en sus convenciones, en vista del cumplimiento de los
hechos o actos juridicos determinados.

Decision inicial: momento en el cual, el Jefe de Departamento iniciador de una
compra cuenta con los aspectos legales y doctrinales para solicitar un proceso de
contratacion.

Solicitud de Compra = Requisicion: También abreviada como “RQ”, Solicitud de
Compra generada por un departamento, la cual se conforma de varias lineas que

hacen referencia y descripcidén al bien o servicio por adquirir. Este documento se
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debe incluir en el expediente de la contratacion en curso.

item: Se debe entender por item al cuadro descriptivo conformado por 1 0 mas
lineas, las cuales indican los bienes o servicios por adquirir.

Vigencia minima de la oferta: periodo en el cual, el oferente adjudicatario estipula
y debe mantener el precio ofertado.

Plazo de entrega maximo: Tiempo estipulado en el cartel de contratacion, del cual
dispone el adjudicatario para hacer entrega del bien, obra o servicio pactado.
Requisitos de admisibilidad: requisitos que se catalogan como trascendentales,
y su incumplimiento implica la exclusion de la oferta.

Especificaciones Técnicas: descripcion técnica en detalle de los bienes y/o
servicios que se necesitan adquirir en cada requisicion y el plazo de entrega de
estos. Estas deberan ser emitidas en un archivo adjunto a la solicitud de compra y
también debera hacerse llegar al departamento de proveeduria un oficio técnico
firmado por el jerarca del departamento solicitante con dichos datos técnicos.
Proveedor Adjudicatario: proveedor que resulta ganador de la contratacion
administrativa. Se hace notificacion y se consta formalmente este hecho, mediante
la adjudicacion.

Adjudicacion: proceso por el cual se designa y se plasma en un documento formal,
a un proveedor participante como ganador de un proceso de contratacion
administrativa, indicando el bien o servicio que debe suplir a la administracion y el

monto por el cual se completa la transaccion.

1.9 SISTEMAS DE INFORMACION

Para el procedimiento de Compras Bajo Modalidad de Entrega segun Demanda es
necesario la implementacion del software: SICOP, el Sistema Integrado de
Compras Publicas como plataforma tecnolégica para el tramite de procedimientos
de contratacién administrativa, en el procedimiento se puede ejecutar el cartel en el

sistemay tener un respaldo digital de toda la informacién. El procedimiento requiere
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el uso del Sistema Integrado Municipal para su ejecucion de forma manual (SIM)

para hacer la requisicion de compra RQ.
1.10 CAMBIOS EN ESTA VERSION.

El procedimiento se realiza de forma manual, archivos fisicos y no se realizaba la
utilizacion de un sistema de compras, por lo cual la nueva version presenta el
procedimiento de Compras Bajo Modalidad de Entrega segun Demanda utilizando
el sistema SICOP como medio para la ejecucién del procedimiento y de igual
manera se especifica como se realiza el procedimiento de manera manual.
Ademas, se incluyd la informacion estipulada por el Departamento de Control

Interno, para la elaboracion de manuales de procedimientos.

1.10 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO COMPRAS BAJO MODALIDAD DE

ENTREGA SEGUN DEMANDA POR MEDIO DEL SISTEMA SICOP

Secuencia Descripcion Responsable

Inicio
1. Ingrese al Sistema Integrado de Compras Publicas (SICOP),

Técnico (a) en
elige la opcion “Procedimiento de la Institucion Compradora”,
Proveeduria
la opciodn cartel y selecciona listado de concursos.

2. Selecciona la solicitud de cartel a elaborar y selecciona la = Técnico (a) en
opcion “Generar cartel desde solicitud”. Proveeduria

3. Incluye detenidamente la informacion que solicita cada  Técnico (a) en
seccion del cartel en el sistema: Proveeduria

11. Informacién General

12. Sistema de Evaluacion de Ofertas (Aclaracién e
informacion del recurso de objecion)

13. Garantias

14. Oferta
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10.

15. Timbres

16. Condiciones de Contrato

17. Entrega (elige si es bajo la opcion segun demanda)

18. Regiones a las que aplica el contrato

19. Funcionarios relacionados con el concurso

20. Informacion del bien, servicio u obra
Una vez completada toda la informacion del formulario, oprime
el botéon guardar. (Acepta y confirma los mensajes que el
sistema muestra)
Ingresa la informacion de detalle de partida, digite el botdn
consultar y digite la informacién relacionada.
¢La informacion aplica para todas las partidas?
Si: oprima el botén “Aplicar para todas las partidas”
No: oprima el boton “Guardar” y complete la informacién para
cada partida.
Ingresa la informacion de detalle de linea, digite el botdn
consultar y digite la informacién relacionada.
¢La informacion aplica para todas las lineas?
Si: oprima el botén “Aplicar para todas las partidas”
No: oprima el boton “Guardar”’ y complete la informacién para
cada linea.
Ingrese al boton “Registro de factores de evaluacion”
localizado en el apartado dos de la pantalla “Sistema de
Evaluacion de Ofertas”
Oprima el boton “Buscar” y elija el factor de evaluacion
correspondiente, Digita el porcentaje (%) correspondiente
para el factor seleccionado y oprima el botén “Agregar”. Si
aplica mas de un factor, elija uno a la vez e indique el
porcentaje de evaluacion que le corresponde. La suma total

de los porcentajes debe ser igual al 100%.

Sesidén

Ordinaria

Técnico (a) en

Proveeduria

Técnico (a) en
Proveeduria
Técnico (a) en

Proveeduria

Técnico (a) en
Proveeduria
Técnico (a) en

Proveeduria

Técnico (a) en

Proveeduria

Técnico (a) en

Proveeduria
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11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

Se cuestiona: ¢ esta correcta la informacion proporcionada en
el cartel?

Si: Continua al siguiente paso

No: oprima el boton “Modificar” en caso de requerir corregir
informacion o “eliminar” si desea borrar por completo y
elaborar un nuevo cartel. Regresa al paso 1

Una vez finalizado el complete de informacion oprima el boton
guardar, confirmar y siguiente para continuar.

El sistema muestra la pantalla Publicacion del Cartel, en la
cual aparecen una serie de botones con diferentes funciones,
tanto para solicitar verificaciones del cartel, declaraciones,
adjuntar archivos, publicar el cartel y enviar el cartel
Seleccione la opcion “Declaracion”, elige las declaraciones
correspondientes y selecciona la opcién guardar.

Adjunte  documentacién necesaria al cartel como:
especificaciones técnicas complementarias, planos, dibujos,
fotografias o cualquier otro archivo para el proveedor.

Solicite la aprobacion del cartel mediante la opcién “Solicitud
de verificacion” y selecciona los funcionarios que deben
aprobar.

Realice la verificacion del cartel (aprobacion), ingresando a la
opcién “Recepcion de solicitud de verificacion”, “Estado de la

verificacion”, “Sin tramitar”

Analice la informacién incluida en el cartel por el elaborador en
la pantalla detalle de la solicitud de verificacion, ingrese al
botén “Detalles del Cartel” o al boton “Ver la pantalla de la
informacion relacionada”,

¢, Requiere solicitar informacion adicional antes de verificar el

cartel?

Sesidén Ordinaria

Técnico (a) en

Proveeduria

Técnico (a) en
Proveeduria
Técnico (a) en

Proveeduria

Técnico (a) en
Proveeduria
Técnico (a) en

Proveeduria

Técnico (a) en

Proveeduria

Jefe (a) de
Proveeduria/ Jefe
(a) Departamento

Solicitante

Jefe (a) de
Proveeduria/ Jefe
(a) Departamento

Solicitante

Jefe (a) de

Proveeduria/ Jefe
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Si: ingrese al boton “Solicitar informacion” complete la | (a) Departamento

informacion solicitada y envie al funcionario correspondiente Solicitante

(para ver las respuestas de la solicitud de informacién ingrese

a la opcién “Listado de solicitud de informacién”)

No: Continua al siguiente paso

Una vez revisados los aspectos necesarios y teniendo toda la Jefe (a) de
20. informacion correspondiente, para darle respuesta a la Proveeduria/ Jefe

verificacion, se proceden a completar los campos obligatorios = (a) Departamento

(con asterisco rojo) y a oprimir el botén “Enviar”. Solicitante
21 Verifique en el botdn “Resultado de la solicitud de verificacion” | Técnico (a) en
¢, Se realizo6 la aprobacion del cartel? Proveeduria

Si: ingrese al botén “Publicacion de cartel”, aceptar
No: espera hasta que se apruebe

22 El sistema procede a realizar la encriptacion de la llave de = Técnico (a) en
apertura y posterior a esto muestra un mensaje para aceptar Proveeduria

guardar las llaves de apertura.

23 Guarde el certificado en un método de almacenamiento  Técnico (a) en
externo (llave maya, disco duro, etc) Proveeduria
24 Guarda el certificado en otra carpeta diferente en el ordenador. Técnico (a) en

Proveeduria
25 Con las dos llaves guardadas el sistema muestra el mensaje | Técnico (a) en
de informacién que ratifica la publicacion del cartel, se debe Proveeduria
confirmar el mensaje.

Fin del procedimiento.

1.10.1 Compras Bajo Modalidad de Entrega segin Demanda de forma manual

Seguidamente se describen los pasos del procedimiento cuando se realice de

manera manual:
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Secuencia

Descripcion del Procedimiento de manera

Manual

Sesidén Ordinaria

Responsable

Inicio del procedimiento de Manera Manual

El proceso inicia cuando el Departamento
Solicitante verifica la estimacion de consumo del
bien o servicio u obras segun demanda por alta
rotacion

Realiza la solicitud de compra mediante el
formulario de Solicitud de Proceso de Compra Ver
Anexo 1.13.3

Entrega especificaciones de la compra, la
justificacion el histérico y la aprobacion por parte
de la Alcaldia

Recibe informacion del Departamento Solicitante

Reciben y verifican la estimacion de consumo del
bien o servicio u obras emitido por la Unidad
Solicitante de la compra

¢ Corresponde a un proceso de compra de entrega
segun demanda?

Si: continua al siguiente paso

No: Rechaza la solicitud. Fin del proceso
Asigna un Técnico (a) en Proveeduria para
tramitar el proceso de compra

Tramita procedimiento, con indicacion de que se
adjudica una contratacion bajo la modalidad de
entrega segun demanda, siguiendo los
procedimientos de licitacién publica, abreviada o
por contrataciéon directa basada en la escasa

cuantia, de acuerdo con la estimacion preliminar

Departamento

solicitante

Departamento

solicitante

Departamento

solicitante

Jefe (a) de
Proveeduria
Jefe (a) de

Proveeduria

Jefe (a) de

Proveeduria

Jefe (a) de
Proveeduria
Técnico (a) de

Proveeduria
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9. Realiza respectivo cartel indicando que la Técnico (a) de
contratacion es bajo la modalidad de entrega Proveeduria
segun demanda
10. Presentan sus ofertas Oferentes
11. Traslada la recomendacion de adjudicacion a la Técnico (a) de
Comision de Contratacion Administrativa para su Proveeduria
aprobacién y posteriormente a la Alcaldia.
12. Realiza el contrato respectivo y lo traslada a Departamento Legal
Proveeduria
13. Realiza orden de compra de acuerdo con la Técnico (a) de

necesidad del Departamento Solicitante de la Proveeduria
compra segun corresponda

Fin del procedimiento

1.10.1.1 Subproceso “Solicitudes sucesivas de bienes en compra de modalidad de

entrega segun demanda”

Secuencia Descripcion Responsable
Inicio del procedimiento
1. Una vez realizado el contrato, desarrolla proceso Departamento
de solicitud de compra indicando los bienes o solicitante

servicios a solicitar

2. Solicita aprobacion a la Alcaldia Municipal Departamento
solicitante

3. Aprueba Requisicion Alcaldia

4, Revisa la Requisicion Jefe (a) de

Proveeduria
5. ¢ Realiza la aprobacion de la Requisicion? Jefe (a) de
Si: dirijase al paso 8 Proveeduria

No: Continue al siguiente paso
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10.

11.
12.

13.

14.

15.

Solicita la correccion requerida al Departamento
Solicitante.

Corrige Requisicion

Aprueba e imprime la requisiciéon

Confecciona la orden de compra a través del SIM

Aprueba la orden de compra

Aprueba la orden de compra

Imprime y firma orden de compra

Entrega orden de compra al Departamento
Solicitante

Realiza orden de inicio y la remite al contratista,
junto con la orden de compra

Entrega lo solicitado, segun los términos del
contrato

Fin del procedimiento

Sesidén Ordinaria

Jefe (a) de
Proveeduria
Departamento
solicitante
Técnico (a) de
Proveeduria
Técnico (a) de
Proveeduria
Departamento
solicitante
Alcaldia
Jefe (a) de
Proveeduria
Técnico (a) de
Proveeduria
Departamento
solicitante

Contratista
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1.11 DIAGRAMA DE FLUJO COMPRAS BAJO MODALIDAD DE ENTREGA SEGUN

DEMANDA SISTEMA SICOP
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g Solicite I3 aprobadsn del Adjunte 80cumEntadsn necesara . & 2 op 3
£ e T e P e Dedlaracion”, elige las Cartel, en [ cual aparecen una serie de
S N 12 opaon 2 : declaraciones botones con diferentes fundones, ko para
° Solicitud de verificdon’y técnicas complementarias, planos, cotrespondientes y it s et e e |
H selecciona los fundorarios dibujos, fotagrafias o oaguier 3 J i
; selecciona Is opddn declaraciones, adjuntar archivs, publicar el
que deben aprobar, otro archiva parael proweedar.
guardar. cartel y enwiar el cartel

Espera hasta
que se realice la
aprobadsh para
proceder

Ingrese al botin
“Publicacidn de
cartel’, aceptar

Con las dosllaves guardadas e
sistema muestra elmensae de
infarmacian que ratifica la
publicacian del cartel ¢ debe
confirmar el mensgje.

Guarda el certificsdo
en otrs tarpeta
diferente en el

ordenador,

Guarde ¢l certificioen
un método de
almacenamiento

externo [llave maya,

disco duro, etq

El sistema procede a realizr
encriptacion de Ja e de
aperturay posteriora esto
muestra un mensae para
aceptar guardar las laves de

apertura,

Realice Ia verificaddn del
cartel [sprobaddn,
ingresando 3 lacpddn
“Recepcitn de solidd de
verificacian”, “Estado de la
werificacion”, "Sin tramitar”

Una vez revisados|os aspectns
necesarios yteniendotoda la
informacian correspondients, para
darle respuesta alaverificaddn, se
proceden a completarlas cmpos
obligatarios fcon asterisao rojoly a

oprimir el botdn “Ermar.

Ho

JRequiere solicitar i

adicional antes deverificar el
cartel?

Analicela informacion induica
erel carkel por el elabarador en
Iz pantalla detalle de |3 s oliduc

Solicitante

Jefe (a) de Proveeduria/ Jefe(a) del Departamento

deverificacian, ingrese al botin
“Detallesdel Cartel” o al botin
“verla pantalta de la
infarmatiénreladonads”

Ingrese al boténSolidtr
informacion” complete I3 infomadsn
solicitaday emleal fundonato
correspondiente (para verlas
respuestas de la solichud de
informacion ingrese ala opddn
“Listacto de solicitud de Infomaddn)
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1.12 DIAGRAMA DE FLUJO COMPRAS BAJO MODALIDAD DE ENTREGA SEGUN

DEMANDA MANUAL

de Entrega segin Demanda Manual
P-PRO-040-2015

Compras

Procedimit

Departamento solicitante

El proceso inicia cuando " " Entrega
P Realiza |a solicitud d
el Departamento de compra especificaciones de
Solicitante verifica la la compra, la
mediante el

estimacidn de consumo
del bien o servicio u
obras segun demanda

por alta rotacidn

Jjustificacian el
histdrico v la
aprobacion por parte

de |a Alcaldia

formulario de
Solicitud de Proceso
de Compra

Jete (a) de Proveeduria

Recibe informadidn
del Departamenta
Solidtante

Reciben v werifican la
estimacidn de consumo del
bien o senicio u obras
emitido porla Unidad
Solicitante de la compra

Rechaza la
solicitud

JCorresponde a un
proceso de compra de
entrega segun
demanda?

Asigna un Técnico (a) en
Proweeduria para tramitar
el proceso de compra

Técnico (a) de Proveeduria

Tramita procedimienta, con indicacidn de
que se adjudicauna contratacion baio la

modalidad de entrega segun demanda,

siguiendo |os procedimientos de licitaddn

publica, abreviada o por contratadon
directa basada enla escasa cuantia, de
acuerdo con laestimacidn preliminar

A 4
Realiza respectivo cartel indicando
que la contratacidn es bajo la
modalidad de entrega segun
demanda

Traslada |a recomendacion de
adjudicacidn alaComisidnde
Contratacion Administrativa para
su aprobacidn y posteriormente
ala Alcaldfa,

[

Healiza Orden de
compra de acuerda
con la necesidad
del Depattamento

Solicitante de la
compra segun
corresponda

-

4

g Presentan sus

o ofertas
£

g

E® Realiza el cantrata
= E' respectivo y o traslada
2 a Proveeduria
@
a
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11211 Diagrama de Flujo Subproceso “Solicitudes sucesivas de bienes

en compra de modalidad de entrega segun demanda”

Una wez realizada el
contrato, desarralla
proceso de solicitud

Salicita
aprobacidn a

Aprueba la

orden de

Departamento solicitante

A trawés del SIM

Entrega lo
solicitado,

]
2
c
-
£
a
=
E de compra indicandao Iz Alcaldia
g los bienes o servicios Municipal compra
] a salicitar Realiza orden de
g inicio w la remite al
E \ contratista, junta
& .'.E" Aprueba la con la orden de
i K Aprueba orden de compra
] = Requisicidn compra A
=
B Y
E - Solicita la correccidn h
= 2 X
=4 E requerida al Cnr.r\.gfa' Imprime ¥
= 2 » Departamernto Requisicidn R BN 612
£ 2 Solicitante R
< 2 Revisa la T=PETT
= & - sRealiza la
o Iy
7 & equisicion aprobacidn de
g - la Requisicidn?
a o .
50
Y | =
™
&
=
¢
3 N Entrega orden
] E _E SRR @ Confecciona la de compra al
3 o ¥ I arden de Departamento
£ |22 imprime la L
=] =] compra a solicitante
g (s
¥
]
a
&
=1
2
a
k=1
E]
a

segun los
términos del
contrato

Contratista

1.13 ANEXOS

1.13.1 Ejemplo de Requisicion de Compra
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Municipalidad de San Carlos
Requisicidn No. ROO000EI9S Fecha Reguigicisn : 13092018

Departamento ;.  Tecnolegias de Informacién ¥ Comunicacione Coord. Departamento :  BRENES 5. HENRY

Estado : impresa Por Proveeduria Meta PAO : 1.4

Destino Obra :

Mata :

Hacha por : HEMRYRES Archive Tec. adjunts :

Apro Admin: WILBERTHRC Fecha Apro Admin; 130082018

Proyecto : COMPRA DE EQUIPO Y PROGRAMAS DE COMPUTO 2018 PROOOOD2532

Justificacién @ EN EL PRESENTE PROCESD DE ADQUISICHON SE PRETENDE ADQUIRIR LAS LICEMCIAS DE SERVIDORES
S0L SERVER, EXCHANGE SERVER, CALS — CLIENT ACCESS LICENCE O LICEMNCIA DE ACCESOQ DE CLIENTE -
DE EXCHANGE ¥ OFFICE 365 BUSINESS ESSENTIALS, A EFECTOS DE DAR CONTIMUIDAD A SERVICIDS
ESENCIALES COMO LO SON LOS SERVICIOS DE BASE DE DATOS PARA APLICACIONES DE NEGOCIO Y
CORREQ ELECTRONICO INSTITUCIONAL

Observaciones administraciin

La Estmlo  Caal Unid Cuenia Deseripeitin de Cuenta
Destine Saldn Operativa Valor Aprox. Subtotal
Clasificacion / Catibogo de Mecancins Especificaciones Téeniens
L Impresa P 200 UNI 5=01-03-05:01=05-01 EQUIPC Y PROGEAMAS DE COMPUTS ADMINISTRACION
LICEMNCIA DE SERVIDOR DE BASE DE DATOS 16488 460,54 3468332 65 &.030,665,3

LICENCIAS PARA USD DE SOFTWARE

2 ImpresaFoo 100 UNI 5-01-03-05-01-05-01 EQUIPD ¥ PROGRAMAS DE COMPLTO ADRMINISTRACTON
LICEMCIA DE SERVIDOR DE CORREQ ELECTRONICD 16488 460,94 1021 B63,57 102186397
LICEMCIAS PARA USO DE SOFTWARE

3 Impresa Poo 200,00 UMI 501 -03-05-01-05-01 EQUIPO Y PROGRAMAS DE COMPLITC ADMIMIS TRACION
CaALS DE CORRED ELECTROMICD 16488 460,54 [7.375,29 JATE ISR, M
LICEMCIAS PARA USO DE SOFTWARE

4 Impresa Poc 10000 UM 5-01-03-05-01-05-01 EQUIPD Y PROGRAMAS DE COMPLITO ADMINISTRACICHN
LICEMCIA OFFICE 363 EMPRESA ESSENTIALS 16,488 460,54 52.497.10 524,971,
LICEMCIAS FARA USD DE SOFTWARE

Toful : 11,958,758, 17

1.13.3 Formato para elaboracion de Solicitud de Proceso de Compra
Numero de oficio

Fecha

SOLICITUD DE PROCESO DE COMPRA

Numero de

Descripcion
RQ
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1. Justificacion de la compra o servicio por adquirir:
La justificacion es una explicacion razonada de la causa o motivo que justifica
la compra de un bien o servicio, la cual debe responder basicamente a los
siguientes puntos:
e Cual es el objetivo de la compra
e Por qué se realiza la contratacion del bien o servicio
e Describir la necesidad a satisfacer
e Como el bien o servicio que se adquiere contribuye a la comunidad o
a la institucion
e Como la compra de un bien o servicio soluciona un problema
e Los beneficios para la institucion de adquirir el bien o servicio
e Como la compra del bien o servicio esta enfocado al logro o
cumplimiento de objetivos planteados
¢Ademas, indicar si se ajusta al PAO? 4 Esta dentro del Plan Anual de Compras?

¢, Dentro del Plan de Desarrollo Cantonal? Etc!!

2. Descripcion del bien o servicio a adquirir:

Indicar las especificaciones técnicas requeridas para cada item solicitado en la

RQ. ¢ Color? ; Tamano? ;Medidas?

Trabajos por realizar completos (cuando se trate de alquiler de maquinaria),

indicar cuando se requiere transportar el bien a comprar, etc.

3. Estudio de Costo Beneficio

Para las Licitaciones Publicas, la Unidad Solicitante debe indicar si realizo un
estudio de Costo-Beneficio que garantice la mejor aplicacion de los recursos
asignados, lo anterior esta estipulado en el Reglamento de la Ley de contratacion

administrativa, articulo 8 Decision Inicial, inciso “e”:

“e) En las licitaciones publicas, salvo que por la naturaleza del objeto no resulte



Concejo Municipal de San Carlos

ACTA 73-2019

PAG.330

Lunes 09 de diciembre del 2019 Sesidébn Ordinaria

© 00 N oo o b~ o w NP

W ORN N RN DN RN DN RN DN RN DN RPB PR R R R R R R
O © 0 ~N o O B W N B O © 0 N o o » W N =B O

pertinente, debera acreditarse la existencia de estudios que demuestren que los
objetivos del proyecto de contratacion seran alcanzados con una eficiencia y
seguridad razonables. Para determinar la eficiencia, se valorara el costo
beneficio de modo que se dé la aplicacion mas conveniente de los recursos

asignados.”

4. Estimacion del costo del Bien o Servicio

Se debe adjuntar la informacién que acredite que se realizdé un estudio de

mercado o elaboracidn de presupuesto detallado con el cual se determind la

estimacion del costo del bien o servicio a contratar

5. Monto presupuestario:

Indicar el monto disponible para la compra, verificando el precio de mercado

actual (estudio de mercado) para la adquisicion del bien o servicio.

6. Plazo de entrega:

Indicar el plazo de entrega en dias habiles, para este calculo se debe contemplar

un plazo razonable, acorde a las variables que puedan afectar la entrega del

bien o servicio.

7. Lugar de entrega:

Direccion exacta del lugar a entregar la compra y/o servicio. Cuando

corresponda indicar la ubicacién geografica

8. Cronograma

Para los contratos de obra se debera adjuntar un cronograma de ejecucion, el
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cual sustente el plazo de entrega que establece para el proceso de compra.

9. Analisis de Riesgo

Para todo proceso de compra que refiera a Obra Publica, debera aportar el

Analisis de Riesgo Respectivo, en caso de duda, para este punto pueden

respaldarse en el asesoramiento del departamento de Control Interno.

10.Encargado del proceso:

Nombre del funcionario que estara a cargo de dar seguimiento y recibir a

satisfaccion los bienes o servicios.

11.Control de calidad:

Se debe indicar como se va a realizar un control objetivo de la ejecucién
contractual.

Indicar como se revisara que el bien recibido se adapte a la calidad y
requerimientos establecidos en la contratacion.

Qué medidas se utilizardan para velar que el contratista se ajuste a las
condiciones y plazos establecidos en el contrato.

12.Forma de pago recomendada:

Indicar la cantidad de tractos y montos recomendados contra cantidades

recibidas o segun avance de obra.

13.Garantia del Bien o Servicio:

Indicar la garantia minima recomendada para el bien a adquirir.
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14.Requisitos a cumplir:

Indicar los requisitos que se consideren necesarios para que el proveedor pueda

participar en el proceso de compra. Por ejemplo:

e Certificado de Calidad de materiales
e RTV, Titulo de propiedad, etc.

e Fichas técnicas

e Experiencia

e Titulos académicos, certificaciones, etc.

15.Sistema de Evaluacion:

Recomendar el sistema de evaluacion a utilizar. Por ejemplo:
e Solo precio (100% precio.)
e Valorar experiencia (25% experiencia, 75% precio)
e Plazo de entrega (10% plazo de entrega, 25% experiencia, 65% precio)
e Etc.
En caso de solicitar en el sistema de evaluacién, factores a evaluar diferentes al
precio, debe ajustarse a lo que indica el Reglamento a la Ley de contratacion
administrativa en su articulo 55 Sistema de Evaluacion:
“La Administraciéon, podra incluir otros factores de calificacion distintos al
precio, en el tanto impliquen una ventaja comparativa para la seleccion de la

oferta mas conveniente.”

16.Garantia de Participacion

Para los procesos de Licitacion Abreviada, la Unidad Solicitante debe indicar si

es necesario solicitar en el cartel del proceso de compra se incluya la

presentacion de Garantia de Participacion a los oferentes, de igual manera este



© 00 N oo o b~ o w NP

10
11
12
13
14
15
16
17
18
19
20
21
22
23
24
25
26

Concejo Municipal de San Carlos

ACTA 73-2019

PAG.333

Lunes 09 de diciembre del 2019 Sesidébn Ordinaria

requisito se puede incluir en un proceso de compra de escasa cuantia si asi lo
considera la Unidad Solicitante, sobre este punto el Reglamento a la Ley de
contratacién administrativa indica en su articulo 37 Garantia de Participacion lo
siguiente:
“Cuando lo estime conveniente o necesario para salvaguardar el
interés institucional, la Administracion, podra solicitar en el cartel o
invitacion una garantia de participacion porcentual, entre un 1% y 5%
sobre el monto cotizado o bien un monto fijo en caso de que el negocio

sea de cuantia inestimable o no le represente erogacion.”
17.Garantia de Cumplimiento

Para las licitaciones se debe indicar el porcentaje a solicitar por Garantia de
Cumplimiento, en el caso de las contrataciones de escasa cuantia es facultativa
a solicitud razonada por parte de la Unidad Solicitante, sobre este punto el
Reglamento a la Ley de contratacidon administrativa indica en su articulo 40
Garantia de Cumplimiento lo siguiente:
“La Administracion solicitara siempre en las licitaciones publicas y las
abreviadas y facultativamente en los restantes procedimientos, una
garantia de cumplimiento de entre el 5% y el 10% del monto
adjudicado. En caso de omision cartelaria, se entendera que la

garantia es de un 5% sobre el respectivo monto.”
18.Estimacion de clausula penal:

TABLA ESTIMACION DE CLAUSULA PENAL
FACTOR PUNTOS
1 .- Repercusiones de eventual incumplimiento 0

(30, 20 o 10 puntos, segun corresponda)
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2.- Riesgos del incumplimiento del plazo 0

(30, 20 o0 10 puntos, segun corresponda)

3.- Preponderancia del plazo de entrega 0

(15, 10 o 5 puntos, segun corresponda)

4 .- Monto del contrato 0

(15, 10 o 5 puntos, segun corresponda)

Indicar monto estimado de la contratacion: ¢

TOTAL DE PUNTOS: 0

Metodologia de evaluacion

Factor 1 Repercusiones. Alta igual a 30 puntos si el incumplimiento afecta un
proyecto o programa estratégico para la dependencia; Media igual a 20 puntos si
el proyecto afecta un proyecto o programa importante para el cumplimiento de
objetivos de la dependencia; Moderada igual a 10 puntos si el incumplimiento
afecta un proyecto o programa con medio o bajo impacto sobre la estrategia y

objetivos de la dependencia.

Factor 2 Riesgos. Alto igual a 30 puntos si el incumplimiento pone en riesgo muy
alto la eficacia, eficiencia o la continuidad de los servicios que se brindan a los
clientes internos o externos, asi como los ingresos o imagen institucional. Medio
igual a 20 puntos cuando el incumplimiento pone en riesgo alto la eficacia,
eficiencia o la continuidad de los servicios que se brindan a los clientes internos
o externos, asi como los ingresos o imagen institucional. Moderado igual a 10
puntos cuando el incumplimiento pone en riesgo medio o bajo la eficacia,
eficiencia o la continuidad de los servicios que se brindan a los clientes internos

o externos, asi como los ingresos o imagen Institucional.
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Factor 3 Preponderancia del plazo. Alto igual a 15 puntos cuando el plazo de
entrega es fundamental para el cumplimiento de las metas de la dependencia.
Medio igual a 10 puntos cuando el plazo de entrega es importante para el
cumplimiento de las metas de la dependencia. Moderado igual a 5 puntos cuando
el plazo de entrega es de importancia media o baja para el cumplimiento de las

metas de la dependencia.

Factor 4 Monto del contrato. Alto igual a 15 puntos cuando es igual o excede
40 millones de colones. Medio igual a 10 puntos en montos inferiores a 40
millones de colones y hasta 20 millones de colones. Moderado igual a 5 puntos

en montos inferiores a los 20 millones de colones

Calificacion de importancia de la clausula penal y porcentaje aplicar

Puntaje Importancia de la Porcentaje multa a
Clausula penal aplicar por dia
De 90 a 70 puntos Alta 1%
De menos de 70 a 50 puntos Media 0.75%
Menos de 50 puntos Moderada 0.5%

De acuerdo con la Tabla de Estimacién y Calificacion de la Clausula Penal, para

este proceso de compra, la misma se determina en un XX%

Votacion unanime. ACUERDO DEFINITIVAMENTE APROBADO.-

ACUERDO N° 27.-

Con base en el oficio MSCCM-SC-1951-2019, en el que el Concejo Municipal

acordo solicitar a la Comision Municipal de Gobierno y Administracion en conjunto

con la Comisién de Asuntos Juridicos y el Departamento Legal de esta



© 00 N oo o b~ o w NP

W ORN N RN DN RN DN RN DN RN DN RPB PR R R R R R R
O © 0 ~N o O B W N B O © 0 N o o » W N =B O

Concejo Municipal de San Carlos

ACTA 73-2019

PAG.336

Lunes 09 de diciembre del 2019 Sesidébn Ordinaria

Municipalidad, estudiar el tema urbanistico en cuanto a los desarrolladores y

analizar la posibilidad de elaborar un reglamento al respecto, se determina, solicitar

a la Administracion Municipal enviar a las Comisiones de Gobierno y Administracion
y de Asuntos Juridicos, copia de los documentos y reglamentos en los que se
establecen las regulaciones de los temas urbanisticos que competen a este
Municipio. Esto con el fin de iniciar el analisis tendiente a la formulacién del
reglamento respectivo. Votacién unanime. ACUERDO DEFINITIVAMENTE
APROBADO. -

ACUERDO N° 28.-

Con base en los oficios MSCCM-SC-2042-2019 emitido por la Secretaria del
Concejo Municipal y MSC-AM-1865-2019 de la Administracién Municipal referente
a solicitud de ampliacién de funciones en el Manual de Clase de Puestos de la

Municipalidad de San Carlos, se determina:

a. Brindar el aval para incluir en el Manual de Clases de Puestos de la
Municipalidad de San Carlos en todas las actividades genéricas del grupo, la
siguiente actividad: “Mantener custodia y controles actualizados sobre los
activos entregados por la Municipalidad, los cuales quedan bajo la
responsabilidad del funcionario, velando por que se utilicen de la forma
adecuada y se tomen las medidas establecidas ante caso de robo, pérdida o
siniestro, para minimizar el impacto que atenten contra los activos
organizacionales”

b. Brindar el aval para incluir en el Manual de Clases de Puestos de la
Municipalidad de San Carlos, en el estrato Operativo 7, cargo Encargado de
Obras y Servicios, lo siguiente: “Mantener custodia y controles actualizados
de herramientas, materiales y cualquier activo entregado por la institucién,
para el almacenamiento en bodegas de trabajo”

Votacion unanime. ACUERDO DEFINITIVAMENTE APROBADO.-
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> Informe Comision Municipal de la Sindica Mayela Rojas Alvarado .—

Se recibe informe emitido por la sefiora Mayela Rojas Alvarado, Sindica del

Distrito de Buena Vista, el cual se transcribe a continuacion:

6 de diciembre de 2019

Hora de salida es a las 6:00 a.m. la reunion inicio a las 8:00 a.m. en Poas de Alajuela
los temas a tratar son las funciones de los consejos de distrito por el sefior Carlos

Manuel Soto del IFAM.

Se nos informa que en la constitucion politica los consejos de distrito se iniciaron en

el afio 1970 en el ARTICULO # 54 60 LEY 8173

Fue de mucha importancia ya que se tocaron temas que varias desconocemos
como que es a las municipalidades les toca construir las aceras y sefialo que la LEY

9329 ARTICULO # 2,75 inciso Ay B toca ese tema.

a) Un veintiuno coma setenta y cinco por ciento (21,75%) a favor del Consejo
Nacional de Vialidad (CONAVI) para la atencion de la red vial nacional, los cuales
se destinaran exclusivamente a la conservacion, el mantenimiento rutinario, el
mantenimiento periddico, el mejoramiento, la rehabilitacion y la construccion de

obras viales nuevas de la red vial nacional.

b) Un veintidés coma veinticinco por ciento (22,25%) a favor de las municipalidades
para la atencion de la red vial cantonal, monto que se destinara exclusivamente a la
conservacion, el mantenimiento rutinario, el mantenimiento perioddico, el
mejoramiento y la rehabilitacion. Una vez cumplidos estos objetivos, los sobrantes

se utilizaran para construir obras viales nuevas de la red vial cantonal.

Dicha red vial esta compuesta por todos los caminos y calles bajo administracion de
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los gobiernos locales, inventariados y geo referenciados como rutas cantonales por
estas, y que constan en los registros oficiales del Ministerio Obras Publicas y
Transportes (MOPT), asi como por toda la infraestructura complementaria, siempre

que se encuentre en terrenos de dominio publico y cumpla los requisitos de ley.

Asimismo, se consideraran como parte de la red vial cantonal las aceras, ciclo vias,
pasos, rutas peatonales, areas verdes y de ornato, que se encuentran dentro del
derecho de via y demas elementos de infraestructura de seguridad vial entrelazadas
a las calles locales y caminos cantonales, el sefialamiento vertical y horizontal, los
puentes y demas estructuras de drenaje y retencion y las obras geotécnicas o de

otra naturaleza asociadas con los caminos.

Llegamos a las 2:00 p.m.

Se da por recibido el presente informe.-

> Informe Comision de las Sindicas Hilda Sandoval Galera y Mayela Rojas

Alvarado .—
Se recibe informe emitido por las Sindicas Hilda Sandoval Galera y Mayela
Rojas Alvarado, el cual se transcribe a continuacién:
4 de diciembre de 2019.
El oficio MS-DRRSHN-DARSCQ-1275-019 me invitaron a la reunién para tratar el
comportamiento suicida y es para trabajar con los tres distritos y en eso esta Buena
Vista.

Informe de comision de la sindica Mayela Rojas Alvarado.

La reunion inicio a las 8:30 a.m. del dia 4 de diciembre de 2019 con la Dra. Milagro
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Picado Catrin se trataron los temas del suicidio y lo que ellos quieren es como estar
alerta en cada distrito como manejar y identificar a personas en suicidio ya que
somos los que estamos mas cerca de ellos y llevar la informacién con los consejos
de distritos y fuerzas vivas de cada distrito para bajar las informacion y reunir con
ellos la Articulaciéon interinstitucional y abordar el tema en riesgo las personas en

intento suicidas.

Y a la vez es construir el plan de trabajo y elaborar los cronogramas de las reuniones
con los sindicos de los distritos Ciudad Quesada, Palmera y Buena Vista. Quedando
las fechas los segundos jueves de cada mes la hora 1 pm en las instalaciones de
ministerio de salud.

La reunion se dio por terminada a las 2:00 p.m.

Se da por recibido el presente informe. -

> Informe Comision Recalificadora Fijacion de Tarifas de Alquiler para

Locales Comerciales del Mercado Municipal Oscar Kooper Dodero.—

Se recibe informe emitido por los Regidores Eraida Alfaro Hidalgo y Allan

Solis Sauma, el cual se transcribe a continuacion:

Fecha: jueves 5 de diciembre de 2019

Lugar: Sala de Sesiones de Gestion Vial. Municipalidad de San Carlos

Hora de inicio: 11 am

Asistentes: Eraida Alfaro Hidalgo, Allan Adolfo Solis Sauma, Bernor Kooper
Cordero, Licda. Alejandra Bustamante Segura, Juan Rafael Alfaro Araya, José
Hernan Araya Rojas y el Lic. Gerardo Gomez Zapata

Ausente sin justificacion: Ninguno

Ausente con justificacion: Lednidas Vazquez Arias y William Arce Amores
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Se inicia la reunién, con la aprobacién del orden del dia quedando de la siguiente
forma:

1. Aprobacion del orden del dia.

2. Lecturay aprobacion del acta anterior No 4.

3. Respuesta sobre escrito presentado por representantes de los inquilinos del

Mercado Municipal.

4. Retomar propuestas.

5. Proceso de Negociacion.

6. Cierre de sesion.
Los pormenores de la reunion con los representantes del Mercado Municipal, asi
como con su asesor, se detallan en el acta numero 5 que se levanto para tal efecto
y sobre la cual se refiere en este informe sobre ciertos aspectos relevantes, mas
adelante.
Dicha reunién con los representantes del Mercado Municipal se cierra al ser las 3:25
pm Yy los citados se retiran en conjunto con su asesor. A partir de ese momento, con
el fin de discutir situaciones importantes, asi como determinar los lineamientos a
plantear en el dictamen final presentado de forma unilateral por la parte del Concejo
Municipal, se mantienen en la reunion los sefiores Eraida Alfaro, Allan Solis, Licda.
Alejandra Bustamante y Bernor Kooper, la cual finaliza al ser las 4:15 pm.
Como objetivo primordial en este informe se tiene, presentar el dictamen final a partir
del proceso de negociaciones que se siguieron dentro de esta comision entre las
partes involucradas, a saber, representantes del Concejo Municipal, representantes
de los Inquilinos del Mercado Municipal y Funcionarios Municipales.
Como punto de partida debe establecerse que de parte nuestra comision (los
representantes de la comision municipal), a saber, la sefiora Eraida Alfaro y el sefor
Allan Solis, siempre ha privado el interés de negociar en buenos términos para
ambas partes, respetandose en todo momento el marco legal y escuchando
criticamente tanto las propuestas de los representantes de los inquilinos del
Mercado Municipal como de los Funcionarios Municipales.

En resumen, lo sucedido durante dichas negociaciones fue lo siguiente:
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1. En la primera reunion realizada el 4 de noviembre de 2019 iniciando a las 9:30
am, en la cual estuvieron presentes los representantes del Concejo Municipal,
de los inquilinos del Mercado Municipal y los funcionarios municipales (se
adjunta copia del acta de dicha reunion: Acta No 1), los funcionarios municipales
presentan detalladamente una propuesta de Tarifas de Alquiler/Locales
Comerciales del Mercado Municipal Quinquenio 2020-2026, con un incremento
para los 5 afios de un 26.78%, lo cual corresponde a un incremento promedio
anual de un 5.35%. La misma cuenta con el apoyo de los representantes del
Concejo Municipal, pues ya se habia discutido previamente entre ambas partes
municipales. Con respecto a esa propuesta, los representantes de los inquilinos
municipales plantean dudas las cuales les fueron aclaradas por parte de los
funcionarios municipales, sin embargo, se llega al acuerdo que dichas dudas
sean presentadas por escrito con el fin de darles la debida respuesta. De parte
de los inquilinos municipales plantean que el principal motivo del desacuerdo
radica en la imperante mala situacion econdmica que vive el cantdn lo cual los
ha afectado mucho. En esa reunion se fija fecha para una proxima reunion el dia
martes 12 de noviembre de 2019 a las 8 am, y finaliza dicha reunion al ser las
10:53 am.

2. Serealiza la segunda reunion entre las mismas partes involucradas el dia jueves
14 de noviembre de 2019 iniciando a las 2:30 pm (se adjunta copia del acta de
dicha reunion: Acta No 2). En la misma reunién se deja claro que los inquilinos
del mercado presentaron el documento de las dudas. Luego de la aclaracion de
las respectivas dudas, los representantes de los inquilinos del Mercado
Municipal sefialan que no tienen una propuesta formal con datos reales, dado
que no les fue posible recopilar toda la informacién requerida para efectuar la
proyeccion, a lo que los funcionarios municipales responden que la propuesta
presentada en la reunion anterior contempla toda la informacién con una
proyeccion general y real. Después de cierto analisis y discusidén adicional entre
las partes, de la propuesta planteada, se acuerda agregar datos de forma de

dicha propuesta y remitirla nuevamente a los representantes de los inquilinos del
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Mercado Municipal, para que, con ello, planteen y fundamenten una
contrapropuesta que beneficie a todas las partes involucradas. Los
representantes de los inquilinos del Mercado municipal, se comprometen a
presentar una propuesta para el jueves 21 de noviembre 2019. Se acuerda fijar
una siguiente reunion, el dia jueves 21 de noviembre de 2019 a partir de las 9
am.

Se realiza la tercera reunién entre las mismas partes involucradas el dia jueves
21 de noviembre de 2019 iniciando a las 9:07 am (se adjunta copia del acta de
dicha reunién: Acta No 3). En la misma reunion los representantes de los
inquilinos del Mercado Municipal presentan su propuesta mediante un
documento fisico en el que solicitan se eliminen o disminuyan algunos rubros
incluidos en la propuesta de los funcionarios municipales, no obstante, no hacen
mencion de algun porcentaje de incremento anual a los alquileres de los locales.
Nuevamente se hace una discusion sobre la validez de quitar o no lo rubros
solicitados pues en la mayoria de ellos existen opiniones encontradas que no
llevan a una solucion por consenso. Araiz de que los representantes del Concejo
Municipal determinan que muchas de los temas cuestionados se deben a un
poco de desinformaciéon financiera, el sefior Allan Solis le recomienda a los
representantes de los inquilinos del Mercado Municipal, que se hagan asesorar
por alguien con conocimientos mas amplios en el area financiera, y que dicha
persona analice los datos presentados y los discuta con los funcionarios
municipales, de manera que en la proxima reunion se llegue mas claro en esos
aspectos. Los representantes de los inquilinos del Mercado Municipal aceptan
tal recomendacion. Se acuerda una proxima reunion el dia jueves 28 de
noviembre a las 9 am.

Se realiza la cuarta reunion entre las mismas partes involucradas el dia jueves
28 de noviembre de 2019 iniciando a las11:30 am (se adjunta copia del acta de
dicha reunion: Acta No 4). En esta reunion los representantes de los inquilinos
del Mercado Municipal, se hacen acompanar para su asesoria por el Lic.

Gerardo Gomez Zapata. La discusion se centra en temas legales que se suponia



© 00 N oo o b~ o w NP

W ORN N RN DN RN DN RN DN RN DN RPB PR R R R R R R
O © 0 ~N o O B W N B O © 0 N o o » W N =B O

Concejo Municipal de San Carlos

ACTA 73-2019

PAG.343

Lunes 09 de diciembre del 2019 Sesidébn Ordinaria

ya habian sido superados, por tanto en vista de que los representantes del
Concejo Municipal no cuentan con Asesor Legal en la reunion, se solicita que
todas esas dudas legales sean presentadas de forma escrita para ser analizadas
y contestadas por la parte legal del Concejo Municipal. La reunién se cierra al
ser las 12:25 pm y se programa la préxima reunion para el dia jueves 5 de
diciembre 2019 a las 11 am.

5. Se realiza la quinta y ultima reunion entre las mismas partes involucradas el dia
jueves 5 de diciembre de 2019 iniciando a las11:03 am (se adjunta copia del acta
de dicha reunion: Acta No 5). En esta reunion el sefior Allan Solis aclara que
dado que ambas partes cuentan con la asesoria legal y financiera suficiente,
ademas de que ya toda la informacion posible ha sido suministrada vy
ampliamente analizada, y dado que en la misma seran aclaradas las dudas
legales pendientes, debido al apremio en la disponibilidad de tiempo en un
proceso que ya se ha alargado mucho mas de lo normal, debe llegarse ese
mismo dia a un consenso final sobre la propuesta de nuevas tarifas de alquiler.
La Licda. Alejandra Bustamante y el Lic. Bernor Kooper Cordero aclaran las
dudas legales en el documento presentado por la contraparte. El asesor legal de
la contraparte se muestra satisfecho con las explicaciones dadas por los
funcionarios. El sefior Kooper presenta una nueva propuesta cambiando algunos
montos importantes sobre la anterior, de manera que el incremento porcentual
promedio anual ronda el 2.02%. A partir de esta presentacion, el sefior Allan Solis
manifiesta que la propuesta presentada esta por debajo de lo que podria
esperarse suceda con la inflacion en los préximos afos. Por otra parte, el sefior
Kooper afirma que el sefior Alcalde se encuentra muy complacido con esta ultima
propuesta planteada. Los representantes de los inquilinos del Mercado Municipal
solicitan un receso para discutir de forma privada lo plantado en esta propuesta,
por lo que se les brinda el mismo. Luego de esto se retorna a las negociaciones,
donde los representantes de los inquilinos mencionan que no aceptan la
propuesta tal como esta y no presentan una contrapropuesta para discusion.

Argumentan que deben discutirla con el resto de los inquilinos del Mercado
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Municipal. El sefior Allan Solis indica que ya no es posible continuar con mas
discusion y que si no tienen una contrapropuesta, se presentara la actual en el
dictamen al Concejo Municipal, esto de forma un partita por parte de los
representantes del Concejo Municipal. Argumenta adicionalmente el sefior Solis
que si no ha sido posible el acuerdo entre 4 personas, menos lo sera con la
totalidad de los inquilinos y que ya no hay mas tiempo para la discusion. La
sefora Eraida Alfaro en la misma linea del sefior Solis argumenta que ya se ha
habido muchas propuestas y modificaciones a las mismas acorde con las
sugerencias planteadas y que ya no se puede continuar mas con una discusion
que parece no llevara a ningun acuerdo. Los sefiores representantes de los
inquilinos del Mercado Municipal se retiran y se cierra la reunion con ellos al ser
las 3:25 pm. La reunién entre los restantes asistentes continuan para discutir
aspectos del presente informe y los relativos al dictamen final que se debe
presentar, terminando las reuniones del dia definitivamente, al ser 4:15 pm.
Como un aspecto importante a citar finalmente, debe aclararse que en la propuesta
original se incluia un porcentaje de rentabilidad por el inmueble y que segun analisis
de jurisprudencia se logro determinar que este rubro no es recomendable utilizarlo.
Ademas, se debe dejar claro, que se ha defendido siempre el hecho de que existen
necesidades de inversidn que se deben de realizar con el fin de cumplir con érdenes
sanitarias, no desmejorar la estructura del edificio ni poner en riesgo las
posibilidades legales del uso del mismo.
A partir de lo anterior y no habiendo acuerdo unanime entre las dos partes
participantes en la Comision Recalificadora Fijacién De Tarifas De Alquiler Para
Locales Comerciales Del Mercado Municipal Oscar Kooper Dodero por las razones
explicadas anteriormente, los regidores Eraida Alfaro Hidalgo y Allan Adolfo Solis
Sauma, presentan en este acto el Dictamen correspondiente a la propuesta de
nuevas tarifas para los alquileres de los locales del Mercado Municipal de San
Carlos Quinquenio 2020 — 2024. Se adjuntan los cuadros con el analisis financiero
que sustentan lo aqui recomendado. Se hace la aclaracién de que se realizan unos

ajustes con respecto a la ultima propuesta presentada a los representantes de los
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inquilinos del Mercado Municipal, estos con el fin de corregir la variacion en los
porcentajes de incremento para cada aino de manera que el incremento promedio
anual para los cinco afos cierre en 2.02%. Tal ajuste lleva a que las tarifas

mensuales para cada afo en todos los locales sean todavia mas bajas que las

presentadas en la ultima propuesta discutida.

SE RECOMIENDA AL CONCEJO MUNICIPAL: Aprobar la siguiente propuesta

de Tarifas De Alquiler Para Locales Comerciales Del Mercado Municipal Oscar

Kooper Dodero para el quinquenio 2020 — 2024 segun la siguiente tabla:

MUNICIPALIDAD
MERCADO MUNICIPAL
DISTRIBUCION MENSUALDE ALQUILERES

ANUAL ESCALONADO

TARIFA MENSUAL DE ALQUILER PARA CADA ANO (colones costarricenses)

Sesidén Ordinaria

LOCAL 2020 2021 2022 2023 2024
B001 160 850,07 163 648,66 166 506,39 169 424,53 172 404,38
B002 160 850,07 163 648,66 166 506,39 169 424,53 172 404,38
B003 160 850,07 163 648,66 166 506,39 169 424,53 172 404,38
B004 242 691,34 246 913,86 251 225,61 255 628,52 260 124,53
L001 479 320,90 487 660,47 496 176,28 504 872,12 513 751,85
L002 491 076,15 499 620,26 508 344,92 517 254,01 526 351,52
L003 514 459,50 523 410,44 532 550,54 541 883,86 551 414,55
L004 514 459,50 523 410,44 532 550,54 541 883,86 551 414,55
L005 514 459,50 523 410,44 532 550,54 541 883,86 551 414,55
L006 514 459,50 523 410,44 532 550,54 541 883,86 551 414,55
L007 514 459,50 523 410,44 532 550,54 541 883,86 551 414,55
L008 514 459,50 523 410,44 532 550,54 541 883,86 551 414,55
L009 514 459,50 523 410,44 532 550,54 541 883,86 551 414,55
Lo10 514 459,50 523 410,44 532 550,54 541 883,86 551 414,55




Concejo Municipal de San Carlos
ACTA 73-2019

PAG.346

Lunes 09 de diciembre del 2019

Sesidén Ordinaria

L0111 726 298,06 738 934,73 751 838,44 765 014,93 778 470,07
L012 518 790,56 527 816,86 537 033,90 546 445,79 556 056,72
L013 518 790,56 527 816,86 537 033,90 546 445,79 556 056,72
LO14 415 028,09 422 249,06 429 622,62 437 152,05 444 840,71
LO15 415 028,09 422 249,06 429 622,62 437 152,05 444 840,71
LO16 396 162,96 403 055,70 410 094,09 417 281,27 424 620,45
L017 396 162,96 403 055,70 410 094,09 417 281,27 424 620,45
L018 387 509,58 394 251,76 401 136,42 408 166,61 415 345,47
L019 387 509,58 394 251,76 401 136,42 408 166,61 415 345,47
L020 387 509,58 394 251,76 401 136,42 408 166,61 415 345,47
L021 387 509,58 394 251,76 401 136,42 408 166,61 415 345,47
L022 387 509,58 394 251,76 401 136,42 408 166,61 415 345,47
L023 660 270,18 671 758,05 683 488,68 695 467,29 707 699,22
L024 371 398,96 377 860,83 384 459,25 391 197,17 398 077,57
L025 363 151,21 369 469,58 375 921,47 382 509,76 389 237,37
L026 363 151,21 369 469,58 375 921,47 382 509,76 389 237,37
L027 453 942,29 461 840,31 469 905,23 478 140,65 486 550,22
L028 453 942,29 461 840,31 469 905,23 478 140,65 486 550,22
L029 449 170,53 458 243,78 467 500,30 476 943,81 486 578,07
L030 453 942,29 461 840,31 469 905,23 478 140,65 486 550,22
L031 612 454,47 623 110,40 633 991,52 645 102,66 656 448,77
L032 612 454,47 623 110,40 633 991,52 645 102,66 656 448,77
L033 612 454,47 623 110,40 633 991,52 645 102,66 656 448,77
L034 612 454,47 623 110,40 633 991,52 645 102,66 656 448,77
TARIFA MENSUAL DE ALQUILER PARA CADA ANO (colones costarricenses)
LOCAL 2020 2021 2022 2023 2024
L035 189 308,38 192 602,11 195 965,44 199 399,87 202 906,93
L036 133 627,14 135 952,09 138 326,16 140 750,42 143 225,95
L037 133 627,14 135 952,09 138 326,16 140 750,42 143 225,95
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L038 133 627,14 135 952,09 138 326,16 140 750,42 143 225,95
L039 133 627,14 135 952,09 138 326,16 140 750,42 143 225,95
L040 133 627,14 135 952,09 138 326,16 140 750,42 143 225,95
L041 133 627,14 135 952,09 138 326,16 140 750,42 143 225,95
L042 117 904,77 119 956,16 122 050,91 124 189,94 126 374,20
L043 117 904,77 119 956,16 122 050,91 124 189,94 126 374,20
L044 117 982,92 120 035,68 122 131,81 124 272,25 126 457,96
L045 117 904,77 119 956,16 122 050,91 124 189,94 126 374,20
L046 117 904,77 119 956,16 122 050,91 124 189,94 126 374,20
L047 117 904,77 119 956,16 122 050,91 124 189,94 126 374,20
L048 189 308,38 192 602,11 195 965,44 199 399,87 202 906,93
L049 75 164,45 76 472,22 77 807,62 79171,25 80 563,72
L050 148 548,61 151 133,17 153 772,35 156 467,31 159 219,27
L051 116 925,38 118 959,73 121 037,07 123 158,33 125 324,45
L052 245 242,09 249 508,99 253 866,06 258 315,24 262 858,51
L053 183 937,01 187 137,28 190 405,18 193 742,16 197 149,71
L054 183 937,01 187 137,28 190 405,18 193 742,16 197 149,71
L055 183 937,01 187 137,28 190 405,18 193 742,16 197 149,71
L056 183 937,01 187 137,28 190 405,18 193 742,16 197 149,71
L057 183 937,01 187 137,28 190 405,18 193 742,16 197 149,71
L058 252 903,05 257 303,24 261 796,42 266 384,58 271 069,78
L059 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
L060 248 223,78 252 542,56 256 952,60 261 455,87 266 054,38
L061 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
L062 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
L063 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
L064 248 223,78 252 542,56 256 952,60 261 455,87 266 054,38
L065 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
L066 243 544,49 247 781,86 252 108,77 256 527,15 261 038,97
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L067 243 544,31 247 781,67 252 108,58 256 526,95 261 038,77
L0638 304 000,77 309 290,00 314 691,00 320 206,18 325 837,99
L069 194 879,98 198 270,65 201 732,96 205 268,47 208 878,75
LO070 194 879,98 198 270,65 201 732,96 205 268,47 208 878,75
LO71 20377717 207 322,63 210 943,02 214 639,94 218 415,05
LO072 30 469,72 30 999,86 31 541,19 32 093,97 32 658,45

Finaliza la reunién al ser las 4:15 pm.

Nota: Al ser las 18:22 horas el Presidente Municipal, Nelson Ugalde Rojas, se retira

de su curul, pasando a ocupar su lugar la Regidora Mirna Villalobos Jiménez.- habla

allan Nelson sale.

ACUERDO N° 29.-

Aprobar las Tarifas de Alquiler para Locales Comerciales del Mercado Municipal

Oscar Kooper Dodero para el quinquenio 2020 — 2024 segun la siguiente tabla:

MUNICIPALIDAD
MERCADO MUNICIPAL
DISTRIBUCION MENSUALDE ALQUILERES

ANUAL ESCALONADO

TARIFA MENSUAL DE ALQUILER PARA CADA ANO (colones costarricenses)
LOCAL 2020 2021 2022 2023 2024
B001 160 850,07 163 648,66 166 506,39 169 424,53 172 404,38
B002 160 850,07 163 648,66 166 506,39 169 424,53 172 404,38
B003 160 850,07 163 648,66 166 506,39 169 424,53 172 404,38
B004 242 691,34 246 913,86 251 225,61 255 628,52 260 124,53
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L001 479 320,90 487 660,47 496 176,28 504 872,12 513 751,85
L002 491 076,15 499 620,26 508 344,92 517 254,01 526 351,52
L003 514 459,50 523 410,44 532 550,54 541 883,86 551 414,55
L004 514 459,50 523 410,44 532 550,54 541 883,86 551 414,55
L005S 514 459,50 523 410,44 532 550,54 541 883,86 551 414,55
L006 514 459,50 523 410,44 532 550,54 541 883,86 551 414,55
L007 514 459,50 523 410,44 532 550,54 541 883,86 551 414,55
L008 514 459,50 523 410,44 532 550,54 541 883,86 551 414,55
L009 514 459,50 523 410,44 532 550,54 541 883,86 551 414,55
Lo10 514 459,50 523 410,44 532 550,54 541 883,86 551 414,55
LO11 726 298,06 738 934,73 751 838,44 765 014,93 778 470,07
L0112 518 790,56 527 816,86 537 033,90 546 445,79 556 056,72
L0113 518 790,56 527 816,86 537 033,90 546 445,79 556 056,72
Lo14 415 028,09 422 249,06 429 622,62 437 152,05 444 840,71
LO15 415 028,09 422 249,06 429 622,62 437 152,05 444 840,71
LO16 396 162,96 403 055,70 410 094,09 417 281,27 424 620,45
LO17 396 162,96 403 055,70 410 094,09 417 281,27 424 620,45
Lo18 387 509,58 394 251,76 401 136,42 408 166,61 415 345,47
Lo19 387 509,58 394 251,76 401 136,42 408 166,61 415 345,47
L020 387 509,58 394 251,76 401 136,42 408 166,61 415 345,47
L021 387 509,58 394 251,76 401 136,42 408 166,61 415 345,47
L022 387 509,58 394 251,76 401 136,42 408 166,61 415 345,47
L023 660 270,18 671 758,05 683 488,68 695 467,29 707 699,22
L024 371 398,96 377 860,83 384 459,25 391 197,17 398 077,57
L025 363 151,21 369 469,58 375 921,47 382 509,76 389 237,37
L026 363 151,21 369 469,58 375 921,47 382 509,76 389 237,37
L027 453 942,29 461 840,31 469 905,23 478 140,65 486 550,22
L028 453 942,29 461 840,31 469 905,23 478 140,65 486 550,22
L029 449 170,53 458 243,78 467 500,30 476 943,81 486 578,07
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L030 453 942,29 461 840,31 469 905,23 478 140,65 486 550,22
L031 612 454,47 623 110,40 633 991,52 645 102,66 656 448,77
L032 612 454,47 623 110,40 633 991,52 645 102,66 656 448,77
L033 612 454,47 623 110,40 633 991,52 645 102,66 656 448,77
L034 612 454,47 623 110,40 633 991,52 645 102,66 656 448,77
TARIFA MENSUAL DE ALQUILER PARA CADA ANO (colones costarricenses)

LOCAL 2020 2021 2022 2023 2024

L035 189 308,38 192 602,11 195 965,44 199 399,87 202 906,93
L036 133 627,14 135 952,09 138 326,16 140 750,42 143 225,95
L037 133 627,14 135 952,09 138 326,16 140 750,42 143 225,95
L038 133 627,14 135 952,09 138 326,16 140 750,42 143 225,95
L039 133 627,14 135 952,09 138 326,16 140 750,42 143 225,95
L040 133 627,14 135 952,09 138 326,16 140 750,42 143 225,95
L041 133 627,14 135 952,09 138 326,16 140 750,42 143 225,95
L042 117 904,77 119 956,16 122 050,91 124 189,94 126 374,20
L043 117 904,77 119 956,16 122 050,91 124 189,94 126 374,20
L044 117 982,92 120 035,68 122 131,81 124 272,25 126 457,96
L045 117 904,77 119 956,16 122 050,91 124 189,94 126 374,20
L046 117 904,77 119 956,16 122 050,91 124 189,94 126 374,20
L047 117 904,77 119 956,16 122 050,91 124 189,94 126 374,20
L048 189 308,38 192 602,11 195 965,44 199 399,87 202 906,93
L049 75 164,45 76 472,22 77 807,62 79171,25 80 563,72
L050 148 548,61 151 133,17 153 772,35 156 467,31 159 219,27
L051 116 925,38 118 959,73 121 037,07 123 158,33 125 324,45
L052 245 242,09 249 508,99 253 866,06 258 315,24 262 858,51
L053 183 937,01 187 137,28 190 405,18 193 742,16 197 149,71
L054 183 937,01 187 137,28 190 405,18 193 742,16 197 149,71
L055 183 937,01 187 137,28 190 405,18 193 742,16 197 149,71
L056 183 937,01 187 137,28 190 405,18 193 742,16 197 149,71
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L057 183 937,01 187 137,28 190 405,18 193 742,16 197 149,71
L058 252 903,05 257 303,24 261 796,42 266 384,58 271 069,78
L059 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
L060 248 223,78 252 542,56 256 952,60 261 455,87 266 054,38
L061 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
L062 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
L063 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
L064 248 223,78 252 542,56 256 952,60 261 455,87 266 054,38
L065 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
L066 243 544,49 247 781,86 252 108,77 256 527,15 261 038,97
L067 243 544,31 247 781,67 252 108,58 256 526,95 261 038,77
L068 304 000,77 309 290,00 314 691,00 320 206,18 325 837,99
L069 194 879,98 198 270,65 201 732,96 205 268,47 208 878,75
LO070 194 879,98 198 270,65 201 732,96 205 268,47 208 878,75
LO71 20377717 207 322,63 210 943,02 214 639,94 218 415,05
L072 30 469,72 30 999,86 31 541,19 32 093,97 32 658,45

Votacion unanime. ACUERDO DEFINITIVAMENTE APROBADO. -

ARTICULO XViIiL.
MOCIONES. -

> Solicitud al Ingeniero Alvaro Rodriguez de la Direccion de Ingenieria y

Transito Regional, cumpla con entregar informe referente a solucion de

demarcacion en zonas amarillas en ruta nacional del Liceo San Carlos

y la Caja Costarricense del Sequro Social —

Se recibe mocidn, presentada por los Regidores Allan Solis Sauma y Eraida

Alfaro Hidalgo, la cual se detalla a continuacion:

Nosotros, Allan Adolfo Solis Sauma y Eraida Alfaro Hidalgo, presentamos a
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consideracion de ustedes la siguiente mocion:

Como Comisiéon Recalificadora de los Alquileres del Mercado Municipal Oscar
Kopper Dodero para el quinquenio 2019-2024 se nos dificultdé el analisis y la
confeccion de la documentacion respectiva para tales efectos, por no contar con
una REGLAMENTO que diga con claridad cuales son los criterios a tomar en cuenta

para definir y aplicar cada uno de los rubros que fundamenten esos criterios.

Recomiendo acordar:

Se nombre una comision con los funcionarios municipales que correspondan y dos
miembros del Concejo Municipal, para que esta Comisién se encargue de elaborar
un Reglamento claro, conciso y objetivo para la fijacién de tarifas de alquiler para
locales comerciales del Mercado Municipal Oscar Kopper Dodero, asi mismo que
en el proceso de construccion de dicho Reglamento se brinde participacién a los
inquilinos del Mercado Municipal mediante una Comisién de dos miembros que los

representen.

Se solicita dispensa de tramite

SE ACUERDA:

Brindar la dispensa de tramite solicitada. Votacién unanime

ACUERDO N° 30.-

Nombrar una comision con los funcionarios municipales que correspondan y dos

miembros del Concejo Municipal, para que dicha Comisién se encargue de elaborar

un Reglamento claro, conciso y objetivo para la fijacién de tarifas de alquiler para

locales comerciales del Mercado Municipal Oscar Kopper Dodero, asi mismo que

en el proceso de construccion de dicho Reglamento se brinde participacién a los
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inquilinos del Mercado Municipal mediante una Comisién de dos miembros que los

representen. Votacion unanime. ACUERDO DEFINITIVAMENTE APROBADO. -

Por agotarse el tiempo establecido para la sesidn municipal, los proyectos

del Ley se veran en la préxima sesion ordinaria del Concejo Municipal. -

AL SER LAS DIECIOCHO HORAS CON TREINTA MINUTOS EL SENOR
PRESIDENTE DA POR CONCLUIDA LA SESION. --

Nelson Ugalde Rojas Ana Patricia Solis Rojas

PRESIDENTE MUNICIPAL SECRETARIA DEL CONCEJO MUNICIPAL




