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 39
SECRETARIA MUNICIPAL
CIUDAD QUESADA

ACTA NUMERO TREINTA Y NUEVE DE LA SESION EXTRAORDINARIA
CELEBRADA POR EL CONCEJO MUNICIPAL DE SAN CARLOS EL VIERNES
CINCO DE JULIO DEL DOS MIL TRECE, A LAS DIECISEIS HORAS CON TREINTA
MINUTOS EN EL SALON DE SESIONES DE LA MUNICIPALIDAD DE SAN
CARLOS.—

CAPITULO I. ASISTENCIA.--
MIEMBROS PRESENTES:

REGIDORES PROPIETARIOS, SENORES (AS): Carlos Eduardo Villalobos Vargas,
Presidente Municipal, Gilberth Cedefio Machado, Vicepresidente Municipal, Gerardo
Salas Lizano, Aida Vasquez Cubillo, Juan Carlos Rojas Paniagua, Eli Roque Salas
Herrera, Maria Marcela Céspedes Rojas, Carlos Fernando Corella Chaves, Edgardo
Vinicio Araya Sibaja.--

REGIDORES SUPLENTES, SENORES (AS): Gisela Rodriguez Rodriguez, Everardo
Corrales Arias, Rolando Ambrén Tolmo, Ana Leticia Estrada Vargas, Juan Rafael
Acosta Ulate, José David Vargas Villalobos, Liz Diana Vargas Molina.--

SINDICOS PROPIETARIOS, SENORES (AS): Adolfo Enrique Vargas Aragonés,
Margarita Duran Acufia, Maria Mayela Rojas Alvarado, Leticia Campos Guzman,
Rafael Maria Rojas Quesada, Nehismy Fabiola Ramos Alvarado, Magally Alejandra
Herrera Cuadra, Eladio Rojas Soto, Auristela Saborio Arias, Milton Villegas Leiton,
Omer Salas Vargas.--

SINDICOS SUPLENTES, SENORES (AS): Adriana Gabriela Pérez Gonzélez,
Elizabeth Alvarado Mufioz, Isabel Arce Granados.--
MIEMBROS AUSENTES
(SIN EXCUSA)
Edgar Chacon Pérez, Edgar Rodriguez Alvarado, José Francisco Villalobos Rojas,
Heidy Murillo Quesada, Juan Carlos Brenes Esquivel, Miguel Antonio Esquivel Alfaro,
Judith Maria Arce Gomez, lleana Alvarado Zufiga, Ronald Corrales Jiménez, Randall
Alberto Villalobos Azofeifa.--
MIEMBROS AUSENTES
(CON EXCUSA)

Ligia Maria Rodriguez Villalobos (comision), Evaristo Arce Hernandez (comision),
Baudilio Mora Zamora (comision), Edenia Sequeira Acufia (comision). --
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CAPITULO Il. LECTURA DE LAAGENDA.

ARTICULO No. 01. Lectura de la Agenda.--

El sefor Presidente Municipal, Carlos Villalobos, procede a dar lectura a la
agenda, la cual se detalla a continuacion:

1.- Comprobacién del Quérum.-

2.- Lectura de la agenda aprobada mediante articulo N°15 del acta N° 38 de la
Sesion Ordinaria celebrada el lunes 01 de julio del 2013 en el Salén de Sesiones
de la Municipalidad de San Carlos.-

PUNTO A TRATAR:

* Presentacion y exposicion por parte de la Comision Especial para la Elaboracion
de la Propuesta del Nuevo Reglamento de Compras de la Municipalidad de San
Carlos de dicha propuesta, a fin de que se tomen los acuerdos correspondientes.

CAPITULO lIl. EXPOSICION POR PARTE DE LA COMISION ESPECIAL PARA LA
ELABORACION DE LA PROPUESTA DEL NUEVO REGLAMENTO DE COMPRAS
DE LA MUNICIPALIDAD DE SAN CARLOS

ARTICULO No. 02. Exposicion por parte de la Comisi6 n Especial para la
Elaboracion de la Propuesta del Nuevo Reglamento de Compras de la
Municipalidad de San Carlos.--

La Regidora Marcela Céspedes expone ampliamente los articulos mas
importantes, enfocandose en los articulos donde el Concejo Municipal va a tener
participacion, dicha exposicion se detalla a continuacion:

Proyecto de Reglamento Interno de Contratacion Admi nistrativa
de la Municipalidad de San Carlos

Articulo 1: Objetivo

El presente reglamento establece las regulaciones que aplicaran a los
procedimientos que despliegue la Municipalidad de San Carlos para la adquisicion,
suministro y disposicion de los bienes y servicios adquiridos mediante el desarrollo
de los procedimientos de Contratacidon Administrativa, de conformidad con el Codigo
Municipal y sus reformas, la Ley de Contratacion Administrativa, el Reglamento a la
Ley de Contratacion Administrativa y sus reformas, y el Reglamento sobre el
Refrendo de las Contrataciones de la Administracion Publica.

CAPITULO II:
PROCESO DE ESTRUCTURA DEL PROCESO DE CONTRATACION
ADMINISTRATIVA

Articulo 4: Direccion de Contratacion Administrativ a

La Proveeduria Municipal sera la dependencia municipal competente para tramitar
los procedimientos para la adquisicion de bienes y servicios que interesen a la
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Municipalidad, asi como para realizar los procesos de control, almacenamiento y
entrega.

Articulo 5:
Funciones de la Proveeduria

La Proveeduria tendra las siguientes funciones:

a)

b)

f)

9)

h)

)

k)

Confeccionar, actualizar y custodiar toda clase de documentos y expedientes
relacionados con los procedimientos de contratacion, la adquisicién de bienes y/o
servicios, de conformidad con la legislacion vigente.

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

Gestionar los tramites de exoneracion, importacion y desalmacenaje de los
materiales y suministros importados.

Preparar para la firma de la Alcaldia o quien esta designe, las solicitudes ante la
CGR de aquellas compras que requieren de este requisito conforme a lo indicado
en la normativa vigente sobre contratacién administrativa.

Dirigir los procesos de sancion contra proveedores por incumpliendo a las
condiciones de la compra, conforme a lo estipulado en la normativa vigente sobre
contratacion administrativa. Corresponderd a la Proveeduria Municipal el
confeccionar el informe de final que debera enviarse al Concejo Municipal para
toma de la decision de sancionar.

Elaborar el programa de adquisiciones integrado y sus modificaciones, de
acuerdo con lo dispuesto en los articulos 6° de la Ley de Contratacion
Administrativa y 7° del Reglamento a la Ley de Contratacion Administrativa.

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

Confeccionar las 6rdenes de compra.

Preparar un informe trimestral sobre la gestibn de compras e informar a su
superior sobre cualquier anomalia que se detecte en los procedimientos de
contratacion.

Custodiar y administrar los bienes muebles y equipos que no se hayan asignado
a una unidad especifica, por considerarse de uso general o colectivo, segun el
criterio de la Alcaldia Municipal

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

Tramitar las exenciones tributarias de los materiales y equipo adquirido por la
Institucidbn, o cuya gestion corresponda a ésta, conforme al Manual de
Exoneraciones de la Municipalidad de San Carlos.
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m) Constituir y mantener actualizado el Registro de Proveedores de la

Municipalidad.

n) Realizar los procesos de recepcion de objetos de compra, verificacion de

ejecucion y tramites de noOminas.

0) Las demas que se establezcan en el presente reglamento o en la normativa

vigente sobre contratacion administrativa.

Articulo 6: Comisidon de Contratacion Administrativa

La Comision de Contratacion Administrativa, estara conformada por lo titulares de los
siguientes departamentos:

a)
b)
c)
d)
e)

f)

Direccion Legal

Direccion de Hacienda

Direccion de Planificacion
Departamento de Control Interno
Asesoria Legal del Concejo Municipal
Proveeduria Municipal

Asimismo, seran miembros no permanentes de la comision, los coordinadores de los
departamentos solicitantes de cada contratacion

La comision sera coordinada por el Proveedor Municipal, quien sera el responsable
de enviar los expedientes de las compras que asi se solicite, asi como de dirigir las
reuniones y conformar el cartel de licitacion.

Articulo 7: Funciones de la Comision de Contratacio n Administrativa

a) Sera la responsable de enviar al Concejo Municipal los carteles de licitacion de

previo a su publicacién para conocimiento, siendo que de ser necesario
podran los regidores realizar recomendaciones o correcciones al cartel,
mismas que necesariamente deberan ser acatadas por la comision de
contratacion administrativa, antes de su aprobacion y publicacion respectiva.

b) Aprobar o rechazar los carteles presentados por la Proveeduria Municipal,

posterior a que el Concejo Municipal los conozca, y acatar las
recomendaciones o modificaciones que el Concejo determine en cada caso.

c) Autorizar la publicacidon de los carteles respectivos.

d) Deberéa elevar al Concejo Municipal, las recomendaciones de adjudicacion de

las Licitaciones Abreviadas y las Licitaciones Publicas, o las compras directas
que asi lo requieran, ademas de las demas contrataciones que requieran de la
adjudicacion del Concejo Municipal.

e) Asimismo, la Comisién sera la responsable de remitir al Concejo Municipal, las

recomendaciones sobre los recursos, previa recomendacion escrita de la
Direccion Juridica y Proveduria Municipal, que deba resolver el Concejo, asi
como de resolver cualquier otro asunto que le sea solicitado por el Concejo
Municipal, o la Alcaldia Municipal, referente a los procesos de compra que
desarrolle la Municipalidad de San Carlos.
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CAPITULO I
DEL PROCESO DE COMPRAS
SECCION I: PLANIFICACION DE COMPRAS

Articulo 8: Programa Anual de Compras

El Plan Anual de Compras de la Municipalidad de San Carlos, tendra el objetivo
primordial de convertirse en la programacion del desarrollo de los procesos de
adquisiciones, asi como de contribuir a los procesos de Tesoreria, administracion y
control financiero, planificacion, evaluacion, monitoreo y control interno y externo de
la Municipalidad de San Carlos. Asimismo, debera ser una herramienta 6ptima, para
gue los proveedores puedan conocer con la antelacién necesaria las intenciones de
compra de la institucion.

El Programa Anual de Compras, sera confeccionado y se regira por lo que indica el
Manual de Inversiones de la Municipalidad de San Carlos y la legislacion vigente en
esta materia, y sera la base para el desarrollo de todos los procesos de compra de
cada periodo presupuestario.

Sera responsabilidad de la Direcciébn de Planificacién, en coordinacion con la
Proveeduria Municipal, el confeccionar el Plan Anual de Compras de cada periodo.

Sera responsabilidad de cada titular el programar de manera anual sus compras y
comunicar dicha programacién a la Proveeduria, a més tardar la segunda semana
del mes de octubre del afio presupuestario anterior al que se ejecutaran las compras,
para que esta sea incluida en el Programa Anual de Adquisiciones. Unicamente
podran incluirse en este plan aquellas compras que se basen en el Plan Anual
Operativo de la Institucion para el periodo mencionado.

La Proveeduria Municipal no podra dar inicio a ningln proceso de compra que no
haya sido incluido dentro dicho programa; que no se ejecute antes de la fecha limite
establecida en el plan sin la debida justificacion o que no incluya la totalidad de los
bienes establecidos dentro del Plan Anual de Compras.

El Programa Anual de Compras, debera ser aprobado y publicado a mas tardar la
ultima semana de enero.

Articulo 9: Decision Inicial

La decision de iniciar al procedimiento de contratacion administrativa sera tomada
por el Alcalde Municipal una vez que la unidad solicitante, en coordinacion con las
respectivas unidades técnica, legal y financiera, segun corresponda, haya acreditado,
al menos, los requisitos indicados en el articulo 8 del Reglamento a la Ley de
Contratacion Administrativa.

La documentacion generada de la decision inicial, sera remitida a la Proveeduria
Municipal, para ser incluida en el Plan Anual de Compras

Articulo 11: Inicio del Proceso de Compra
El proceso de compra sera iniciado una vez que la Proveeduria Municipal haya
verificado que la solicitud cumple con los requisitos indicados en el presente

reglamento y en la legislacion vigente.

Uva vez recibida la solicitud de compra, la Proveeduria Municipal contara con un
plazo de un dia hébil para verificar el contenido presupuestario de la solicitud de



Concejo Municipal de San Carlos

ACTA 39-2013

PAG.6

Viernes 05 de julio del 2013 Sesion Extraordi naria

compra.

De determinarse que la solicitud no cumple con los requisitos establecidos, se
notificara al solicitante para que en un plazo de tres dias habiles, proceda a
confeccionar las correcciones que corresponda. De no obtenerse una respuesta por
parte del solicitante, se procedera a rechazar la solicitud de compra, archivando su
tramite.

Si una vez vencido el procedimiento anterior, y antes de recibir ofertas; la
Proveeduria Municipal determina que es necesaria informacion adicional, o que
existen inconsistencias con la solicitud, se notificara al solicitante para que haga las
correcciones de que se trate, conforme a lo establecido en el parrafo anterior.

SECCION II: PROCESO DE CONTRATACION
Articulo 12: Procedimiento Infructuoso

Cuando una compra directa resulte infructuosa, se procedera a contratar, previo
estudio y resolucion motivada, al proveedor que la Proveeduria determine por
razones de precio, calidad y experiencia. Lo anterior no podra ser posible para
contrataciones de obra publica, ni para aquellos contratos en los que se hayan
desarrollado contrataciones del mismo tipo durante el ultimo afio.

Para lo anterior, deberan acreditarse al menos 3 cotizaciones de proveedores
existentes en el mercado dentro del expediente administrativo

Articulo 16: Precio Inaceptable

En aquellas compras en las que se decida rechazar ofertas por considerarse que el
precio ofrecido es inaceptable, se deberan consignar los datos especificos de los
precios de mercado considerados en el analisis, los precios historicos de
adquisiciones similares en la Municipalidad de San Carlos, y cualquier otra
consideracion que se estime conveniente.

En el caso de que el rechazo se deba a la falta de contenido presupuestario, pero el
codigo presupuestario del cual se pretendia desarrollar la compra posee el contenido
que serviria para abarcar la totalidad del bien ofrecido, debera indicarse de forma
expresa las razones por las cuales aun se indica que el precio es inaceptable.

Para los casos anteriores, deberan realizarse las gestiones con el oferente a fin de
permitirle a este reducir sus precios, asi como permitirle la debida defensa cuando
corresponda.

Articulo 17: Cartel de Compra

La proveeduria mantendra carteles estandarizados para cada tipo de compra, de
forma que se facilite la confeccidn y publicacion de estos, asi como el analisis
posterior de las ofertas presentadas, se minimicen los riesgos de caer en limitacién
de la libertad de competir y se facilite la participacion de los potenciales oferentes, asi
como mejorar los procesos de capacitacion, tanto para los funcionarios de la
institucion, como a los proveedores.

Las especificaciones técnicas que se incluirdn en los carteles, deberan ser
proporcionadas a la Proveeduria Municipal, por parte del departamento solicitante.
Las especificaciones de forma y legales de los carteles, seran incluidas por la
proveeduria municipal, tomando en consideracion las solicitudes y recomendaciones
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de los departamento solicitantes. La Proveeduria, podr4d modificar aquellas
especificaciones que considere que lesionan el interés publico, o ponen en riesgo los
objetivos que se persiguen con la compra, dejando constancia de las razones
consideradas para tomar la decision respectiva.

En los casos en que se trate de una contratacion excluida de los procedimientos
ordinarios de contratacion, indicadas de esa manera por la normativa vigente, se
debera confeccionar un documento simple en el cual se detallen las condiciones en
que debe entregarse el objeto contractual, el cual debera ser aceptado por el
proveedor que resulte favorecido con la compra.

Antes de la aprobacién del cartel por parte de la Comision de Contratacion
Administrativa, el cartel serd enviado al Concejo Municipal, donde los regidores
podran realizar recomendaciones o0 correcciones al cartel, mismas que
necesariamente deberan ser acatadas por la comision de contratacion administrativa,
antes de su aprobacion y publicacién respectiva.

Las gestiones realizadas por los proveedores, de manera previa a la recepciéon de
ofertas, referentes a la aclaracion o modificacion de clausulas cartelarias, deberan
ser atendidas y resueltas por la Proveeduria con las razones de la aceptaciéon o
rechazo de cada tramite; quien debera remitirlo al Concejo para su conocimiento de
previo a pasar a la Comision de Contratacion Administrativa, proceso en el cual el
Concejo podré realizar recomendaciones al respecto, a la Comision de Contratacion
Administrativa.

Articulo 20: Subcontratacién

La municipalidad, conforme a lo que indica el articulo 69 del Reglamento a la Ley de
Contratacion Administrativa, autorizara la subcontrataciones por mas del 50% del
monto del contrato total Unicamente en las contrataciones de obra publica, y cuando
se presenten las siguientes circunstancias

a) Que con ello no se ponga en riesgo la obra a desarrollar.
b) Que la subcontrataciéon no aumente los costos del contrato.

c) Las demas que se definan en el cartel de compra para el tipo de compra
especifico.

En cada cartel de compra se indicara si para la compra especifica es permitido
subcontratar por un monto superior al 50%, quedando obligado el contratista a indicar
desde su oferta esta condicion, los alcances de la subcontratacion, datos de los
subcontratados, y las razones por las cuales requiere de la subcontratacion.

Si la Administracion determina que el permitir la subcontratacion podria lesionar los
intereses de la misma institucion o el interés publico, se rechazara la oferta con la
indicacion expresa de las razones por las cuales se toma esa decision.

Articulo 23: Del Proceso de Adjudicacion

Una vez concluido el estudio de las ofertas, y confeccionado el cuadro de evaluacion
de ofertas, se procedera a confeccionar por parte del funcionario encargado de dirigir
el proceso de compra, una recomendacion de adjudicacion, que sera remitida a la
Comisién de Contratacion Administrativa, quien dara una recomendacién de
adjudicacién al 6rgano con competencia para adjudicar, conforme al articulo anterior,
el cual serd el responsable de tomar la decision de adjudicar, declarar desierto o
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infructuoso el concurso respectivo.

Cuando el érgano adjudicador, decida no aceptar la recomendacion recibida, se
debera dejar constancia de las circunstancias que lo llevaron a tomar dicha decision,
con base en la normativa vigente

El acuerdo de adjudicacion debera ser tomado en el plazo indicado en la Ley y el
Reglamento de Contratacion Administrativa.

Articulo 30: Del Proceso de Resolucion de Recursos de Revocatoria

Los recursos de revocatoria que se presenten, seran resueltos por el mismo érgano
que dicto el acto de adjudicacion.

Para lo anterior, debera solicitarse a la Comision de Contratacion Administrativa, que
de curso al proceso de analisis de cada recurso, siendo esta la que debe recomendar
al ente que resuelve, la resolucién del recurso.

Cuando se presente un recurso que debe ser resuelto por el Concejo Municipal,
debera la Proveeduria encargarse de todo el tramite de convocatoria a audiencias,
solicitud de informacion adicional sobre los procesos, notificar a las partes, o
cualquier otro tramite que deba desarrollarse, y que por los horarios de sesiones del
Concejo Municipal, no puedan ser realizados de forma directa por este.

El Regidor Edgardo Araya Sibaja manifiesta que le gustaria que le aclaren lo
indicado en los articulos 02 “...asi como en los procesos de almacenamiento y
distribucion o tréfico interno de bienes...”, ademas en el inciso d) del articulo 05 lo
que se refiere al informe de final, ¢hay algin 6rgano director antes? O ¢como lo
contemplaron? Por otra parte lo referente al articulos 17 en el tercer péarrafo se
indica que “...los regidores podran realizar recomendaciones o correcciones al
cartel, mismas que necesariamente deberan ser acatadas por la comision de
contratacion administrativa...”, lo que da a entender que es obligatorio acordar lo que
recomienda algun regidor, pero se debe tomar en cuenta si es 0 no es atendible
acordar lo que se recomienda. Y en el cuarto parrafo se indica que los proveedores
pueden hacer aportes al cartel pero no esta establecido un proceso de consulta a los
proveedores como para que estos también conozcan de previo el cartel para que se
pueda sefalar si hay algin problema técnico en el cartel ya que son los proveedores
los que conocen sobre el producto que se esta tramitando adquirir.

El Regidor Carlos Corella sefiala que no le queda claro el asunto de la
subcontratacion, ya que para €l es importante que el proveedor cuente con el recurso
necesario para realizar el trabajo y en caso de o ser asi informar a la administracion
si debe contratar el faltante de maquinaria para realizar el trabajo, ademas sefiala
que no le queda claro quién es el que debe hacer el referéndum por que el
Departamento Legal manifiesta que es el Departamento de Proveeduria.

El Regidor Eli Roque Salas da respuesta a las consultas planteadas por los
Regidores, manifiestando que en lo referente a lo que es un plan operativo, se dice
gue se realiza en el mes de octubre después de la aprobaciéon del Plan Operativo
Anual, es decir, uno se desprende del otro. Por otra parte hay un punto en el que se
establece darles capacitacion a los proveedores para facilitar la confeccién y
publicacion de los carteles, asi como el analisis posterior de las ofertas presentadas,
minimizando los riesgos de caer en limitacién de la libertad de competir y se facilite la
participacion de los potenciales oferentes. Con relacién a lo planteado por el sefor
Carlos Corella hay una ampliacion de proyectos del 50% que se esta confundiendo
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un poco los elementos, en lo referente a la subcontrataciéon estd muy claro en el
articulo veinte el cual indica que en el momento el proveedor debe especificar en el
mismo acto si va a requerir de alguna subcontratacién adicional y las razones por las
cuales la requiere y que queda bajo la potestad de la administracion decir si se
puede o no realizar dicha subcontratacion.

La Regidora Marcela Céspedes sefiala que en lo relacionado con el refrendo
de los contratos mencionado por el regidor Carlos Corella es la direccién legal
municipal la que lo debe hacer ya que asi esta sefialado desde un principio en el
reglamento y la Contraloria también lo ha sefialado asi. También se est& solicitando
que ellos hagan el refrendo de las subcontrataciones ya que como se indicé estas
deben ser indicadas desde la oferta de los proveedores. Por otra parte sefiala que se
corrija en el articulo 17 donde dice Regidores para que se lea correctamente Concejo
Municipal.

El Regidor Gilberth Cedefo indica que es importante que este reglamento
quede claro tanto por los regidores propietarios y suplentes, y de los sindicos
propietarios y suplentes para que luego no se diga que no tenian conocimiento del
correcto procedimiento de las compras de la Municipalidad.

El Regidor Carlos Corella manifiesta que le gustaria que le responda el
funcionario Jimmy Seguro o Melvin Salas si el refrendo interno lo debe hacer el
Departamento Legal o el Departamento de Proveeduria.

El funcionario Melvin Salas sefiala que el referéndum interno es el
Departamento Legal el encargado de confeccionarlo en el momento que el
Departamento de Proveeduria le remite todos los documentos necesarios para su
elaboracion.

Se presenta informe de Comision Especial de Revision y Propuesta de
Reglamento de Contratacion Administrativa de la Municipalidad de San Carlos, en el
cual se hacen las siguientes recomendaciones

INFORME DE COMISION ESPECIAL DE REVISION Y PROPUESTA DE
REGLAMENTO DE CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE LA MUNCIIPALIDAD DE
DAN CARLOS

Fecha: 05 de julio de 2013.
Hora: 4:.00 p.m.

Asistentes:
Marcela Céspedes, Gilberth Cederio, Eli Roque Salas.

Se termina el trabajo realizado por esta comisién, de modo que se recomienda al
Concejo Municipal acordar:

1. Aprobar el proyecto de reglamento presentado por la Comision Especial
Municipal, tal y como fue presentado.

2. Autorizar a la Administracion Municipal para que proceda a la publicacién
como Proyecto de Reglamento del Reglamento de Contratacidén Administrativa
de la Municipalidad de San Carlos, en el Diario Oficial la Gaceta.
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3. Autorizar a la Administracion Municipal, para que una vez transcurridos los 10
dias de consulta del Proyecto de Reglamento de Contratacion Administrativa
de la Municipalidad de San Carlos, y en caso de que no existan objeciones al
mismo, se proceda a la publicacion como Reglamento en la Gaceta.

4. Solicitarle a la Administracion Municipal, que proceda de manera inmediata a
la modificacion de todos los manuales, relacionados con el proceso de
Contrataciéon Administrativa, a efectos de que se ajusten a este Reglamento de
Contratacion Administrativa, recién aprobado, y se presenten a la mayor
brevedad posible, ante el Concejo Municipal.

Finaliza la reunién al ser las:
SE ACUERDA:

1. Aprobar el proyecto de reglamento presentado por la Comision Especial
Municipal, tal y como fue presentado. Votacion unanime.

2. Autorizar a la Administracion Municipal para que proceda a la publicacion
como Proyecto de Reglamento del Reglamento de Contratacidén Administrativa
de la Municipalidad de San Carlos en el Diario Oficial La Gaceta. Votacion
unanime.

3. Autorizar a la Administracion Municipal para que una vez transcurridos los 10
dias de consulta del Proyecto de Reglamento de Contratacion Administrativa
de la Municipalidad de San Carlos, y en caso de que no existan objeciones al
mismo, se proceda a la publicacibn como Reglamento en la Gaceta. Votacion
unanime.

4. Solicitarle a la Administracion Municipal, que proceda de manera inmediata a
la modificacion de todos los manuales, relacionados con el proceso de
Contratacién Administrativa, a efectos de que se ajusten a este Reglamento de
Contratacion Administrativa, recién aprobado, y se presenten a la mayor
brevedad posible, ante el Concejo Municipal. Votacion unanime.

ACUERDO DEFINITIVAMENTE APROBADO (ocho votos a favo r y un voto en
contra del Regidor Edgardo Araya Sibaja en cuanto a la firmeza).

A continuacion se detalla el Proyecto de Reglamento Interno de Contratacion
Administrativa de la Municipalidad de San Carlos:

PROYECTO DE REGLAMENTO INTERNO DE CONTRATACION ADMI NISTRATIVA
DE LA MUNICIPALIDAD DE SAN CARLOS.

CAPITULO I: ASPECTOS GENERALES

ARTICULO 1. OBJETIVO.

El presente reglamento establece las regulaciones que aplicaran a los
procedimientos que despliegue la Municipalidad de San Carlos para la adquisicion,
suministro y disposicion de los bienes y servicios adquiridos mediante el desarrollo
de los procedimientos de Contratacion Administrativa, de conformidad con el Codigo
Municipal y sus reformas, la Ley de Contratacion Administrativa, el Reglamento a la
Ley de Contratacion Administrativa y sus reformas, y el Reglamento sobre el
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Refrendo de las Contrataciones de la Administracion Publica..

ARTICULO 2. ALCANCE.

Este Reglamento sera aplicable sin excepcion, a todos los procedimientos de
contratacion, asi como en los procesos de almacenamiento y distribucion o tréfico
interno de bienes que promueva la Municipalidad por medio de la Proveeduria
Municipal:

ARTICULO 3. DEFINICIONES Y ABREVIATURAS
Para efectos de este Reglamento se entiende por:

a) Concejo : Concejo Municipal de la Municipalidad de San Carlos.
b) CGR: Contraloria General de la Republica
c) La Municipalidad : Municipalidad de San Carlos.

d) Proveeduria Municipal : La Proveeduria Municipal de la Municipalidad de San
Carlos.

e) LCA: Ley de Contratacion Administrativa. Ley N° 7494 y sus reformas.

f) RLCA: Reglamento a la Ley de Contratacién Administrativa. Decreto Ejecutivo
N° 33411-H y sus reformas.

g) El Cddigo : El Cdédigo Municipal. Ley N° 7794 y sus reformas

h) Unidad Solicitante : es la direccion, departamento, seccion u oficina que
solicita la adquisicion de algun bien o servicio.

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

CAPITULO II: ESTRUCTURA DEL PROCESO DE CONTRATACION
ADMINISTRATIVA

ARTICULO 4.- DIRECCION DE CONTRATACION ADMINISTRATI VA

La Proveeduria Municipal sera la dependencia municipal competente para tramitar
los procedimientos para la adquisicion de bienes y servicios que interesen a la
Municipalidad, asi como para realizar los procesos de control, almacenamiento y
entrega.

ARTICULO 5.- FUNCIONES DE LA PROVEEDURIA MUNICIPAL.
La Proveeduria Municipal tendra las siguientes funciones:

Confeccionar, actualizar y custodiar toda clase de documentos y expedientes
relacionados con los procedimientos de contratacion, la adquisicion de bienes y/o
servicios, de conformidad con la legislacion vigente.



Concejo Municipal de San Carlos

ACTA 39-2013

PAG.12

Viernes 05 de julio del 2013 Sesion Extraordi naria

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

b) Gestionar los tramites de exoneracion, importacion y desalmacenaje de los
materiales y suministros importados.

c) Preparar para la firma de la Alcaldia o quien esta designe, las solicitudes ante
la CGR de aquellas compras que requieren de este requisito conforme a lo
indicado en la normativa vigente sobre contratacion administrativa.

d) Dirigir los procesos de sancidon contra proveedores por incumpliendo a las
condiciones de la compra, conforme a lo estipulado en la normativa vigente
sobre contratacion administrativa. Correspondera a la Proveeduria Municipal
el confeccionar el informe de final que debera enviarse al Concejo Municipal
para toma de la decision de sancionar.

e) Elaborar el programa de adquisiciones integrado y sus modificaciones, de
acuerdo con lo dispuesto en los articulos 6° de la Ley de Contratacion
Administrativa y 7° del Reglamento a la Ley de Contratacion Administrativa.

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

g) Confeccionar las 6rdenes de compra.

h) Preparar un informe trimestral sobre la gestion de compras e informar a su
superior sobre cualquier anomalia que se detecte en los procedimientos de
contratacion.

i) Custodiar y administrar los bienes muebles y equipos que no se hayan
asignado a una unidad especifica, por considerarse de uso general o
colectivo, segun el criterio de la Alcaldia Municipal

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

k) Tramitar las exenciones tributarias de los materiales y equipo adquirido por la
Instituciébn, o cuya gestion corresponda a ésta, conforme al Manual de
Exoneraciones de la Municipalidad de San Carlos.

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

m) Realizar los procesos de recepcion de objetos de compra, verificacion de
ejecucion y tramites de néminas.

n) Las demas que se establezcan en el presente reglamento o en la normativa
vigente sobre contratacion administrativa.

ARTICULO 6.- COMISION DE CONTRATACION ADMINISTRATIV A

La Comision de Contratacion Administrativa, estara conformada por lo titulares de los
siguientes departamentos

a) Direccién Legal
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b) Direccidén de Hacienda

c) Direccién de Planificacion

d) Departamento de Control Interno

e) Asesoria Legal del Concejo Municipal
f) Proveeduria Municipal

Asimismo, seran miembros no permanentes de la comision, los coordinadores de los
departamentos solicitantes de cada contratacion

La comision sera coordinada por el Proveedor Municipal, quien sera el responsable
de enviar los expedientes de las compras que asi se solicite, asi como de dirigir las
reuniones y conformar el cartel de licitacion.

ARTICULO 7.- FUNCIONES DE LA COMISION DE CONTRATACI ON
ADMINISTRATIVA.

a) Sera la responsable de enviar al Concejo Municipal los carteles de licitacion de
previo a su publicacién para conocimiento, siendo que de ser necesario
podran los regidores realizar recomendaciones o correcciones al cartel,
mismas que necesariamente deberan ser acatadas por la comision de
contratacion administrativa, antes de su aprobacion y publicacion respectiva.

b) Aprobar o rechazar los carteles presentados por la Proveduria Municipal,
posterior a que el Concejo Municipal los conozca, y acatar las
recomendaciones o modificaciones que el Concejo determine en cada caso.

c) Autorizar la publicacion de los carteles respectivos.

d) Debera elevar al Concejo Municipal, las recomendaciones de adjudicacién de
las Licitaciones Abreviadas y las Licitaciones Publicas, o las compras directas
gue asi lo requieran, ademas de las demas contrataciones que requieran de la
adjudicacién del Concejo Municipal.

e) Asimismo, la Comision sera la responsable de remitir al Concejo Municipal, las
recomendaciones sobre los recursos, previa recomendacion escrita de la
Direccion Juridica y Proveduria Municipal, que deba resolver el Concejo, asi
como de resolver cualquier otro asunto que le sea solicitado por el Concejo
Municipal, o la Alcaldia Municipal, referente a los procesos de compra que
desarrolle la Municipalidad de San Carlos.

CAPITULO IIl: DEL PROCESO DE COMPRAS
SECCION I: PLANIFICACION DE COMPRAS

ARTICULO 8. PROGRAMA ANUAL DE COMPRAS

El Plan Anual de Compras de la Municipalidad de San Carlos, tendra el objetivo
primordial de convertirse en la programacion del desarrollo de los procesos de
adquisiciones, asi como de contribuir a los procesos de Tesoreria, administracion y
control financiero, planificacion, evaluacion, monitoreo y control interno y externo de
la Municipalidad de San Carlos. Asimismo, debera ser una herramienta optima, para
gue los proveedores puedan conocer con la antelacién necesaria las intenciones de
compra de la institucion.
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El Programa Anual de Compras, sera confeccionado y se regira por lo que indica el
Manual de Inversiones de la Municipalidad de San Carlos y la legislacion vigente en
esta materia, y sera la base para el desarrollo de todos los procesos de compra de
cada periodo presupuestario.

Sera responsabilidad de la Direccidon de Planificacion, en coordinacion con la
Proveeduria Municipal, el confeccionar el Plan Anual de Compras de cada periodo.

Sera responsabilidad de cada titular el programar de manera anual sus compras y
comunicar dicha programacién a la Proveeduria, a més tardar la segunda semana
del mes de octubre del afio presupuestario anterior al que se ejecutaran las compras,
para que esta sea incluida en el Programa Anual de Adquisiciones. Unicamente
podran incluirse en este plan aquellas compras que se basen en el Plan Anual
Operativo de la Institucion para el periodo mencionado.

La Proveeduria Municipal no podra dar inicio a ningun proceso de compra que no
haya sido incluido dentro dicho programa; que no se ejecute antes de la fecha limite
establecida en el plan sin la debida justificacion o que no incluya la totalidad de los
bienes establecidos dentro del Plan Anual de Compras.

El Programa Anual de Compras, debera ser aprobado y publicado a mas tardar la
ultima semana de enero.

ARTICULO 9.- DECISION INICIAL

La decision de iniciar al procedimiento de contratacion administrativa sera tomada
por el Alcalde Municipal una vez que la unidad solicitante, en coordinacion con las
respectivas unidades técnica, legal y financiera, segun corresponda, haya acreditado,
al menos, los requisitos indicados en el articulo 8 del Reglamento a la Ley de
Contratacion Administrativa.

La documentacién generada de la decision inicial, sera remitida a la Proveeduria
Municipal, para ser incluida en el Plan Anual de Compras

ARTICULO 10.- SOLICITUD DE COMPRA

Las solicitudes de compra que sean enviadas a la Proveeduria Municipal, como
minimo deberan incluir la siguiente informacion.

a) Descripcién completa de la mercaderia o servicio requerido.
b) Cantidad solicitada.

c) Plazo de entrega maximo requerido.

d) Justificacion de la necesidad a satisfacer.

e) Indicacion de que el objeto solicitado estd contemplado en el Plan Anual de
Adquisiciones.

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

g) Cdbdigo de presupuesto en el cual se incluye el presupuesto para compra.

h) Indicacion del contenido presupuestario disponible para la compra, el cual
debe estar debidamente congelado a la hora de iniciar el proceso de compra.
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i) Los que indique el Manual para la Confeccion de Solicitudes de Compra de la
Municipalidad de San Carlos y la legislacion vigente.

j) Las demas que sean requeridas por la Proveeduria Municipal para garantizar
el ajuste de la compra que corresponda a la legislacion vigente y a los fines
perseguidos en cada compra.

ARTICULO 11.- INICIO DEL PROCESO DE COMPRA

El proceso de compra sera iniciado una vez que la Proveeduria Municipal haya
verificado que la solicitud cumple con los requisitos indicados en el presente
reglamento y en la legislacion vigente.

Uva vez recibida la solicitud de compra, la Proveeduria Municipal contard con un
plazo de un dia habil para verificar el contenido presupuestario de la solicitud de
compra.

De determinarse que la solicitud no cumple con los requisitos establecidos, se
notificara al solicitante para que en un plazo de tres dias habiles, proceda a
confeccionar las correcciones que corresponda. De no obtenerse una respuesta por
parte del solicitante, se procedera a rechazar la solicitud de compra, archivando su
tramite.

Si una vez vencido el procedimiento anterior, y antes de recibir ofertas; la
Proveeduria Municipal determina que es necesaria informacion adicional, o que
existen inconsistencias con la solicitud, se notificara al solicitante para que haga las
correcciones de que se trate, conforme a lo establecido en el parrafo anterior.

SECCION II: PROCESO DE CONTRATACION

ARTICULO 12.- PROCEDIMIENTO INFRUCTUOSO

Cuando una compra directa resulte infructuosa, se procedera a contratar, previo
estudio y resolucion motivada, al proveedor que la Proveeduria determine por
razones de precio, calidad y experiencia. Lo anterior no podra ser posible para
contrataciones de obra publica, ni para aquellos contratos en los que se hayan
desarrollado contrataciones del mismo tipo durante el ultimo afio.

Para lo anterior, deberan acreditarse al menos 3 cotizaciones de proveedores
existentes en el mercado dentro del expediente administrativo.

ARTICULO 13.- VERIFICACION DE PROHIBICIONES

Cuando se hayan desarrollado las actividades establecidas en el Reglamento a la
Ley de Contratacion Administrativa para la verificacion de las prohibiciones de los
oferentes, y aun persista la duda sobre el si un proveedor se encuentra inhibido, la
Proveeduria Municipal, debera ejecutar las siguientes acciones.

a) Solicitar una certificacion notarial de la propiedad de las acciones de la
empresa participante.

b) Consultar en el sistema de informacion digital si la empresa que resultara
adjudicataria se encuentra inhibida para concursar.

ARTICULO 14.- DEFINICION DE PUESTOS CON INJERENCIA

Se considera que son funcionarios con poder de decision o injerencia dentro de los
procesos de compra desarrollados por la Municipalidad de San Carlos, ademas de
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los indicados en la Ley 7494, los que ocupan alguno de los siguientes cargos.
a) Director General
b) Los funcionarios de la Direccion Legal
c) Los funcionarios del Departamento de Recursos Humanos
d) El personal del Departamento de Control Interno
e) El personal de la Direccién de Auditoria
f) Los demas funcionarios que ostenten puestos de directores.

g) El personal que tome parte de forma directa o indirecta en cualquiera de
las etapas de los procesos de contratacion establecidas en el presente
reglamento y los procedimientos conexos de este.

h) Los deméas que, sean considerados de esta forma mediante resolucion
razonada por parte de la Alcaldia Municipal

i) Los funcionarios de la Municipalidad de San Carlos, no podran participar
en contrataciones desarrolladas por la misma municipalidad, a titulo
personal, o0 como parte de alguna sociedad; sea que se encuentren
laborando, o que cuenten con algun tipo de permiso con 0 sin goce de
salario.

ARTICULO 15.- LEVANTAMIENTO DE LA PROHIBICION

La Administracion debera prestar su total colaboracion en los procesos de solicitud
del levantamiento de la prohibicién que realicen los proveedores de la Municipalidad,
suministrando de forma oportuna la informacion que estos requieran.

ARTICULO 16.- PRECIO INACEPTABLE

En aquellas compras en las que se decida rechazar ofertas por considerarse que el
precio ofrecido es inaceptable, se deberan consignar los datos especificos de los
precios de mercado considerados en el analisis, los precios historicos de
adquisiciones similares en la Municipalidad de San Carlos, y cualquier otra
consideracion que se estime conveniente.

En el caso de que el rechazo se deba a la falta de contenido presupuestario, pero el
codigo presupuestario del cual se pretendia desarrollar la compra posee el contenido
gue serviria para abarcar la totalidad del bien ofrecido, debera indicarse de forma
expresa las razones por las cuales aun se indica que el precio es inaceptable.

Para los casos anteriores, deberan realizarse las gestiones con el oferente a fin de
permitirle a este reducir sus precios, asi como permitirle la debida defensa cuando
corresponda.

ARTICULO 17.- CARTEL DE COMPRA

La proveeduria mantendra carteles estandarizados para cada tipo de compra, de
forma que se facilite la confeccién y publicacion de estos, asi como el analisis
posterior de las ofertas presentadas, se minimicen los riesgos de caer en limitacién
de la libertad de competir y se facilite la participacion de los potenciales oferentes, asi
como mejorar los procesos de capacitacion, tanto para los funcionarios de la
institucion, como a los proveedores.
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Las especificaciones técnicas que se incluiran en los carteles, deberdn ser
proporcionadas a la Proveeduria Municipal, por parte del departamento solicitante.
Las especificaciones de forma y legales de los carteles, seran incluidas por la
proveeduria municipal, tomando en consideracion las solicitudes y recomendaciones
de los departamento solicitantes. La Proveeduria, podra modificar aquellas
especificaciones que considere que lesionan el interés puablico, o ponen en riesgo los
objetivos que se persiguen con la compra, dejando constancia de las razones
consideradas para tomar la decision respectiva.

Antes de la aprobacion del cartel por parte de la Comision de Contratacion
Administrativa, el cartel sera enviado al Concejo Municipal, donde el Concejo
Municipal podra realizar recomendaciones o correcciones al cartel, mismas que
necesariamente deberan ser acatadas por la comision de contratacién administrativa,
antes de su aprobacion y publicacion respectiva.

Las gestiones realizadas por los proveedores, de manera previa a la recepcion de
ofertas, referentes a la aclaracion o modificacion de clausulas cartelarias, deberan
ser atendidas y resueltas por la Proveeduria con las razones de la aceptaciéon o
rechazo de cada tramite; quien debera remitirlo al Concejo para su conocimiento de
previo a pasar a la Comision de Contratacion Administrativa, proceso en el cual el
Concejo podré realizar recomendaciones al respecto, a la Comision de Contratacion
Administrativa.

En los casos en que se trate de una contratacion excluida de los procedimientos
ordinarios de contratacion, indicadas de esa manera por la normativa vigente, se
debera confeccionar un documento simple en el cual se detallen las condiciones en
gue debe entregarse el objeto contractual, el cual debera ser aceptado por el
proveedor que resulte favorecido con la compra.

ARTICULO 18.- MEDIOS DE PUBLICACION DE LAS INVITACI ONES

La Proveeduria Municipal, procurara la publicacion de todos sus procesos de compra
en el sitio web de la Municipalidad, asi como la publicacién de todos los carteles de
compra que se publiquen.

ARTICULO 19.- FORMA DE PRESENTACION DE OFERTAS

La Proveeduria Municipal, definira los tipos estandarizados de contrataciones, para
los cuales, definira los formularios que podran ser utilizados por los proveedores en
la presentacion de sus ofertas, con la finalidad de reducir el riesgo de
incumplimientos de formalismos y atrasos en los procesos por omisiones de los
oferentes, asi como facilitar los procesos de estudio y analisis de las ofertas.

En las contrataciones directas, y las contrataciones excluidas de los procedimientos
de contratacion ordinarios, se podran recibir ofertas por medio del correo electronico,
en el tanto estas hayan sido remitidas de la direccion indicada por el contratista en su
inscripcion al registro de proveedores, y la oferta original sera remitida en un plazo no
mayor de 3 dias habiles a la Proveeduria Municipal, pudiendo establecerse en el
cartel un plazo mas corto para ese efecto.

ARTICULO 20.- SUBCONTRATACION

La municipalidad, conforme a lo que indica el articulo 69 del Reglamento a la Ley de
Contratacién Administrativa, autorizara la subcontrataciones por mas del 50% del
monto del contrato total Unicamente en las contrataciones de obra publica, y cuando
se presenten las siguientes circunstancias
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a) Que con ello no se ponga en riesgo la obra a desatrrollar.
b) Que la subcontratacion no aumente los costos del contrato.

c) Las demas que se definan en el cartel de compra para el tipo de
compra especifico.

En cada cartel de compra se indicara si para la compra especifica es permitido
subcontratar por un monto superior al 50%, quedando obligado el contratista a indicar
desde su oferta esta condicion, los alcances de la subcontratacion, datos de los
subcontratados, y las razones por las cuales requiere de la subcontratacion.

Si la Administracion determina que el permitir la subcontratacion podria lesionar los
intereses de la misma institucion o el interés publico, se rechazara la oferta con la
indicacion expresa de las razones por las cuales se toma esa decision.

ARTICULO 21.- ESTUDIO DE OFERTAS

La revision de los aspectos formales de las ofertas, seran verificados por la
proveeduria municipal en un plazo no mayor de cinco dias habiles.

Cuando por la especializacion de las ofertas recibidas, cuando asi sea requerido por
el departamento solicitante, o cuando del estudio legal, se determine que las ofertas
tienen implicaciones complejas, se procedera a solicitar el estudio técnico, por parte
del departamento solicitante de la compra. La verificacion de los aspectos técnicos
de las ofertas sera de la entera responsabilidad del departamento solicitante de la
compra, cuando asi se le solicite.

La proveeduria indicara el plazo maximo para el desarrollo de dicho estudio, que en
ningun caso podra exceder los cinco dias habiles.

Queda facultada la proveeduria para requerir los servicios de un tercero con
conocimientos técnicos o legales en la rama en que se desarrolla el concurso, para el
desarrollo de los estudios de cumplimiento que se consideren necesarios.

La aplicacién del sistema de evaluacion, cuando sea necesaria su elaboracion,
debera ser confeccionado por la Proveeduria Municipal, sobre aquellas ofertas que
cumplan técnica y legalmente con lo solicitado en el cartel.

ARTICULO 22.- COMPETENCIAS PARA ADJUDICAR

Las contrataciones desarrolladas por la Municipalidad de San Carlos, seran
adjudicadas considerando los siguientes criterios:

» Las adjudicaciones de Licitaciones Publicas cuyo monto a adjudicar sea mayor al
limite para realizar contrataciones directas, seran adjudicadas por el Concejo
Municipal.

» Las adjudicaciones de Licitaciones Abreviadas cuyo monto supere el limite para
la realizacion de contrataciones directas, seran adjudicadas por el Concejo
Municipal.

» Las adjudicaciones de Contrataciones Directas, cuyo monto sea superior al 80%
del monto maximo para la realizacion de una compra directa, seran adjudicadas
por la Alcaldia Municipal.
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» Las adjudicaciones de todas las Contrataciones Directas, cuyo monto sea inferior
al 80% del monto maximo para la realizacion de una compra directa, seran
adjudicadas por el Proveedor Municipal.

» Las contrataciones comprendidas en el articulo 131 del Reglamento a la Ley de
Contratacion Administrativa, deberan ser adjudicadas conforme a los montos
indicados en los incisos anteriores.

* La declaratoria de infructuoso o desierto, asi como las ampliaciones en los
plazos de adjudicacion, seran dictadas por el mismo érgano con competencia
para adjudicar.

» Las contrataciones de cuantia inestimable, serdn adjudicadas por el Concejo
Municipal.

ARTICULO 23.- DEL PROCESO DE ADJUDICACION

Una vez concluido el estudio de las ofertas, y confeccionado el cuadro de evaluacién
de ofertas, se procedera a confeccionar por parte del funcionario encargado de dirigir
el proceso de compra, una recomendacion de adjudicacion, que sera remitida a la
Comision de Contratacion Administrativa, quien dara una recomendacion de
adjudicacién al 6rgano con competencia para adjudicar, conforme al articulo anterior,
el cual sera el responsable de tomar la decision de adjudicar, declarar desierto o
infructuoso el concurso respectivo.

Cuando el érgano adjudicador, decida no aceptar la recomendacion recibida, se
debera dejar constancia de las circunstancias que lo llevaron a tomar dicha decision,
con base en la normativa vigente

El acuerdo de adjudicacion deberéa ser tomado en el plazo indicado en la Ley y el
Reglamento de Contratacion Administrativa.

ARTICULO 24.- SISTEMA INTEGRADO DE ACTIVIDAD CONTRA CTUAL (SIAC)

Toda la informacion sobre las contrataciones que desarrolla la Municipalidad de San
Carlos, debera ser incluida en el SIAC, conforme a lo que indican las Directrices para
el Registro, la Validacion yel Uso de la Informacion sobre la Actividad Contractual
Desplegada por los Sujetos Pasivos del Control yla Fiscalizacion de la Contraloria
General de la Republica (D-4-2005-CO-DDI).

En el proceso de uso y alimentacion del SIAC, se atendera lo que al respecto indica
el Manual de Procedimientos de Inclusion de Informacion en el SIAC.

ARTICULO 25.- COMPRAS DIRECTAS DE ESCASA CUANTIA

En el desarrollo de los procedimientos de contratacion directa de escasa cuantia, se
atendera lo que al efecto indica el Manual para el desarrollo de procedimientos de
contratacion administrativa de la Municipalidad de San Carlos, observando al menos
los siguientes aspectos:

a) La busqueda de la celeridad, simplicidad, agilidad, eficiencia y eficacia en
el desarrollo de los procesos de Contratacion Administrativa

b) La confeccidn de carteles sencillos y simples.

c) La mayor facilidad para la presentacion de las ofertas por parte de los
oferentes.
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d) Que mediante la contratacion a realizar, se satisfagan las necesidades de
abastecimiento al menos del afio en curso, procurando el desarrollo de
contrataciones plurianuales.

e) Que con la compra a realizar, no se esté incurriendo en un fraccionamiento
ilicito.

f) Que la compra se encuentre programada e incluida en el Plan Anual de
Compras.

ARTICULO 26.- COMPRAS CON FINANCIAMIENTO

Cuando se desee realizar una contratacion con financiamiento, se debera
fundamentar su procedencia, y se debera contar con el dictamen previo emitido por
la Direccién de Hacienda de la Municipalidad.

ARTICULO 27.- REMATE

Los remates, independientemente de su objeto, seran desarrollados por la
Proveeduria Municipal.

El érgano encargado de realizar los procesos de avallo que sean necesarios, sera la
Seccion de Valoraciones, por medio de la solicitud del Departamento de Proveeduria.

ARTICULO 28.- CONTRATACIONES EXCLUIDAS DE LOS PROCE SOS DE
COMPRA ORDINARIOS

Todas aquellas contrataciones que se encuentren dentro de los supuestos incluidos
en el Capitulo IX Materias Excluidas de los Procedimientos Ordinarios de
Contratacion, del Reglamento a la Ley de Contratacion Administrativa, se entienden
excluidas de los procedimientos de contratacion ordinarios incluidos en la normativa
vigente.

Para él la aplicacion de los supuestos indicados en el articulo 131 de dicho
reglamento, el departamento solicitante, debera incluir una justificacion de la
aplicaciéon de dichos supuestos, la cual, sera estudiada por la Proveeduria Municipal,
la cual, mediante resolucién razonada, resolvera el rechazo o aceptacion de dicha
excepcion.

Una vez aceptada la aplicacion de la excepcion, la Proveeduria confeccionara un
pliego con las condiciones legales minimas que deben cumplirse en la compra de la
que se trate, las cuales deberan ser aceptadas por el contratista.

La resolucion de adjudicaciéon de dichos procesos, se tomara considerando El monto
de la contratacion con base en el articulo 22 del presente reglamento.

En el caso de la compra de combustible, la Proveeduria mantendra un registro de las
estaciones de servicio que cumplen las condiciones necesarias para realizar la venta
de combustible a la Municipalidad, las cuales incluyen aspectos tales como la forma
de pago, forma de entrega de combustible, cantidad de combustible a despachar,
controles establecidos en la estacion para el despacho de combustible y aceptacion
de condiciones de control requeridas por la Municipalidad, documentacion y
suministro de informacion sobre las compras municipales; asi como cualquier otra
que establezca la Municipalidad a través del Departamento de Servicios Generales.
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ARTICULO 29.- COMPRAS DE URGENCIA

Las contrataciones de urgencia, establecidas en el articulo 136 del Reglamento a la
Ley de Contratacion Administrativa, se realizaran previa justificacion de su
procedencia por parte del Departamento Solicitante, en la cual se deberan indicar
todas las justificaciones que sean necesarias, asi como la indicacion de las razones
por las cuales se convirtio la necesidad en una compra de urgencia.

La resolucion de efectuar una contratacién de urgencia, serd confeccionada por la
Alcaldia Municipal. en dicha resolucién, se debera indicar si procede o no el inicio de
un proceso disciplinario en contra del funcionario que solicita la contratacién.

Las contrataciones de urgencia, que deban tramitarse ante la Contraloria, sera
solicitada por el departamento interesado, y seran dictaminadas por la Proveeduria
Municipal, la cual remitira a la Alcaldia Municipal la resolucion y oficio de solicitud de
la contratacion para ser remitido a la Contraloria General de la Republica.

ARTICULO 30.- DEL PROCESO DE RESOLUCION DE RECURSOS DE
REVOCATORIA

Los recursos de revocatoria que se presenten, seran resueltos por el mismo érgano
gue dicto el acto de adjudicacion.

Para lo anterior, debera solicitarse a la Comision de Contratacion Administrativa, que
de curso al proceso de analisis de cada recurso, siendo esta la que debe recomendar
al ente que resuelve, la resolucién del recurso.

Cuando se presente un recurso que debe ser resuelto por el Concejo Municipal,
debera la Proveeduria encargarse de todo el tramite de convocatoria a audiencias,
solicitud de informacion adicional sobre los procesos, notificar a las partes, o
cualquier otro tramite que deba desarrollarse, y que por los horarios de sesiones del
Concejo Municipal, no puedan ser realizados de forma directa por este.

ARTICULO 31.- DEL REFRENDO INTERNO

El refrendo o aprobacion interna. Correspondera al tramite que da validez al contrato
que se firme.

Dicho refrendo sera aplicado con base en lo que indica el Reglamento sobre el
Refrendo de las Contrataciones de la Administracion Publica y estara a cargo del
Director Legal de la Municipalidad.

La formalizacion del contrato, y el refrendo, no podran ser ejecutados por el mismo
funcionario.

El tramite de refrendo debera realizarse dentro de los 5 dias habiles posteriores a la
formalizacién del contrato.

El refrendo, y la formalizacion del contrato, seran solicitadas por la Proveeduria
Municipal, con la remision del expediente administrativo.

SECCION III: EJECUCION DE OBJETOS CONTRACTUALES
ARTICULO 32.- BIENES COMO PARTE DEL PAGO

La responsabilidad de declarar los bienes como de libre disposicion, sera del
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departamento de Proveeduria, previa consulta con los departamentos de
Contabilidad y Servicios Generales.

ARTICULO 33.- MECANISMOS DE PAGO

La Municipal, podré utilizar los medios de pago que considere mas convenientes para
la satisfaccion de los fines municipales y para la mejor satisfaccion del interés
publico.

La institucion utilizara de forma prioritaria los medios de pago electrénico a trabes de
convenios con instituciones bancarias estatales, que le garanticen el control y
seguridad de las transacciones realizadas.

Para la mayor eficiencia, la municipalidad podra adherirse a convenios de pago
automatico, pronto pago, o cualquier otro medio existente en el mercado que pueda
significar una ventaja para la administracion y los proveedores.

El uso de cualquier medio de pago diferente a los establecidos en el cédigo
municipal, debera ser debidamente reglamentado antes de iniciar su aplicacion, y
debera estar respaldado por los convenios que le otorguen una seguridad razonable
a la administracion.

ARTICULO 34.- TRAMITE DE PAGO

La administracién se encuentra obligada a cancelar sus obligaciones dentro de los
treinta dias naturales siguientes a la recepcion de la factura por el departamento
responsable del objeto adquirido; una vez realizada la recepcion definitiva del objeto
de compra a plena satisfaccion de la administracion. La unidad responsable de iniciar
el proceso de pago, es la misma que ejecuto y recibi6é el objeto de compra, la cual
debera velar por la realizacion del tramite de pago que corresponda.

La unidad de Control de Ejecucién de Contratos, sera la unidad de la Proveeduria
encargada de verificar que los documentos aportados por el departamento
solicitante, se ajusten a lo indicado en los expedientes de cada compra, y remitir a la
Alcaldia Municipal los documentos necesarios para que esta ordene los pagos.

ARTICULO 35.- PLAZOS MAXIMOS DE PAGO

Para el desarrollo de los tramites de pago, las diferentes unidades contaran con los
siguientes plazos maximos para la ejecucion de cada paso del proceso:

a) El departamento solicitante, como responsable de la ejecucion del contrato,
contard con un plazo maximo de 5 dias habiles para remitir a la Unidad de
Control de Ejecucion de Contratos la documentacion referente a las obras
ejecutadas.

b) La Unidad de Control de Ejecucién de Contratos, contara con un plazo de 5
dias habiles para realizar la revision total del pago correspondiente, y
remitir a la Alcaldia Municipal la documentacion necesaria para que esta
ordene el pago.

c) La Alcaldia Municipal, revisara y aprobara los pagos en no mas de 3 dias
héabiles.

d) La Unidad de Contabilidad, contara con un plazo maximo de 3 dias habiles
para confeccionar el cheque y remitirlo a la Tesoreria Municipal.
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e) La Tesoreria debera realizar el proceso de firma del cheque en un plazo no
mayor de 1 dia habil.

CAPITULO IV: REGISTRO DE PROVEEDORES
ARTICULO 36.- FUNCIONAMIENTO DEL REGISTRO DE PROVEE DORES

La Municipalidad de San Carlos, utilizara su propio registro de proveedores, el cual
sera administrado en su totalidad por la Proveeduria Municipal, la cual sera la
responsable de toda la informacién, tanto fisica, como digital, que en el se encuentre.

ARTICULO 37.- INSCRIPCION AL REGISTRO DE PROVEEDORE S

Para la inscripcion en el registro, se utilizar4 el formulario creado para tal efecto, el
cual se mantendra a disposicion de todos los interesados.

Dicho formulario deberd ser presentado a la Proveeduria Municipal, la cual debera
verificarlo en cuanto a su contenido, y una vez que se cuente con todos los datos, se
procedera a ingresarlo en el sistema.

Una vez que se garantice que la informacion aportada es correcta, se procedera a
ingresar al proveedor como oferente potencial, de forma que siga siendo invitado a
todas las contrataciones que la Municipalidad realice.

El proceso de revision, aceptacion e inclusion de un proveedor en el registro, debera
desarrollarse en un plazo no mayor de 5 dias habiles a partir de la presentacion de
toda la documentacion solicitada para ese tramite.

ARTICULO 38.- PARTICIPACION DE PROVEEDORES NO INSCRITOS EN EL
REGISTRO

Cuando un proveedor no inscrito en el registro de proveedores participe en una
contratacion, la Proveeduria Municipal, debera hacer una inscripcion provisional de
dicho proveedor, utilizando como base la informacion aportada en la oferta, sin
perjuicio de que pueda solicitarse informacioén adicional para completar el tramite o
bien, que se pueda solicitar al proveedor la formalizacion

En este caso, y hasta que no se de la formalizacién de la inscripcion por parte del
proveedor, este quedara en la condicion de inactivo.

ARTICULO 39.- ROTACION DEL REGISTRO DE PROVEEDORES

La rotacion de Proveedores, se realizara conforme a lo que indica el Procedimiento
para inclusion y actualizacion de proveedores.

ARTICULO 40.- ACTUALIZACION DE DATOS DEL REGISTRO DE
PROVEEDORES

La Proveeduria Municipal, procurara mantener vigentes a todos sus proveedores,
para lo cual, antes del vencimiento de la informacion de estos, contenida en el
registro de proveedores, se les notificara, para que se proceda a la actualizacion.
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CAPITULO V: DISPOSICIONES FINALES
ARTICULO 41.- DEROGATORIA
El presente reglamento, deroga toda disposicién anterior que se le oponga
ARTICULO 42.- DIRECTRICES Y DISPOSICIONES

Correspondera a la Proveeduria Municipal, girar las directrices y disposiciones en
materia de Contratacion Administrativa, de forma que se garantice lo indicado en el
presente reglamento, la Ley 7494 y su reglamento, asi como cualquier disposicion
legal existente.

Lo anterior, sin perjuicio de las disposiciones que puedan emitir la Alcaldia Municipal,
el Concejo Municipal, o los érganos de control interno de la Municipalidad.

VIGENCIA

Rige a partir de su publicacién en firme. Dejando sin efecto cualquier otra publicacion
anterior.

AL SER LAS 17:25 HORAS, EL SENOR PRESIDENTE MUNICIP AL, DA POR
CONCLUIDA LA SESION.--

Carlos Eduardo Villalobos Vargas Ale jandra Bustamante Segura
PRESIDENTE MUNICIPAL SECRETARI A DEL CONCEJO MUNICIPAL




