REGLAMENTO DE PROVEEDURIA
Sesién Extraordinaria No. 305 del 24 de enero del 2024

Publicado en La Gaceta No. 27 del 13 de febrero del 2024

MUNICIPALIDAD DE QUEPQOS
SECRETARIA DEL CONCEJO MUNICIPAL

El Concejo Municipal de Quepos, mediante acuerdo 35, Articulo Unico, “CONOCER
DICTAMENES DE COMISIONES MUNICIPALES, ASI COMO INFORMES DEL
ASESOR LEGAL DEL CONCEJO MUNICIPAL, de la Sesion Extraordinaria N° 305-2024,
celebrada el dia miércoles 24 de enero del 2024, ratificado en la Sesion Ordinaria N° 306-
2024, celebrada el dia lunes 29 de enero del 2024, acuerda por unanimidad, lo siguiente:

Aprobar en todos sus términos el Informe ALCMQ-003-2024, del Lic. José Manuel Porras
Vargas, Asesor Legal del Concejo Municipal de Quepos. Por tanto; Aprobar el Reglamento
de Proveeduria de la Municipalidad de Quepos, publiquese en el Diario Oficial La Gaceta

REGLAMENTO DE PROVEEDURIA
CAPITULO I Disposiciones generales

Articulo 1—Objeto. EIl presente reglamento se dicta con el fin de regular las disposiciones
y procedimientos que regiran en las diferentes etapas de la actividad contractual que
despliegue la Municipalidad del cantén de Quepos, a través del Departamento de
Proveeduria, de conformidad con la normativa de la Ley General de Contratacion Publica,
N° 9986, y el Reglamento de la Ley General de Contratacion Publica.

Articulo 2—Nomenclaturas. En el contenido de este marco normativo, se utilizaran las
siguientes nomenclaturas:

a) El Concejo: EI Concejo Municipal de Quepos.

b) La Municipalidad: La Municipalidad de Quepos.

c) La Proveeduria: EI Departamento de Proveeduria de la Municipalidad de Quepos.

d) LGCP: La Ley General de Contratacion Publica, N° 9986.

e) RLGCP: El Reglamento de la Ley General de Contratacion Publica Decreto Ejecutivo- N°
43808-H.

f) El Cddigo: El Codigo Municipal.

g) RRCAP: El Reglamento de Refrendos de las Contrataciones de la Administracion Pablica.

Articulo 3- Uso de medios electronicos. Todos los procedimientos de contratacion de
bienes, servicios obras deberan, sin excepcion, desarrollarse por medios electronicos,



mediante el Sistema Digital Unificado. Todas las comunicaciones, tanto internas como
externas, deberan llevarse a cabo mediante el Sistema, en el cual se mantendra actualizado
cada expediente de los procedimientos promovidos. Asi mismo deberd cumplirse con lo
establecido en la Ley de Certificados, Firmas Digitales y Documentos Electronicos, Ley N.
© 8454 y su reglamento.

Articulo 4—Bodega. La Municipalidad dispondra de una bodega que estara a cargo de la
Proveeduria. La bodega se ubicara en las instalaciones que designe la Alcaldia. En la bodega
se mantendrén los suministros de oficina necesarios para el correcto desempefio de los
diferentes departamentos administrativos de la Municipalidad, asi como todos los materiales
que se asignen para los diferentes proyectos que la administracion ejecute durante el afio.

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

a) Ingresos de materiales, Ilevar un control de todos los activos que ingresan a la bodega
mediante el programa informatico que brinde la administracion.

b) Entregas de materiales, llevar un control de todas las salidas de la bodega mediante el
programa informatico que brinde la administracion.

c) Llevar los inventarios: Debera mantenerse un inventario actualizado de las existencias de
la bodega, para lo cual se utilizaran los mecanismos idéneos, manuales o sistematizados, que
permitan un facil y rapido acceso a la informacion de ingresos, entregas, saldos y precios, de
forma que se constituyan en elementos de juicio para la toma de decisiones relacionadas con
la programacion y ejecucion de adquisiciones, tendientes a mantener las cantidades de
articulos que permitan el correcto funcionamiento de la institucion.

d) Informe de necesidades: El encargado de Bodega sera el responsable de mantener el
control de las existencias y de emitir un informe al Proveedor en el que indique, como
minimo un mes de antelacion, los articulos que deben adquirirse nuevamente y las cantidades
que estime necesarias de acuerdo con la demanda que tengan, asi como la entrega de la
existencia en bodega cuando esta sea requerida.

CAPITULO Il Principios generales de la Contratacion Administrativa

Articulo 5 —Principios. Los principios generales de la contratacién publica rigen
transversalmente en toda la actividad contractual en que medie el empleo de fondos publicos
y durante todo el ciclo de la compra publica.

Los principios que informan la contratacion publica son los siguientes:

a) Principio de integridad: la conducta de todos los sujetos que intervengan en la actividad
de contratacion en la que medien fondos publicos se ajustara al cumplimiento de las normas
y los valores éticos, entre ellos, la honestidad, la buena fe, la responsabilidad y el respeto,
prevaleciendo en todo momento el interés publico.

b) Principio de valor por el dinero: toda contratacion publica debe estar orientada a
maximizar el valor de los recursos publicos que se invierten y a promover la actuacion bajo



el enfoque de gestidn por resultados en las contrataciones, de tal forma que se realicen en
forma oportuna y bajo las mejores condiciones de precio y calidad.

c) Principio de transparencia: todos los actos que se emitan con ocasién de la actividad de
contratacion publica deben ser accesibles de manera libre e igualitaria por parte de los
intervinientes y de cualquier persona interesada. La informacion que se ponga a disposicion
debe ser cierta, precisa, oportuna, clara y consistente.

Unicamente se exceptua del libre acceso a la informacion que se determine confidencial de
acuerdo con la ley, para lo cual debera existir un acto motivado.

d) Principio de sostenibilidad social y ambiental: las acciones que se realicen en los
procedimientos de contratacion publica obedeceran, en la medida en que resulte posible, a
criterios que permitan la proteccion medioambiental, social y el desarrollo humano.

e) Principios de eficacia y eficiencia: el uso de los fondos y bienes publicos y la conducta de
todos los sujetos que intervienen en la actividad de compras publicas deben responder al
cumplimiento de los fines, las metas y los objetivos institucionales y a la satisfaccion del
interés pablico.

En todas las etapas del procedimiento de compra prevalecera el contenido sobre la forma y
se favoreceré la conservacion de los actos. Los defectos subsanables y los incumplimientos
intrascendentes no descalificaran la oferta que los contenga.

f) Principio de igualdad y libre concurrencia: en los procedimientos de contratacion publica
se daré un trato igualitario a todos los oferentes, se procurara la mas amplia competencia y
se invitara a potenciales oferentes idoneos. No se podran establecer restricciones
injustificadas a la libre participacion.

g) Principio de la vigencia tecnoldgica: el objeto de la contratacion debe reunir exigencias
de calidad y actualizacion tecnoldgica que obedezcan a avances cientificos contemporaneos,
de conformidad con las necesidades y posibilidades de la entidad contratante.

h) Principio de mutabilidad del contrato: segun lo permita el ordenamiento juridico, la
Administracion tendra las prerrogativas y los poderes para hacer los cambios contractuales
que considere necesarios, siempre y cuando estos respondan a la proteccion o el alcance del
interés publico perseguido.

i) Principio de intangibilidad patrimonial: la Administracion esta obligada a observar el
equilibrio financiero del contrato y evitar, para ambas partes, una afectacion patrimonial, por
lo que la Administracién podra hacer un ajuste en los términos econémicos del contrato
cuando la causa no sea atribuible al contratista, o bien, medien causas de caso fortuito o de
fuerza mayor, de conformidad con lo regulado en esta ley.

CAPITULDO Il Responsabilidades especificas en materia de Contratacion Publica

Articulo 6—Definicion funcional de la Proveeduria. La proveeduria 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 y
almacenamiento.

Articulo 7—Funciones especificas de la proveeduria. La Proveeduria tendra las siguientes
funciones:

a) Conducir los tramites de los procedimientos de contratacion pablica y adoptar los actos y
requerir los informes que resulten necesarios para preparar la decision final.



b) Publicar el Plan de adquisiciones y sus eventuales modificaciones a través del sistema
digital unificado.

c) Redactar y mantener actualizado el cronograma definitivo del procedimiento de
contratacion con los funcionarios responsables, tareas y fechas.

d) Recibir y analizar las solicitudes de compra de bienes y revisar que se cumplan todos los
requisitos previos para el inicio de cada procedimiento, incluyendo los requerimientos
generales y especificos aplicables a cada procedimiento de excepcion.

e) Verificar el cumplimiento de todos los requerimientos generales y especificos aplicables
a cada procedimiento de excepcidn cuyo inicio autorice la Unidad Solicitante.

f) Determinar el tipo de procedimiento de contratacion a partir de la estimacion del objeto
del contrato

g) Desarrollar en el Sistema de Digital los remates y las subastas que requiera la
Municipalidad para vender o arrendar bienes muebles o inmuebles.

h) Elaborar el pliego de condiciones en conjunto con las Unidades Solicitantes y las Unidades
Técnicas

i) Comunicar por medio del Sistema Digital Unificado, la intencién de efectuar un
procedimiento de compra (alertas tempranas) en coordinacion con las Unidades Solicitantes
0 Unidades Técnicas.

J) Coordinar y gestionar las audiencias precartelarias.

K) Incluir en el sistema digital unificados de compras publicas, toda la informacion referente
a los diferentes procedimientos de contratacion publica que realiza la municipalidad en la
forma y plazos establecidos por la Ley y los reglamentos aplicables, incluyendo la
informacion que debe quedar constando en los distintos registros del sistema digital unificado
y sus actualizaciones.

I) Asegurarse que el plazo de recepcion de ofertas definido sea acorde con los plazos legales
aplicables seguln el tipo de procedimiento.

m) Tramitar la publicacion e invitacién a participar en los procedimientos promovidos por la
Municipalidad a través del Sistema Digital Unificado.

n) Procurar la implementacion en los pliegos de condiciones, tanto para admisibilidad como
evaluacion, criterios ambientales, sociales, econdmicos, culturales, de calidad e innovadores
bajo reglas de transparencia, integridad, objetividad, verificabilidad, atinencia y
proporcionalidad que aseguren el cumplimiento de los objetivos perseguidos por el proceso
de contratacion, ademas, promoverd un enfoque de gestion por resultados en las
contrataciones para, todo lo anterior con la debida coordinacidn con las Unidades Solicitantes
y Técnicas los insumos y recomendaciones que se consideren necesarias.

0) Dejar sin efectos un concurso antes de recibir ofertas, a partir de una resolucion motivada
elaborada por la Unidad Solicitante o Unidad Técnica, haciendo referencia a las razones de
interés publico o institucional.

p) Gestionar la apertura de las ofertas y coordinar los estudios respectivos de las ofertas a
efecto de identificar los elementos cuya subsanacion debera solicitarse a los oferentes.

q) Verificar la condicion PYME de la empresa, los beneficiarios finales y los grupos de
interés econdmico que eventualmente puedan ser parte del proceso durante el estudio de las
ofertas, asi como cualquier verificacion del estado de las obligaciones planteadas en el Pliego
de Condiciones por parte de los oferentes y subcontratistas, mediante consulta en linea en el
sitio web de cada entidad competente en la materia.

r) Gestionar y tramitar las solicitudes de subsanacion a los oferentes en los términos de la
Ley General de Contratacion Publica, N° 9986 y su Reglamento.



s) Coordinar el anélisis de las respuestas a las solicitudes de subsanacion remitidas por los
oferentes para efectos de determinar su aceptacion o rechazo.

t) Ante la interposicién de un recurso de objecion, gestionar la suspension del acto de apertura
y dar seguimiento a la resolucion del recurso a efecto de publicar oportunamente las
eventuales modificaciones al pliego de condiciones y/o la prorroga al plazo de recepcion de
ofertas.

u) Apercibir a los oferentes a efecto de que mantengan o restablezcan la vigencia de las
ofertas, cuando sea necesario.

v) Adoptar el acto final, la revocatoria del acto final no firme, la insubsistencia del
procedimiento, la nueva adjudicacién de contratos de suministros, servicios y obras, la
autorizacion de modificacion del contrato, la cesion y la terminacion del contrato, de manera
motivada, para aquellas contrataciones bajo su ambito de competencia de acuerdo con las
disposiciones de este Reglamento, haciendo constar las razones de la decision, haciendo
referencia a los criterios técnicos, juridicos o de conveniencia que le dan sustento en cada
caso.

w) Gestionar la declaratoria de insubsistencia del procedimiento cuando se den las
condiciones del articulo 52 de la Ley General de Contratacion Pablica, N° 9986 y declarar
dicha insubsistencia en aquellos casos en los que la adopcion del acto final sea de su
competencia.

X) Solicitar al adjudicatario el presupuesto detallado dentro del plazo previsto en la Ley
General de Contratacion Publica, N° 9986.

y) Gestionar las mejoras de precios durante el periodo de evaluacion de las ofertas cuando
corresponda, cuando se ha contemplado en el Pliego de Condiciones o a solicitud de las
Unidades Solicitantes o Técnicas.

z) Llevar a cabo el procedimiento de cobro de multas o garantias de cumplimiento por
defectos en la ejecucion del contrato o clausulas penales, segin corresponda, previo a
solicitud del administrador del contrato.

aa) Revocar el Acto Final originalmente dictado bajo su competencia, por medio de una
resolucion debidamente motivada que haga referencia a las razones de oportunidad o
legalidad.

bb) Aprobar las modificaciones a los contratos que previamente adjudico a solicitud del
Administrador del Contrato, asi como resolver motivadamente las gestiones de cambio en
los bienes o servicios adjudicados.

cc) Recomendar las modificaciones a los contratos a solicitud del Administrador del Contrato
cuya aprobacién le corresponde al Concejo Municipal.

dd) Valorar y justificar la adhesion o no adhesion a los convenios marco promovidos por la
Direccién de Contratacién Puablica, asi como también motivar la decision de promover sus
propios convenios marco, a pesar de la existencia de otros convenios marco en gjecucion. en
relacion con los aspectos de su competencia.

ee) Solicitar en tiempo las aclaraciones o adiciones que consideren pertinentes para la
correcta comprension de lo dispuesto ante cualquier resolucion que resuelva un recurso de
objecién o revocatoria por parte de la Contraloria o gestionar las que se reciban por parte de
terceros antes recursos resueltos por la Municipalidad.

ff) Atender de manera diligente y en tiempo las gestiones requeridas por la Contraloria--
General de la Republica producto de un recurso recibido ante esta, ademas coordinar a lo
interno de la institucion los criterios o respuestas, asi como la entrega de documentos
relacionados con estos.



gg) Atender y gestionar las cesiones de los contratos de bienes y servicios, ante la solicitud
formulada por el cedente.

hh) Recomendar mediante acto debidamente motivado, las cesiones de los contratos de
bienes, servicios y Obras que previamente adjudico, ante la solicitud formulada por el
cedente y la aceptacion del cesionario.

ii) Gestionar las prérrogas al plazo de ejecucion del contrato vigente solicitadas por los
contratistas, y aprobar cuando existan demoras ocasionadas por ella misma o causas ajenas
al contratista originadas por caso fortuito y fuerza mayor, previo visto bueno del
Administrador del Contrato. Ademaés, debera notificar el resultado de las solicitudes de
prérrogas al plazo de ejecucion del contrato vigente. Asi como autorizar las suspensiones del
plazo del contrato de las licitaciones adjudicadas por la Proveeduria conforme a derecho.

JJ) Gestionar la resolucion de los contratos de conformidad con la normativa vigente ante
solicitud del Administrador del Contrato que demuestre los incumplimientos del contratista.
jI) En casos de resolucion del contrato por incumplimiento grave atribuible al Contratista,
dictar la suspension del contrato e iniciar el tramite de valoracion, justificacion y decision
sobre una nueva adjudicacion en los términos que dicte la Ley General de Contratacion
Publica, N° 9986.

kk) Dictar la nueva recomendacion adjudicacién de los contratos de los procedimientos cuyo
acto final sea de su competencia o trasladar al d6rgano competente el anélisis y la
recomendacion para que se decida por la aplicacion de las figuras de la nueva adjudicacién
en contratos de suministros y servicios u obra publica conforme a las reglas establecidas en
la Ley General de Contratacion Publica, N° 9986.

II) Declarar de oficio o a peticion de parte, mediante resolucion motivada la caducidad de un
procedimiento cuya adjudicacion esté bajo su responsabilidad, para lo cual podra solicitar
los informes o estudios que se consideren necesarios.

mm) Efectuar los trdmites de exoneracion, importacion y desalmacenaje de los bienes,
materiales o suministros importados adquiridos por la Municipalidad.

nn) Almacenar, custodiar y distribuir los materiales de construccion adquiridos por la
Municipalidad, llevando el respectivo inventario permanente de existencias

00) Coordinar la resolucion de controversias durante la ejecucion del contrato en sede
administrativa con el Comité de Controversias y garantizar que este cuente con toda la
informacidn necesaria para llevar a cabo la valoracion respectiva.

pp) Llevar a cabo el proceso de aplicacién de multas o clausulas penales y resolver los
recursos de revocatoria en contrato del acto que emita la Proveeduria.

qq) Llevar a cabo el proceso de ejecucion de garantias de cumplimiento y resolver los
recursos de revocatoria en contrato del acto que emita la Proveeduria.

rr) Llevar a cabo el proceso de aplicacion de multas por recursos temerarios y resolver los
recursos de revocatoria en contrato del acto que emita la Proveeduria.

ss) Llevar cabo el procedimiento sancionatorio contra sujetos particulares en aquellas
contrataciones en las que la adopcién del acto final es de su competencia y trasladas a la
Alcaldia para que dicte dicho acto.

tt) Cualquier otra derivada de la Ley General de Contrataciéon Puablica, N° 9986, su
Reglamento y cualquier otra normativa aplicable.

Articulo 8.- Funciones de las Unidades Solicitantes. Las Unidades solicitantes, tendran a
su cargo las siguientes funciones relacionadas con los procesos de contratacion:



a) Elaborar la decision inicial del procedimiento, debiendo reunir y acreditar el cumplimiento
de todos los requisitos previos exigidos por la Ley General de Contratacion Publica.

b) Realizar, cuando corresponda, los sondeos o estudios de mercado que considere los
potenciales oferentes idoneos del objeto que se pretende contratar.

c) Apoyar a la Proveeduria en la gestion y trdmite de las audiencias previas al pliego de
condiciones cuando fuese necesario.

d) Verificar si resulta aplicable al procedimiento cuya decision inicial se va a suscribir, algin
capitulo de compras publicas de un instrumento comercial internacional vigente en Costa
Rica.

e) Brindar los insumos respectivos a la Proveeduria, asumir y colaborar en lo que le
corresponda con la redaccion del pliego de condiciones, entregando la informacion suficiente
para que los oferentes puedan preparar sus ofertas.

f) Proponer a la Proveeduria como parte de la elaboracion del pliego de condiciones, el
Comité de Expertos que debera resolver las controversias entre las partes acaecidas durante
la ejecucion del contrato.

g) Emitir un acto motivado autorizando en el pliego de condiciones anticipo o adelantos de
pago, demostrando que la decisién tomada procura de obtener mejores precios en la
presentacion de las ofertas.

h) Determinar la razonabilidad del precio del bien, obra o servicio, entre las ofertas elegibles
y emitir un acto motivado, en los casos donde el precio de una oferta a adjudicar supere o sea
inferior al porcentaje de tolerancia definido por la Direccion de Contratacion Publica sobre
esa banda.

i) Elaborar el estudio técnico de las ofertas y confeccionar un cuadro comparativo de analisis
de las ofertas participantes segun su ajuste a las especificaciones del pliego de condiciones y
de sus caracteristicas mas importantes, asi como determinar la razonabilidad del precio del
bien, obra o servicio, entre las ofertas elegibles.

j) Trasladar oportunamente a la Proveeduria los aspectos sobre los que hay que pedir
subsanacion o aclaracion a los oferentes.

k) Emitir un acto motivado para justificar la razonabilidad del precio en los casos de
concursos de licitaciones mayores o menores, cuando la oferta a adjudicar supere el monto
presupuestado o cuando s6lo se haya recibido una oferta adjudicable.

I) Emitir un acto motivado, en los casos donde el precio de una oferta a adjudicar supere el
porcentaje de tolerancia definido por la Direccién de Contratacion Publica sobre esa banda.
m) Llevar a cabo las consultas al mercado y los eventuales ejercicios de vigilancia
tecnoldgica cuando se incorporen criterios de contratacion publica estratégica, para poder
realizar un dialogo técnico con los posibles solucionadores y conocer las diferentes
alternativas para atender las necesidades o problematicas identificada

n) Realizar las consultas al mercado y realizar una valoracién de la mejora en la prestacion
del servicio publico que se propone con la innovacion, cuando se pretenda recurrir a la
compra publica innovadora, ademas elaborar un plan de seguimiento y evaluacion del
contrato.

0) Procurar la utilizacion de criterios de actualizacidn tecnoldgica o cientifica como parte de
la contratacion puablica innovadora conforme los objetivos del Plan Nacional de Compra
Publica y a las politicas de innovacién y transformacion tecnoldgica o cientifica definidas
por las entidades publicas competentes.

p) Recibir evaluar y gestionar como corresponda las propuestas novedosas de agentes
economicos



q) Proponer de manera motivada, a la Proveeduria en la Decision Inicial, las multas por
defectos en la ejecucion del contrato y clausulas penales que se consideren necesarias incluir
en el pliego de condiciones, considerando para ello, aspectos tales como, el monto, plazo,
riesgo, repercusiones de un eventual incumplimiento para el servicio que se brinde o para el
interés pablico y la posibilidad de incumplimientos parciales o por lineas.

r) Gestionar ante la Proveeduria los remates que requiera la Administracion para vender o
arrendar bienes muebles o inmuebles, cuando ello se constituya en el medio méas apropiado
para satisfacer el interés publico

s) Documentar las solicitudes de las contrataciones de urgencia con la debida justificacion a
partir de la cual se determind la procedencia de utilizar de este procedimiento especial, asi
como el parametro mediante el cual se pretende seleccionar al contratista

t) En las contrataciones de Obra Publica deber mediante acto motivado que se adjuntara a la
Decisién Inicial, elegir la modalidad de cotizacidn o de pago, el tipo de contrato que se decida
Ilevar a cabo, haciendo referencia a los estudios juridicos, técnicos, financieros y de gestion,
que sustentan dicha eleccion en funcién de la distribucion de riesgos entre la Administracion
y el contratista, segun la parte que mejor pueda administrarlos, controlarlos y mitigarlos, asi
como de la complejidad de la obra, de la satisfaccion efectiva del interés publico, de las
consideraciones de valor por el dinero y de las disposiciones establecidas en la Ley General
de Contratacion Publica y en su Reglamento, con el fin de incrementar la calidad y
productividad de las obras.

u) Apoyar de manera oportuna y diligente a la proveeduria en la resolucion de recursos, y
emitir los criterios técnicos gque sustenten la argumentacion de la Administracion o se aparten
de los alegatos de los recurrentes, de conformidad con la normativa vigente

v) Cualquier otra derivada de la Ley General de Contratacidn Publica, N° 9986, su

Reglamento y cualquier otra normativa aplicable.

Articulo 9.- Funciones de las Unidades Técnicas. Las Unidades técnicas, tendran a su
cargo las siguientes funciones relacionadas con los procesos de contratacion:

a) Realizar las consultas al mercado y realizar una valoracion de la mejora en la prestacion
del servicio publico que se propone con la innovacion, cuando se pretenda recurrir a la
compra publica innovadora, ademas elaborar un plan de seguimiento y evaluacion del
contrato.

b) Brindar los insumos, asi como todo el apoyo necesario para que la Proveeduria pueda
elaborar los pliegos de condiciones

c) Procurar la incorporacion e implementacion en los pliegos de condiciones, sea en las
condiciones de admisibilidad como factores del sistema de evaluacion de las ofertas, de
criterios ambientales, sociales, econdmicos, culturales, de calidad e innovadores bajo reglas
de transparencia, integridad, objetividad, verificabilidad, atinencia y proporcionalidad que
aseguren el cumplimiento de los objetivos perseguidos por el proceso de contratacion y
conforme a las disposiciones de la Ley General de Contratacion Publica, N° 9986, su
Reglamento y las directrices emitidas por la Autoridad de Contratacion Pablica.

d) Proponer a la Proveeduria como parte de la elaboracién del pliego de condiciones, el
Comité de Expertos que debera resolver las controversias entre las partes acaecidas durante
la ejecucion del contrato de obra publica.



e) Emitir un acto motivado autorizando en el pliego de condiciones anticipo o adelantos de
pago, demostrando que la decisién tomada procura de obtener mejores precios en la
presentacion de las ofertas.

f) Emitir un acto motivado, en los casos donde el precio de una oferta a adjudicar supere el
porcentaje de tolerancia definido por la Direccion de Contratacion Pablica sobre esa banda.
g) Apoyar a la Proveeduria en la gestion y tramite de las audiencias previas al pliego de
condiciones cuando fuese necesario.

h) Proponer de manera motiva, a la Proveeduria en la Decision Inicial, las multas por defectos
en la ejecucion del contrato y clausulas penales que se consideren necesarias incluir en el
pliego de condiciones, considerando para ello, aspectos tales como, el monto, plazo, riesgo,
repercusiones de un eventual incumplimiento para el servicio que se brinde o para el interés
publico y la posibilidad de incumplimientos parciales o por lineas.

1) Determinar la razonabilidad del precio del bien, obra o servicio, entre las ofertas elegibles
y emitir un acto motivado, en los casos donde el precio de una oferta a adjudicar supere o sea
inferior al porcentaje de tolerancia definido por la Direccion de Contratacion

Publica sobre esa banda.

j) Trasladar oportunamente a la Proveeduria los aspectos sobre los que hay que pedir
subsanacion o aclaracion a los oferentes.

K) Elaborar el estudio técnico de las ofertas y confeccionar un cuadro comparativo de analisis
de las ofertas participantes

I) Recibir evaluar y gestionar como corresponda las propuestas novedosas de agentes
economicos

m) Revisar antes de la suscripcion del contrato, el presupuesto detallado aportado por el
adjudicatario, segun corresponda.

n) Verificar la condicion PYME de la empresa, los beneficiarios finales y los grupos de
interés econdmico que eventualmente puedan ser parte del proceso durante el estudio de las
ofertas, asi como cualquier verificacion del estado de las obligaciones planteadas en el Pliego
de Condiciones por parte de los oferentes y subcontratistas, mediante consulta en linea en el
sitio web de cada entidad competente en la materia.

0) Gestionar ante la Proveeduria los remates que requiera la Administracion para vender o
arrendar bienes muebles o inmuebles, cuando ello se constituya en el medio méas apropiado
para satisfacer el interés pablico

p) Elaborar el avalto especializado para el arrendamiento o compra de bienes inmuebles

q) En las contrataciones de Obra Publica deber mediante acto motivado que se adjuntara a la
Decisién Inicial, elegir la modalidad de cotizacidn o de pago, el tipo de contrato que se decida
Ilevar a cabo, haciendo referencia a los estudios juridicos, técnicos, financieros y de gestion,
que sustentan dicha eleccion en funcién de la distribucion de riesgos entre la Administracion
y el contratista, segun la parte que mejor pueda administrarlos, controlarlos y mitigarlos, asi
como de la complejidad de la obra, de la satisfaccion efectiva del interés publico, de las
consideraciones de valor por el dinero y de las disposiciones establecidas en la Ley General
de Contratacion Puablica y en su Reglamento, con el fin de incrementar la calidad y
productividad de las obras.

r) Determinar la viabilidad del proyecto (legal, técnica, social, ambiental, econdmica y
financiera), para lo cual debera llevar a cabo la formulacién y evaluacion del proyecto, a fin
de garantizar que cumpla con las etapas y estudios de la fase de Pre-inversion.

s) Realizar la gestion de expropiaciones con los departamentos competentes en los proyectos
de obra publica cuando sea necesario.



t) Elaborar un plan para atender la reubicacion de los servicios en el caso que en los proyectos
de obra publica sea necesario, asi como incorporado en el programa de trabajo del contratista,
para lo cual debera coordinar con las distintas entidades publicas prestadoras de los servicios.
a) Emitir una constancia donde se acredite la necesidad y que se dispone o se han tomado las
previsiones necesarias para contar oportunamente con disefios y planos actualizados
debidamente aprobados y de los permisos, estudios y terrenos necesarios para ejecutar la
obra, asi como de las previsiones en cuanto a la reubicacion de servicios y expropiaciones
que sean necesarias y pertinentes. Debera asegurar el cumplimiento de todos los requisitos
que exige la Ley General de Contratacion Publica y su Reglamento para los proyectos de
obra publica.

b) Verificar y acreditar la existencia del avalio cuando corresponda segun el tipo de
procedimiento o contrato.

¢) Mantener actualizado el expediente de los Convenios Marco incorporando todos los
antecedentes de su decision de compra, para su revision y control posterior, como institucion
usuaria de un Convenio Marco.

d) Cualquier otra derivada de la Ley General de Contratacion Publica, N° 9986, su
Reglamento y cualquier otra normativa aplicable.

Articulo 10.- Funciones de los Administradores del contrato. Los responsables de la
recepcion de los bienes y servicios, adquiridos por la Municipalidad tendran a su cargo las
siguientes funciones relacionadas con los procesos de contratacion:

a) Dar seguimiento a la ejecucion de la contratacion y adoptar las medidas de control con el
fin de garantizar una correcta ejecucion de lo pactado en el contrato, adoptando las medidas
necesarias por incumplimientos por parte del contratista.

b) Llevar a cabo los procesos de recepcion provisional y definitiva de los contratos en
ejecucion de conformidad con los requisitos de la normativa vigente.

c) Si durante la ejecucion de los contratos, se llegara a detectar que el personal asignado es
menos calificado que los requisitos establecidos en el contrato, deberd documentaré la falta
y ordenaréd su inmediata sustitucion y comunicara a la Proveeduria para llevar a cabo la
ejecucion de la multa prevista para tal efecto.

d) Atender en tiempo las gestiones o consultas que formule el contratista, que sean necesarias
para la continuidad de la ejecucidn del contrato, y cualquier otra peticién en los plazos fijados
por la Ley General de Contratacién Publica, asi como también poner a disposicion del
contratista en el plazo pactado, los insumos necesarios para la ejecucion del contrato, en caso
de que la Administracion deba entregar insumos necesarios para que el contratista cumpla
con la prestacion objeto del contrato.

e) Valorar el cumplimiento de los alcances de la decision inicial, confeccionar un cronograma
con tareas y velar por su debido cumplimiento.

) Informar al contratista de desajustes a este y a la Proveeduria de cualquier incumplimiento
trascendente.

g) Solicitar y revisar antes de la suscripcion del contrato, el presupuesto detallado aportado
por el adjudicatario

h) Aprobar la devolucion de las Garantias de Cumplimiento, asi como solicitar la ejecucion
de garantias con los informes que respalden los incumplimientos y cuantifiquen los dafios y
perjuicios ocasionados a la Administracion, cuando durante la ejecucion del contrato se
hayan presentado incumplimientos.



i) Gestionar ante la Proveeduria el cobro de los dafios y perjuicios irrogados y demas
responsabilidades en que hubiere incurrido si el adjudicatario de un remate no efectia la
cancelacion total del precio o no rinde la garantia de cumplimiento.

J) Gestionar ante la Proveeduria el cobro de multas por defectos en la ejecucion del contrato
o clausulas penales, segun corresponda, durante la ejecucion del contrato y antes de la firma
del finiquito.

k) Realizar la entrega de los bienes al interesado en el caso de Remates.

I) Solicitar y revisar los informes semanales de fiscalizacion o supervision, en aquellas obras
en las cuales se contrate personal para tal efecto, asi como dar seguimiento a las medidas
correctivas y preventivas que deberan adoptarse oportunamente para el cumplimiento de los
objetivos propuestos.

m) Gestionar el pago, asi como el cobro de multas, la ejecucion de garantias y cualquier otro
requerimiento que de la recepcion se deriven.

n) Elaborar procedimientos de control para cada etapa de la ejecucion de un contrato de
fideicomiso, considerando el finiquito anticipado o final del contrato (propiedad de activos,
estado y calidad de las obras, reglamentacion de los activos financieros, liquidacion parcial
o total del patrimonio, entre otros), asi como establecer en dichos procedimientos, los
informes de avance requeridos segun su finalidad y su periodicidad durante la ejecucion del
fideicomiso; ademas debera consignar la documentacién de respaldo que debe disponer en
el expediente del fideicomiso.

0) Dar seguimiento oportuno al vencimiento de los plazos de las contrataciones y acreditar,
mediante acto motivado cualquier tipo de prorroga, ya sea facultativa o automatica, con una
antelacion de al menos dos meses al vencimiento del plazo contractual, debiendo ponderar
la buena ejecucion del contrato.

p) Brindar la recomendacion de las solicitudes de prérrogas al plazo de ejecucion del contrato
vigente, solicitadas por los contratistas o a las suspensiones del plazo del contrato.

q) Aplicar los términos contractuales para que el contratista corrija cualquier desajuste
respecto del cumplimiento exacto de las obligaciones pactadas, asi como comunicar en forma
inmediata al contratista el incumplimiento de la programacion de las actividades, de
conformidad con el plan de ejecucion vigente y autorizado, a fin de que el contratista adopte
las medidas pertinentes para su correccién y se apliquen las multas, segin corresponda

r) Llevar el control de la vigencia de las garantias de cumplimiento, asi como las colaterales.
Ante posibles faltas e incumplimientos de gravedad cometidas por el contratista durante la
ejecucidn del contrato, comunicarlo a la Proveeduria, para que éste tome las medidas legales
y contractuales correspondientes

s) Gestionar las solicitudes de cambio en los bienes o servicios adjudicados.

t) Mantener actualizado el expediente de los Convenios Marco incorporando todos los
antecedentes de su decision de compra, para su revision y control posterior, como institucion
usuaria de un Convenio Marco.

u) Gestionar en tiempo la formalizacién de los finiquitos de los contratos de obra publica,
bajo su responsabilidad. En los casos de contratos de bienes y servicios, la gestion del
finiquito se realizara si el pliego de condiciones asi lo establecio.

v) Administrar los riesgos asociados a la ejecucion de un contrato e implementar los planes
de gestidn de riesgos y continuidad del negocio, las metodologias y herramientas de control
requeridas, para minimizar los riesgos que puedan presentarse en los procesos de
contratacion publica, de conformidad con la normativa vigente.



w) Atender y gestionar las solicitudes de reajustes y revisiones de precio en coordinacion
con la Proveeduria.

aa) Solicitar y revisar los informes semanales de fiscalizacion o supervision, en aquellas
contrataciones de obras en las cuales se contrate personal para tal efecto, asi como dar
seguimiento a las medidas correctivas y preventivas que deberan adoptarse oportunamente
para el cumplimiento de los objetivos propuestos. Solicitar a la Proveeduria la emision de
ordenes de pedido para los procesos de contratacion en ejecucion que asi lo requieran.---
bb) Emitir la recomendacién a la Proveeduria sobre las solicitudes de cambio en los bienes
0 servicios adjudicados

cc) Gestionar y justificar la modificacion unilateral de los contratos de bienes, obras y
servicios con la Proveeduria, para lo cual deberd coordinar con el responsable de la
aprobacion de la modificacion.

dd) realizar y aprobar las ordenes de pedido y en caso de requerir mas presupuesto, realizar
los tramites correspondientes.

ee) Incluir al expediente electrénico la informacion relacionado a los procedimientos de
contratacion publica.

ff) Cualquier otra derivada de la Ley General de Contratacion Pablica, N° 9986, su
Reglamento y cualquier otra normativa aplicable.

CAPITULO IV

Planeacion y programacion de compras
SECCION |
Procedimiento de contratacion

Articulo 11.- Planificacion de las necesidades de Bienes, Servicios y Obras. Las unidades
solicitantes deben llevar a cabo un proceso de planificacion de las necesidades de bienes,
servicios y obras, identificando las necesidades puntuales para un periodo presupuestario
especifico o para aquellas que se desarrollan durante varios afios, ademas deben tomar las
previsiones presupuestarias para hacerle frente a los pagos en cada periodo presupuestario.

Todas las necesidades de bienes, servicios y obras deberan estar alineadas a los procesos de
planificacion institucional, al plan de gobierno y a los planes anuales operativos. Para lo cual
debera coordinar con el Departamento de Planificacion los insumos necesarios e informar a
este del resultado de la definicion de los procesos de contratacion a requerir para los
siguientes periodos.

La Proveeduria sera la responsable de consolidar los requerimientos institucionales de bienes
y servicios comunes y procurar la estandarizacion de sus caracteristicas con el fin de obtener
los mejores precios al adquirir una mayor cantidad de bienes o servicios y asegurar la calidad
del objeto contractual.

Ademas, debera tomar las medidas necesarias para evitar la fragmentacion de los procesos
de contratacion, y gestionar los criterios técnicos que respalden la promocion de
procedimientos independientes para el desarrollo de un determinado proyecto.

Articulo 12.- Elaboracion del Plan de Adquisiciones. Sera responsabilidad de la
proveeduria la elaboracion del Plan de Adquisiciones Anual, para lo cual debera definir el
procedimiento, con los plazos y la informacién que las unidades que disponen de recursos



presupuestarios para realizar contrataciones de bienes, servicios y obras deban suministrar
para elaborar el respectivo Plan que debera estar listo a mas tardar el mes de enero de cada
afo.

Articulo 13.- Publicacion del Plan de Adquisiciones. Sera responsabilidad de la
Proveeduria, divulgar el respectivo Plan de adquisiciones y sus eventuales modificaciones a
través del sistema digital unificado.

Articulo 14.- Contenido presupuestario: La Unidad Solicitante deberd coordinar la
asignacion presupuestaria contando con el visto bueno de la Unidad de Presupuesto quien
sera la responsable de certificar el contenido y la asignacion presupuestaria respecto al objeto
contractual, como parte de la presentacion de la solicitud de contratacion a la Proveeduria.

En caso de no existir contenido presupuestario disponible para respaldar la contratacion, se
deberd obtener una autorizacion para iniciar el procedimiento en dichas condiciones, la cual
debera ser emitida por el 6rgano competente de adoptar la decision final en dicha
contratacion.

En cualquier caso, se deberan cumplir todas las condiciones previstas en la Ley General de
Contratacion Pablica, N° 9986 y en su Reglamento.

Articulo 15.- Decision Inicial. Las Unidades Solicitantes deberan elaborar las decisiones
iniciales de los Bienes, Servicios u Obras que requieran considerando para ello la
justificacién de la contratacion, asi como los requerimientos especificos de conformidad con
el objetivo institucional a satisfacer, y cualquier elemento técnico, que deba ser considerado
en el pliego de condiciones, sobre el objeto a contratar de modo que queden debidamente
plasmados los bienes, obras o servicios que prestara el contratista publico.-

La Proveeduria deberé recibir y analizar las solicitudes de compra de bienes, servicios y obras
y determinar el procedimiento de contratacion que mejor se ajuste a la naturaleza de los
requerimientos instituciones, o si se trata de una exclusion de la aplicacion de la Ley o una
excepcion. Asi mismo debera verificar que cada contratacion disponga de un administrador
del contrato.

La Unidad técnica serd la responsable de elaborar el cronograma definitivo con los
funcionarios responsables, asi como de mantenerlo actualizado, solicitando el visto bueno a
la Proveeduria.

Cuando se hayan incorporado en las Solicitudes de Compra las observaciones de la
Proveeduria, esta debera aprobar las Decision Inicial, una vez que determine que las mismas
se ajustan a lo establecido en la Ley.

Todas las decisiones iniciales deberan ser suscritas conjuntamente por el jefe de la Unidad
Solicitante y aprobadas por el Alcalde Municipal.

En las contrataciones de obra publica se debera identificar el ciclo de vida del objeto de la
contratacion, sus etapas y los designados como responsables de verificar el cumplimiento de
cada una de estas etapas conforme a las disposiciones de la Ley General de Contratacion---
Publica, N° 9986 y de su Reglamento.

Articulo 16.- Elaboracion del Pliego de condiciones. La Proveeduria sera la responsable
de elaborar el pliego de condiciones de cada contratacion, a partir de la informacion



suministrada como parte de la Decision Inicial por las Unidades Usuarias o Unidades
Técnicas, considerando las garantias, multas, condiciones especiales y técnicas entre otras
que se requieran para cada objeto en particular, en procura de seleccionar la oferta mas
conveniente para el interés publico y procurando una redaccion clara, precisa 'y completa que
permita la mas amplia participacion por parte de los potenciales proveedores y el
cumplimiento de todas las normas y principios aplicables, asi como las clausulas que
establezca la Ley General de Contratacion Publica, N° 9986 y su Reglamento.---

Debera procurarse la incorporacion de clausulas que promuevan que las actuaciones que
realicen los sujetos distintos de la Administracion cumplan con los principios de probidad,
integridad y transparencia bajo el mas alto cumplimiento de los principios éticos.---

En el caso de las licitaciones menores, licitaciones mayores y las licitaciones por excepcion
que supere el monto del umbral de licitacion reducida el pliego de condiciones deben ser
aprobadas por el Concejo Municipal.

Articulo 17.- Invitacion. La Proveeduria sera la responsable de realizar la invitacién para
cada procedimiento que se promueva, utilizando el Sistema Digital Unificado.

Asimismo, serd la responsable de dejar sin efecto un concurso antes de recibir ofertas cuando
existan razones justificadas debidamente acreditadas en resolucién motivada que conste en
el expediente de la contratacion.

Articulo 18.- Modificaciones, aclaraciones y prorrogas. Las Unidades Técnicas y
Solicitantes deberan gestionar, con el apoyo de la Proveeduria, las modificaciones y
aclaraciones, dentro los plazos previstos segln corresponde el tipo de procedimiento. La
Proveeduria debera publicar las modificaciones y aclaraciones, mediante el Sistema Digital

Unificado, asi como determinar la necesidad de realizar las préorrogas a la fecha programada
para la recepcion de ofertas.

Articulo 19.- Apertura de las ofertas La Proveeduria sera la responsable de llevar a cabo
la apertura de las ofertas de todos los procedimientos que se promuevan, una vez hayan
concluido los plazos para la recepcion de ofertas establecidos dependiendo del tipo de
procedimiento promovido.

Por otra parte, y en caso de ser necesario, la Proveeduria sera la responsable de dejar sin
efecto un concurso antes de recibir ofertas cuando existan razones justificadas debidamente
acreditadas en resolucion motivada que conste en el expediente de la contratacion

Articulo 20.- Estudio de las ofertas. La Proveeduria y las Unidades Solicitantes o Unidades.

Técnicas seran las responsables de llevar a cabo el estudio de las ofertas, la Proveeduria
definira el tiempo que se dispone para llevar a cabo dicho estudio, para el cual se debera
hacer un andlisis de los elementos que deban subsanar o aclarar, de manera tal que se pueda
realizar una unica gestion de subsanacion de conformidad con lo que establece la normativa
vigente, la cual sera responsabilidad de la Proveeduria.



Para el estudio técnico de las ofertas, se deberd elaborar un cuadro comparativo de las ofertas
donde se identifiquen con claridad los incumplimientos sustanciales de las ofertas que se
excluyen del concurso, verificando el cumplimiento de los requisitos exigidos en la Ley
General de Contratacion Pablica, su Reglamento, el pliego de condiciones y cualquier otra
norma que resulta aplicable ademas se adjuntara un estudio de la razonabilidad del precio
ofertado por parte de las Unidades Solicitantes o Unidades Técnicas.

Le corresponde a la Proveeduria o la Asesoria Legal elaborar el estudio legal y de
cumplimiento de requisitos de caracter administrativo por parte de las ofertas cuando
corresponda, que incluye entre otras cosas verificar la condiciéon PYME de la empresa, las
beneficiarios finales, el régimen de prohibiciones y la eventual desafectacion de la
prohibicidn aplicable a una oferta, el limite de la subcontratacion y cualquier condicion sobre
la oferta que exija la Ley General de Contratacion Publica y su Reglamento; y los grupos de
interés econdmico que eventualmente puedan ser parte del proceso durante el estudio de las
ofertas, asi como verificar el estado de las obligaciones planteadas en el pliego de
condiciones por parte de los oferentes y subcontratistas, mediante consulta en linea en el sitio
web de cada entidad competente en la materia o en el Sistema Digital Unificado segun
proceda.

El sistema de evaluacion serd aplicado a las ofertas elegibles por parte de las Unidades
Solicitantes o Unidades Técnicas.

Para determinar la razonabilidad del precio, aquel que se encuentre dentro de un rango mas-
menos (+-) 20% respecto del precio estimado para la contratacion, se consideraran
razonables. Sin embargo, aquellas variaciones que se encuentren fuera de este rango deberan
ser analizadas por la Unidad Solicitante (Administrador del Contrato), a efectos de
determinar si el precio resulta o no inaceptable. Para los contratos de obra publica, entregas
parciales, entregas segin demanda y contratos prorrogables por mas de un periodo, el
oferente debe presentar el desglose de la estructura del precio, junto con un presupuesto
detallado y completo con todos los elementos que lo componen, conforme al articulo 102 del
Reglamento a la Ley General de Contratacion Pdblica. Ademas, deberd presentar la
identificacion de los indices de precios a aplicar, con especificacion del indice, el nombre de
la institucion que lo elabora y publica, asi como el capitulo, nivel y/o renglon especifico que
se utilizara.

Articulo 21.- Recomendacién de la adjudicacion. La recomendacion de adjudicacion, de
declaratoria de desierto o infructuoso del concurso, o de adjudicacion parcial, seré redactada
y aprobada por la Proveeduria tomando en cuenta el resultado del analisis de las ofertas segun
el estudio correspondiente.

La recomendacidn sobre el acto final sera remitida por la Proveeduria al Alcalde o al Concejo
Municipal, como corresponda, para que sea dictada la adjudicacion.

Articulo 22.- El acto final. El acto final debera estar fundamentado en los criterios técnicos,
econdmicos y juridicos emitidos por las instancias correspondientes y demas documentos del

expediente de la respectiva contratacion.

El responsable de emitir el acuerdo o resolucién final del procedimiento podra apartarse de
los criterios técnico y juridico, dejando constancia expresa y razonada en el expediente



respectivo y tomando como base a esos efectos, otro criterio de la misma naturaleza, el cual
deberé ser agregado al expediente

La competencia, en procedimientos ordinarios, extraordinarios y especiales, en cuanto al
dictado del acto final, la revocacion del acto final no firme, la declaratoria de insubsistencia,
la re adjudicacién, la nueva adjudicacion, la declaratoria de terminacion del contrato de los
procedimientos de contratacién queda definida en funcion del monto del contrato, a partir de
los siguientes rangos de adjudicacion:

» La Alcaldia sera la responsable de adoptar el acto final, la revocacion del acto final no
firme, la insubsistencia, la re adjudicacién, asi como la nueva adjudicacion y la terminacion
del contrato en las Licitaciones Reducidas y las Licitaciones por Excepcion que no supere el
monto del umbral de la Licitacion Reducida.

* El Concejo Municipal sera la responsable de adoptar el acto final, la revocacion del acto
final no firme, la insubsistencia, la re adjudicacion, asi como la nueva adjudicacién y la
terminacion del contrato en aquellos procedimientos de contratacion en las Licitaciones
Menores, Licitaciones Mayores y las Licitaciones por Excepcion que supere el monto del
umbral de la Licitacion Reducida..

En el caso de situaciones de urgencia que amenacen la continuidad del servicio que brinda
la entidad en los que se deba realizar de forma previa la contratacion, con base en el
procedimiento especial de urgencia previsto en la Ley General de Contratacion Publica, para
su posterior registro en el sistema digital unificado, cada 6rgano debera emitir la justificacion
motivada segun su competencia, la cual sera aprobada por la Alcaldia.

En cada tipo de procedimiento la adopcién del acto final debera cumplir con los requisitos y
condiciones exigidas por la Ley General de Contratacion Publica, N° 9986 y su Reglamento.

El plazo para dictar el acto final sera el dispuesto en el pliego de condiciones, que en ningun
caso podra ser superior al doble del plazo fijado en el pliego de condiciones para la recepcion
de ofertas. Unicamente en casos excepcionales y mediante acto debidamente motivado
emitido por la Proveeduria, se podra prorrogar hasta por un plazo igual al de recibir ofertas.

Para ello podra solicitar a la o las dependencias de la Municipalidad que no cumplan con los
plazos establecidos en el cronograma de la licitacion, una justificacion sobre el tiempo
adicional que han tomado para cumplir con la responsabilidad que le corresponde dentro del
tramite de la Licitacion.

Articulo 23.- Notificacion del acto final. La Proveeduria debera realizar la notificacion del
Acto Final de los procedimientos de contratacién mediante el Sistema Digital Unificado.

Articulo 24.- Formalizacion contractual. Salvo en los casos que la ley lo contemple, se
podra formalizar la contratacién por medio de una Orden de Pedido, para lo cual debera
tomar en cuenta las respectivas resoluciones de la adjudicacion y lo establecido en el pliego
de condiciones.

Los contratos derivados producto de los procedimientos de contratacion publica, asi como
todas las Ordenes de Pedido que se emitan de contratos perfeccionados deberan suscribirse
desde la Alcaldia.



En el caso de requerir refrendo interno, este estara a cargo de la Asesoria Juridica de la
Municipalidad, y se regula por lo indicado en El Reglamento de Refrendos de las
Contrataciones de la Administracion Publica.

Articulo 25.- Materia recursiva. La Proveeduria debera atender y gestionar el tramite de
los recursos recibidos, sean estos de objecién al pliego de condiciones, o revocatoria, 0
cualquier gestion necesaria para el tramite de los recursos de apelacion que se tramiten en la
Contraloria general de la Republica, de manera que las solicitudes sean resueltas
oportunamente, para lo cual deberé coordinar con las instancias internas (asesoria juridica y
demas dependencias) las cuales deberan brindar toda la colaboracion necesaria de manera
diligente, para que la respuesta al recurso sea tanto oportuna como debidamente razonada,
mediante la emision de criterios técnicos y legales.

Una vez se cuente con los insumos suficientes, la Proveeduria debera preparar el documento
que contendra la recomendacién de resolucién del recurso interpuesto ante la Municipalidad
para que resuelva la Alcaldia o el Concejo, segun corresponda, para su posterior notificacion.

En el caso de los recursos de objecion a los pliegos de condiciones de licitaciones menores
y reducidas, su resolucion serd competencia de la Alcaldia.

En el caso de los recursos de revocatoria interpuestos contra actos finales de procedimientos
de licitacién reducida, estos deberan ser resueltos por la alcaldia Municipal.

En el caso de los recursos de revocatoria interpuestos contra actos finales de procedimientos
de licitacién menor, estos deberan ser resueltos por el Concejo Municipal.

La Proveeduria sera la responsable de llevar a cabo y resolver los procedimientos para la
aplicacion de multas y clausulas penales, ejecucion de garantias, asi como el procedimiento
para imponer multas por recursos temerarios.

En el caso de los procedimientos para la aplicacion de sancion es a particulares sera la
responsable de desarrollar el procedimiento y remitira su recomendacién a la Alcaldia e para
adoptar el acto final del procedimiento, quien sera el responsable de imponer la multa por
recurso temerario.

Articulo 26.- Procedimiento para imponer multas a recursos temerarios. La Proveeduria
dara audiencia por cinco dias habiles al recurrente dando el traslado de cargos respectivo con
indicacion de la posible multa y el consecuente cobro, a fin de que el recurrente se manifieste
al respecto. Contestada la audiencia, resolvera lo que corresponda, en los cinco dias habiles
siguientes, mediante acto motivado.

En el caso de recursos de revocatoria contra la decisién de multas sera resuelto por la
Proveeduria dentro de los tres dias habiles siguientes a su interposicion y el de apelacion por
la Alcaldia, dentro de los cinco dias habiles siguientes al vencimiento del plazo para resolver
el recurso de revocatoria, en todos los casos mencionados anteriormente la Asesoria Juridica
brindara colaboracion si asi se requiere.

Articulo 27.- Ejecucion contractual. EI Administrador del contrato, como parte de las
responsabilidades de fiscalizacion y control de la ejecucion contractual debera aplicar las
buenas préacticas en gestion de proyectos, para lo cual debe implementar los mecanismos mas
adecuados que le permitan gestionar y controlar el alcance, el cronograma, el costo, la
calidad, los recursos, los cambios, las comunicaciones, los riesgos, las adquisiciones, los



reclamos, las partes interesadas, la seguridad y la salud ocupacional, el ambiente, los
resultados, entre otras, considerando para ello las condiciones particulares de cada proyecto,
la inversion, los riesgos y el valor publico comprometido, para garantizar la eficacia y la
eficiencia en la gestion de la obra publica.

En el caso de las contrataciones efectuadas en modalidad de entrega segin demanda sujetas
a un tope presupuestario maximo y/o a un plazo determinado, es responsabilidad del
Administrador del Contrato llevar el control respectivo para asegurar que cada pedido que se
haga al contratista se encuentre respaldado por un contrato vigente y con el contenido
presupuestario suficiente y disponible, y una vez se determine que se ha cumplido con el
objeto de la contratacion, ya sea por cumplirse el plazo o por haberse alcanzado el tope
presupuestario maximo fijado para la contratacion, debera notificarlo a la Proveeduria y al
contratista para tener por finalizada la ejecucién contractual, en los términos que indique la
Ley General de Contratacion Publica, N° 9986.

Articulo 28.- Resolucidn contractual. Una vez informada sobre el incumplimiento de un
contrato, la Proveeduria emitird la orden de suspension del contrato y dara audiencia al
contratista por el plazo de diez dias habiles indicando los alcances del presunto
incumplimiento, la prueba en que se sustenta, la estimacion de dafios y perjuicios, la
liquidacién econdmica, asi como lo relativo a la ejecucidn de la garantia de cumplimiento y
cualesquiera otras multas, todo lo cual se ventilard en un mismo procedimiento.

El procedimiento debe ser llevado a cabo de conformidad con lo establecido en la Ley
General de Contratacion Publica y su Reglamento, en el caso de recibirse un recurso de
revocatoria contra la decision de resolucién sera resuelto por la Proveeduria y la Asesoria
Juridica dentro de los diez dias habiles siguientes a su interposicion y el de apelacion por la
Alcaldia, dentro de los quince dias habiles siguientes al vencimiento del plazo para resolver
el recurso de revocatoria. En casos complejos, el dictado de la resolucion, en cada uno de los
recursos, podra prorrogarse por cinco dias habiles adicionales.

Articulo 29. Recepcion provisional y definitiva. EI Administrador del Contrato tendra la
responsabilidad de llevar a cabo la recepcién de los bienes, servicio u obras bajo su
responsabilidad, de conformidad con el procedimiento y las directrices establecidas por la
Proveeduria, asi como en cumplimiento de las disposiciones previstas en la Ley General de
Contratacion Pablica, N° 9986 y su Reglamento.

Para el caso de obras publicas y una vez el contratista haya dado el aviso formal por escrito
al administrador del contrato, se establecera la fecha y hora para su recepcién provisional,
momento en el cual se levantara un acta que suscribiran el fiscalizador de la obra por parte
de la Administracion y el contratista, en la que 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.

La recepcidn definitiva de obras pablicas se dara en un plazo maximo de dos meses, contado
a partir de la recepcion provisional a satisfaccion o bajo protesta, salvo que el pliego de
condiciones contemple un plazo diferente. S6lo podra recibirse definitivamente la obra
después de contar con las verificaciones y estudios técnicos que acrediten el cumplimiento



de los términos de la contratacion, incluyendo la verificacion de los parametros de calidad
establecidos en la decision inicial, en el disefio, planos finales, especificaciones técnicas, en
el pliego de condiciones y en el contrato.

En el caso de la recepcion provisional de bienes y servicios. El administrador de contrato,
acompafado de la respectiva asesoria técnica, debera levantar un acta en la cual consignara
las cantidades recibidas, la hora, fecha y la firma de los presentes. Esta recepcion podréa darse
sin condicionamiento alguno o bien bajo protesta, en cuyo caso, la Administracion indicara
al contratista por escrito, con el mayor detalle posible los aspectos a corregir y el plazo en
que debera hacerlo

La recepcion definitiva de bienes y servicios serd extendida dentro del mes siguiente a la
recepcion provisional o dentro del plazo establecido en el pliego de condiciones, en la cual
se levantara un acta, dejando constancia clara de la forma en que se ejecuto el contrato,
indicando al menos, tiempo de ejecucién y las prorrogas concedidas, cuando fuera pertinente,
forma en que se cumplieron las obligaciones, garantias ejecutadas o penalidades impuestas,
ajuste a las muestras aportadas.

En caso de objetos y servicios de poca complejidad y a criterio de la Administracion, la
recepcion provisional podra coincidir con la recepcion definitiva y asi se hara constar en la
respectiva acta.

Todas las actuaciones de las partes formaran parte del expediente electrénico en el sistema
digital unificado

Articulo 30. Gestion del pago. EI Administrador del Contrato sera el responsable de
gestionar el pago de los bienes, servicio y obras recibidas a satisfaccion ante la Proveeduria
Municipal haciendo uso del Sistema Digital Unificado en aplicacién de lo indicado en la Ley
General de Contratacion Publica y su Reglamento.

Los pagos a proveedores y a los arrendatarios se haran contra la prestacion del servicio,
recepcion de bienes o avance de la obra, a entera satisfaccion de la Municipalidad de Quepos,
resultando absolutamente nula cualquier estipulacion en contrario.

En contratos continuados de servicios, los pagos se hardn mensualmente contra el avance en
la prestacion de los mismos, salvo que el cartel estipule otra diferente, recibidos a entera
satisfaccion de la Municipalidad de Quepos.

En contratos de arrendamiento se pagara por mes vencido.

En las contrataciones de obra, el cartel o términos podran establecer que se concederan en
forma excepcional anticipos durante la ejecucion de la obra con el objeto de cubrir parte de
los costos directos de los renglones de trabajo.

Dicho anticipo en ningun caso podra ser superior al 30% del monto contratado para el
componente total. Todo anticipo de pago, debe ser respaldado en su totalidad por el
contratista con una garantia colateral e incondicional que deberd cumplir con las
formalidades y requisitos establecidos en el RLGCP. De aprobarse un anticipo quedara
obligado el inspector del contrato para deducir de cada uno de los pagos el porcentaje
correspondiente al anticipo realizado.

Se tramitara el pago de la factura al departamento de contabilidad una vez los bienes y
servicios sean entregados y recibidos de conformidad por la Municipalidad, este
departamento deberd tomar las medidas para que el pago sea oportuno de acuerdo a la
verificacion inicial del contenido presupuestario.



Articulo 31. El Finiquito. EI Administrador del Contrato sera el responsable de gestionar
en tiempo la formalizacion de los finiquitos de los contratos de obra publica, bajo su
responsabilidad. En los casos de contratos de bienes y servicios, la gestion del finiquito se
realizara si el pliego de condiciones asi lo establecid.

La firma del finiquito deberd ajustarse a los plazos previstos en la Ley General de
Contratacion Publica, N° 9986.

Articulo 32.- Reajuste de precios. La Proveeduria debera atender y gestionar en
coordinacion con el Administrador del Contrato las solicitudes de reajustes de precio y la
cancelacion de estos.

Asimismo, el Administrador del contrato debera llevar un control detallado sobre las
variaciones de los costos de los contratos en ejecucion, para gestionar el cobro ante una
eventual disminucién en los costos, coordinando lo pertinente con la Proveeduria.

La aprobacion del presente Reglamento deroga el anterior Reglamento en todos sus
extremos.
Este Reglamento entrara en vigencia, una vez que sea publicado en el Diario Oficial La
Gaceta.”



