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Grecia, 16 de octubre del 2024
SEC-0492-2024

Sefior

Donald Quesada Rodriguez
Alcalde Municipal
Municipalidad de Grecia

Sefiora

Alba Quesada Rodriguez
Vicealcaldesa Municipal

Municipalidad de Grecia

Estimados Sefores:

Me permito transcribirles el siguiente acuerdo tomado por la Corporaciéon Municipal
de este Canton, en su Sesion Ordinaria del 15 de octubre del 2024, que dice:
Articulo IX, inciso 1, sub inciso b), Acta 034

Se conoce informe de la Comisién Municipal de Asuntos Juridicos ICAJ-007-2024,

el cual dice:

INFORME DE LA COMISION DE ASUNTOS JURIDICOS
ICAJ-007-2024

Fecha de lareunion: 10 de octubre del 2024
Hora de lareunion: 14:40 pm

Hora finalizacion: 16:10 pm
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Miembros presentes: Regidora Karol Vanessa Gdémez Hidalgo (Presidenta);

Regidor Ricardo Gonzéalez Diaz (Secretario), Regidora Kenverlin Maria Solano
Castro, Regidora Marlene Mora Segura.

Miembros Ausentes: Regidora Hanna Arroyo Prendas.

También presentes: MSc Luis Diego Hernandez Nufiez, Asesor Legal del Concejo;
Lic. Alejandro Salas, Departamento de Bienes y Servicios; Bach. Karla Chavez

Gonzalez, Asistencia Secretarial y Soporte de Transmision.

Inciso 2. Se conoce oficio SEC-0074-2024 Articulo V, inciso 3, Acta 005
relacionado con el documento PROV-095-2024 suscrito por el Lic. Alejandro Salas
Solano del departamento de Administracion De Bienes Y Servicios y el cual hace
referencia a la Propuesta de Reglamento y Manual de Procedimiento a lo interno de

la Municipalidad de Grecia.

Ampliamente discutida la propuesta y luego de analizar las modificaciones
realizadas por el Lic. Alejandro Salas del Departamento de Bienes y Servicios junto
con el Lic. Luis Diego Hernandez Nufiez, Asesor Legal del Concejo Municipal, esta

comisién dictamina al Concejo Municipal tomar los siguientes acuerdos:

%+ Aprobar la Propuesta de Reglamento y Manual de Procedimiento a lo
interno de la Municipalidad de Grecia con el objetivo de normar los
procedimientos internos de contratacién y de competencia al amparo
de la Ley General de Contrataciéon Pablicay su Reglamento, quedando

de la siguiente manera:
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REGLAMENTO INTERNO PARA LA ADQUISICION DE BIENES, SERVICIOS Y
OBRA EN LA MUNICIPALIDAD DE GRECIA

El Concejo Municipal de Grecia, en el ejercicio de las facultades que le confiere los
articulos169 y 170 de la Constitucién Politica, 4 inciso a) y 13 inciso d) del Cédigo

Municipal, procede a dictar el siguiente reglamento conforme a:

Considerando:
1. Que la Municipalidad de Grecia, cuenta con un Reglamento de la Proveeduria
Municipal el cual fue aprobado en la Sesién Ordinaria N°123 articulo 1V, inciso 6),
del 2 de octubre del 2007, cuyo texto fue publicado en el Diario Oficial La Gaceta

N°228, del 27 de noviembre del 2007.

2. Que, producto de la entrada en vigencia de la Ley General de Contratacion
Pulblica, Ley 9986 y su Reglamento Decreto Ejecutivo 43808-H, vigentes desde el
primero de diciembre del 2022, se hace necesario la emision de un reglamento
interno para la adquisicion de bienes, servicios y obra en contratacion para la

Municipalidad de Grecia.

Por tanto: el Concejo Municipal en el ejercicio de las facultades que le confieren las

disposiciones juridicas citadas, decreta el siguiente:
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REGLAMENTO INTERNO PARA LA ADQUISICION DE BIENES, SERVICIOS Y
OBRA EN LA MUNICIPALIDAD DE GRECIA

CAPITULO |
Disposiciones generales
Articulo 1°. Objeto: El presente Reglamento tiene por objeto regular los
procedimientos de contratacion de adquisicién de bienes, servicios y obras de la
Municipalidad de Grecia, asi como las competencias de las diversas dependencias

con funciones asignadas dentro del proceso de compra publica.

Articulo 2°. Definiciones: Para los efectos del presente Reglamento se entiende
por:

a- Administrador de Bienes y Servicios: Instancia de la estructura
organizativa de la Municipalidad competente para la conduccion de los
procedimientos de contratacion administrativa.

b- Administrador de contrato: Es la persona responsable de la ejecucion
contractual respecto a un contrato determinado.

c- Analista Juridico: Funcionario municipal, licenciado en Derecho
incorporado al Colegio de Abogados con especialidad en contratacion
publica, que tendra el deber de emitir criterio legal vinculante para los
distintos procedimientos de contratacion que lleve a cabo la Municipalidad
de Grecia, asi como otros tramites que demande de este reglamento y
referidos en el manual interno de esta Municipalidad.

d- Autoridades superiores: Comprende el Concejo Municipal y la Alcaldia.
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e- Bien: Todo objeto mueble o inmueble, material o inmaterial, susceptible de

satisfacer las necesidades del interés publico.

f- Centro de costos: Corresponde a los departamentos que conforman la
Municipalidad y cuentan con un codigo presupuestario asignado para
tramitar bienes, servicios y obra.

g- Comisién de Recomendacién de Adjudicaciones: Organo encargado de
asesorar a las autoridades superiores, segun lo dispuesto por el articulo 318
del Reglamento a la Ley General de Contratacion Publica, y sus reformas.

h- Contrato de obra publica: Contrato que incluye la construccion integral de
una obra nueva, asi como la ampliacion, remodelacién, reparacion,
reconstruccibn o los trabajos de conservacion, rehabilitacion y
mantenimiento de una obra publica existente.

i- Decisién Inicial: Documento para iniciar el tramite de contratacion, emitido
por la unidad técnica, en donde se expresa la finalidad de la contratacion,
los recursos presupuestarios con que se atenderan las obligaciones
derivadas de la contratacion, donde manifiesta que la Administracion cuenta
con los recursos humanos y la infraestructura administrativa suficiente para
verificar el cumplimiento de la contratacion, asi como la informacion
detallada en la Ley y Reglamento de Contratacion Publica.

j- Estudios de costos: Analisis a realizar por cada responsable en la
elaboracién del presupuesto, para determinar y proyectar los recursos.

k- Estudio Legal: Verificacion del cumplimiento de todos los aspectos legales
establecidos en el pliego de condiciones en relacion con las ofertas
presentadas, conforme al marco juridico de la Ley y el Reglamento de

Contratacion Publica, a cargo del Analista Juridico de la municipalidad.
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[- Estudio técnico: Verificacion del cumplimiento de todos los aspectos
técnicos establecidos en el pliego de condiciones en relacién con lo indicado
en las ofertas presentadas.

m- Expediente administrativo: Archivo electronico donde se contendran
todas las actuaciones internas y externas, en orden cronoldgico
correspondiente a su presentacion, y relativas a un tramite de contratacion
administrativa en la base de datos del Sistema Unificado de Compras
Publicas.

n- Fiscalizador de obra: Rol que se le asigna al funcionario municipal de la
unidad técnica, como fiscalizador de obra para todo el proceso de ejecucién
y exigir el cumplimiento de los términos contractuales.

o- Instancia adjudicadora: Organo competente para emitir el acto final en un
proceso de contratacion publica.

p- Licitacion mayor: Procedimiento ordinario de caracter concursal, que
procede en los casos previstos en el articulo 36 de la Ley General de
Contratacion Publica, en atencién al monto del presupuesto ordinario, para
respaldar las necesidades de bienes y servicios no personales de la
Municipalidad de Grecia, y a la estimacion del negocio.

g- Licitacion Menor: Procedimiento ordinario de caracter concursal, que
procede, entre otros, en los casos previstos en el articulo 60 de la Ley
General de Contratacién Publica, en atencién al monto del presupuesto
ordinario para respaldar las necesidades de bienes y servicios no

personales de la Administracion Municipal y a la estimacién del negocio.
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r- Licitacion Reducida: Procedimiento ordinario de caracter concursal, que

procede en los supuestos previstos en el articulo 62 de la Ley General de
Contratacion Publica, 154 y siguientes de su Reglamento.

s- Licitacion por Excepcion: Se refiere a aquellas materias excluidas
legalmente de los procedimientos ordinarios de contratacion, segun lo
regulan los articulos 3 de la Ley General de Contratacion Publica, 3 y
siguientes de su Reglamento y que podran ser objeto de negociacioén directa
entre la Administracion Municipal y el contratante, en el tanto la
Administracion actlie en ejercicio de su competencia y el contratante retina
los requisitos de idoneidad legal, técnica y financiera para celebrar el
respectivo contrato.

t- Pliego de condiciones: Reglamento especifico de la contratacién publica
gue se promueve, que contiene las condiciones administrativas, legales y
técnicas bajo las cuales se rige el procedimiento de compra.

u- Programa de adquisiciones: Proyeccion de contrataciones de bienes,
obras, servicios, durante un periodo presupuestario determinado, para
satisfacer las necesidades de la Municipalidad de Grecia. En el primer mes
de cada periodo el departamento de planificaciébn procedera con la
redaccioén del programa de adquisiciones y sera remitido a la Administracion
y Servicios para su publicacion.

v- Rango de accién: Umbrales definidos para cada uno de los érganos
incluidos en este Reglamento, de acuerdo con los topes establecidos

anualmente por la Contraloria General de la Republica.
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w- Registro de Proveedores: Instrumento donde se inscribiran todas las
personas fisicas y juridicas que desean participar como oferentes en los
procesos de contratacion publica que se lleven a cabo.

Xx- Servicio: Conjunto de actividades y servicios ofrecidos, que por su
naturaleza son intangibles y prestados por personas fisicas o juridicas a la
institucion, para el desarrollo de las actividades municipales.

y- Unidad Solicitante: Se refiere al departamento que cuenta con la
competencia para solicitar el inicio de una contratacion mediante la decision
inicial de conformidad con lo ordenado en la Ley General de Contrataciéon
Pulblica. Tendra a su cargo la revision del pliego de condiciones previo a su
publicacién, realizar el estudio técnico, atender aclaracion tanto del
interesado externo como a lo interno del objeto a contratar, asistir a
reuniones de comision, fungir como Administrador del Contrato para la
correcta ejecucion, e iniciar cuando sea necesario el tramite por
incumplimiento del contratado, asi como gestionar la recepcion provisional
como definitiva y su pago, siendo en estos casos el responsable del
cumplimiento del objeto en ese momento procesal.

z- Asesoria Técnica: Funcionario municipal que por su expertiz técnico se
requiera por la unidad solicitante para desarrollar técnicamente el
requerimiento y acompafar en todo el proceso de contratacion, incluso al
momento de analizar las ofertas o bien atender aclaraciones o recursos.
Ademas para la etapa de ejecucion tiene la responsabilidad de verificar el
cumplimiento técnico del objeto y emitir su aceptacién para ser recibido

mediante la recepcion provisional y definitiva.
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aa-Jefatura de la Unidad Solicitante: Funcionario municipal con potestad de
autorizar a la Unidad Solicitante o Titular Subordinado Competente la
decision inicial previo al envio al Organo Competente, para el inicio de un
procedimiento de contratacion, con autoridad de ordenar y tomar decisiones
en ese tramite. Queda acreditado para fungir como la unidad solicitante
siempre que no se encuentre el titular subordinado competente.

bb- Titular ~ Subordinado  Competente:  Funcionario = municipal
responsable de la decision inicial que cuenta con el recurso presupuestado
aprobado, responsable del procedimiento, con autoridad de ordenar y tomar
decisiones bajo su competencia de indole técnica y de fiscalizacién. Tendra
en este reglamento la funcion de ser la unidad solicitante.

cc-Manual de Procedimiento: Este documento tiene como objetivo establecer
un unico procedimiento para la realizacion de contrataciones dentro de la
Municipalidad de Grecia, garantizando asi la transparencia, eficiencia y
equidad en la gestion de los recursos publicos. Es de uso obligatorio para
los diferentes actores internos involucrados en los procesos de

contratacion.

Articulo 3°. Ambito de Aplicacién: El presente reglamento interno rige para los
procedimientos de contratacion en la Municipalidad de Grecia para los bienes,
servicios y obra bajo el amparo juridico establecido en la Ley General de

Contratacion Puablica y su Reglamento.

Articulo 4°. Actualizacién del sistema: La Administracion de Bienes y Servicios

como ente rector institucional responsable del sistema de adquisicién de bienes y
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servicios debera evaluar, actualizar, automatizar, estandarizar y difundir los
procedimientos necesarios para el éptimo aprovisionamiento de bienes y servicios

gue requieran las diversas dependencias institucionales.

Articulo 5°. Normalizacion de bienes y servicios de apoyo basicos: La
Administracién de Bienes y Servicios que se adquieran deberan estar acordes con
las necesidades institucionales, de acuerdo con el Plan Operativo Anual, las cuales
deben ser consideradas y analizadas por cada departamento para realizar el
Programa de Adquisiciones. La Administracion de Bienes y Servicios se encargara
de la actualizacién y de la normalizacion de los materiales, equipos, herramientas y
servicios de apoyo basico que requiera la Municipalidad de Grecia, con la
informacion proporcionada por los centros de costo solicitantes que cuenten con el
criterio técnico suficiente para dar dichas recomendaciones, las cuales son
responsables de la informacion que suministren y recursos presupuestarios que

requieren para la compra.

CAPITULO Il
Planificacién y programacion de los procesos de contratacion
Articulo 6°. Programacién anual de las dependencias administrativas: Las
dependencias administrativas (0 cada departamento), deben de realizar las
acciones necesarias para planificar sus procedimientos de compras de bienes,
servicios y obra, en concordancia con los objetivos institucionales y los planes
operativos, con sujecion a la disponibilidad presupuestaria de cada partida para el

afo correspondiente y cumpliendo con los requisitos previos establecidos en la Ley
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General de Contratacion Publica y su reglamento, para garantizar la provision

oportuna de lo que se requiere.

Para lo anterior, cada dependencia administrativa debe informar a la Administracion
de Bienes y Servicios lo correspondiente a fin de preparar el Programa de

Adquisiciones de la Municipalidad de Grecia.

Articulo 7°. Programa de Adquisiciones: Para el programa de adquisiciones se
establece:

a. Para la preparacion del programa de adquisiciones, la Planificacion
Estratégica deberé enviar a la Administracion de Bienes y Servicios, a
mas tardar en la segunda semana de noviembre de cada afio, una
proyeccion de las necesidades de bienes, obras y servicios para el
siguiente periodo presupuestario. Esta proyeccion se limitard a
procesos de contratacibn publica, fundamentandose en las
previsiones financieras del presupuesto y alineandose con el plan
anual operativo de cada dependencia. También debera de incluir lo
establecido en el articulo 80 del reglamento de la Ley de Contratacion
Publica, y sus reformas.

b. La Administracion de Bienes y Servicios le remitira el programa de
adquisiciones a la jefatura Administrativo Financiero y la Alcaldia
Municipal o a quien estos deleguen, para su aprobacion.

c. Unavez aprobado el programa de adquisiciones, la Administracién de

Bienes y Servicios procedera a su publicacién en el Sistema Digital
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Unificado y en la pagina web institucional de la Municipalidad de
Grecia, durante el mes de enero de cada afo.

d. Toda contratacion que no esté contemplada en el Programa de
Adquisiciones y que impligue una modificacion requerira una
justificacion por escrito de cada departamento. La Administracion de
Bienes y Servicios sera responsable de publicar todas aquellas
modificaciones al Programa de Adquisiciones y que sean previamente
remitidas por Planificacion Estratégica y ser aprobadas por la jefatura

Administrativa y Financiera y Alcaldia, para su publicacion.

Articulo 8°. Planificacién de contrataciones y prevalencia de la Economia a
Escala:
Todas las unidades solicitantes deben consolidar sus requerimientos de obra
publica, asi como de bienes y servicios con el departamento de Planificacion
Estratégica y Administracibn de Bienes y Servicios. Esto permitira promover
procedimientos de compra que aseguren los mejores precios y condiciones de
eficiencia, eficacia y economia. En estos casos, se llevara a cabo un Unico
procedimiento para lograr ahorros mediante la demanda agregada y para reducir
los costos de transaccion.
En este sentido, la Administracién de Bienes y Servicios en coordinacién con
Planificacion Estratégica realizaran las siguientes actividades relacionadas con la
planificacion de las contrataciones de la Municipalidad de Grecia:

a. Programacion de compras: Se elaborara una calendarizacion para que las

dependencias administrativas o departamentos envien todas sus

necesidades de compra de bienes y servicios para el proximo periodo
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presupuestario. El incumplimiento en el envio oportuno de esta informacion,

segun lo establecido en este articulo, podra resultar en sanciones
disciplinarias de acuerdo con lo dispuesto por el Reglamento Autonomo y de
Servicio de la Municipalidad de Grecia (RAOS).

b. Agrupacion de compras de bienes y servicios: Con base en los
requerimientos de contratacion solicitados por los diferentes centros de
costos, la Administracion de Bienes y Servicios analizara y agruparé las
compras de bienes y servicios de acuerdo con los siguientes criterios de
separacion:

1. Material de uso administrativo.
Material especializado. Materiales en general.

2
3. Equipo especializado. Equipo de uso general.
4. Servicios técnicos y administrativos.

5

. Obra publica.

Criterio de agrupacion: Las separaciones anteriores se agruparan por familia de
bienes y servicios, especializandolas segun las semejanzas en caracteristicas
técnicas y de uso, y considerando los criterios de clasificacion presupuestaria de
objeto de gasto del Ministerio de Hacienda. El encargado de la Administracion de
Bienes y Servicios revisard y aprobara estas agrupaciones, tramitandolas de

manera independiente en tramites separados.

Articulo 9°. Obligatoriedad del uso del sistema digital unificado: Los
procedimientos de contratacidn publica, en todas sus etapas, deberan realizarse a

través del Sistema Digital Unificado. En caso de que no haya un médulo o interfaz
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disponible en el sistema para alguna etapa del proceso en linea, la gestion se llevara
a cabo conforme a lo que establezca la Administracion, de acuerdo con lo definido
por la Direccion de Contratacion Publica del Ministerio de Hacienda, y con la
participacion de la Administracién de Bienes y Servicios, respetando el &mbito de

competencia de cada una de las dependencias mencionadas.

Articulo 10°. Estudio de Mercado: Las unidades solicitantes sera responsable de
elaborar los estudios de mercado necesarios para determinar, en funcion de la
calidad y oportunidad del objeto contractual requerido, un precio referencial para la
asignacion de los recursos financieros proyectados para la adquisicion. Ademas,
deberan obtener informacioén actual y otros aspectos relevantes sobre lo solicitado.
Esto se llevara a cabo de conformidad con lo establecido en el inciso c) del articulo
3 de la Ley General de Contratacion Puablica, asi como en el inciso c) del articulo 4

y los articulos 86 y 102 de su reglamento, y sus reformas.

CAPITULO Il

Tramitacion de solicitudes de compra

Articulo 11°. Solicitudes de compra: La unidad solicitante como titular
subordinado

competente esta autorizados para realizar las solicitudes de compra de bienes y
servicios.

Sera responsable de verificar el cumplimiento del objeto de la contratacién, salvo

disposicion en contrario.
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Las solicitudes de contratacion deben incluir la decisiéon inicial, el estudio de

mercado Yy las especificaciones técnicas, que deberan ser formuladas por la unidad
técnica, de acuerdo con lo dispuesto por la Ley General de Contratacion Publica y
su reglamento, utilizando el formulario disponible en el Sistema Digital Unificado.

Si el formulario de decision inicial se presenta con informacion incompleta o poco
clara, la Administracion de Bienes y Servicios podra advertir, por Unica vez, a la
unidad técnica que lo remitié. Esta tendra un plazo de tres dias habiles para
solventar la disconformidad. Si no se procede de manera satisfactoria, se anulara la
solicitud de compra y podria resultar en sanciones disciplinarias, conforme a lo
dispuesto por el Reglamento Autbnomo de Organizacion y Servicio de la

Municipalidad de Grecia (RAQOS).

Articulo 12°. Seleccién de procedimientos: La seleccién de los procedimientos
de contratacion correspondera a la Administracion de Bienes y Servicios, quien lo
hard en funcién del monto presupuestado para la agrupacion de contratacion y
considerando los montos establecidos para cada tipo de procedimiento, segun lo

aprobado por la Contraloria General de la Republica.

Articulo 13°. Elaboracién, redaccion y llamado a participar en los
procedimientos de contratacién: La elaboracion de los pliegos de condiciones
para los procedimientos de contratacion estara a cargo de la Administracion de
Bienes y Servicios, quien utilizara la informacion de la decision inicial y la solicitud

de compra de la unidad solicitante correspondiente, siguiendo la regulacién vigente.
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La Administracion de Bienes y Servicios debera remitir los pliegos al sistema digital

unificado y a las unidades solicitantes para su revision y aprobacion. En el caso de
la licitacion mayor sera de acatamiento obligatorio que los pliegos se envien previo
a su publicacion a la Comisién de Recomendacion de Adjudicaciones para su aval
y en caso de las Licitaciones Menores queda a la decision del érgano competente
su designacién por la complejidad del objeto y monto. En el caso de las Licitaciones

Reducidas no requieren la intervencién de esta Comision.

Una vez que la Administracibn de Bienes y Servicios tenga los pliegos
confeccionados y revisados, debera tramitar los concursos en el sistema digital
unificado. Ademas, sera responsable de establecer y reflejar los plazos para cada

procedimiento de contratacion en dicho sistema.

Se priorizara la adquisicion de bienes, servicios y obras que cumplan con los
criterios establecidos en el marco legal. La Administracion de Bienes y Servicios
también promover4, en la medida de lo posible, la participacién de empresas, pymes
y empresas de economia social, especialmente en areas con menor desarrollo
socioecondémico, con el objetivo de generar empleo y progreso, sin comprometer la
eficacia y eficiencia de la contratacion publica. Esto se llevara a cabo respetando
las disposiciones del articulo 20 al 23 de la Ley General de Contratacién Publica y

el Capitulo IV de su Reglamento, junto con sus reformas.

Articulo 14°. Recepcion de ofertas y elaboracion de estudios: La Administracion
de Bienes y Servicios sera responsable de la apertura de ofertas en el Sistema

Digital Unificado, conforme a la legislacion vigente. Asimismo, se encargara de
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solicitar el estudio legal al analista juridico y el estudio técnico a las distintas

unidades técnicas sobre las ofertas recibidas. La Administracion de Bienes y
Servicios también podra solicitar un estudio técnico a un ente externo a la
Municipalidad de Grecia cuando sea necesario.

El analista juridico y las unidades técnicas deberan elaborar los estudios solicitados
dentro de los plazos establecidos, incluso si el bien o servicio a adquirir no es para
su uso. El incumplimiento de estos plazos podra acarrear sanciones disciplinarias,
de acuerdo con lo dispuesto por el Reglamento Autdbnomo de Organizacion y
Servicio de la Municipalidad de Grecia (RAOS).

La Administracion de Bienes y Servicios comunicara la recomendacion de
adjudicacion, teniendo en cuenta el resultado del estudio técnico y legal de las
ofertas, asi como lo acordado por la Comisibn de Recomendacion de

Adjudicaciones.

Articulo 15°. Razonabilidad del precio: La unidad técnica sera responsable de
confeccionar y presentar el andlisis de la razonabilidad del precio ofertado en el
informe técnico de las ofertas recibidas para recomendar la adjudicacion. La
razonabilidad del precio es un aspecto que debe desarrollarse de forma amplia en
el informe, utilizando bases y elementos que ayuden a justificar su justificacion. Se
deberan verificar todos los aspectos necesarios para no afectar la calidad, el servicio
ni las obligaciones legales que podrian derivar del contrato, garantizando una sana
inversion de los fondos publicos, en apego a los principios generales de la
contratacion publica y al articulo 44 del Reglamento a la Ley General de

Contratacion Publica y sus reformas.
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Para ello, la unidad técnica debera cumplir, como minimo, con la revisién, analisis

e indicacion expresa de los siguientes aspectos:

a. Que se cuenta con el contenido presupuestario para hacerle frente a la
obligacion durante todo el plazo contractual.

b. Presentacién de la revision de la estructura de costos del precio ofertado, en
los casos que proceda, segun lo dispuesto en el pliego de condiciones.

c. Presentacion de una comparacion porcentual de precios, donde se logre
determinar que el precio es razonable, en relacion con el banco de precios
del Sistema Digital Unificado, el estudio de mercado, los histéricos de
contrataciones anteriores y/o similares del objeto contractual, las
contrataciones iguales o similares de otras instituciones publicas realizadas
en el Sistema Digital Unificado o bien en el Sistema Observatorio de Compras
Publicas del Ministerio de Hacienda.

d. Que los precios ofertados para servicios cumplen con las tarifas de los
Colegios Profesionales cuando aplique, o bien que la mano de obra
estipulada por el oferente cumple con la ley de salarios minimos vigentes al
momento de la recepcion de ofertas.

e. Valoracion en los casos de que el objeto contractual se encuentre
conformado por lineas independientes, a fin de determinar la razonabilidad
del precio de cada una.

f. Justificacion de los precios que resulten muy inferiores o superiores a lo
indagado en el estudio previo del mercado y estimacion presupuestaria, esto
para determinar si es precio ruinoso y/o excesivo. Todo lo anterior, en

cumplimiento de los principios de intangibilidad patrimonial, igualdad, valor
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por el dinero y demas disposiciones establecidas en cuanto al precio que

dicte la Ley General de Contratacion Publica y su reglamento.

Articulo 16°. Acto Final: La Administracion de Bienes y Servicios, la Alcaldia y el
Concejo Municipal emitiran los actos finales de los tramites de contratacion, segun
los umbrales de contratacion publica sea mayor, menor, reducida, establecidos por
la Contraloria General de la Republica; con los siguientes rangos de accion:
a.Contrataciones de bienes, servicios y obra:
e Alcaldia: Autorizar toda decision inicial y el acto final para la licitacion
menor, licitacién reducida o procedimiento especial, via excepcion y
procedimientos extraordinarios que no superen el maximo del umbral
de la licitacién menor.
e Concejo Municipal: Autorizar toda decision inicial y el acto final para
la licitacibn mayor o procedimiento especial, via excepcién y
procedimientos extraordinarios que superen el maximo del umbral de
la Licitacion Menor.

b. En la etapa de ejecucion del contrato para las modificaciones unilaterales,
prérrogas, suspension del contrato, resolucion o rescision correspondera al
organo competente que dictd el acto final aprobar el trdmite respectivo.

Articulo 17°. Controles y custodia de documentos: La Administracion de Bienes
y Servicios establecera los lineamientos sobre la documentacion que debera formar
parte de los expedientes electronicos en el Sistema Digital Unificado para la
contratacion de bienes y servicios. Estos lineamientos seran de acatamiento
obligatorio para los Administradores del Contrato, quienes deberan asegurarse de

que la documentacion se mantenga actualizada.
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De las funciones de los 6rganos involucrados en el procedimiento de

CAPITULO IV

contratacion publica.

Articulo 18°. Funciones de las Dependencias Administrativas, Alcaldia y
Concejo Municipal: Las funciones de las diferentes dependencias administrativas,
alcaldia y concejo municipal estaran alineadas con lo establecido en el manual de
procedimientos internos de contratacion publica, debidamente aprobado por el

Concejo Municipal.

Articulo 19° Comisién de Recomendacion de Adjudicaciones: Habra una
Comision de Recomendacion de Adjudicaciones que estard integrada por:

a. Alcaldia o su representante.

b. Director del Area Administrativa Financiera o su representante.

c. Proveedor Institucional o su representante (Administracion de Bienes y

Servicios).

d. Representante del Concejo Municipal.

e. Analista Juridico o Director juridico.
La Comisién estara dirigida por el Coordinador de la Administracion de Bienes y
Servicios, conocido como el Proveedor Institucional, o por su representante. La
secretaria de la Comision estara a cargo de un funcionario de la Administracion de
Bienes y Servicios seleccionado por el Coordinador del departamento. Para que la
Comision pueda sesionar validamente, debera estar presente la Alcaldia o su
representante. El quérum estara formado por la mayoria absoluta de sus

integrantes, y siempre debe haber al menos uno de los titulares del puesto. La
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asistencia a las sesiones de esta Comision es obligatoria, por lo que toda ausencia

debe ser debidamente justificada ante quien la dirige.

El Analista Juridico o Director Juridico participara con voz, pero sin voto, actuando
como organo asesor de la Comision. El Proveedor Institucional tendra voto de
calidad. Para su funcionamiento, la Comision se regird por lo dispuesto en los
articulos 318 del Reglamento de la Ley General de Contratacién Publica, asi como
en los articulos 49 y siguientes y concordantes de la Ley General de la

Administracion Publica, en lo que resulte aplicable.

Articulo 20°. Competencia de la Comisiobn de Recomendacién de
Adjudicaciones: La Comisibn de Recomendacion de tendra las siguientes
funciones:

a. Recomendar a la Alcaldia Municipal la aprobacion del programa de
adquisiciones y sus modificaciones.

b. Recomendar al Concejo Municipal y Alcaldia los actos finales de todas las
contrataciones dentro de sus rangos de accion, asi como las autorizaciones
de procedimientos de remate y subasta.

c. Aprobar la version final de los pliegos de condiciones de las licitaciones
mayores, segun lo prevé el articulo 17 de este reglamento.

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

e. Recomendar gestiones ante la Contraloria General de la Republica que no
estén contempladas en la Ley General de Contratacion Publica y su

reglamento o en el ordenamiento interno.
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f. Recomendar en el caso que asi lo requieran a los diferentes administradores
de contrato las modificaciones y adiciones contractuales conforme con el
derecho de modificacion unilateral que le otorga la Ley General de
Contratacion Publica y su reglamento, de las contrataciones amparadas a
procedimientos de contratacion.

g. Conocer cualquier otro asunto que se considere afin con sus funciones.

CAPITULO V
De la ejecucion contractual
Articulo 21°. De las modificaciones contractuales y nuevas contrataciones
originadas en contratos preexistentes: En toda modificacién a los contratos o
nuevas contrataciones originadas en contratos preexistentes, se procedera de la
siguiente forma:

a. En el caso de la modificacion unilateral de contrato y de la cesion del
contrato, asi como la modificacibn de procedimientos especiales, seran
aprobadas por la Alcaldia.

b. En el caso del plazo del contrato, sus prérrogas asi la suspensién del plazo
de este, recibo de bienes actualizados y otros, seran revisadas por el
Administrador del Contrato y el Analista Juridico, y seran aprobadas por la
Alcaldia.

c. Todos los tramites sefialados en los numerales que anteceden deberan

efectuarse y registrarse en el Sistema Digital Unificado.

Articulo 22°. Del reajuste y revision de precios: Todo reajuste o revision de

precios a los contratos suscritos por la Administracion deberan contener la
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correspondiente validacion del Administrador del Contrato y la Direccion

Administrativa Financiera, mismo que debera ser autorizado por la Alcaldia.

Articulo 23°. De la prorroga: Toda prorroga del contrato debera ser tramitada en
el Sistema Digital Unificado por el Administrador del Contrato, ya que se considera
una expectativa de derecho que debe ser valorada antes de su formalizacion. En la
solicitud de prorroga, deberd acreditarse la justificacion correspondiente, el
contenido econdmico, la anuencia del contratista, asi como cualquier otro requisito

gue establezca la normativa.

Articulo 24°. De la Fiscalizacién contractual: Serd responsabilidad del
Administrador del Contrato, asi como de los funcionarios designados como 6érgano
fiscalizador, velar por la correcta ejecucion de los términos establecidos en el pliego
de condiciones y en la oferta adjudicada. Igualmente, les correspondera aprobar los
pagos correspondientes y autorizar la devolucion de las garantias de cumplimiento,

asi como todas las funciones y obligaciones definidas por la Administracion.

Articulo 25°. De la responsabilidad de los funcionarios con facultad de
autorizacion:

Todo funcionario que solicite y/o apruebe el inicio, adjudicacion, declaracién de
desierto o infructuosa, modificacion de una contratacion, tramites de pago, reajuste
0 revisidon de precios, inicio de ejecucion de garantias, inicio de ejecuciéon de
penalizaciones contractuales, resolucién contractual y cualquier otra actuacion
relacionada con la actividad contractual en el ejercicio de su competencia, sera

plenamente responsable por dicho acto y sus consecuencias. La aprobacion
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conlleva lleva implicita la revision del cumplimiento efectivo del procedimiento en

cuanto a forma y fondo.

CAPITULO VI

Del expediente
Articulo 26°. Del expediente administrativo electronico: EI expediente
administrativo electronico se constituye por una serie de documentos electronicos
ordenados cronolégicamente y almacenados en un medio que garantiza que
ninguno de esos documentos sera alterado o eliminado. En cada procedimiento de
contratacion publica que se realice en el Sistema Digital Unificado, el expediente
sera electrénico y contendra todos los actos generados durante el tramite del
procedimiento y en la etapa de ejecucién contractual. Todo interesado tendra
acceso libre al expediente electrénico del procedimiento de contratacién, el cual

podr& ser consultado en linea.

Articulo 27°. Del contenido e inclusién de documentos en el expediente
administrativo electrénico: Cada contrato debera contar con un expediente digital
que permitira llevar la trazabilidad de los actos desarrollados durante el
procedimiento de contratacion y su ejecucién contractual. Es responsabilidad de los
involucrados en el proceso incluir de forma oportuna la informacién y documentacién
generadas en cualquiera de las fases, de manera que dicha informacion esté
disponible para la toma de decisiones correspondientes. En cuanto a la informacién
confidencial, ésta sera tratada conforme a lo dispuesto en la Ley General de

Contratacion Puablica y su Reglamento.
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CAPITULO VI
De los recursos.
Articulo 28°. Recurso de objecion: Cuando se presenten recursos de objecion
cuya resolucion sea competencia de la Administracion en contra del pliego de
condiciones, seran recibidos por la Administracion de Bienes y Servicios, quien
asignara el recurso al Analista Juridico para su atencién y recomendacion al 6rgano
competente. Este deberd analizar los argumentos expuestos y solicitar criterios
técnicos, legales, financieros o cualquier otro que considere necesarios para su

recomendacion.

El Analista Juridico sera responsable de atender y velar por el cumplimiento de los

plazos establecidos en la Ley General de Contratacion Publica y su Reglamento.

Cuando se presente un recurso de objecion cuya resolucién sea competencia de la
Contraloria General de la Republica, la Administracibn de Bienes y Servicios

asignara el recurso al Analista Juridico para dar respuesta.

Articulo 29°. Recurso de revocatoria: El recurso de revocatoria deberd ser
presentado ante la Alcaldia a través del Sistema Digital Unificado. La Administracion
de Bienes y Servicios serd la dependencia encargada de remitirlo al Analista
Juridico para su atencion y recomendacion ante el rgano competente. Este debera
analizar los argumentos expuestos y solicitar criterios técnicos, legales, financieros

o cualquier otro que considere necesarios para su recomendacion.
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El Analista Juridico sera responsable de atender y velar por el cumplimiento de los

plazos establecidos en la Ley General de Contratacion Publica y su Reglamento.

Cuando se presente un recurso de apelacion cuya resolucién sea competencia de
la Contraloria General de la Republica, la Administracion de Bienes y Servicios

asignara el recurso al Analista Juridico para dar respuesta.

CAPITULO ViIII.
Refrendo.
Articulo 30°. Del Refrendo Interno: Estard a cargo de la Gestién Juridica en los
casos que estipule el reglamento vigente de refrendo emitido por la Contraloria

General de la Republica.

Articulo 31°. Plazo para emitir el acto del Refrendo Interno: El Departamento de
Gestidn Juridica contara con un plazo de hasta quince dias habiles para emitir el
acto de refrendo interno. Esto se realizara sin perjuicio de las dos prevenciones que
se puedan generar durante el trdmite, las cuales suspenderan el computo del plazo

hasta su debida atencion.

Articulo 32°. Modificaciones contractuales: Cuando surjan modificaciones a un
contrato que cuente con refrendo o refrendo interno, estas quedaran sujetas
Gnicamente al refrendo interno. Sera responsabilidad del Administrador del Contrato
gestionar dichas modificaciones en tiempo y forma, de acuerdo con el ordenamiento

juridico.
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CAPITULO IX.
Recepcidén de Bienes.
Articulo 33°. Recepcidén de obras, bienes y servicios: La recepcion de bienes y
obras deberd quedar consignada en un acta, que se levantara para cada
procedimiento de contratacién por separado. EI Administrador del Contrato sera
responsable de su elaboracién y debera llevar un control consecutivo de las

recepciones realizadas durante cada afio calendario.

En lo que respecta a bienes, el Administrador de Bienes y Servicios, levantara el
acta de recepcion correspondiente, en la que se consignaran las cantidades,
calidades, caracteristicas y naturaleza de los bienes. Si la cantidad de bienes a
recibir es alta y variada, se podra utilizar un acta resumen que haga referencia a los
documentos principales del expediente, especificando la cantidad, calidad y

naturaleza de los bienes respectivos.

Ademas, se dejara constancia de cualquier otra informacion que se considere
necesaria para respaldar adecuadamente los intereses de la institucion. El
Encargado de Administracién de Bienes y Servicios debera registrar el ingreso en
el sistema de gestion municipal cuando corresponda y contar con la colaboracién
obligatoria de las personas especializadas que sean necesarias para asegurar el

respaldo adecuado de los intereses de la institucion en el acto de recepcion.

Para la recepcion de obras, el funcionario designado como Administrador del
Contrato responsable sera quien levante las actas respectivas. Al igual que en la

recepcion de bienes, estas actas deberan llevarse de forma consecutiva para cada
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procedimiento de contratacion adjudicado, y la numeracién consecutiva debera
corresponder al trabajo realizado durante cada afio calendario. Todas las actas
deberan incluirse en el Sistema Digital Unificado, para ser incorporadas al

expediente electronico de la respectiva contratacion.

Articulo 34°. Contratacion de servicios: En la contratacion de servicios, debido a
la periodicidad con la que se recibiran, el Administrador del Contrato debera, durante
la etapa de ejecucion, elaborar informes periddicos sobre la prestacion del servicio,
conforme a lo establecido en el pliego de condiciones respectivo. En dichos informes
se deberan consignar las condiciones en las que se recibe el servicio, asi como el

grado de satisfaccion o cumplimiento de lo pactado.

Estos informes periédicos deberan ser incluidos en el Sistema Digital Unificado para
su incorporacion al expediente electronico de la respectiva contratacion. En caso de
gue el Sistema Digital Unificado no esté operando, el Administrador del Contrato
debera gestionar ante Administracion de Bienes y Servicios en lo relacionado a
variaciones en el contrato y en lo que respecta a incumplimientos, procedera ante

el 6rgano competente con copia Administracién de Bienes y Servicios.

Articulo 35°. Recepcién de obras: Se llevaran a cabo dos tipos de recepcion: una
provisional, que deberé realizarse como méaximo 15 dias después de que el
contratista haya notificado por escrito la finalizacion de las obras de construccion,
indicando el dia y hora propuestos para hacer la entrega; y otra definitiva, que se

efectuar4d, como maximo, dos meses después de la fecha de la recepcion
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provisional, salvo que en el pliego de condiciones se haya indicado un plazo

diferente.

En ambos casos, previa revision de la obra, el Administrador del Contrato elaborara
un acta de recepcion, donde se indicard como se desarrollo el proceso constructivo
y la condicién en que se recibe la obra. Para la recepcion provisional, se debera
especificar al menos si esta se recibe a satisfaccion o bajo protesta, en cuyo caso

se sefialaran las causas para que el contratista proceda a corregir los problemas.

En el acta de recepcion definitiva se deberan incluir, como minimo, los siguientes
aspectos:

1. Unresumen de los aspectos sefalados en el acta provisional.

2. Sila ejecucion fue total o parcial.

3. Sise realiz6 de forma eficiente o deficiente, y en este Ultimo caso, las razones.

4. El plazo empleado en la ejecucion, incluyendo prorrogas.

5. Si hubo sanciones o se ejecutaron las garantias.

6. Si las obras se reciben a satisfaccion o bajo protesta, indicando la razén o

razones en este Ultimo caso.
7. La calidad y cantidad de las obras ejecutadas.
8. El monto cancelado y el que falta por cancelar por concepto de avance de

obra, obras extraordinarias y cualquier otro rubro contemplado.

En todo caso, para el control y ejecucion de las obras impulsadas por la

Municipalidad, resultaran de acatamiento obligatorio las disposiciones contenidas
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en los manuales y la normativa emitida por la Contraloria General de la Republica,

asi como cualquier disposicion interna aplicable.

CAPITULO X

Sanciones.
Articulo 36°. De las sanciones: En el caso de las sanciones a funcionarios, se
aplicaran de conformidad con lo dispuesto en el Articulo 127 de la Ley General de
la Contratacién Publica y sus reformas, mediante los procedimientos disciplinarios
establecidos en la Municipalidad de Grecia. En el caso de las sanciones a
particulares, se regiran por lo estipulado en el Articulo 313 del Reglamento de la Ley
General de la Contratacion Publica y sus reformas, asi como por lo dispuesto en los

articulos 308 y concordantes de la Ley General de la Administracion Publica.

CAPITULO XI
Disposiciones Finales.
Articulo 37°. De la integracion de las normas: Todo lo que no esté normado en
el presente Reglamento Interno se remitira a la Ley General de la Contratacion
Publica, asi como a su reglamento, y complementariamente a la normativa juridica

o técnica relevante.

Articulo 38°. Vigencia: Rige a partir de su publicacion definitiva en el Diario Oficial

La Gaceta.

Articulo 39°. Derogatorias: Con la publicacién de este reglamento, queda

derogado el Reglamento de la Proveeduria Municipal, emitido mediante Acuerdo
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del Concejo Municipal, Resolucion SEC-1820-2007, del 14 de septiembre de 2007,

publicado en La Gaceta N° 228 del martes 27 de noviembre de 2007, asi como el
Reglamento de Competencias del Alcalde Municipal y del Concejo Municipal para
la atencion de la Ley 9986 y su reglamento, publicado en La Gaceta N° 40, del
viernes 3 de marzo de 2023, junto con cualquier otro reglamento interno que se le

contraponga.

CAPITULO XII

Transitorios.
Transitorio I: Dentro del plazo de 24 meses siguientes a la vigencia del presente
reglamento, la Administracion implementara la interoperabilidad entre el Sistema
Digital Unificado y el Sistema Municipal en funcionamiento. Durante este plazo, el
Administrador del Contrato debera gestionar en el sistema municipal la solicitud para

la respectiva orden de compra.

Transitorio Il: La eficacia de la creacién del puesto de analista juridico de
Administracion de Bienes y Servicios esta sujeta a la inclusion del perfil del puesto
en el manual de Clases y Puestos, asi como en el Manual de Organizacién de la
Municipalidad de Grecia, y a su aprobacion por el Concejo Municipal. En ausencia
de este recurso, las funciones seran atendidas por Gestion Juridica.

Votacién: Aprobado por Unanimidad
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MANUAL DE PROCEDIMIENTO A LO INTERNO DE CONTRATACION
PUBLICA.

1. Presentacion

La administracion de bienes y servicios (Proveeduria Municipal) de la Municipalidad
de Grecia, en uso de las competencias que le confiere la Ley General de
Contratacion Publica y su Reglamento ha elaborado el presente manual para
generar los procedimientos de Contratacién Publica a lo interno, asi como atender
regulaciones de la Ley de la Administracion Financiera de la Republica y
Presupuestos Publicos, Ley contra la Corrupcion y el Enriquecimiento llicito, Ley
General de Administracion Publica, Ley General de Control Interno, Reglamento
Interno de Contratacion Publica de la Municipalidad de Grecia, Directrices emitidas
por la Autoridad de Contratacion Publica, Direccion de Contratacion Puablica y

Contraloria General de la Republica.

Con el objetivo de fortalecer el control interno en la gestion que realicen todos los
involucrados en materia de contratacion y responsabilidades de las unidades
solicitantes para el manejo y aplicacién en cada una de sus etapas previas de un
proceso de compra publica, pasando por la fase de procedimiento hasta la fase de
ejecucién contractual, se genera el siguiente manual de procedimiento, en procura
de cambios para orientar al usuario de la forma en la gestidon y aplicar dicha
normativa en su integralidad al amparo de lo dispuesto en el articulo 129 de nuestra
Constitucion Politica, que cita entre otras cosas: “...nadie puede alegar ignorancia

de la ley, salvo en los casos que la misma autorice...”
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2. Objetivo

Dotar a la institucion de un instrumento estandarizado de conformidad con el
Reglamento Interno de Contratacion Publica de la Municipalidad de Grecia, que
permita conocer la estructura organizativa y funciones de la administraciéon de
bienes y servicios, asi como las responsabilidades y obligaciones de los usuarios,
para lograr el aprovechamiento de los recursos y el desarrollo eficiente de las

funciones encomendadas.

3. Alcance

El &mbito de aplicacion del presente manual comprende la estructura organizativa
vigente para aplicar en cada etapa las funciones y acciones de los deberes y
obligaciones que todo usuario debe de cumplir apegado a la Ley General de

Contratacion Publica y su Reglamento.

4. Sistema Digital Unificado
Toda la actividad de contratacion publica regulada en la presente ley debera
realizarse por medio del sistema digital unificado conforme al articulo 16 Ley

General de Contratacion Publica.

5. Disposiciones Generales

Las disposiciones generales contenidas en materia de contratacion publica seran:
— Ley General de Contratacion Publica (LGCP).
— Ley General de Administracion Publica (LGAP).
— Reglamento a la Ley General de Contratacion Publica (RLGCP).

— Reglamento Interno de Contratacién Publica de la Municipalidad de Grecia.
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— Directrices y/o circulares del Ministerio de Hacienda referente a ejercicio de la
contratacion Administrativa (Ente rector).

Ademas, cualquier otra normativa que regula la contratacion administrativa.

6. Control Interno y definicion de roles por accién en el Sistema Digital
Unificado
Aplica en funcién a las tres etapas del proceso de contratacion (fase previa, fase de

procedimiento y fase de ejecucidn), identificadas a través de los siguientes roles:

Asignacion & o
Ral en SICOP Descripeitn del Rol

Interno

Aplca para los uswarics que elsharan [a solicibud  de
contratacion an el inicie de rmite, Pueden haoar salicitudes
Solcitud de confratacdn 1 | de modificaciin del pliego de condiciones. Ademds, o< el rol | Unidad salicitante

que deben tener los funcionanas que gestionen wna salicibud

de contratacdan.

Aplca para los uswarics que elsharan [a solicibud  de
Solicitud de confratacdn 2 Unidad salicitanie
autonzacion de contratacion directs especial.

Solicitud de confratacidn 3 | Aplica para los usuanas que solicitan contrato modificado. Unidad salicitanie

Pemite reasignar solichudes provenientes de 3AP, fanio

Spliciud de confratacdn 4 | para el rol Solicibud de Contratacidn 1, como Soliciiudes de | MNa aplica

Confratacian 3, Orden de Padido 1.
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Aplca para ks uswrics gue alaboran el plisgo de
condicianes para cualguier tips y modalidad de contratacien. | Administracién de
Elsborador de carfeles 1
Pusden hacer solctudes de madificacien de plege de | Bienes y Servicios

oondicikanes,

Aplica pars ks usuarios gue reciben ¢ reseslven aclaracionses | Administracién de
Elshorador de carfeles 2
del phago de candicianses. Bienes y Sarvicios

Aplica para los usuanos que elabora el phego de condicionss | Administracion de
Elsborador de carfeles 3
fuera de linea, Bienes y Sarvicios

Aplica para los usuanos que revisan aspecios del pliega de
Ejecutar de trédmites 1 Unidad salicitante
sondickanes.

Aplca para os usuarios que en [as confrataciones de
urgencia registran s ofertas. Para los demas procedimisnbos

publican concursos v realizan apertura de ofertas. Verifican
Administracicn de
Ejecutor de tramites 2 mequisitos par medio  de  interoperabididad | (Garantias,
Bienes y Servicios
FODESAF, CCS5E). Solicitan subzanaciones de afertas.

Realizan v publican resulladas de ks apertura de afertas.

Racibe  recursos,  salicitan  werificacionas v anvian  la
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infarmaddn al ral Recursas 1. Realizan las pramagas de plazs
de aperiura de oferias v de fecha masima de adjudicacion.
Solcitan &% mejaras de precios. Realican & pubicacion de la
adjudicacion y dejan en firme los acios de adjudicacion.
Aprupan  conlratee vy verlican condicianes previas a
alaboracidn de canfrates. Realizan modificaciones a los
carteles o los degan sin efecta. Para ks pracedimienios da
Remate realiza [a verificacion del adelanio de pago v del paga

final dul bisn. Gestionan b confidencialidad de documentos.

Aplica para los usuanios que aclivan y regisiran los aspectos | Administracion - de
Ejecuior de rdmiles 3
del sistama de evaluacian definides par la unidad solcitante, | Bienes y Sarvicios

Aplica para las usuarias que solictan log astudics de afartas,
solicitan subsanacion y solicitan verificacion. EvalGan las
mejoras de precios. Realizan recomendacidn de adjudicacian | Administracion - de
Ejecutar de rimiles 4
de adjudicacion v ejecuta & opoidn de reserver el | Bienes y Servicios

presupuesio, solicitan las aprobaciones de recomendacidn ¥

adjudicacion.

Administrader  del
Aplica para los usuarios que procesan realiza la solicitud)
Ejecutor de rdmiles 5 Caniraio /
liberacitn y spcucian de garantias.
fiscalizador

Aplican para isuanios que framitan [a solicibud, publicaddn y | Administracion— de
Ejecutor de rdmiles 6
aparturi de oolzecian Bn convanic marco, Bienes y Sarvicios
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Ejecutar de trémites 7

Aplcan para wsuarics gue publican plisgo de candicionss

fumra de linsas

Administracicn de

Bienes y Sarvicios

Estudios técnioos 1

Apica para wswarices que realizan ecerificaciones a las

agpecificaciones  taecnicas del pliege de condicionas g

aprueban la solizited de aferta seconomiza en procedimisntos

rmadalidad “Por atapas™.

Unidad salicitante

Estudios tecnicos 2

Apica para las usuasias que reslican estodics para los

recursss (Eonicas, legales, financiarcs, abc)

Unidad salicitante

Estudios técnicos 3

Aplca para las usuanas gue realizan estuodios de ofertas

fEenicos, kgales, financieras, eic).

Unidad salicitante

Estudios técmioos d4

Apica para kas usuaras gue solician los estudics de afartas,
=alicitan subsaracion ¥ solicitan werificacion. EvalGan las
rajoras de precics. Realizan recomendacian de adjudicacion
de adjudicaciin vy ajecuta la opoikin de reservar el

presupuesto, solicitan las aprebaciones de recomendacdn

adjudisssidn.

Admnistracicn de

Bienes y Sarvicios

Recursos 1

Apica para los usuanios que analizan recursos ¢ kos

gestionan. Solicitan criterics, informacicn adicienal, realizan

las resalucicnes.

Analista juridico

Recursos 2

Apica para bs usearios que aprueskan B ressluzicn final de

los recUnsos.

Analista juridico

Adpudicacian 1

Apica para los usuanos que puaden adudicar, readudicar,
declarar desierto, infructucss o insubsistenies wn Sramibe.
Agemas de  aprobar

coma  inslancia  respecliva las

rmadilicaciones de contrabas.

Cingar compebenis

Aprabador de Solicibud de
oantralscion Dvirecta

Especial

Aplica para los usuanos que aprueban y ogue tienen la

ocompelencia para aulorzar la CDE.

ﬂrg.:lna- compelenis

Aprabador de Solicibud de

caniralaciin

Aplca para los usuarios que aprueban las solicitudes de

coniralacidn.

Fresupuesio
Bunicipal,
Administracitn de
Bienes y Servicias y

ArgAnD compelene
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Aprabador de
recomendacdan de
adjudicacicn y prarmaga del
acks de adudicacidn o re-

adjudicatitn

Aplca para los usuanos que apreeban la recomendacian de

adjudicascian.

Administracién de

Bienes ¥ Barvicios

Aplica para la= prorogas al acto de adudicacan, asi coma
aprabar readpudicacian. Ademds, realizan ks aprobacidn final

ooma inskancia respecliva en madificacion contrachual.

Cirgana Compeients

Aprabador de contrato 1

Aplca para los usuanos que apreeban confrata o cantrato

madificado.

Anmalista juridico

Aprabador de contrato 2

Aplca para los usuanos gue bersn B compelencia para

firmar el contraba por parte de la institucion.

Alcakde Municipal

Aprabacidn de
resolucionss ¥ rescisionas

de contrato

Aplca para los wsuanos que aprueban s resaluciones o

rEscigsionas de cantralo.

Cipgans cormpebens

Aprabador de orden de

pedido

Aplca para s usuanas que requisren aprabar drdenes de

pedido.

Presupuasis
Municipal,
Administracion de
Bienes y Servicias y

dirgans compebenie

Registro resubado de CGR

1

Aplca para ks usuarios encargados de registrar el resultada
de las aularizaciones de las saliciludes de CDE y variacidn

de pracedimisnio.

Administracién de

Bienes ¥ Barvicios

Registro resubado de CGR

2

Aplca para ks usuarios encargados de registrar el resultada

de los refrendas.

Administracién de

Gienes v Sarvicios

Registro resubado de CGR

|

Aplca para los usuarios encargados registrar @l resublado de

las resolucianss de las mecursas,

Alcakde Municipal

Registro resubado de CGR

4

Aplca para ks usuarios encargados de registrar el resultada

de las monios de | quidaciones de |a rescisidn de contrata.

Administracién de

Bienes ¥ Barvicios

Aprabacidan Interna 1

Aplca para los usuarios encargadas de  realizar las

aprabaciones inlermas en los contratas.

Geglitn Juridica
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Es el ral gue se encarga de aprobar las soliciiudes da
Presupuesis o
Inclusion y Exclusion de Producios en el Convenio Maroo i
Aprabador de contrato 3 Financiero
droenes de pedida. Y da visios buenos a las Grdenes da
Administrativa
pedido.

Aplca para los usvarics gue elaboran y gestonan los | Administracién de

Coantrats 1
oontralos. Bienes y Barvicios
Administradgor  del
Aplca para s usuarios que elaboran y gesbanan las
Carraln 2 Caritrain f
rEscisionas.
fizcalizador
Aplca para los usuarios gue elaboran b recomendacion para | Administracion . de
madificecion  de  contrates, notifican B solicibud  de | Bienes y Servicios |
Canfralo 3

madificacion de conbraba aprabada y realiza la verficacion de | Administradar  de

condicianes de b madificacion asignada. Caniraio

Aplca para los usuanias gue solicitan finiquite de confrata.
Administrador  diel
Administrador de contrato 1 | Aplca para los usuarios que elaboran y gestaonan bos
Cantraio
finiquitos.

Aplca para los usuarios que solicitan resolucion de confrata.
Administradar ded
Administrador de contralo 2 | Aplca para los usuarios que elaboran y gestbonan las
Cantraio
resolucionges.

Aplca para los ususnos gue aulonzan una soliciled de page | Administradar del
Administrador de contrato 3
presentada par un provesdor. Coanlrato

Aplca para as usuanas que sciuslizan fechas de inicio da
Administradar del
Administrador de contralo 4 | ejecucikdn de contrata, Aplica para los usuanos encangadaos
Caniraio
de aciualzar la vigencia del contralo en coneenio marca.

Aplica para los usuanos gue proceden con la mposicion de | Administrador del
Administradar de contraio 5
multas ¥ penaidades. Caniraio

Aplca para los usuarios gue sutorizan (aprueba) s beracion | Administradar del
Administrador de contralo 8

o ejecucian de garanbia. Caniraio
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baministrader de contrato 7

Aplca para  los  usuanos  que  realzan recepciones

prowisionalas.

Bdministradar deel

Cantrato -

Fizcalizador de obra

Analista Taomico

Administradar de contrado 8

Aplca para ks usuanas que realizan recepcianes dafinitivas.
Para los procedimientos de Remate carfirma la entrega ded

bien vy genera documento sleciranico de la entrega.

Administrader  del

Cantrato -

Fizcalizador de obra

Analista Taico

Administradar de contrado 9

Aplica para los usuarios encanrgadaes de tramitar & inicio ded

procedimienta admnistrativo sancionatania.

Administrader  del

Cantrato -

Fizcalizador de obira

Analista Téonica

Administradar de condrabo

10

Aplica para los wsuarios que realizan la svaluacian final ded

prothea ko,

Administrador del

Canlrato

Administradar de condrabo

11

Aplca para usuanas encargades de regetrar y modificar kos

alementos del coneenio marca.

Mo aplica

Dircdean do padido 1

Aplica para ks usuanas que puedan realizar padidos an la
oompra por catilogo  (convenio marco) oy oe@n contrabos

promavidos paor la Administracion segun demanda.

Unidad zalicitante

Inchisidn de presupussio 1

Aplica para las usuanos que regsiran ke salicitud de inyeccidn

de  presupuesto ¥ solicitan aprobacion. Eslo para

procedimisntos seqin demanda y convenio manso.

Unidad salicitanie

Aplca pars los ususarios que aprosban la inyeccidn de

Aprabador de Inyeccidn de Presupuessa
presupuests en las Grdenas  de peddo. Esbta para

Prasupussis Bluricipal
procedimisntas =egin demanda y convenia manso.

Aprabador B &

prrecadimisnta

administrativalsancionatan

Aplca para usuarios que aprueban el nicio del procedmiento

administrativaisancionalonia.

Oirgana competenis:
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Aplica para usuaras que nombran o confarman el drgana
Organg Decsor Cirgana compete e
director y aprueban sctos finales

Aplca para usuanos encargados de tramitar el ascto de
MMiembras asignadas
apertura, la intimackin @ investigacion, framitar la reschicion
Cirgana Direcbor por & dargano
del recurso contra 2l acta de aperura y realzar la
compelenbs
recomendacidn del acio final.

Ejecutor de ramite del acte | Aplca para usuarios encargados de completar ¥ guardar el
Girgana Compelenis
final acta final del procedimienta, recursa i recusacion.

Aplca para usuarios que registran, realizan el levantamiento | Gestor del
Gegticn de sancicn 1
¥ Suspensiin de la sancion de aperciimienta e inhabilitacion. | procedimisnta

Administrador del

expediente electrdnico del
Aplca para usuanos que aulorizan el scceso al expedients
procedimisnta ﬂr\g.:lna COrmp e et
alecirénico del procedimients adminisiratve sancionabario.
admiinistratival

sancionatons

Aplca para los usuarios de las unidades funcionales que
Gestion de pago 1 definen las retencianes que =& aplica en b factura y remite a

las unidades financieras para &l respectivo pago elecirdnico.

Aplca para las usuarias gue reciben b confirmacian de pago

Cantabilidad
(EP1). Confirman el pago en SIC0OP cuando se realiza
Gestion de pago 2 manual o por Institucian. Dan la orden de pago cuanda se
tramite el page elecirénico. Ademas, debe analizar SiCESi\:II'H:ll
d no un pags electronion.
Aplca para los usuanos gue canfirman y ejectan e pagoe
Geslitn de pago 3 Teasareria

alecirdnico.

Aplca para ks usuanos gue remiten  formularios  de
Campeaiente 1 Alcakde Municipal
salicitudes y aclaraciones a la CGR.
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Garantia 1

Aplca para w=uarios encargados de solicitar subsanacdn de
garantia de cumplimento o colalerales una vez que el

coniralo ha sida registrado.

Administracion de

Bienes y Sarvicios

Garaniia 2

Aplica para los usuarios que reciben las natificacdanes via
carrea alestrinico del vencimients de las garantias con 30,

15 y 1 dia de antelacicn.

Administracién . de
Gienes y Servicias!
Administradar de
Cantraio!

Cantabilidad

Operadar de partal

Aplica para uswarics gue regEslran avisos generales de la
institucidn a la gue pertenecen, ademas realizan y publican el

plan anual de compras ¥ sus modificaciones.

Administracién de

Gienes v Sarvicios

Operadar  nomars de

SIEAF

Aplca para lo= usuarios del Ministerio de  Hacienda
ancangadas de asignar el nimera identificador de SIGAF a

los provesdores extranjeros registrados en el sisiema.

Ma aplica

Aprabador del plan anual

de compras

Aplca para ks uwsuanos gue aprueban el programa de

adquisicionas y sus modificacionas previe a la publicecién en

SICOP

Alcalde Municipal o
Financiers

Administrativa

Operadar de catdlags

Aplca para s ususdas responsables de ramites del
catdloga de bieneslserdicias por parte de bs instiluciones.

Geslign de cadigos del catdlego, creacion de nuevas cadigos.

Administracion de

Gienes y Servicios

Es &l ral que se encarga de realizar las soliciudes de

Operadar  de  convenic

inclusian y sxclsion de productos en el convenia marco ¥ en | MNa aplica
marco y ardenes de padido

las drdernes de padido.

Encargados de buscar y solicitar codigos de identificacican
Operadar de pre-solicibud Ma aplica

dentra del mddulo de pre-=alicitud.

Da iramibe a las pr\c-snici’.ud:d-:un las lineas aprabadas por
Coordinador  de  pre- | pare de los analistas de nsivel inferior. Es quien envia las

Ma aplica

walicibud

linexs a Sistarna Digital Unificada para su correspandients

aprabaciin o registna.
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Establecs los niveles de aprobacion, dedine la metodalogia de
Admimistradar  de pres
asignacidn a utilizar, asi como consultar la informacion de las | MNa aplica
salicitud
mstadisticas y hitdcora

Da trémite 3 las pra-solciudes envisdas par las operadones
Analista de pre-solicited 1 Ma aplica
de pre-solicisdes.

D tramibe a las pre-solciudes aprabadas por el analista del
Analista de pre-solicilud 2 Ma aplica
nivel inferior (anak=ta 1].

D tramibe a las pre-solciudes aprabadas por el analista del
Analista de pre-soliciud 3 Ma aplica
nivel inferior (anal=sta 2},

D tramibe a las pre-solciudes aprabadas por el analista del
Analista de pre-soliciud 4 Ma aplica
nivel inferior [anal=ta 3).

D tramibe a las pre-solciudes aprabadas por el analista del
Analista de pre-solicilud 5 Ma aplica
nivel inferior [anai=ta 4],

Aplica para usuarios gue tienen la rezponsabilidad de ssignar
Administracién de
D=t rikuidar 1 los procespe de aulonzacion de soliciled de confratacion
Bienes y Sarvicios
direchs especial y Aprabacian Interna en el contrata.

Aplca para los usuarios que lienen la responsabilidad de | Administracion de

Di=tribuidar 2
asignar los pracesas de modificacikin de contrata Bienes y Sarvicios
Es =l ral gue se ancarga de realizar las disfribucionas de
Administracién de
Distriuidar 3 soliciludes de contratacion para la elabarar el pliega de
Bienes y Sarvicios
condicanes para que ssan publicados.
Aplica para usuarios que lienen la responsabilidad de asignar
Administracién de
Distriuidar 4 las =aliciludes de esbudios Ecnicos en el procedimiento

Bienes y Sarvicios
administrativaisancionatons y sUS mecunsas.

Sobre los roles: En caso de que el funcionario municipal requiera la inclusion,

modificacién y/o eliminacion de los roles de Sistema Digital Unificado, debera remitir
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solitud formal con el aval de la jefatura directa, al administrador de bienes y servicios

(Proveedor Municipal).

Requisitos para la asignacion de los roles o perfiles en el Sistema Digital Unificado:

e Tener firma digital certificada, generada a su nombre por una Autoridad
Certificadora Registrada (SINPE — BANCO CENTRAL).

e Completar el formulario establecido en anexo de este manual y ser remitido

al correo: compras@agrecia.go.cr

e La jefatura inmediata debe avalar la solicitud de roles o perfiles en temas
de contratacion, para remitir ante administracion de bienes y servicio, quien
procedera a la respectiva asignacion. Cualquier accién que produzca
efectos en contra de la Municipalidad, estara bajo la responsabilidad de la
jefatura inmediata que aprobo la solicitud.

e En caso de no ser un subordinado competente conforme a la establecido
en el Reglamento Interno de Contratacién Publica de la Municipalidad de
Grecia, 0 no pueda ejercer las funciones gue se requieren, debera mediar
mediante acto motivado y elevado al Concejo Municipal para que se
autorice y asi sea publicado en La Gaceta, conforme a lo regulado en el

articulo 89 y siguientes de la Ley General de la Administracién Publica.

Los funcionarios publicos que designe la Municipalidad en el uso del Sistema Digital
Unificado conforme a la ley 9986, deben acatar las medidas de seguridad que
establezca la Direccion de Contratacion Publica y la Autoridad Certificadora, y seran
responsables de sus actos, documentos e informacién emitida y suministrada, de

acuerdo con la normativa vigente.
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El titular o usuario de la firma digital certificada, no podrd en ninguna circunstancia

prestar o ceder su dispositivo, pin de activacion, software o hardware a un tercero,

S0 pena de las sanciones existentes tipificadas en la normativa vigente.

La administracion de bienes y servicios podran suspender y anular en forma
inmediata la tramitacion de los procedimientos de contratacion administrativa por
medios electrdnicos, sin asumir responsabilidad alguna, en caso de detectarse
defraudaciones tales como: alteraciones, imitaciones, copias 0 reemplazos
indebidos, sustituciones o cualquier otra irregularidad en las operaciones realizadas
0 Si se presentara alguna circunstancia de fuerza mayor que afecte gravemente el

Sistema.

Los funcionarios que conforman administracion de bienes y servicios no son
responsables por el uso inadecuado o pérdida de los dispositivos de firma digital por
parte de los usuarios. La firma digital es un documento personal y todo acto que sea
emitido por el mismo, tiene los efectos respectivos a las acciones y funciones en
materia de contratacion publica y responsabilidad, por lo que cualquier pérdida o

extravio debe reportarse inmediatamente a los canales de la autoridad certificadora.

La Municipalidad de Grecia asume el costo por emision de firma digital nueva, o por
vencimiento “Unicamente”. En caso de robo, debera presentar ante la Municipalidad
la denuncia presentada ante la Autoridad Juridicial, para que su costo pueda ser
atendido por la Municipalidad. En los demas casos, el usuario debera asumir de su
propio recurso, el costo en caso de darse una situacion diferente a lo antes

expuesto.
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Al momento en que la persona deje de ser funcionario municipal, se deshabilitara

en el Sistema Digital Unificado, asi como en el Sistema Electrénico de
Reconocimiento y a partir de ese momento, no forma parte de la Municipalidad de
Grecia. Para lo anterior debera la jefatura inmediata completar el formulario ya

establecido en el anexo de este manual y remitir al correo: compras@agrecia.go.cr

la solicitud formal para aplique a la persona que dejo de laborar en la Municipalidad.

Siun funcionario municipal se ausente por vacaciones, permiso con goce o Sin goce,
incapacidad o cualquier otra razon debidamente justificada por la jefatura inmediata,
ésta asumird la funcion que desempefia en el proceso de contratacién. De igual
modo, en ese periodo de ausencia del titular dependiendo de su plazo de esa
ausencia, la jefatura inmediata podra solicitar al jerarca administrativo (Alcalde
Municipal), el recurso humano para que sea ocupada la plaza por el tiempo de
ausencia, siempre y cuando se cuente con la prevision presupuestaria aprobada en

la partida respectiva para suplencias.

7. Programa de Adquisiciones Proyectado.

En atencion a lo dispuesto en el articulo 31 de la Ley 9986, se debe publicar en el
primer mes de cada periodo presupuestario el plan de adquisiciones proyectado y
dar a conocer mediante los principios de transparencia y publicidad, asi como de
planificacion, cdmo se procedera para la ejecuciéon del presupuesto.

Para el cumplimiento de esa regulacién cada unidad solicitante al momento de la
elaboracion de su presupuesto definira con claridad sus necesidades, para que
estas sean analizadas a lo interno y asi expuestas a conocimiento del Concejo

Municipal para su claridad y aprobacion, siendo importante como minimo cumplir
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con los siguientes campos (programa, sub-partida, descripcion de la necesidad,

sitio, cantidad, monto total requerido y el trimestre que lo necesita).

Una vez aprobado el presupuesto por la Contraloria General de la Republica, la
unidad administrativa de presupuesto remitird el programa de adquisiciones
proyectado consolidando y avalado por la jefatura inmediata, las agrupaciones y
acciones que seran por principio de eficiencia y eficacia atendidas de manera
planificada por cada unidad para su conocimiento, accion y prevencion en el tiempo
en que se requiere la decisidn inicial. La administraciéon de bienes y servicios le

corresponde la publicacién del programa en el Sistema Digital Unificado.

8. Etapas del proceso de compra publica.

El proceso de contratacién comprendera a lo interno de tres etapas:

*Unidad Solicitante: (érgano competente, analisis legal, técnico y financiero).

Etapa Previa

v
N

+ Administracion de Bienes y Servicios (Proveeduria Municipal): (6rgano competente, anélisis legales,
financieros y técnicos).

>
4
+ Administrador del Contrato: (fiscalizador de obra,criterios técnicos, procesos sancionatorios,
recepciones, finiquitos.

8.1. Etapa previa
8.1.1.Elaboracion de la Decision Inicial.
Es el documento que realiza la unidad solicitante para dar inicio al procedimiento de
contratacion publica suscrita por la jefatura de la unidad solicitante o por el titular

subordinado competente y en el caso de obra publica o bienes y servicios en
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tecnologia, debera cumplir con lo regulado en la Ley General de Contratacion

Pulblica y su Reglamento.

Debe contener una justificacibn de la procedencia de la contratacion, una
descripcion y estimaciéon del costo del objeto, el cronograma con las tareas y las
unidades responsables de su ejecucion con las fechas de inicio y finalizacién, un
funcionario designado como administrador del contrato, los parametros de control
de calidad, los terceros interesados y/o afectados, asi como las medidas de
abordaje de estos sujetos cuando el proyecto lo amerite y los riesgos identificados,
debiendo procurarse que el riesgo en ningun caso superara el beneficio que se
obtendra con la contratacién, especificaciones técnicas y demas insumos que se

consideren prescindibles para trasmitir con claridad el objeto contractual.

La erogacion de recursos econdmicos debe emitirse por la unidad de presupuesto,
certificando la disponibilidad presupuestaria suficiente para enfrentar las
obligaciones por contraer cuyo caso, debera cuando corresponda, ser respaldada
con el estudio de mercado aportado por la unidad solicitante. Para aquellas
necesidades sin contenido presupuestario, el Grgano competente tomara la decision
de aprobar el inicio del procedimiento teniendo claro al momento de emitir el acto

final, contar con los recursos necesarios para atender la necesidad.

Conforme a la necesidad, contendra diversos documentos que deberan estar dentro
del contenido de la decision inicial o en archivos por separados anexado (s) al
formulario establecido en el Sistema Digital Unificado bajo titulo “Solicitud de

Contratacion” y remitir por esa via en primera instancia al departamento de
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presupuesto, administracion de bienes y servicios y érgano competente, eligiendo

la opcidn secuencial en Sistema Digital Unificado.

En caso de servicios que por su especialidad no pueden ser atendidos técnicamente
por la unidad solicitante, debe solicitar previamente al jerarca administrativo la
asignacion del recurso humano a lo interno para que sea analista técnico en la etapa
previa y etapa de procedimiento, asi como fungir como como fiscalizador de obra
en ingenieria, analista técnico en tecnologia o analista juridico.

En materia de control interno al momento de completar la decision inicial es

importante tener presente los siguientes puntos:

Evaluacian y administracitn de riesgas de la contratacian solicitada

Objativa de 2
Explicacin: razan par la cual e levard a caba la canfratacidn del bien o serdicio solicitada.
contralscikon

Rimsgos para | Explicacin: Como la contrataciin solicitada de un bien o sarvicio representa una medida da
mitigar ocon  la | mitigacion a un riesgo identificado.

contralaciin 0 rasgo que =e ha materializads que se estd mitigardo con la contratacicn ded bien o sericia,

Rims g
Explicaciin: indicar cuales son aguelios evenios inherenies a la contratacidn solicitada que
asocisdos a la
de matenalizanss podrian afectar & la Municipalidad de Grecia can la contratacion solcitada.
contrataciin

Rimsgos
Explicaciin: aquelles eventos gue podrian materalizarse por e mealizar la contratacicn
asocisdos & la
afectando el cumplimienta eficaz y eficiente de los objetivos de cada departamento municipal,
no  realizacion
asi coma los objetivos instilucionales. Exstablecides an kos Planas anuales cperativas g planaes
de I
esbralégicas.
contralscion

Cantroles Explicaciin: medidas establecidas para mitigar los riesgos asociados, dicha informacion sa
astablecidos deherd induir en el plisgo de condiciones.

para la | Dichas meddas deben estar abordadas de acuerdo con el tipo ¥ & la naturaleza de la
cantralaciin contralaciin solicitada.
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De igual manera, deber& dejarse constancia expresa sobre los recursos humanos y

materiales de los que dispone o llegara a disponer la municipalidad para verificar el
fiel cumplimiento de la ejecucion del objeto del contrato por el adjudicatario
correspondiente, tanto cuantitativa como cualitativamente, o el sefialamiento
expreso de cudl sera la unidad administrativa interna responsable de tal verificacion,

cuando asi proceda.

Para el caso del tramite ante el Concejo Municipal, la decision inicial sera remitida
a la Alcaldia Municipal para que sea presentada en Sesion; y una vez aprobada el
acta la secretaria del Concejo Municipal remitira a la Alcaldia Municipal lo acordado
par que esta registre en el Sistema Digital Unificado esa decisién bajo el acuerdo

tomado. Se debe contener la aprobacién de presupuesto v jefatura directa, previo

al envié al Concejo Municipal.

De lo anterior en fundamento a los articulos 7°, 8° y 9° de la Ley General de

Contratacion Publica.

8.1.2.Catalogo de bien y servicios de SICOP
Para el tramite de la decision inicial y la gestion en el Sistema Digital Unificado, la
unidad solicitante debera tener en cuenta cada uno de los campos definidos en el
formulario electrénico bajo titulo “Registro de solicitud de contratacion” en su punto
3 “Informacién del bien, servicio u obra” para elegir el cédigo de clasificacion segun
el objeto. En caso de no contar con un codigo especifico a la necesidad, debe
ingresar al Catalogo de Bienes y Servicios, para revisar dentro del listado el bien,
servicio u obra su necesidad contra el detalle técnico que sea coherente y no lleve

a confusion al interesado en participar.
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EA catslogo “  Busqueda de Bienes/Servicios
g
Bienes/Servicios <

-Busqueda en Catalogo T

|
SICOP “Cédigo de ] euscar | Nombre de ]
- Bisqueda Bienes v Clasificacién Clasil i6

Servicios Er—yers

- oo Codigo de - -

- Busgueda Cédigo de = [ | Nombre BienfServicio | |

Clasificacion
«Jeran i Nombre de Marca Modelo

[0 resuitados_w | Todos B3] instrucciones | [Consuttar |

El objetivo de esta funcién de blisqueda es proporcienar la consulta detallada del bien o servicio, encontrande al menos el

FCK] codion
de identificacion asociado al codigo de clasificacion de las Naciones Unidas

Los Camp arcados con asterisco (*) son obligatorios y no excluyentes, por tanto para iniciar la blisqueda puede utilizar

uno y el otr

- Consulta Los campos restantes son para hacer un filtro mas cerrado de la bisqueda

En los casos que al momento de realizar la busqueda de bienes y/o servicios en el
catalogo, esos no concuerden con las especificaciones de la unidad solicitante, le
correspondera remitir mediante correo electronico la solicitud formal a
administracion de bienes y servicios con la informacion relacionada para la creacion

del cédigo de clasificacion y/o codigo de identificacion.

8.1.2.1.Registro de Codigo de Clasificacién
Para efectos de la creacion de este registro, una vez administraciéon de bienes y
servicios realice la revision y tenga certeza de que el cédigo de clasificacion no
existe, procedera en Sistema Digital Unificado a la solicitud indicando los primeros
seis digitos del codigo de clasificacién, nombre de la clasificacion, descripcion de la
clasificacion, funcion y uso; en relacion con el producto que requieren incluir y asi

solicitado por la unidad solicitante.

8.1.2.2.Registro de Atributo
En el caso donde un codigo de clasificacion no tenga asociado un atributo, la unidad
solicitante remitira el (los) atributos a administracion de bienes y servicios, indicando
el cddigo de clasificacion, el atributo requerido y la descripcién genérica de ese

atributo.
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8.1.2.3.Registro de Codigo de Identificacion

Para la creacion de este registro, administracion de bienes y servicios realizara por
el sistema, la solicitud para que sea aprobada conforme al cédigo de clasificacion y
atributos. La unidad solicitante como minimo debe indicar el nombre de la

clasificacion y atributos para la gestion respectiva.

8.1.3.Determinacion del proceso
8.1.3.1.Procedimientos por excepcion
Se exceptia de la aplicacidon de los procedimientos ordinarios Unicamente la
actividad contractual establecida en el articulo 3 de la Ley General de Contratacion
Publica, para los incisos a), d) y h) el 6rgano competente definird su uso a lo interno
en concordancia con las regulacion establecida via reglamentaria en esa Ley; en lo
que respecta a los incisos f) y g) no se regulan en este manual por carecer de
competencia la administracién de bienes y servicios.

Para el caso de los incisos b), ¢), e), i) y j) debe de tener presente lo siguiente:

8.1.3.1.1. Contratacidon entre entes de derecho publico

La unidad solicitante debe de verificar que el objeto contractual se encuentre dentro
de las facultades legales del ente a contratar, debiendo acreditar en el expediente
electrénico la idoneidad del ente publico con relacién al objeto contractual, asi como

los siguientes puntos:
a) Definir técnicamente en la decision inicial el objeto a contratar de modo que
gueden debidamente plasmados los bienes, obras o servicios que prestara

el ente publico.
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b) Realizar un estudio de mercado, de conformidad con lo establecido en el
articulo 44 del Reglamento a la Ley General de Contratacién Publica, que
considere a los potenciales agentes publicos y privados, idoneos y de
forma motivada, el respaldo para la razonabilidad del precio por las cuales
se escoge contratar al ente publico.

¢) La solicitud del estudio de mercado podra tramitarse por medio del Sistema
Digital Unificado como aviso por instituciéon estableciendo un plazo minimo
de tres dias habiles a partir de su publicacion para recibir la cotizacion por
el correo electronico sefalado por la unidad solicitante

d) Encaso de duda, sobre la aplicacion de esta excepcion la unidad solicitante
debera acudir a los procedimientos ordinarios previstos en la Ley General

de Contratacién Publica y su Reglamento.

8.1.3.1.2. Proveedor Unico:

Para la utilizacién de este supuesto de excepcion la unidad solicitante debe realizar
un estudio de mercado a fin de determinar los potenciales proveedores, debiendo
acreditar la unicidad e idoneidad del futuro contratista.

De previo a la inclusién de la solicitud de contratacién, la unidad solicitante debera
realizar una invitacién en el sistema digital unificado por el plazo minimo de tres dias
habiles, con la finalidad de conocer si existe mas de un potencial oferente para
proveer el objeto contractual y verificar asi la unicidad.

Para ello se debe cumplir con lo siguiente:
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- Se debe completar la informacion de la invitacion para conocer la intencion
de oferta, indicando claramente que se tiene la intencién de tramitar un
oferente Unico para la compra del respectivo objeto contractual.

- Se debe parametrizar el sistema para conceder un plazo de al menos tres
dias habiles para recibir propuestas, el cual empieza a contar a partir del
dia habil siguiente de la fecha en que se realiz0 la invitacion. En caso de
gue esta invitacion se realice con un menor plazo, sera necesario, realizar
una nueva invitacion, para que este acto tenga validez.

- En esta invitacion se deben seleccionar todos los cédigos de identificacion
de los bienes o servicios que se quieran adquirir y adjuntar la
documentacion suficiente y necesaria que describa el objeto contractual,
su alcance, entre otros.

- Adicionalmente la unidad solicitante deberan incluir el contacto del
funcionario responsable del manejo de esta informacion y el correo donde
los proveedores comerciales, puedan realizar las propuestas a la
administracion, lo cual exige una gestion y un seguimiento muy estricto
dado que aqui no se garantiza el principio de publicidad y sobre esto,

posteriormente dara fe de su actuar.

El manejo de la informacién que reciba de los proveedores comerciales, queda bajo
la responsabilidad de la unidad solicitante, quien debera acreditar en la decision

inicial haber cumplido con el procedimiento anterior y acredite no haber recibido

propuestas de las casas comerciales a excepcion de la que sustente la motivacion

de proveedor Unico.
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En caso de que el mercado solo uno responda a esa invitacion, la unidad solicitante

deberd acreditar en la solicitud de contratacion haber cumplido con ese principio,

adjuntar la invitacion y respuesta en la decision inicial para el respaldo juridico como

2\ (506) 2495 6200

& Www.grecia.go.cr
Ei Muhicipalidad de Grecia

GOBIERNO LOCAL



mailto:secretariaconcejo@grecia.go.cr

MUNICIPALIDAD DE GRECIA

SECRETARIA DEL CONCEJO MUNICIPAL
Teléfono 2495-6200Fax 2495-6275
secretariaconcejo@grecia.go.cr

lo exige el legislador. Caso contrario, de existir mas de un eventual proveedor, debe

iniciar con el procedimiento ordinario correspondiente.

Para el uso de esta excepcion no se podran alegar razones de conveniencia, ya que

solo es posible utilizarla una vez comprobada la unicidad.

No se considerara proveedor Unico, entre otros, el desarrollo de sistemas de

informacion ni la adquisicion de partes de tecnologia que se agreguen a una
existente, cuando aquella haya cumplido su vida util, ni cualquier otra contratacion
en la que un proveedor haya previamente realizado una parte de la prestacion y

luego se pretenda adjudicar una nueva contratacion alegando unicidad.

Dentro de esta excepcion se encuentra comprendida la adquisicion de articulos
exclusivos, entendidos como aquellos que en razon de una patente de invencién
s6lo son producidos por determinada empresa, siempre que no existan en el
mercado articulos similares o sucedaneos y la compra de repuestos genuinos,
producidos por la propia fabrica de los equipos principales y respecto de los que
exista en el pais sélo un distribuidor autorizado. Si hubiese varios distribuidores de

partes o repuestos se hara el procedimiento ordinario correspondiente.

El plazo contractual no podréa ser mayor a un afo.

Importante tener presente lo regulado en el articulo 7 inciso d) del Reglamento a la

Ley General de Contratacién Publica.
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Se reitera la importancia de acreditar financieramente la razonabilidad del precio

conforme a las disposiciones como estudio de mercado y/o banco de precios en

SICOP para no comprometer el recurso econdmico del bien y servicios del mercado.

8.1.3.1.3. Servicios de capacitacion abierta:

La decision que se llegue a adoptar debera contener los motivos que acrediten a la
opcién elegida como la mejor para satisfacer la necesidad de la administracién. Para
el uso de esta excepcion queda acreditado por gestion de personal, previo
cumplimiento del plan de capacitaciones autorizado por la alcaldia. Queda a la
exclusiva potestad de la alcaldia municipal autorizar capacitaciones que no estén

incluidos en ese plan.

8.1.3.1.4. La contratacion de bienes o servicios artisticos, culturales

e intelectuales:

La unidad solicitante debe evaluar en primera instancia que por su naturaleza intuitu
personae y/o especialidad, requiera el tramite de esta excepcion justificando ante el

organo competente los motivos que acrediten el uso de esta via.

8.1.3.1.5. Reparaciones indeterminadas:

Se llevara conforme a lo regulado en el articulo 3, inciso j) de la Ley General de

Contratacion Puablica y 15 del Reglamento.

La unidad solicitante generara la justificacion con las razones para el uso de esta
via por excepcion y remitir por su monto al 6rgano competente, para aprobar el uso

por via de esta excepcion.
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En todo caso, se deberan establecer los mecanismos de control interno adecuados,
tales como: la acreditacion de la razonabilidad del precio, la recuperacion de las
piezas sustituidas, la exigencia de las facturas originales de los repuestos, todo lo
cual deberé ser verificado por personal técnico competente, ademas de cumplir con

los parametros previamente establecidos a lo interno de cada entidad.
Nota:-

—=--Los tramites-por-excepcidn-deberan-ser-promovidos-en-2l-Sistema-Digital-Unificado

—--Para-la-ejecucion-de-los-procesos-de-excepcion-deberan-quedar-acreditados-en- el-expedients-
todos-los-documentos-de-respaldo-para-justificar-el-uso-de-esa-via_

—+--Por-Reglamento-no-podran-crearse-nuevas-excepciones-ni-ampliarse-a-las reguladas-en-la-Ley-
General-de-Contratacion-Pablica. Envirtud-delprincipio-constitucional-deicitacion, la-aplicacion-
deas-excepciones-alos procedimientos-de-concurso-serd-restrictiva.-En-caso-de-duda, siempre-
se-favorecera-el-concurso, -no-la-excepcion. B

8.1.3.2.Procedimientos Ordinarios

8.1.3.2.1. Licitacién Mayor

Es el procedimiento de mayor cuantia, asi como las modalidades de contratos de
cuantia inestimable, conforme lo regulado en el numeral 56 de la Ley General de
Contratacién Publica. En este tipo de procedimientos, el pliego de condiciones se
podra objetar ante la Contraloria General de la Republica y el acto final mediante un

recurso de apelacion.

8.1.3.2.2. Licitacién Menor

Es el procedimiento de cuantia media, pero a diferencia de la Licitacion Mayor la
cual obedece estrictamente a un criterio cuantitativo, introduce un criterio cualitativo
en el tanto, independientemente del monto, se aplicara en los casos de nueva

adjudicacion de obra.
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En este tipo de procedimientos, el pliego de condiciones se podra objetar ante la
propia administracion licitante y de igual forma, el acto final podra ser recurrido via
recurso de revocatoria exclusivamente ante la administracion.

8.1.3.23. Licitaciéon Reducida

Es el procedimiento de mas baja cuantia y al igual que la Licitacion Menor, introduce
un criterio cualitativo en el tanto, independientemente del monto.

En este tipo de procedimientos, el pliego de condiciones se podra objetar ante la
propia administracion licitante y de igual forma, el acto final podré ser recurrido via

recurso de revocatoria exclusivamente ante la administracion.

Diferencias en los procedimientos ordinarios previstos 2n la Ley General de
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Oblgaiona y == solicita snine
Obbgaiona ¥ = sobala entra | un 5% a un 10% deal manio de
[sarantia e

un 5% a un 10% delmonio de | adjudicacion, salve pymes | Facultativa
cumplimianio
adjudicacian. conforme a lo regulacian

definida en el articua

8.1.3.3.Procesos Extraordinarios
Para el caso del remate la unidad solicitante previo avallo solicita al Concejo
Municipal el inicio de este procedimiento, el cual sera regulado por el articulo 64 de
la Ley General de Contratacion Publica y el 6rgano competente emitira el acto final.
En lo que respecta a la subasta inversa electrénica la unidad solicitante debera de
cumplir con el articulo 65 de la Ley General de Contratacion Publica y contar con la

aprobacion del 6rgano competente para el inicio de este procedimiento.

8.1.3.4.Procesos Especiales.
Para el procedimiento de urgencia, la unidad solicitante debe de cumplir con lo
regulado en el articulo 66 de la Ley General de Contratacién Publica y contar con la
aprobacion del 6rgano competente para el inicio de este procedimiento. Para el caso
de compra y arrendamiento de bienes inmuebles la unidad solicitante previo avallio
solicita al Concejo Municipal el inicio de este procedimiento, el cual sera regulado
por el articulo 67 de la Ley General de Contratacion Publica y el érgano competente

emitira el acto final.
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8.2. Etapa del procedimiento de contratacion
Esta fase es competencia de administracion de bienes y servicios, a quien le
corresponde realizar el pliego de condiciones para promover en el Sistema Digital
Unificado, de conformidad con el Titulo Il de la Ley General de Contratacion Publica,

al establecer cuatro tipos de procedimientos de contratacion que son:

Licitacion Mayor:

Seglun el respective umbral, d
jAm'm.lInE 55, 58, 57, B2 y 58
conformidad con 2l articuls 38 de |

Licitacion Mayor de la LGCP
prassnte ley.
Articulo 143 al 150 Licitscicn
Traténdose de modalidades da

Mayor del RLGCP.
contrato de cuantia inestimable.

Licitacion Menor:
8 Segun el respectivo
umbral Articulos 80, 81 Licitacion
by Cuando s2 emples la modalidadhMenor de la LECP, Articulo
1 Chrdinarics j
de antrega sagun demanda 151 al 153 Licitacion Meno
] Cuando s2 emplaes |a figura de= ladel RLGCP.

nueva adjudicacion en obra

Licitacitn Reducida-

a) Eeg un =l respectivo
Articulos 82, 83 Licitacidn
urmbral
Reducida de la LGCPF
vy Cuando se confrafen servicios de
Articulo 154 al 158 Licitacicn
consultoria

Reducida del RLGCP.
Cuasndo se emples B modsaslidad de

jentrega seg un demanda
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trémites de excepcion: son los

rocedimientos que se deben utilizan
mente en el caso de gue la ley loArticulo 2 de la LGCP.
ermita, o que se presenten como lsArticulo 3 del RLGCP.
unica forma  de  solventar  una

ecesidad publica.

Remate:
Se ufiliza para vender o arrendarn

bienes muebles o inmusebles que sean

de su propiedsd, cuande ello se
Articuloz 65 v 64 Remate y
constituya en el medic mas apropiado
Subasta de la LGCF.
para satisfacer 2l interés plblico.
3 |Extreordinanios

Articulo 157 al 165 Remate y
Subasts inversa electronica:
Subasta del RLGCF.
Se utlliza cuando se frate de bienss y
Servicios comunes y estandarizados o

compra de tecnologia que redna los

requisitos.
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Procedimiento especial de urgencia Se
utiiza cuando |z Adminisiracion

enfrente  uwna situacién  urgente,

independizntermnante de las causas gue

onginaron ¥ para evitar lesiones s

nterés publico, dafos graves a la iculos 68, 67, 62, 69

personas o irreparsbles a las coss 70 Procedimisntos
podra recurrir & la contrastacion desspecisles de la LGCP.
4  |Especiales urgencia, conforme a los paramefro
definidos reglamentariamenta. iculo 188 =l 170
dimientos  especiales
Compra ¥y amendamisnts de bienssdel RLGCP.
inmueblas
La Administracion podra comprar
mar en amendamisnts hiF_lnE]
X

muebles, sin emplear procedimientos

ordinanos.

Importante

Se aclara que, si bien la Administracion de Bienes y Servicios recibe y analiza las

solicitudes de contratacion, ésta contempla la verificacion de cumplimiento de los
aspectos propiamente del procedimiento, dado que, todo su contenido de fondo es
responsabilidad del quien elabora la decisién inicial, asi como toda la
documentacion previamente establecida y areas especializadas en atencion por su

naturaleza del objeto contractual.
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8.3. Etapa de Ejecucién

Desde la decision inicial se define el funcionario como administrador del contrato
gue tendra por deber hacer valer el cumplimiento del objeto contractual, para el caso
de obra publica éste cumplird un rol administrativo, y la parte técnica sera el
funcionario municipal con el rol de fiscalizador de obra; en lo que respecta a bienes
y servicios tecnolégicos, tendrd el mismo rol administrativo y la analista técnico
cumplird su rol conforme su especialidad. También formara parte del expediente y
asi referenciado desde esa decision inicial, toda aquella documentacion emitida por
el analista técnico externo contratado por la Municipalidad para formar parte en la

etapa de ejecucién contractual.

La responsabilidad del administrador del contrato fuera de ser técnico aplicara en
velar porque se cumpla el pliego de condiciones, el contrato se mantenga siempre
vigente y sea atendida las gestiones requeridas por el contratado en tiempo y forma.
Cuando corresponde a lo técnico, seran vinculantes en la etapa de ejecucion y asi

seran asumidas por quien las emita, siendo parte de las decisiones en esta fase.

En el caso de obra publica, el fiscalizador de obra sera el enlace para atender las
solicitudes del contratado y responder en tiempo y forma siendo responsable de la
correcta ejecucion del contrato y el administrador del contrato le correspondera velar
porque se cumpla con el objeto contractual, siendo garante del control en el plazo
de entrega, cronograma, vigencia de garantias de cumplimiento y/o colateral y

poélizas, asi como demas regulaciones que asi fueron conferidas.

2\ (506) 2495 6200

@ Www.grecia.go.cr
Ei Muhicipalidad de Grecia



mailto:secretariaconcejo@grecia.go.cr

MUNICIPALIDAD DE GRECIA

SECRETARIA DEL CONCEJO MUNICIPAL
Teléfono 2495-6200Fax 2495-6275

ﬁ“
W secretariaconcejo@grecia.go.cr

El administrador del contrato debe de prevenir en la etapa de ejecucién cualquier

accion y/o documentacion que este por vencer, para que sea atendida de manera
agil y oportuna, en caso de surgir lo contrario, puede acarrear una

corresponsabilidad por no vigilar la ejecuciéon del contrato.

Se recomienda especial diligencia en el seguimiento de los plazos de ejecucion y
entrega en las contrataciones cuya modalidad de ejecucién sea de “cantidades

definidas”, con la finalidad de que no aplique la caducidad por inactividad de la

Administracion, debiendo realizar las acciones que al efecto correspondan (ver

art.112 LGCP).

En virtud del deber de fiscalizacion tanto el administrador de contrato, fiscalizador
de obra y ATia técnica interna o externa, exigir el cumplimiento al contratado de los
términos contractuales, debiendo éste Ultimo corregir cualquier desajuste respecto

al cumplimiento de sus obligaciones (art.106 LGCP).

Toda accion en fase de ejecucion debera constar en el expediente electronico en el
Sistema Digital Unificado. En caso de inactividad del sistema y/o problemas de
conectividad debera remitir por medio de correo electronico a la direccion sefialada
en la oferta econdmica de la adjudicada y remitir con copia al correo

compras@grecia.go.cr, para que en un lapso de 24 horas de solventado el problema

se pueda anexar la documentacién al expediente. Segun lo dispone el articulo 56
inciso g de la LGCP, la forma y el tiempo en que se dé acceso a la informacién no

podrd exceder las veinticuatro horas posteriores a su emision, siendo que su

inobservancia podra acarrear responsabilidad del funcionario.
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En lo que respecta al tema del finiquito, sera obligatorio en los contratos de obra

publica, el cual debera realizarse dentro del plazo maximo de un afio desde la
recepcion definitiva (art.111 LGCP) o en aquellos que asi fue indicado desde el

pliego de condiciones.

8.3.1.0rden de Pedido
Un contrato en ejecucion bajo la modalidad segun demanda el administrador del
contrato definira el mecanismo de proyeccion para que sea atendido con al menos
dos meses antes de cumplir la periodicidad establecida a la regulacién del pliego
condiciones a lo interno por la unidad solicitante y se refiera el consumo al
contratista. EI administrador del contrato sera responsable de remitir al contratado
esa informacion para que disponga de lo requerido y cumpla su entrega al momento

en que se genere la orden de pedido.

La Unidad Solicitante procedera en el Sistema Digital Unificado a generar la orden
de pedido, asignandose como Administrador de esa orden. Debe de quedar claro
que la funcion de ese administrador se entendera como el responsable de la

ejecucion de la necesidad.

El administrador del contrato que dio origen a ese procedimiento segun demanda,
siendo garante de la vigencia del contrato y garantias de cumplimiento y/o colateral,
pélizas y demas regulaciones que asi fueron conferidas desde el pliego de

condiciones.
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En el caso del convenio marco se atenderd bajo directrices, circulares ylo

documentacion emitida por la Direcciéon de Contratacion Publica o bien cualquier
instancia publica surgida bajo convenio para cubrir y atender necesidades.

Cada Unidad Solicitante tendra el deber para la fase de ejecucién, generar de su
orden de pedido sea por convenio marco o segun demanda el debido registro y
timbres fiscales y en la fase de ejecucién aplicar los controles para recibir la
necesidad de manera satisfactoria, caso contrario debe iniciar con el procedimiento

sancionatorio.

9. De las funciones del personal relacionado con procesos de contratacién
9.1. De la Unidad Solicitante:
Instancia de la organizacion municipal que cuenta con recursos para atender bienes,
servicios u obra conforme al presupuesto aprobado. Se definen para la atencion en
esta etapa, las siguientes funciones como minimo:
9.1.1.Definir los objetivos, el plan de accién y la estimacion anual de su
presupuesto para la atencion de necesidades mediante estudios de
mercado.
9.1.2.Establecer sus necesidades de adquisicion de obras, bienes y servicios
para el cumplimiento de sus funciones en la materia de su competencia, lo
cual, debe ser concordante con lo aprobado en el Plan Anual Operativo y
Presupuesto Extraordinario Municipal segun corresponda.
9.1.3.Atender el programa de adquisiciones proyectado en funcion de los tiempos
establecidos.
9.1.4.Asegurar el compromiso presupuestario que se requiere como respaldo a

cada procedimiento de contratacion.
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9.1.5.Solicitar audiencia publica de conformidad con el articulo 89 del Reglamento

a la Ley General de Contratacion Publica, en caso de ser necesario y para
una mayor amplitud de su necesidad.

9.1.6.Realizar los estudios de mercado y determinar la razonabilidad del precio
en concordancia con los recursos asignados para su necesidad, en
cumplimiento a lo establecido en el articulo 34 de la Ley General de
Contratacion Publica. Si el objeto es relacionado a tecnologia u obra debera
de contar con el visto bueno del analista técnico respectivo.

9.1.7.Elaborar la decision inicial y cumplir con toda la informacion requerida
conforme a los articulos 37 de la Ley General de Contratacion Publica y 86
del Reglamento, para el inicio del procedimiento de contratacion. En caso
de contrataciones cuyo contrato sea de un afio con opcion de prérroga en
periodo de un afio hasta cumplir los cuatro afios, debera tomar la prevision
presupuestaria en el marco de la presupuestacion plurianual, asi como
sefalar, para que asi quede consignado, al menos una revision entre partes
en materia de ajuste y/o reajuste de precios, para garantizar el derecho al
equilibrio econémico, siendo asi regulado en el pliego de condiciones, como
condicionante previo a cada solicitud por parte del administrador del
contrato en solicitar al 6rgano competente la prorrogar por un periodo.

9.1.7.1.Definir los requisitos de admisibilidad, los parametros para verificar la

calidad, el sistema de calificacion de ofertas, asi como la informacion
técnica, legal, incluyendo planos y cualquier otro documento que asegure la

claridad técnica en el pliego de condiciones.
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9.1.7.2.Debe validar la documentacién remitida por el analista técnico en temas

tales como pagos, garantias, multas, clausula penal, sanciones y demas
elementos para que sean incluidos en la decision inicial.

9.1.7.3.Debe fomentar la inclusion desde la decision inicial de criterios sustentables
relacionados con la naturaleza del objeto, con el respaldo y justificacion del
porqué debe considerarse en el pliego de condiciones.

9.1.7.4.Remitir la decision inicial para la aprobacion por el departamento de
presupuesto, administracion de bienes y servicios y 6rgano competente.

9.1.7.5.Atender modificaciones y/o aclaraciones a la decision inicial para que sean
resueltos en tiempo y forma.

9.1.8.Aprobar el pliego de condiciones previo a su publicacion para su claridad y
cumplimiento de su necesidad.

9.1.9.Emitir modificaciones y aclaraciones que se requieran en el pliego de
condiciones en tiempo y forma.

9.1.10. Formular criterios que sean necesarios para resolver los recursos en
tiempo y forma.

9.1.11. Remitir a la administracion de bienes y servicios la solicitud de
subsanacién producto del andlisis, previo a emitir el criterio técnico de la
oferta, para que sean solicitadas a los oferentes.

9.1.12.  Presentar dentro del plazo que la administracion de bienes y servicios
sefala, el criterio técnico y contemplar como minimo:

9.1.12.1.  Validar los precios ofertados en comparacion con el contenido
presupuestario.

9.1.12.2.  Revisar y analizar la estructura de costos del precio ofertado.
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9.1.12.3.  Realizar un comparativo a nivel porcentual de precios en cada una de
sus lineas contra los insumos definidos desde la decision inicial y de ser
necesario puede adicionar otros mecanismos para acreditar la
razonabilidad del precio.

9.1.12.4. Para el caso de servicios tarifados por arancel, verificar que los
servicios ofertados cumplan con las tarifas de los Colegios Profesionales.

9.1.125.  Verificar que el oferente tenga contemplado dentro de sus rubros,
cumplir con la ley de salarios minimos vigente y se deje plasmada esa
condicion mediante una declaracion jurada suscrita por quien representa
juridicamente al oferente.

9.1.126.  Fundamentar las razones cuando hay una Unica oferta mediante su
estudio de mercado y se evidencia estar fuera del rango de tolerancia, para
que previo a la emision final de su criterio, solicite al 6rgano competente
para motivar el acto motivado y de ser necesario se acrediten bajo una
nueva certificacion presupuestaria.

9.1.12.7.  Verificar del objeto ofertado, cumpla con el pliego de condiciones y en
el caso de ofrecer un objeto cuyas caracteristicas técnicas no se ajusten a
lo solicitado, debera de realizar una indagatoria en el mercado para
determinar si genera un beneficio al interés publico.

9.1.12.8.  Aplicar el sistema de evaluacion previsto desde la decision inicial y asi
regulado en el pliego de condiciones.

9.1.13.  Verificar la realizacién de actos previos por parte del adjudicado que
sean necesarios para garantizar la correcta ejecucion del contrato, tales
como permisos Yy/o licencias, pélizas y en materia laboral, para garantizar la

seguridad social y seguridad ocupacional.
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9.1.14. Elaborar 6rdenes de pedido que se deriven de las licitaciones de
entrega segun demanda y convenios marco; y designar al administrador del
contrato, salvo que sea de bienes y servicios en tecnologia.

9.1.15.  Atender en todas las etapas relacionadas al proceso de contratacion y
asi requeridas de igual modo por administracion de bienes y servicios, emitir
informes, criterios, consultas y demas acciones con el apoyo del analista
técnico, legal y financiero segun corresponda, que resulten necesarios para
el efectivo cumplimiento en materia de contratacién publica.

9.1.16. En caso de ser la unidad solicitante el mismo administrador del
contrato, tendré la responsabilidad en la ejecucion contractual, cumpliendo
con todos los alcances previstos en la Ley General de Contratacién Publica
y su Reglamento.

9.1.17. En caso de adquirir bienes y servicios en tecnologia:

9.1.17.1.  Solicitar al analista técnico los insumos para la elaboracién del estudio
de mercado.

9.1.17.2.  Solicitar al analista técnico las especificaciones técnicas y demas
insumos para la elaboracion de la decision inicial y sus controles.

9.1.17.3.  Requerir al analista técnico el acompafiamiento en la preparacion del
proyecto ante el 6rgano competente, asi como en etapas siguientes en esa
instancia.

9.1.17.4.  Solicitar al analista técnico la revisién del pliego de condiciones previo
a su publicacion.

9.1.17.5.  Requerir el tramite del analista técnico para la atencion de
aclaraciones, modificaciones, recursos y analisis de ofertas.

9.1.18. Para el caso de obra debe:
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9.1.18.1.  Solicitar al analista técnico para la conformacion del proyecto y sus

ciclos de vida la elaboracion de la etapa de pre-inversion y factibilidad. En
caso de no contar con un recurso humano que por su especialidad, deba
ser contratado para ser incorporado a la elaboraciéon de ese proyecto,
debera preverse antes de su elaboracion.

9.1.18.2.  Solicitar a la unidad técnica el presupuesto detallado para la asignacién
de recursos para ser incluidos en el presupuesto municipal.

9.1.18.3.  Solicitar al encargado del departamento de comunicacién la
elaboracion del plan de comunicacion.

9.1.18.4.  Solicitar al encargado del departamento de planificacion la aprobacion
del estudio de pre-inversion.

9.1.185.  Solicitar del analista técnico, las especificaciones técnicas y demas
insumos para la elaboracion de la decision inicial y sus controles.

9.1.18.6.  Requerir del analista técnico el acompafiamiento en la preparacion del
proyecto ante el 6rgano competente, asi como en etapas siguientes en esa
instancia.

9.1.18.7.  Solicitar al analista técnico la revision del pliego de condiciones previo
a su publicacion.

9.1.18.8.  Requerir criterio del analista técnico la atencién de aclaraciones,

modificaciones, recursos y andlisis de ofertas cuando asi fuese requerido.

9.2. Del Administrador del Contrato
Funciones del administrador del contrato, aplicando como minimo las siguientes

acciones:
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9.2.1.Conocer y tener la claridad del pliego de condiciones para el cumplimiento

del objeto del contrato.

9.2.2.Emitir en el sistema digital unificado la orden de inicio en contrato de
servicios.

9.2.3.Verificar la realizacién de actos previos por parte del contratista, que sean
necesarios para garantizar la correcta ejecucion del contrato.

9.2.4.Verificar que se cumpla con el objeto contractual conforme a lo establecido
en el pliego de condiciones.

9.2.5.Realizar un control objetivo de la ejecucion contractual, aplicando las
medidas de control de forma eficiente en los procesos involucrados a fin de
gue el objeto contractual se cumpla a cabalidad.

9.2.6.Verificar que el producto sea de la calidad y cumpla con los requerimientos
establecidos en la contratacion mediante control técnico en procura de que
el contratista se ajuste a las condiciones y plazos establecidos en el
contrato. Para tal efecto podra solicitar asistencia a las unidades técnicas
respectivas, cuando sea necesario.

9.2.7.Mantener una comunicacion fluida con el contratado en relacion al objeto
contractual.

9.2.8.Advertir al contratista de la documentacién relacionada con la correcta
ejecucion del contrato, en permisos y/o licencias, podlizas y demas
regulacion, asi como en material laboral necesaria para garantizar la
seguridad social y seguridad ocupacional.

9.2.9.Indicar por escrito y de manera detallada al contratista, la necesidad de

corregir cualquier defecto respecto al objeto contractual, en tiempo y forma.
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9.2.10.  Velar por la vigencia de la garantia de cumplimiento, asi como la
colateral cuando sean requerida y gestionar en el sistema digital unificado
la prevencion para ser ampliada.

9.2.11. Rendir la declaracion jurada de bienes ante la Contraloria General de
la Republica, cuando los contratos superen los seis meses de vigencia, de
conformidad con lo establecido en el articulo 56 inciso 2 acapte g) del
Reglamento a la Ley Contra Corrupcion y el Enriquecimiento llicito en la
Funcion Publica.

9.2.12.  Generar el acta de recepcion provisional y definitiva conforme lo
dispuesto en la Ley General de Contratacion Publica y su Reglamento.
9.2.13. Incluir toda aquella informacién relacionada al procedimiento que no
conste en el expediente administrativo, para que sea anexada de manera

oportuna.

9.2.14.  Verificar que, tratdndose de contratos en los que la empresa
adjudicada requiera contratacion de personal para el cumplimiento del
objeto contractual, esta cumpla las directrices emitidas por las autoridades
del gobierno, en relacién al cumplimiento de derechos laborales relativos al
pago de los salarios minimos, riesgos del trabajo y demas disposiciones
relativas a la seguridad social y ocupacional de los trabajadores.

9.2.15.  Gestionar ante el 6rgano competente, todo tramite relacionado con la
etapa de ejecucion (modificaciéon unilateral, suspension del plazo y contrato,
prérroga, finiquito y demas acciones que sean necesarias en procura del
cumplimiento al ordenamiento juridico y de la etapa de ejecucion). En caso
de ser necesario podra solicitar criterio legal y financiero para fundamentar

el tramite final ante el 6rgano competente.
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9.2.16. Remitir ante supuestos incumplimientos, el descargo por escrito ante

el rgano competente para el inicio del procedimiento administrativo.

9.2.17. Recibir y verificar el cumplimiento del objeto conforme al pliego de
condiciones.

9.2.18.  Solicitar criterio legal y/o financiero para tramites en la fase contractual
cuando resulte necesario.

9.2.19. Prever y gestionar recursos presupuestarios que minimicen un riesgo
en el plazo de ejecucion, por razones de imprevisibilidad, caso fortuito o
fuerza mayor o reajustes de precios.

9.2.20. Notificar a la administracion de bienes y servicios a mas tardar la Ultima
semana del mes de noviembre, el detalle de las 6rdenes de compra
pendientes de ejecutar, para que sean registradas como compromisos
presupuestarios al afio siguiente, teniendo en claro para estos casos la
prevision y liquidacion de la orden respectiva a tramite de pago por tarde a
los 5 primeros meses de iniciado el siguiente afio.

9.221.  Implementar y mantener un control de la vigencia del contrato cuya
vigencia es de un afio con opcién de prorrogas, para gestionar en el sistema
digital unificado en un tiempo no menor a los tres meses antes del
vencimiento del contrato. En caso de no renovar, procedera por ese medio
a notificarse.

9.2.22.  Dar seguimiento y tramite en materia de presupuesto en el marco de la
presupuestacion plurianual, para prever las obligaciones contraidas. De
igual manera debe prever y gestionar la reserva en el presupuesto en caso
de proceder un ajuste o reajuste de precios y garantizar el derecho al

equilibrio econémico.
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9.2.23.  Vigilar para el contrato segun demanda, el fiel cumplimiento de quién

solicite la necesidad y prevenirlo de los deberes y obligaciones a cumplir
por las partes. De igual modo tramitar las proyecciones requeridas
previamente a la unidad solicitante.

9.224. Recomendar la aplicacion de clausula penal, multa, ejecucion de
garantia, rescision o resolucion del contrato cuando se advierta fundamento
para ello ante el 6rgano competente.

9.2.25. Realizar el proceso de ejecucion de garantia de cumplimiento.

9.2.26.  Aprobar y tramitar los pagos respectivos que se generen de los
procedimientos de contratacion publicas.

9.2.27.  Atender las solicitudes de reajuste de precio verificando las
condiciones de la solicitud que sean razonadas y proporcionadas, que el
solicitante esté al dia ante la C.C.S.S., asi como el periodo en reajustar no
esté vinculado o afectado en un proceso de sanciébn o se cuente con
pendientes de entrega del objeto a la Municipalidad.

9.2.28. Remitir el tramite de reajuste de precios a la instancia financiera para
gue determine si los indices empleados son acordes a los calculos
aplicados en la férmula. Esa persona tendra potestad de solicitar a lo interno
analisis para una mayor comprension para un mejor resolver.

9.229.  Realizar en el Sistema Digital Unificado la evaluacion a proveedores.

9.2.30.  Solicitar el finiquito al Alcalde Municipal, aportando la documentacion
gue respalde el cumplimiento del objeto.

9.2.31. En caso de obra en etapa de ejecucion:
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9.231.1.  Dar seguimiento y control en toda la etapa de ejecucion contractual y

advertir en caso de surgir situaciones que puedan poner en riesgo el interés
publico y su objeto.

9.2.31.2.  Mantener una comunicacion fluida con el fiscalizador de obra en
detalles de la etapa de ejecucion.

9.2.31.3.  Verificar la vigencia de los permisos y/o licencias, pélizas y demas
regulacion, asi como en material laboral necesarias para garantizar la
seguridad social y seguridad ocupacional, cuando corresponda advertir al
fiscalizador y contratista de posibles incumplimientos.

9.2.31.4.  Notificar la orden de inicio y anexar en el expediente el documento
emitido por el fiscalizador de obra.

9.2.31.5. Remitir al fiscalizador de obra las peticiones presentadas por el
contratista.

9.2.31.6.  Dar respuesta al contratista de toda peticion solicitada.

9.2.31.7.  Dar seguimiento a los plazos definido en el cronograma y advertir al
fiscalizador de obra y contratista, cualquier variacion sujeta a una
modificacién o incumplimiento.

9.2.31.8.  Solicitar al fiscalizador de obra el trdmite de modificaciones al contrato
y posibles incumplimientos cuando se detecte inconsistencias en la etapa
de ejecucion.

9.2.31.9. Solicitar criterio al fiscalizador de obra para tramites relacionados al
reajuste de precio.

9.2.31.10. Remitir la informacién al encargado del departamento de comunicacién

para la emision de comunicados a la ciudadania en proyectos de obra
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publica y su avance con un contenido que permita fomentar el principio de
transparencia y comunicacion institucional.

9.2.31.11. Remitir al fiscalizador de obra la solicitud para generar el acta de
recepcion provisional y definitiva.

9.2.31.12. Recibir la obra sujeta al fiscalizador de obra para su comprobacion,
funcionalidad y operatividad dentro del plazo de revision, para que se
cumpla con el fin publico esperado y se brinde la aceptacion del objeto a lo
interno.

9.2.32. En caso de adquirir bienes y servicios en tecnologia en etapa de
ejecucion:

9.2.32.1.  Dar seguimiento y control en toda la etapa de ejecucion contractual y
advertir en caso de surgir situaciones que puedan poner en riesgo el interés
publico y su objeto.

9.2.32.2.  Mantener una comunicacion fluida con el analista técnico en tecnologia
en detalles de la etapa de ejecucion.

9.2.32.3.  Remitir al analista técnico en tecnologia, las peticiones presentadas
por el contratista.

9.2.324.  Dar respuesta al contratista de toda peticién solicitada.

9.2.325.  Solicitar al analista técnico en tecnologia, el tramite de modificaciones
al contrato y posibles incumplimientos cuando se detecte inconsistencias en
la etapa de ejecucion.

9.2.32.6.  Solicitar criterio al analista técnico en tecnologia, para tramites
relacionados al reajuste de precio.

9.2.32.7.  Remitir al analista técnico en tecnologia la solicitud para generar el acta

de recepcién provisional y definitiva.
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9.2.328. Recibir el bien y/o servicio por parte del analista técnico, para su
comprobacién, funcionalidad y operatividad dentro del plazo de revision,
para que se cumpla con el fin publico esperado y se brinde la aceptacion

del objeto a lo interno.

9.3. Analista Técnico y Fiscalizador de obra:
Instancia de la organizacion municipal que cuenta con el conocimiento técnico para
atender los procedimientos de contratacion en cada una de sus etapas, regulandose
bajo las siguientes funciones como minimo:
9.3.1.En caso de adquirir bienes y servicios en tecnologia en etapa previa y etapa
del procedimiento:
9.3.1.1.Aportar a la unidad solicitante los insumos para la elaboracién del estudio
de mercado.
9.3.1.2.Aportar a la unidad solicitante las especificaciones técnicas y demas
insumos para la elaboracion de la decision inicial y sus controles.
9.3.1.3.Acompafar a la unidad solicitante en la preparacion del proyecto ante el
organo competente, asi como en etapas siguientes en esa instancia.
9.3.1.4.Realizar la verificacién remitida por la unidad solicitante previa a la
aprobacion del pliego de condiciones a publicar.
9.3.1.5.Formular criterio para la atencion de aclaraciones, modificaciones, recursos
y analisis de ofertas.
9.3.1.6.Conocer el pliego de condiciones para el control y seguimiento del objeto

del contrato.

9.3.2.En caso de adquirir bienes y servicios en tecnologia en etapa de ejecucion:
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9.3.2.1.Conocer el pliego de condiciones para el control y seguimiento del objeto

del contrato.

9.3.2.2.Dar seguimiento en toda la etapa de ejecucion contractual y advertir en caso
de surgir situaciones que puedan poner en riesgo el interés publico y su
objeto.

9.3.2.3.Dar respuesta y remitir al administrador del contrato toda peticion solicitada
por el contratista.

9.3.2.4.Dar seguimiento a los plazos de entrega y advertir al administrador del
contrato y contratista cualquier variaciéon sujeta a una modificacion o
incumplimiento.

9.3.2.5.Emitir criterio al administrador del contrato para el tramite de modificaciones
al contrato, posibles incumplimientos y reajuste de precio.

9.3.2.6.Realizar la recepcion provisional y definitiva.

9.3.3.En caso de obra en etapa previa y etapa del procedimiento:

9.3.3.1.Elaborar y remitir a la unidad solicitante el proyecto y sus ciclos de vida en
la etapa de pre-inversion y factibilidad.

9.3.3.2.Aportar a la unidad solicitante el presupuesto detallado para la asignacién
de recursos para ser incluidos en el presupuesto municipal.

9.3.3.3.Elaborar el plan de comunicaciones y enviar a la unidad solicitante. Esta
funcién aplicara a quien desempefie el cargo de comunicador municipal.

9.3.3.4.Atender la solicitud de aprobacién al estudio de pre-inversién remitido por
la unidad solicitante. Esta funcién aplicara a quien desempefie el cargo de

planificador municipal.
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9.3.3.5.Aportar a la unidad solicitante las especificaciones técnicas y demas

insumos para la elaboracion de la decision inicial y sus controles.

9.3.3.6.Acompafar a la unidad solicitante en la preparacion del proyecto ante el
organo competente, asi como en etapas siguientes en esa instancia.

9.3.3.7.Realizar la verificacion remitida por la unidad solicitante previa a la
aprobacion del pliego de condiciones a publicar.

9.3.3.8.Formular criterio para la atencion de aclaraciones, modificaciones, recursos
y analisis de ofertas.

9.3.3.9.Verificar la realizacion de actos previos por parte del adjudicado que sean
necesarios para garantizar la correcta ejecucion del contrato, tales como
permisos y/o licencias, pdlizas y en materia laboral, para garantizar la

seguridad social y seguridad ocupacional.

9.3.4.En caso de obra en etapa de ejecucion:

9.3.4.1.Conocer el pliego de condiciones para el control y seguimiento del objeto
del contrato.

9.3.4.2.Verificar la vigencia de los permisos y/o licencias, pélizas y demas
regulacién, asi como en material laboral necesarias para garantizar la
seguridad social y seguridad ocupacional, cuando corresponda advertir al
administrador del contrato y contratista de posibles incumplimientos.

9.3.4.3.Emitir la orden de inicio y enviar al administrador del contrato para su
notificacion.

9.3.4.4.Vigilar y dar seguimiento en toda la etapa de ejecucién contractual y advertir
en caso de surgir situaciones que puedan poner en riesgo el interés publico

y Su objeto.
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9.3.4.5.Dar respuesta y remitir al administrador del contrato toda peticion solicitada
por el contratista.

9.3.4.6.Dar seguimiento a los plazos definido en el cronograma y advertir al
administrador del contrato y contratista cualquier variacion sujeto a una
modificacién o incumplimiento.

9.3.4.7.Emitir criterio al administrador del contrato para el tramite de modificaciones
al contrato, posibles incumplimientos y reajuste de precio.

9.3.4.8.Divulgar por los medios oficiales de la Municipalidad a la ciudadania los
proyectos de obra publica y su avance con un contenido que permita
fomentar el principio de transparencia y comunicacion institucional. Esta
funcion aplicara a quien desempefie el cargo de comunicador municipal.

9.3.4.9.Realizar la recepcion provisional y definitiva.

9.34.10.  Realizar el proceso de ejecucién de garantia de cumplimiento.

9.3.4.11.  Realizar el proceso de ejecucion de multas y/o clausula penal.

9.4. Administracion de Bienes y Servicios (Proveeduria Institucional):
Es la instancia administrativa para la conduccién de los procedimientos de
contratacién publica y tiene como funciones:
9.4.1.Sobre las funciones del departamento:
9.4.1.1.Publicar el programa de adquisiciones, que serd remitido por el jerarca
administrativo con el detalle del centro de costos, descripcion de la
necesidad, monto aprobado y unidad solicitante.
9.4.1.2.Ser el administrador del Sistema Digital Unificado.
9.4.1.3.Verificar que se incluya en la decision inicial el estudio de mercado,

certificacion presupuestaria, matriz de clausula penal y multa, cronograma
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de actividades y demas informacion que sea necesaria para la elaboracion
del pliego de condiciones.

9.4.1.4.Requerir de la unidad solicitante, aclaracion y/o correccion que considere
necesaria para una mayor claridad de la decision inicial.

9.4.1.5.Elaborar el cronograma final propuesto para cada procedimiento de
contratacion.

9.4.1.6.Elaborar el pliego de condiciones y solicitar la aprobacion de la unidad
solicitante y al encargado de administracién de bienes y servicios.

9.4.1.7.Publicar el pliego de condiciones una vez aprobado.

9.4.1.8.Competencia para declaratoria de confidencialidad de documentos
conforme lo dispuesto en articulo 15 de la Ley General de Contratacion
Pdblica. Para el desarrollo de esta funcion administracién de bienes y
servicios debera requerir asesoria de gestion juridica cuando lo requiera.

9.4.1.9.Dar seguimiento a las unidades usuarias en las intervenciones y gestiones
gue estos tengan en los procedimientos de contratacion publica.

9.4.1.10.  Conducir los procedimientos de contratacion.

9.4.1.11.  Orientar a los funcionarios municipales en la etapa del procedimiento
relacionado con la contratacion publica.

9.4.1.12.  Atender consultas internas o externas que se formulen sobre el estado
del tramite.

9.4.1.13.  Notificar las modificaciones y/o aclaraciones al pliego de condiciones.

9.4.1.14.  Remitir al analista juridico los recursos interpuestos.

9.4.1.15.  Realizar la apertura de ofertas y verificar el estado de los oferentes
ante la Caja Costarricense del Seguro Social, FODESAF, Tributacién

Directa.
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9.4.1.16.  Solicitar criterios para la valoracion de las ofertas presentadas.

9.4.1.17.  Solicitar subsanaciones a los oferentes cuando estas sean requeridas
por las instancias a lo interno.

9.4.1.18.  Realizar la recomendacion de adjudicacién ante el 6rgano competente.

9.4.1.19. Solicitar los requerimientos previos a la formalidad del contrato.

9.4.1.20.  Solicitar la aprobacion del analista juridico-previa formalidad del
contrato.

9.4.1.21.  Solicitar a gestion juridica el refrendo interno del contrato.

9.4.1.22.  Tramitar las modificaciones del contrato que se reciban por parte del
administrador del contrato.

9.4.1.23.  Elaborar las 6rdenes de compra derivadas de los procedimientos de
contratacion, convenio marco o segun demanda.

9.4.1.24.  Tramitar solicitud del administrador del contrato, para la ampliacién o
liberacidn de las garantias de cumplimiento o colaterales.

9.4.1.25.  Llevar el control en los contratos y 6rdenes de compra y generar alertas
de su estado.

9.4.1.26.  Asignar los tramites de modificacion al contrato y solicitudes de
reajuste.

9.4.1.27.  Verificar de cada orden de pedido que el contratado se encuentre al
dia ante la Caja Costarricense del Seguro Social, FODESAF, Tributacion
Directa.

9.4.1.28. Tramitar las facturas que estén debidamente aprobadas por el
administrador del contrato y en el caso de obra por el fiscalizador de obra.

9.4.1.29. Ejercer el control de los inventarios en bienes generados por los

procedimientos de contratacion.
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9.4.1.30.  Incluir en el sistema integrado de la actividad contractual (SIAC) de la

Contraloria General de la Republica.

9.4.2.De las funciones del analista juridico:

9.4.2.1.Atender consultas y/o emitir documentacion juridica en material de
contratacién publica.

9.4.2.2.Revisar y emitir recomendaciones de orden juridico a los pliegos de
condiciones cuando sea necesario por administracion de bienes y servicios
previo al envio a la unidad solicitante.

9.4.2.3.Dictaminar desde el punto de vista legal, sobre la procedencia o
improcedencia de la subsanacion y analisis de ofertas cuando sea
requerido.

9.4.2.4.Atender todo recurso de objecién y revocatoria que sea presentado ante la
Administracion y emitir la debida recomendacion para la resolucion final.

9.4.2.5.Atender todo recurso presentado ante la Contraloria General de la
Republica, de objecion y apelacién cumpliendo en tiempo y forma cualquier
informacién que sea requerida para ser resuelta por ese ente. Esta
informacién previamente debe ser remitida al despacho del Alcalde para
gue lleve la formalidad hacia el ente contralor, salvo que en la solicitud sea
expreso dar respuesta sin haber remitido al jerarca administrativo.

9.4.2.6.Fungir como 6rgano director cuando sea solicitado por el érgano decisor,
en el inicio del debido proceso para la aplicacion de la clausula penal, multa,
ejecucién de garantias y procesos en ejecucion contractual que conlleven

finalizar un contrato.
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9.4.2.7.Encargado de atender, gestionar lo relacionado a recursos que se
presenten contra el acto generado por el debido proceso de sancion, en
ejecuciones de multas, clausula penal, garantias, retencion de pago y
demas acciones en la etapa de ejecucién contractual en sede administrativa
o0 judicial, cuando sea solicitado por el jerarca administrativo.

9.4.2.8.Aprobar previo a la suscripcion del contrato los términos y condiciones
conforme al pliego de condiciones y lo ofertado.

9.4.2.9.Elaborar el finiquito de los contratos y remitir al sefior Alcalde para su firma.

Nota-General-para-al-punto- 9-“De-las- funciones- del- personal- relacionado-con- procesos- de- |
confratacion”-En-caso-de-obsenvarse-funciones-que-no-estén-en-este-manual-definidas-yio-
reglamento- interno, - debera- para- cada- caso- atenderse- conforme- a- la- Ley- General- de-
Contratacion-Publica-y-su-Reglamento, -asi-como-en-al- Sistema-Digital- Unificado, -adoptando-
las-decisiones-administrafivas previamente-alo-infermo-para-dar{a-competencia-para-susfines-
¥- dar- seguridad- juridica- sin- afectar- ef- inferés- piblico- en- al- correspondiente- proceso- de-

confratacitn. |

10. PROCEDIMIENTOS
10.1. Etapa Previa

10.1.1.Estudios Previos

10.1.1.1.En caso de que la unidad solicitante requiera del analista técnico para obra
publica o tecnologia, procedera a solicitar al jerarca administrativo la
asignacion del recurso humano dentro de la estructura organizativa de la
Municipalidad. En caso de no contar con ese recurso la unidad solicitante
debera contratar esos servicios para el cumplimiento del objeto, siendo este
punto necesario que esté definido para continuar en la etapa previa en la

decision inicial.
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10.1.1.2.Una vez asignado por el jerarca administrativo el analista técnico a lo interno,

debe la unidad solicitante aportar toda la documentacién a ese recurso para
conocer su necesidad y alcance.

10.1.1.3.La unidad solicitante debe contar con el presupuesto estimado para contratar
un comité de expertos que puede llegar a ser en forma colegiada o unipersonal
para el caso de obra publica en la licitacibn mayor.

10.1.1.4.El analista técnico remite a la unidad solicitante los insumos para el estudio
de mercado y de pre-inversion en caso de obra. De igual modo debe de aportar
las especificaciones técnicas para la elaboracién de la decision inicial.

10.1.1.5.Para el caso de proyectos de obra publica, la unidad solicitante remitira al
encargado de comunicacién, la pre-inversién para que elabore el plan de
comunicacién. Una vez aportado el plan, la unidad solicitante remitira al
encargado de planificacion estratégica la pre-inversion y el plan de
comunicacién para su gestion.

10.1.1.6.En caso del analista técnico en temas de obra publica, debe aportar la
informacion conforme a lo regulado en el articulo 172 del Reglamento a la Ley
General de Contratacion Publica, mediar la certificacion de la factibilidad para
cumplir con el ciclo del proyecto en pre-inversion, inversion y post-inversion,
en los estudios, planos, permisos, expropiaciones y demas regulaciones y
anexarse al expediente junto con la decision inicial previo a la remision al
organo competente.

10.1.1.7.La unidad solicitante procedera con el estudio de mercado de conformidad
con lo regulado en el articulo 85 del Reglamento a la Ley General de
Contratacion Publica y en caso de requerir del analista técnico puede evaluar

en el mercado los precios del bien y servicio. En el caso de obra o necesidades
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gue sean atendidas bajo un presupuesto detallado emitido por un profesional
siendo responsabilidad del analista técnico el avalar de ese presupuesto
detallado.

10.1.1.8.El analista técnico tendra el deber de aportar todo lo relacionado a las
especificaciones técnicas para que sea incorporadas dentro de la decision
inicial por la unidad solicitante, asi como aportar informacion para definir temas
como de clausula penal, multa, tiempo de entrega, garantias, seguros y demas

informacion que resulte necesaria.

10.1.2.Decisién inicial

10.1.2.1.Es la gestion que realiza la unidad solicitante para dar inicio al procedimiento
de contratacion en concordancia con lo regulado en el articulo 37 de la Ley
General de Contratacion Publica, 86 y 172 de su Reglamento.

10.1.2.2.La unidad solicitante debe de realizar un sondeo en el mercado para la
necesidad y establecer los rangos de tolerancia del precio.

10.1.2.3.Para el caso de la obra publica la unidad solicitante debe solicitar previamente
el estudio de pre-inversion al analista técnico.

10.1.2.4.La unidad solicitante debe de solicitar al departamento de presupuesto la
certificacion presupuestaria.

10.1.2.5.Para el caso de bienes y servicios en tecnologia la unidad solicitante debe de
solicitar al analista técnico los insumos que permitan asegurar la necesidad y
cumplimiento del objeto.

10.1.2.6.En los casos que el objeto no requiera del analista técnico, corresponde a la

unidad solicitante determinar las especificaciones técnicas.
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10.1.2.7.En el sistema digital unificado la unidad solicitante debe anexar la decision

inicial con la informacion relacionada asi como planos, especificaciones
técnicas, clausula penal, multa, cronograma de actividades y responsables,
estudio de mercado, certificacion presupuestaria y demas informacion que sea
parte de los alcances del objeto para preparar el pliego de condiciones. Es
importante tener presente por la unidad solicitante remitir toda esa informacion
y justificar la procedencia de la contratacion, sus estimaciones a través del
estudio de mercado, asi como una valoracion asertiva del objeto a contratar,
gue permita satisfacer el interés publico, de manera eficiente y eficaz.
10.1.2.8.Una vez completada la documentacion, debe remitir la solicitud por medio del

Sistema Digital Unificado sefialando los encargados de presupuesto,
administracion de bienes y servicios y 6rgano competente, en ese orden,
quienes podran aprobar, rechazar o solicitar modificacion a la solicitud desde
ese sistema. Para una mejor comprension de la responsabilidad de esas
instancias, se define de la siguiente manera:

10.1.2.8.1. Presupuesto: Tendra la responsabilidad de validar y asegurar el
contenido presupuestario y las subpartidas relacionadas al objeto, siendo este
el primer filtro para determinar en este campo, asegurar el recurso
presupuestario y cumplimiento conforme al objeto gasto de cada una de las
lineas que conforman la solicitud y decision inicial.

10.1.2.8.2. Administracion de Bienes y Servicios: Validara de la informacion
aportada misma que tendra un caracter de forma y no de fondo, siendo de
responsabilidad de la unidad solicitante y analista técnico su contenido.

10.1.2.8.3. Organo Competente: Aprobaréa en definitiva toda la documentacion por

su competencia conforme al reglamento interno de contratacion publica de
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esta Municipalidad. Para el caso del Concejo Municipal se designa a la

secretaria del Concejo para que registre y adjunte el respectivo acuerdo en el

Sistema Digital Unificado.

NOTA: En caso de ser rechazada la solicitud esta no podra ser utilizada por la

unidad solicitante y debera gestionar una nueva solicitud.

En el caso de que sea requerida aclaracion o modificacidn, el sistema permitird a la
unidad solicitante acceder a modificar la solicitud, realizar cambios y volver a elegir
las instancias sefaladas, para ser nuevamente sometidas a la aprobacion.

10.1.29. Cumplido los niveles de aprobacion, la unidad solicitante podra
ingresar al Sistema Digital Unificado y enviar la solicitud al distribuidor, quien
sera el administrador de bienes y servicios para asignar a lo interno, un
analista en contratacion y proceder con la confeccion del pliego de

condiciones.

10.2. Etapa del Procedimiento

10.2.1.Pliego de Condiciones

10.2.1.1.Documento elaborado por administracion de bienes y servicios bajo los
insumos aportados de la decision inicial e informacion que considere
pertinente de incluir.

10.2.1.2.Una vez definido el pliego de condiciones sera remitido en el Sistema Digital
Unificado para que sea aprobado o rechazado por la unidad solicitante. En
caso de requerir la unidad solicitante un visto bueno por parte de analista

técnico en obra publica, bienes o servicios cuando corresponda segun el
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objeto, este debe proceder y asi tener una mayor claridad del pliego de
condiciones antes de su publicacion.

10.2.1.3.En caso de rechazo, administracion de bienes y servicios procedera a la
valoracion del pliego de condiciones y gestionard nuevamente para su
aprobacion.

10.2.1.4.En caso de aprobacién de la unidad solicitante, administracion de bienes y
servicios procedera con la publicacion del pliego de condiciones en el Sistema

Digital Unificado.

10.2.2.Modificacion, Aclaracién o Prérroga del Pliego de Condiciones.

La unidad solicitante o los Interesados, podran solicitar la modificacion,

aclaracion o prorroga del pliego de condiciones en caso de ser necesario.

10.2.2.1. En caso de ser solicitado por el interesado, la administracién de bienes
y servicios analizard si requiere ser remitido a la unidad solicitante.
10.2.2.1.1. En caso de no requerir atencion de la unidad solicitante, administracion
de bienes y servicios dara respuesta al interesado.
10.2.2.1.2. En caso de requerir respuesta de la unidad solicitante debe atender el
tramite y remitir la respuesta a la administraciéon de bienes y servicios
para su debida notificacion.
10.2.2.2. En caso de modificacion al pliego de condiciones se procedera de la
siguiente manera:
10.2.2.2.1. La unidad solicitante debe gestionar en el Sistema Digital Unificado la
solicitud de modificacion y remitir al encargado de administracion de

bienes y servicios para que esta gestione a lo interno.
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10.2.2.2.2. El encargado de administracion de bienes y servicios solicita al analista

de compras, proceder con la modificacion al pliego de condiciones.
10.2.2.2.3. El analista de contratacion analiza lo solicitado.
10.2.2.2.3.1. En caso de requerir aclaracion, devuelve a la unidad solicitante para su
respuesta.
10.2.2.2.3.2. Si resulta procedente, ejecuta los cambios al pliego de condiciones, e
informa al administrador de bienes y servicios.
10.2.2.2.4. El encargado de administracion de bienes y servicios recibe respuesta

y procede a la notificacion a la unidad solicitante.

10.2.3. Recurso de Objecién al plieqo de condiciones:

10.2.3.1. Ante la Administracion.
10.2.3.1.1. Administracion de bienes y servicios recibe recurso y remite al analista
juridico.
10.2.3.1.2. El analista juridico atiende el recurso.
10.2.3.1.2.1. De carecer de fundamentacién, el analista juridico elabora el escrito
recomendando al 6rgano competente. El 6rgano competente genera la
resoluciéon y remite al analista juridico para proceder con la notificacién al
recurrente.
10.2.3.1.2.2. De estar fundamentado, el analista juridico tiene la potestad de solicitar
criterios para un mejor resolver el recurso y realizar el escrito para el
organo competente con su recomendacion. El 6rgano genera la
resoluciéon y remite al analista juridico para proceder a notificar al

recurrente.
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10.2.3.1.3. De no admitirse el recurso, se mantendra el pliego de condiciones

como se presentd en un inicio y se analizara ampliar el plazo de
recepcion de ofertas y apertura.

10.2.3.1.4. Por otra parte, si se admite el recurso, el 6rgano competente ordena a
la administracién de bienes y servicios efectuar la modificacion al pliego
de condiciones.

10.2.3.2. Ante la Contraloria General de la Republica.

10.2.3.2.1. Este recurso es presentado por parte del Interesado ante la Contraloria
General de la Republica.

10.2.3.2.2. El recurso serd analizado por el ente contralor quienes definen la
admisibilidad.

10.2.3.2.3. En caso de no ser admisible, la contraloria notificara al recurrente y a
la administracion de bienes y servicios.

10.2.3.2.4. En caso de ser admisible, el ente contralor solicitara audiencia a la
Municipalidad y sera asignada por la administracion de bienes y servicios
al analista juridico.

10.2.3.2.5. El analista juridico tomara la decisién de solicitar criterio a las partes
involucradas, para un mejor resolver el recurso.

10.2.3.2.6. Recibido el criterio, el analista juridico emite informacion al jerarca
administrativo, para proceder con la comunicacion a la Contraloria
General de la Republica en tiempo y forma.

10.2.3.2.7. La Contraloria General de la Republica realizara el respectivo analisis.
En caso de no modificar, se analizara si se mantiene el pliego de
condiciones o requiere ampliar el plazo de recepcién de ofertas y

apertura.
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10.2.3.2.8. Si el ente contralor resuelve modificar el pliego de condiciones, la

unidad solicitante debe gestionar lo relacionado al tema de modificacién,

aclaracion o prérroga del pliego de condiciones.

10.2.4. Apertura de Oferta

10.2.4.1. La administracion de bienes y servicios realiza la publicacion del acto
de apertura de oferta mediante el Sistema Digital Unificado.
10.2.4.2. Una vez que se publica la apertura de oferta, se valida si se recibieron
o no ofertas por parte de los interesados y se atendera de la siguiente
manera:
10.2.4.2.1. En caso de no recibir oferta, la administraciéon de bienes y servicios
remite al brgano competente la recomendacion para que se declare como
infructuoso.
10.2.4.2.2. En caso de si recibir, se procede con la remisién por ese sistema a la
unidad solicitante para que analice y emita criterio.
10.2.4.2.3. La unidad solicitante realiza analisis preliminar y en caso de que el
objeto sea obra publica o en bienes y servicios en tecnologia, debe
solicitar al analista técnico la revision y respuesta para determinar si
requiere subsanacion.
10.2.4.2.4. La unidad solicitante remite a la administracién de bienes y servicios,
la solicitud de subsanacién para que se prevenga al oferente por una
Unica vez.
10.2.4.2.5. En caso de requerir acto motivado, para la razonabilidad del precio o
prérroga para el acto final, la unidad solicitante debe remitir al 6rgano

competente el analisis que fundamente las razones.
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10.2.4.2.5.1. El 6rgano competente puede solicitar aclaracion o bien emitir el acto
motivado autorizando la solicitud.

10.2.4.2.5.2. En caso de no ser aprobada la solicitud, la unidad solicitante debera
resolver si las ofertas son admisibles.

10.2.4.2.6. Una vez cumplido el plazo para subsanar, la administracion de bienes

y servicios remite a la unidad solicitante para que emita el criterio final

que incluira en caso de que el objeto sea obra publica o en bienes y

servicios en tecnologia, el analisis por parte del analista técnico y la
aplicacion del sistema de evaluacion.

10.2.4.3. La administracién de bienes y servicios una vez aportado el criterio

final, elabora la recomendacién al érgano competente para el acto final.

10.2.5. Acto Final

10.2.5.1. El 6rgano competente recibe la recomendacién de administracion de
bienes y servicios y emite el acto final.

10.2.5.2. El érgano competente remite a la administracién de bienes y servicios
la resolucién del acto final. Para el caso del Concejo Municipal se designa
a la secretaria del Concejo para que adjunte el respectivo acuerdo en el
Sistema Digital Unificado.

10.2.5.3. Una vez definida la resolucion por parte del érgano competente, la
administracion de bienes y servicios procedera con la notificacion del
acto final.

10.2.6. Recurso de Revocatoria al Acto Final

10.2.6.1. La administracion de bienes y servicios recibe recurso y remite al

analista juridico para su atencion.
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10.2.6.2. El analista juridico debe atender el recurso.

10.2.6.2.1. De carecer de fundamentacion, el analista juridico elabora el escrito
recomendando al 6rgano competente. El érgano competente genera la
resolucién y remite al analista juridico para proceder con la notificacién al
recurrente.

10.2.6.2.2. Si el recurso es admisible, el analista juridico debe solicitar audiencia
inicial al adjudicado y si lo considera necesario criterio a lo interno.

10.2.6.2.3. El analista juridico una vez cumplido el plazo otorgado de audiencia
inicial, puede solicitar audiencia especial.

10.2.6.2.4. El analista juridico una vez cumplido el plazo de audiencia, debe
elaborar su recomendacion al 6rgano competente, quien determina
mediante resolucién la respuesta final al recurso.

10.2.6.2.5. La resolucion se traslada al analista juridico para que notifique al
recurrente y a la administracién de bienes y servicios la decision tomada.

10.2.6.2.6. Si se resuelve sin lugar el recurso, se mantendra el acto y agotara la
via administrativa.

10.2.6.2.7. Si se rechazarse parcialmente, la administracion de bienes y servicios
debe solicitar a la unidad solicitante un nuevo criterio técnico, para
recomendar al 6rgano competente la re-adjudicacion.

10.2.6.2.8. Si el recurso es con lugar se procedera conforme a lo resuelto.

10.2.7. Recurso de Apelacién al Acto Final

10.2.7.1. Este recurso es presentado por parte del oferente ante la Contraloria

General de la Republica.

2\ (506) 2495 6200

@ Www.grecia.go.cr
Ei Muhicipalidad de Grecia

GOBIERNO LOCAL



mailto:secretariaconcejo@grecia.go.cr

MUNICIPALIDAD DE GRECIA

SECRETARIA DEL CONCEJO MUNICIPAL
Teléfono 2495-6200Fax 2495-6275
secretariaconcejo@grecia.go.cr

W

10.2.7.2. El recurso sera analizado por la misma contraloria, quienes definen la

admisibilidad.

10.2.7.3. En caso de no ser admisible, el ente contralor notificara al recurrente y
a la administracion de bienes y servicios.

10.2.7.4. En caso de ser admisible, la contraloria solicitara audiencia inicial y
especial cuando lo considere a las partes. En nuestro caso sera asignada
por la administracién de bienes y servicios al analista juridico.

10.2.7.5. El analista juridico puede solicitar criterios a lo interno para dar
respuesta a la atencion de la audiencia.

10.2.7.6. Recibido el criterio interno, el analista juridico emite recomendacion al
jerarca administrativo quien procede a remitir la respuesta a la
Contraloria General de la Republica.

10.2.7.7. Una vez notificada la resolucién por parte de la Contraloria General de
la Republica, el jerarca administrativo la recibe y comunica a las partes
involucradas a lo interno.

10.2.7.8. Si se resuelve sin lugar el recurso, se mantendra el acto y agotara la
via administrativa.

10.2.7.9. Si se rechazarse parcialmente, la administracién de bienes y servicios
debe solicitar a la unidad solicitante un nuevo criterio técnico, para
recomendar al érgano competente la re-adjudicacion.

10.2.7.10.Si el recurso es con lugar se procedera conforme a lo resuelto.

10.2.8. Verificacién de condiciones previas ala formalidad del contrato.

10.2.8.1. La administracion de bienes y servicios posterior a la firmeza del acto

final solicitara al adjudicado lo siguiente:
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10.2.8.1.1. Pago de especies fiscales.

10.2.8.1.2. Pago de garantia de cumplimiento, pdlizas, cronograma y presupuesto
detallado, asi como cualquier otra informacion requerida en el pliego de
condiciones.
10.2.8.2. Una vez presentada la documentacion, administracion de bienes y
servicios procedera a:
10.2.8.2.1. En caso de no cumplir con lo requerido, administracion de bienes y
servicios valora la incidencia y de no tener respuesta, inicia con el
proceso para la declaraciéon de insubsistencia, remitiendo al érgano
competente el incumplimiento.
10.2.8.2.1.1. El 6rgano competente ordenara el inicio del procedimiento contra
aquel que incumplié y dio origen a la declaratoria de insubsistencia.
10.2.8.2.1.2. El érgano competente conforme a la prelacion segun la calificacion re
adjudicara de manera inmediata. En caso no existir ofertas elegibles
procedera a la declaratoria de infructuosidad.
10.2.8.2.2. Validar la garantia de cumplimiento y se procedera de la siguiente
forma:
10.2.8.2.2.1. En caso de no realizar el pago en el tiempo establecido se procedera
con la declaratoria de insubsistencia.
10.2.8.2.2.2. Si la garantia es insuficiente en plazo y/o monto debe de solicitar al
adjudicado la subsanacién y si no es atendida se procedera con la
declaratoria de insubsistencia.
10.2.8.2.2.3. Una vez acreditada la garantia se remitira un oficio a contabilidad para

que realicen el registro.
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10.2.8.2.3. Validar del adjudicado estar al dia ante la C.C.S.S., FODESAF y
Tributacion Directa.

10.2.8.2.4. En caso de que el adjudicado sea una persona juridica valida la
personeria este al dia y que la representacion no tengo afectacion y/o
prohibicion.

10.2.8.2.5. Validar el contenido presupuestario.

10.2.8.2.6. Validacion del adjudicado estar inscrito y al dia en la péliza de riesgos
de trabajo y responsabilidad civil cuando el objeto requiera sea declarada
para el procedimiento de contratacion a ejecutar.

10.2.8.2.7. Si el adjudicado cumplié con lo requerido, administracién de bienes y

servicios finaliza este proceso e inicia con la elaboracion del contrato.

10.2.9. Elaboracion del contrato.

10.2.9.1. La administracion de bienes y servicios procede con la gestién del
contrato y una vez definido, debe indicar si requiere o no del refrendo.
Posteriormente debe remitir al analista juridico el cual procede a:
10.2.9.1.1. Verificar los términos del borrador del contrato en el Sistema Digital
Unificado.
10.2.9.1.2. Solicitud de modificacion a los términos y que sea remitido nuevamente
para su valoracion y aprobacion.
10.2.9.1.3. Aprobar los términos del contrato y devolver a la administracion de
bienes y servicios para continuar con el proceso.
10.2.9.2. La administracién de bienes y servicios envia el contrato al adjudicado,

quien puede tomar las siguientes decisiones:
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10.2.9.2.1. Solicitud de modificacion a los términos y que sea remitido nuevamente

para su valoracion.
10.2.9.2.2. Aprobar los términos del contrato y devolver a la administracion de
bienes y servicios para continuar con el proceso.
10.2.9.3. La administracion de bienes y servicios enviara en contrato a firma del
Alcalde Municipal quien puede tomar las siguientes decisiones:
10.2.9.3.1. Solicitud de modificacion a los términos y que sea remitido nuevamente
para su valoracion.
10.2.9.3.2. Aprobar los términos del contrato y devolver a la administracion de
bienes y servicios para continuar con el proceso.
10.2.9.4. Una vez firmado el contrato entre partes y conforme a la regulacién en
materia de Refrendo emitido por la Contraloria General de la Republica,
la administracién de bienes y servicios gestionara los contratos segun
esa regulacion a refrendo contralor o refrendo interno.
10.2.9.5. Una vez refrendado el contrato o bien no sujeto a ese refrendo,
administracion de bienes y servicios procedera en el Sistema Digital
Unificado a notificar el contrato y de manera paralela se informa a lo
interno, para que se dé el inicio de la etapa de ejecucion.
10.2.9.6. El administrador del contrato procedera en el sistema municipal a
gestionar la solicitud para la confeccion de la orden de compra. En el
caso de que se cuente con la interfaz entre el sistema digital unificado y
el sistema municipal, quedara remitido de manera electronica a la

administracion de bienes y servicios para generar la orden de compra.
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10.3. Etapa de ejecucion

10.3.1. Orden de inicio

10.3.1.1. Cuando el objeto sea en servicios u obra publica el administrador del
contrato procederd a registrar la fecha, adjuntar y notificar la orden de
inicio.

10.3.1.2. Cuando el objeto sea bienes se entendera que esa orden de inicio
corresponde a la notificacion del contrato en el sistema digital unificado,

salvo en caso que desde el pliego de condiciones disponga lo contrario.

10.3.2. Contrato sequn demanda y convenio marco

10.3.2.1. Proyeccion.
10.3.2.1.1. EI administrador del contrato solicita a las unidades usuarias la
proyeccién de consumo.
10.3.2.1.2. La wunidad solicitante remite la proyeccion requerida por el
administrador de contrato.
10.3.2.1.3. El administrador de contrato recibe y tramita las proyecciones al
contratado.
10.3.2.1.4. El contratista recibe las proyecciones:
10.3.2.1.4.1. En caso de aceptarlas se prepara para atender las necesidades
conforme la regulacion del pliego de condiciones en su tiempo de
entrega, cuando se cumpla el tramite de la orden de pedido.
10.3.2.1.4.2. En caso de no aceptarlas debera justificar ante el administrador de
contrato sus razones y de ser necesario gestionar la suspension temporal

o definitiva de la o las lineas que no tienen disponibilidad.
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10.3.2.1.5. Si la unidad solicitante no incluyo dentro de su proyeccion cantidades

y/o necesidades, deberd justificar las razones ante el administrador del
contrato, para que este le indique al contratado si las puede cumplir en el
tiempo de entrega. En caso de no poderse cumplir, la unidad solicitante
debera asumir su responsabilidad en caso de prioridad para los intereses
de la Municipalidad y se valoraré a lo interno su aplicacion en caso de
posibles amonestaciones.
10.3.2.1.6. Para el caso de las proyecciones de convenio marco, administracion
de bienes y servicios remitird el documento a las unidades solicitantes
para que valoren y determinen su consumo y de respuesta por la via
sefialada. El contratista no estd en la obligacion de atender aquellas
ordenes de pedido que no estén sefialadas en la proyeccion.
10.3.2.1.7. Una vez cumplida la etapa de proyeccién la unidad solicitante

gestionara la orden de pedido en el sistema digital unificado, remitiendo
a lo interno en el siguiente orden de aprobacion:

10.3.2.1.7.1. Presupuesto: Tendra la responsabilidad de validar y asegurar el
contenido presupuestario y las subpartidas relacionadas al objeto, siendo
este el primer filtro para determinar en este campo, asegurar el recurso
presupuestario y cumplimiento conforme al objeto gasto de cada una de
las lineas que conforman la solicitud.

10.3.2.1.7.2. Administracion de Bienes y Servicios: De la informacion aportada se
verificard la persona fisica o juridica contratada, para validar que se
encuentre al dia ante la Caja Costarricense del Seguro Social, FODESAF

y Tributacion Directa.
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10.3.2.1.7.3. Jerarca Administrativo: Aprobar en definitiva toda la documentacion por

su competencia conforme al reglamento interno de contratacion publica
de esta Municipalidad.
10.3.2.1.7.4. En caso de que alguna de las anteriores instancias rechace o solicite
modificacion, se devolverd a la unidad solicitante para su conocimiento y
fines pertinentes. Para el caso de la C.C.S.S., FODESAF y Tributacion
Directa, deberd la unidad solicitante informar al administrador del
contrato para que prevenga al contratado de su obligacion en mantener
esos registros al dia en el contrato en ejecucion.
10.3.2.1.8. Cuando la orden de pedido cuente con las aprobaciones, la unidad
solicitante remitird por el Sistema Digital Unificado ese tramite hacia el
contratado para su aceptacion. En caso de no proceder el contratado en
aceptar la orden de pedido o rechazarla, la unidad solicitante debera
informar al administrador de contrato esa situacion para que determine si
se esta ante un incumplimiento contractual.
10.3.2.1.9. Cuando la solicitud es aprobada, la unidad solicitante debe en el
sistema digital unificado gestionar al contratista el cobro por concepto de
timbre fiscal y reintegro conforme a la regulacion vigente para tal fin.
10.3.2.1.9.1. En caso de que el contratista proceda con el pago la unidad solicitante
debe validar su contenido y de ser correcta, procede con su notificacion.
10.3.2.1.9.2. De no atender el pago del timbre fiscal y/o reintegro procedera a
informar al administrador del contrato para que este valore la situacion y
de ser necesario inicie un procedimiento administrativo.
10.3.2.1.10. El administrador del contrato procedera en el sistema municipal

a gestionar la solicitud para la confeccion de la orden de compra. En el
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caso de que se cuente con la interfaz entre el sistema digital unificado y
el sistema municipal, quedara remitido de manera electronica a la

administracion de bienes y servicios para generar la orden de compra.

10.3.2.2. Modificacién

10.3.2.2.1. En caso de ser la modificacion solicitada por la institucion (modificacion
unilateral, suspension del contrato, suspensién del plazo y prorrogas
previstas en el pliego de condiciones.
10.3.2.2.1.1. EI administrador del contrato cuando corresponda recibe por el
fiscalizador de obra o analista técnico la solicitud con los fundamentos
para la modificacion.
10.3.2.2.1.2. EI administrador del contrato tiene la facultad de solicitar a gestion
juridica criterio para determinar si resulta procedente o no la modificacion.
10.3.2.2.1.2.1.En caso de emitir criterio y no ser procedente la solicitud, el
administrador del contrato determina realizar o no el tramite quedando a
su entera responsabilidad la gestion.
10.3.2.2.1.2.2. Si el criterio sefala ser viable la solicitud, el administrador del contrato
contintia con el tramite.
10.3.2.2.1.3. El administrador del contrato debe fundamentar la solicitud ante el
organo competente y enviarla para su aprobacion.
10.3.2.2.1.3.1.El 6rgano competente tiene la facultad de aceptar o rechazar la
solicitud formulada por el administrador del contrato. En caso de rechazo
finaliza el proceso.

10.3.2.2.1.3.2. Si la solicitud es aprobada, la recibe el administrador del contrato.
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10.3.2.2.1.4. EI administrador de contrato remite a la administracién de bienes y

servicios para la elaboracion del proceso de formalidad del contrato.
10.3.2.2.1.5. La administracion de bienes y servicios designa el tramite al analista
de compras y gestiona conforme la modificacion, si requiere o no ajustes
en la garantia de cumplimiento y una vez validado procede con la
notificacion al contratista.
10.3.2.2.1.6. En caso de no realizar el pago en el tiempo establecido se procedera
conforme al procedimiento de resolucién normado en la Ley General de
Contratacion Publica y su Reglamento.
10.3.2.2.1.7. Una vez cumplido el punto anterior, administracion de bienes y
servicios solicita al jerarca administrativo la firma del contrato para los
casos de modificacion unilateral. Para las restantes modificaciones, por
la funcionalidad del Sistema Digital Unificado, no sera remitida a esa
instancia.
10.3.2.2.1.8. Para el caso de la modificacion por suspension, el administrador del
contrato debe generar en el sistema digital unificado el reinicio.
10.3.2.2.2. Modificacion solicitada por el contratista (cesion del contrato, prorroga
al plazo de entrega y suspension al plazo de entrega) se procedera a:
10.3.2.2.2.1. La administracion de bienes y servicios recibe la solicitud y traslada al
administrador del contrato.
10.3.2.2.2.2. El administrador del contrato tiene la facultad de solicitar a gestion
juridica criterio para determinar si resulta procedente o no la modificacién.
10.3.2.2.2.2.1.En caso de emitir criterio y no ser procedente la solicitud, el
administrador del contrato determina realizar o no el trdmite quedando a

su entera responsabilidad la gestion.
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10.3.2.2.2.2.2. Si el criterio sefala ser viable la solicitud, el administrador del contrato
continda con el tramite.
10.3.2.2.2.3. En caso de requerir informe del analista técnico, el administrador del
contrato podra remitir esa solicitud para su tramite.
10.3.2.2.2.4. En caso de haber recibié respuesta por el fiscalizador de obra o
analista técnica, el administrador del contrato lo incluira en su respuesta
final.
10.3.2.2.2.5. En caso de rechazo por parte del administrador del contrato, se notifica
al contratista y finaliza el proceso.
10.3.2.2.2.6. Si la solicitud es aceptada, el administrador del contrato debe de
fundamentar ante el 6rgano competente las razones por el cual acepta la
modificacién y requiere la aprobacion de esa instancia para continuar con
el proceso.
10.3.2.2.2.7. El 6érgano competente tiene la facultad de aceptar o rechazar la
solicitud formulada por el administrador del contrato. En caso de rechazo
finaliza el proceso.
10.3.2.2.2.8. Si la solicitud es aprobada por el 6rgano competente, el Administrador
del Contrato debe:
10.3.2.2.2.8.1. Verificar que el contratista este al dia ante la C.C.S.S., FODESAF,
Tributacion Directa.
10.3.2.2.2.8.2. Verificar si la péliza esta al vigente por el tiempo que solicita.
10.3.2.2.2.8.3.Validar la vigencia de la garantia de cumplimiento.
10.3.2.2.2.8.4.En caso de no estar al dia en alguna de los anteriores puntos, el
administrador del contrato debe solicitar al contratado el tramite segun

corresponda.
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10.3.2.2.2.8.4.1. Si el contratista no atiende la solicitud, el administrador el

contratista debe solicitar el inicio del procedimiento administrativo.
10.3.2.2.2.8.4.2.  En caso de si cumplir en todas las condiciones, el administrador

procede a finalizar en el sistema digital unificado con la verificacion
completa.

10.3.2.2.2.9. Una vez cumplido por el administrador del contrato la verificacion,
procede a solicitar el trdmite ante administracion de bienes y servicios.

10.3.2.2.2.10. La administracion de bienes y servicios designa el tramite al
analista de compras y gestiona conforme a la modificacion.

10.3.2.2.2.11. Si requiere o0 no ajustes en la garantia de cumplimiento y una
vez validado procede con la notificacion al contratista.

10.3.2.2.3. Modificacién a otras clausulas.

10.3.2.2.3.1. El administrador del contrato cuando corresponda puede gestionar o
bien recibir por el fiscalizador de obra o analista técnica solicitud para
modificar otras clausulas que forman parte del contrato.

10.3.2.2.3.2. EI administrador del contrato debe de fundamentar ante el analista
juridico las razones de la modificacion de otras clausulas.

10.3.2.2.3.3. El analista juridico tiene la facultad de aceptar o rechazar la solicitud
formulada por el administrador del contrato. En caso de rechazo finaliza
el proceso.

10.3.2.2.3.4. Si la solicitud es aprobada, la recibe el administrador del contrato y
remite a la administracion de bienes y servicios para la recomendacién

ante el 6rgano competente.
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10.3.2.2.3.4.1.En caso de rechazo por parte del érgano competente, procede a

notificar al contratista y finaliza el proceso.
10.3.2.2.3.4.2.Si la solicitud es aceptada, administracion de bienes y servicios
procede a verificar las condiciones previas a la formalidad del contrato.
10.3.2.2.35. Una vez cumplido el punto anterior, administracion de bienes y
servicios solicita al jerarca administrativo la firma del contrato.
10.3.2.2.3.6. La administraciébn de bienes y servicios procedera conforme la
modificacion en aplicar el punto de elaboracion de contrato.
10.3.2.2.3.7. Una vez notificado el contrato el administrador del contrato procede al
registro de la fecha de ejecucién en el sistema digital unificado.
10.3.2.3. Resolucién/Recision del Contrato
10.3.2.3.1. Este procedimiento inicia por las partes involucradas en la etapa de
ejecucion que de manera conjunta o independiente establece las causas
preliminares que motivan el inicio del procedimiento.
10.3.2.3.1.1. En caso de presentarse de manera conjunta le corresponde al
administrador del contrato registrar el procedimiento en el sistema digital
unificado y anexar el documento suscrito por las partes involucradas.
10.3.2.3.1.2. Si resulta de manera independiente, sea porque no requiri6 de
requerimiento a lo interno o una de las partes no atendié oportunamente
acciones hacia el contratista, debe gestionar quien identifico el supuesto
incumplimiento para el inicio del procedimiento.
10.3.2.3.1.3. En ambos supuestos debe de remitir al érgano competente quien
fungira como érgano decisor.
10.3.2.3.2. El administrador del contrato procede a la solicitud de suspensién del

contrato.
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10.3.2.3.3. El 6rgano decisor nombrara al 6rgano director, definiendo sus cargos.

10.3.2.3.4. Si alguno de los miembros que conforma el 6rgano director solicita la
abstencion debera justificar sus razones ante el érgano decisor.
10.3.2.3.5. Una vez definido el 6rgano director el miembro con el cargo de
presidente asignara a uno de sus miembros con el rol de “gestor del
procedimiento” que tendra la potestad de registrar la informacién en los
diferentes documentos electrénicos que se deba tramitar.
10.3.2.3.6. El 6rgano director debe cumplir con el procedimiento de resolucion
establecido en la Ley General de Contratacion Publica y su Reglamento
y atender con celeridad las acciones en procura del fin publico. Una vez
cumplido el procedimiento recomendard al 6rgano decisor para que emita
la resolucion.
10.3.2.3.7. Una vez definida la resolucion por el érgano decisor notifica al
contratado, el cual podra tomar la decision de poner un recurso si lo
considera pertinente.
10.3.2.3.7.1. En caso de que el contratado presente recurso, el érgano decisor
analiza los alegatos y si requiere de criterio del 6rgano director podra
solicitarlo, para dar respuesta al recurso.
10.3.2.3.7.2. En caso de que el contratado no presente recurso, el érgano decisor
solicita al “gestor del procedimiento” registrar la sancion. De igual manera
se gestionara a lo interno la ejecucién de la sancion por quien solicito el
inicio del procedimiento
10.3.2.3.7.3. Procedera con la aplicacion de sanciones, cuando asi corresponda,

quien dio origen al procedimiento.
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10.3.2.3.8. En caso de no existir sancion el administrador del contrato procedera

con el reinicio de la ejecucion contractual.
10.3.2.4. Recepcion
10.3.2.4.1.1. Recepcion de bien, servicio u obra:
10.3.2.4.1.1.1. Recibe el administrador del contrato la solicitud de recepcién por parte
del contratista.
10.3.2.4.1.1.2. El administrador del contrato debe validar si desde la decision inicial,
se contemplo el analista técnico o el fiscalizador de obra.
10.3.2.4.1.1.2.1. Encaso de que, silo contemplara, debera asignar a esa persona
la gestion para que proceda con la recepcion provisional y definitiva.
10.3.2.4.1.1.2.2. En caso de que no, procedera en asignarse esa accion y
continuar con el proceso.
10.3.2.4.1.1.3. Para el punto anterior, la persona asignada en la recepcion provisional
verifica el bien, servicio u obra y debe tomar una decision en:
10.3.2.4.1.1.3.1.  Sise aceptay genera el acta provisional procedera con el tramite
para el acta de recepcion definitiva y notificar al contratado.
10.3.2.4.1.1.3.2.  En caso de rechazo de la recepcién provisional, el sistema le
permitira al contratado volver a solicitar la recepcion, evaluando si surgen
inconsistencias en el objeto a contratar que sean causa de
incumplimiento.
10.3.2.4.1.1.3.3.  En caso de aceptarse bajo protesta, dara audiencia al contratado
para que aclare y resuelve detalles evidenciados de la valoracion
realizada al bien, servicio u obra segun corresponda. Esta accion se

procede a realizar dentro de la opcidn en el sistema digital unificado en
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el moédulo de contrato “solicitud de informacion”, llevando como titulo

“Audiencia al proceso de recepcion”.

10.3.2.4.1.1.3.3.1. En caso de no atender el contratado la audiencia, se iniciara con
el proceso de rechazo en la recepcion definitiva y el inicio del
procedimiento administrativo.

10.3.2.4.1.1.3.3.2. En el caso de haber atendido la audiencia, pero no se corrige
todos los puntos, procedera el encargado de la recepcion a lo interno a
iniciar con el proceso administrativo, para la atencion de posibles causas
de incumplimiento contractual y de ser necesario asi definirlas en la
recepcion definitiva.

En caso de discrepancias entre el administrador del contrato y el fiscalizador de

obra o analista técnico, debera cada parte remitir al jerarca administrativo con copia
a la jefatura inmediata un informe dentro de los tres dias hébiles siguientes a la
generacion del acta provisional en Sistema Digital Unificado, con la justificacion
respectiva para que sea atendido en un plazo no mayor a los cinco dias habiles de

Su presentacion para resolver el tema.

10.3.2.5. Pago
10.3.2.5.1. La solicitud de pago es realizada por el contratista ante el administrador
de contrato, el cual verifica su contenido.
10.3.2.5.2. En caso de rechazo el Sistema Digital Unificado permite al contratado
ver la razén y volver a solicitarlo.
10.3.2.5.3. Si el administrador de contrato acepta el tramite de pago, debe verificar
el monto facturado para validar la instancia competente (Alcaldia o

Concejo Municipal).
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10.3.2.5.4. Si recae al Concejo Municipal, el administrador del contrato debe

remitir la documentacion a la jefatura administrativo financiero.
10.3.2.5.4.1. La jefatura administrativo financiero procedera a enviar la solicitud de
acuerdo de pago ante el Concejo Municipal.
10.3.2.5.4.2. La secretaria del Concejo Municipal remite el acuerdo municipal a la
administracion de bienes y servicios y se procede a su inclusion en la
némina.
10.3.2.5.5. Si corresponde al Alcalde Municipal, administrador del contrato debe
remitir la documentacion al departamento de administracion de bienes y
servicios, para su inclusion en la némina.
10.3.2.5.5.1. El Alcalde Municipal procedera en autorizar el pago conforme a la
informacion de respaldo y se traslada al departamento de contabilidad
para su proceder.
10.3.2.5.6. Tanto el Concejo Municipal como el Alcalde, tendran la plena potestad
de solicitar al administrador del contrato, aclaracion, informes o
presentarse a sesiones y/o comisiones para un mejor resolver. De igual
manera podra pedir criterio cuando asi sea necesario.
10.3.2.5.7. Una vez recibida la factura procedera administracion de bienes y
servicios a la confeccidon de la némina, siendo importante validar el
contenido de la informacion aportada para que se verifique si son
consistentes para ingresar los datos.
10.3.2.5.8. La ndmina contara con las firmas de administracién de bienes y
servicios, contabilidad y alcaldia municipal.

10.3.2.6. Garantia de cumplimiento y otras garantias
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10.3.2.6.1. En caso de ejecucion el administrador aplicara conforme a lo regulado
en la Ley General de Contratacion Publica y su Reglamento ante el
organo competente para el inicio del proceso administrativo.
10.3.2.6.2. Sirequiere devolucion el administrador del contrato debe proceder ante
administracion de bienes y servicios a solicitar la devolucion de la
garantia.
10.3.2.6.2.1. Administracion de bienes y servicios recibe la solicitud y refiere oficio
al departamento de contabilidad para el debido registro y tramite.
10.3.2.6.3. En el caso de ser solicitado por el contratista la devolucién, el
administrador del contrato debe verificar a:
10.3.2.6.3.1. Si es procedente, emite oficio con su aceptacion ante la administracion
de bienes y servicios para la devolucién y asi continuar con el tramite
para la liberacién.
10.3.2.6.4. En caso de no proceder la solicitud, el administrador del contrato debe

dar la respuesta al contratado del porque no es procedente.

10.3.2.7. Finiquito
10.3.2.7.1. El administrador de contrato previo al tramite de finiquito debe remitir
al analista juridico nota indicando esa peticion.
10.3.2.7.2. El analista juridico puede tomar las siguientes decisiones:
10.3.2.7.2.1. En caso de proceder el tramite confecciona el finiquito al contrato.
10.3.2.7.2.2. Si se rechaza el trdmite, se devuelve al administrador del contrato para
sus valoraciones.
10.3.2.7.3. El administrador del contrato una vez recibido el finiquito remite al

contratado para su aceptacion y firma.
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10.3.2.7.3.1. En caso de no aceptar deberé el administrador del contrato validar las

condiciones expuestas y de requerir ajustes, debe enviar nuevamente al
analista juridico para su valoracion.
10.3.2.7.3.2. Si es aceptado, procede a firmar el contratado y se remite por el
administrador del contrato al jerarca administrativo.
10.3.2.7.3.3. El jerarca administrativo procedera a firmar el finiquito y correspondera
al administrador del contrato anexar al expediente ese documento.
10.3.2.8. Reajuste de Precio
10.3.2.8.1. Presentado por el contratado
10.3.2.8.1.1. El contratista remite la solicitud a la administracién de bienes y
servicios.
10.3.2.8.1.2. La administracion de bienes y servicios asigna la solicitud al
administrador del contrato.
10.3.2.8.1.3. El administrador del contrato debe validar de la solicitud si el contratado
tiene incumplimientos, se encuentre al dia ante la C.C.S.S., 6 bien cuente
con pendientes de entrega a la Municipalidad, podra ser sujeto de
revision y aclaracion al solicitante.
10.3.2.8.1.3.1. En caso de requerir aclaracién, debera solicitarlo al contratado.
10.3.2.8.1.3.2. En caso de estar bien, procedera a enviar a la jefatura administrativa
financiera para su andlisis.
10.3.2.8.1.4. La jefatura administrativo-financiera tendra como deber verificar que la
informacion y costos relacionados a la solicitud sean consistentes con las
variables aplicadas en el mes sometido al reajuste.
10.3.2.8.1.4.1.Si la solicitud no se encuentra respaldada con los fundamentos

necesarios sera rechazada y devuelta al administrador del contrato.
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10.3.2.8.1.4.2.En caso de requerir aclaracion, podra solicitar a lo interno de la

Municipalidad informacion relacionada para una mejor comprension.
10.3.2.8.1.4.3.En caso de aprobacion, se informa al administrador del contrato para
validar el recurso econémico previo al envio al érgano compete.
10.3.2.8.1.5. EI Administrador del contrato recibe la validacién por parte de la
jefatura administrativo financiero y debe solicitar a presupuesto municipal
la certificacion para comprometer el disponible presupuestario.
10.3.2.8.1.5.1.En caso de rechazo por parte de presupuesto, el administrador del
contrato debe gestionar mediante solicitud de modificacion
presupuestaria a lo interno, para disponer del recurso econémico.
10.3.2.8.1.5.2.De contar con el disponible presupuestario, el departamento de
presupuesto remite al administrador del contrato la certificacion
presupuestaria.
10.3.2.8.1.6. El administrador del contrato debe remitir bajo los fundamentos por el
cual solicita la aprobacion por parte del 6Grgano competente.
10.3.2.8.1.6.1.En caso de aprobar, el 6rgano competente emite resolucion final
conforme a los fundamentos expuestos por el administrador del contrato.
10.3.2.8.1.6.2.En caso de rechazo, el 6rgano competente emite resolucion final
argumentando sus razones por el cual no es procedente el reajuste.
10.3.2.8.1.7. Una vez recibida la resolucién por parte del 6rgano competente, el
administrador del contrato debe notificar al contratista.
10.3.2.8.1.7.1.En caso de estar aprobada, el administrador del contrato debe
gestionar en el sistema municipal el registro para la confeccion de la

orden de compra.
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10.3.2.8.1.8. EI administrador del contrato debe remitir en el sistema digital
unificado, la solicitud de reajuste aprobada por el érgano competente a
la administracion de bienes y servicios para la formalidad.
10.3.2.8.1.9. El administrador de bienes y servicios en su rol de distribuidor asigna
a un analista de contratacion para que verifique las condiciones del
contratado.
10.3.2.8.1.10. El elaborador del contrato procederad al tramite para la
formalidad.
10.3.2.8.2. Presentado por la Administracion
10.3.2.8.2.1. Inicia con la solicitud por parte del administrador del contrato en el
sistema digital unificado hacia la jefatura administrativo financiero.
10.3.2.8.2.2. La jefatura administrativo-financiera tendra como deber verificar que la
informacion y costos relacionados a la solicitud sean consistentes con las
variables aplicadas en el mes sometido al reajuste.
10.3.2.8.2.2.1.Si la solicitud no se encuentra respaldada con los fundamentos
necesarios sera rechazada y devuelta al administrador del contrato.
10.3.2.8.2.2.2.En caso de requerir aclaracion, podra solicitar a lo interno de la
Municipalidad para un mejor analisis.
10.3.2.8.2.2.3. En caso de aprobacion, se informa al administrador del contrato.
10.3.2.8.2.3. EI Administrador del contrato recibe la validacién de la jefatura
administrativo financiero.
10.3.2.8.2.4. EI administrador del contrato debe remitir al érgano competente la
solicitud para autorizar el reajuste de precios, con los fundamentos para

la toma de la decision final.
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10.3.2.8.2.4.1.En caso de aprobacion, el 6rgano competente emite resolucién

conforme a las razones expuestas por el administrador del contrato.
10.3.2.8.2.4.2.En caso de rechazo, el dérgano competente procedera con la
notificacion al administrador del contrato.
10.3.2.8.2.5. El Administrador del contrato remite a presupuesto municipal para el
tramite de ajuste.
10.3.2.8.2.5.1. En caso de disminucion aplica en el presupuesto de la partida afectada
el registro.
10.3.2.8.2.5.2.En el caso de aumento6 debe validar el contenido presupuestario y dar
respuesta al administrador del contrato.
10.3.2.8.2.6. EI administrador del contrato debe remitir en el sistema digital
unificado, la solicitud de reajuste aprobada por el 6rgano competente a
la administracion de bienes y servicios para la formalidad.
10.3.2.8.2.7. El administrador de bienes y servicios en su rol de distribuidor asigna
a un analista de contratacion para que verifigue las condiciones del
contratado.

10.3.2.8.2.8. El elaborador del contrato procedera al trdmite para la formalidad.

i i Revisado por los miembros de la )
Elaborado por: Lic. Alejandro o ) B Aprobado por: Concejo
comision de implementacion a la B
Salas Solano Municipal
Ley 9936

Mumero de acuerdo municipal y
fecha:

Mimero de Gaceta y fecha de
publicacion:

Votacién: Aprobado por Unanimidad
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+ Enviar la propuesta de Reglamento y Manual de Procedimiento a lo

interno de la Municipalidad de Grecia a la Comision de Mejora
Regulatoria de la Municipalidad de Grecia y al Oficial de Tramite para
gue gestione lo que corresponde ante el MEIC.

Votacion: Aprobado por Unanimidad

=+ Autorizar al sefior Alcalde Municipal para que una vez aprobado el
Reglamento y el Manual de Procedimientos por el MEIC lo mande a
publicar en el Diario Oficial La Gaceta, de conformidad con lo dispuesto
en el articulo 43 del Codigo Municipal vigente y la Ley 8220 “Ley de
Proteccion al Ciudadano del exceso de requisitos y tramites
administrativos”, con el fin de someter el mismo a consulta publica no

vinculante por un espacio de diez dias habiles.

Durante el plazo de la consulta publica, los interesados podran hacer
sus observaciones por escrito ante el Concejo Municipal de Grecia o en
la Alcaldia Municipal, ubicados en el palacio municipal al costado norte
del parque central de Grecia. Una vez transcurrido este tiempo el
Concejo Municipal se pronunciara sobre el fondo de este.

Votacién: Aprobado por Unanimidad

ACUERDO N°15. ACOGER LA RECOMENDACION DE LA COMISION
MUNICIPAL DE ASUNTOS JURIDICOS, POR LO CONSIGUIENTE SE TOMAN
LOS SIGUIENTES ACUERDOS:
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B.1) APROBAR LA PROPUESTA DE REGLAMENTO Y MANUAL DE
PROCEDIMIENTO A LO INTERNO DE LA MUNICIPALIDAD DE GRECIA CON EL
OBJETIVO DE NORMAR LOS PROCEDIMIENTOS INTERNOS DE
CONTRATACION Y DE COMPETENCIA AL AMPARO DE LA LEY GENERAL DE
CONTRATACION PUBLICA Y SU REGLAMENTO, QUEDANDO DE LA
SIGUIENTE MANERA:

REGLAMENTO INTERNO PARA LA ADQUISICION DE BIENES, SERVICIOS Y
OBRA EN LA MUNICIPALIDAD DE GRECIA

EL CONCEJO MUNICIPAL DE GRECIA, EN EL EJERCICIO DE LAS
FACULTADES QUE LE CONFIERE LOS ARTICULOS169 Y 170 DE LA
CONSTITUCION POLITICA, 4 INCISO A) Y 13 INCISO D) DEL CODIGO
MUNICIPAL, PROCEDE A DICTAR EL SIGUIENTE REGLAMENTO CONFORME
A:

CONSIDERANDO:
1. QUE LA MUNICIPALIDAD DE GRECIA, CUENTA CON UN REGLAMENTO DE
LA PROVEEDURIA MUNICIPAL EL CUAL FUE APROBADO EN LA SESION
ORDINARIA N°123 ARTICULO IV, INCISO 6), DEL 2 DE OCTUBRE DEL 2007,
CUYO TEXTO FUE PUBLICADO EN EL DIARIO OFICIAL LA GACETA N°228, DEL
27 DE NOVIEMBRE DEL 2007.

2. QUE, PRODUCTO DE LA ENTRADA EN VIGENCIA DE LA LEY GENERAL DE
CONTRATACION PUBLICA, LEY 9986 Y SU REGLAMENTO DECRETO
EJECUTIVO 43808-H, VIGENTES DESDE EL PRIMERO DE DICIEMBRE DEL
2022, SE HACE NECESARIO LA EMISION DE UN REGLAMENTO INTERNO
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PARA LA ADQUISICION DE BIENES, SERVICIOS Y OBRA EN CONTRATACION
PARA LA MUNICIPALIDAD DE GRECIA.

POR TANTO: EL CONCEJO MUNICIPAL EN EL EJERCICIO DE LAS
FACULTADES QUE LE CONFIEREN LAS DISPOSICIONES JURIDICAS
CITADAS, DECRETA EL SIGUIENTE:

REGLAMENTO INTERNO PARA LA ADQUISICION DE BIENES, SERVICIOS Y
OBRA EN LA MUNICIPALIDAD DE GRECIA

CAPITULO |
DISPOSICIONES GENERALES
ARTICULO 1°. OBJETO: EL PRESENTE REGLAMENTO TIENE POR OBJETO
REGULAR LOS PROCEDIMIENTOS DE CONTRATACION DE ADQUISICION DE
BIENES, SERVICIOS Y OBRAS DE LA MUNICIPALIDAD DE GRECIA, ASi COMO
LAS COMPETENCIAS DE LAS DIVERSAS DEPENDENCIAS CON FUNCIONES
ASIGNADAS DENTRO DEL PROCESO DE COMPRA PUBLICA.

ARTICULO 2°. DEFINICIONES: PARA LOS EFECTOS DEL PRESENTE
REGLAMENTO SE ENTIENDE POR:

a- ADMINISTRADOR DE BIENES Y SERVICIOS: INSTANCIA DE LA
ESTRUCTURA  ORGANIZATIVA DE LA  MUNICIPALIDAD
COMPETENTE PARA LA CONDUCCION DE LOS
PROCEDIMIENTOS DE CONTRATACION ADMINISTRATIVA.

b- ADMINISTRADOR DE CONTRATO: ES LA PERSONA
RESPONSABLE DE LA EJECUCION CONTRACTUAL RESPECTO A
UN CONTRATO DETERMINADO.
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c- ANALISTA JURIDICO: FUNCIONARIO MUNICIPAL, LICENCIADO EN
DERECHO INCORPORADO AL COLEGIO DE ABOGADOS CON
ESPECIALIDAD EN CONTRATACION PUBLICA, QUE TENDRA EL
DEBER DE EMITIR CRITERIO LEGAL VINCULANTE PARA LOS
DISTINTOS PROCEDIMIENTOS DE CONTRATACION QUE LLEVE A
CABO LA MUNICIPALIDAD DE GRECIA, ASI COMO OTROS
TRAMITES QUE DEMANDE DE ESTE REGLAMENTO Y REFERIDOS
EN EL MANUAL INTERNO DE ESTA MUNICIPALIDAD.

d- AUTORIDADES SUPERIORES: COMPRENDE EL CONCEJO
MUNICIPAL Y LA ALCALDIA.

e- BIEN: TODO OBJETO MUEBLE O INMUEBLE, MATERIAL O
INMATERIAL, SUSCEPTIBLE DE SATISFACER LAS NECESIDADES
DEL INTERES PUBLICO.

f- CENTRO DE COSTOS: CORRESPONDE A LOS DEPARTAMENTOS
QUE CONFORMAN LA MUNICIPALIDAD Y CUENTAN CON UN
CODIGO PRESUPUESTARIO ASIGNADO PARA TRAMITAR BIENES,
SERVICIOS Y OBRA.

g- COMISION DE RECOMENDACION DE ADJUDICACIONES:
ORGANO ENCARGADO DE ASESORAR A LAS AUTORIDADES
SUPERIORES, SEGUN LO DISPUESTO POR EL ARTICULO 318 DEL
REGLAMENTO A LA LEY GENERAL DE CONTRATACION PUBLICA,
Y SUS REFORMAS.

h- CONTRATO DE OBRA PUBLICA: CONTRATO QUE INCLUYE LA
CONSTRUCCION INTEGRAL DE UNA OBRA NUEVA, ASI COMO LA
AMPLIACION, REMODELACION, REPARACION,
RECONSTRUCCION O LOS TRABAJOS DE CONSERVACION,
REHABILITACION Y MANTENIMIENTO DE UNA OBRA PUBLICA
EXISTENTE.
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i- DECISION INICIAL: DOCUMENTO PARA INICIAR EL TRAMITE DE
CONTRATACION, EMITIDO POR LA UNIDAD TECNICA, EN DONDE
SE EXPRESA LA FINALIDAD DE LA CONTRATACION, LOS
RECURSOS PRESUPUESTARIOS CON QUE SE ATENDERAN LAS
OBLIGACIONES DERIVADAS DE LA CONTRATACION, DONDE
MANIFIESTA QUE LA ADMINISTRACION CUENTA CON LOS
RECURSOS HUMANOS Y LA INFRAESTRUCTURA
ADMINISTRATIVA  SUFICIENTE  PARA  VERIFICAR EL
CUMPLIMIENTO DE LA CONTRATACION, ASi COMO LA
INFORMACION DETALLADA EN LA LEY Y REGLAMENTO DE
CONTRATACION PUBLICA.

j- ESTUDIOS DE COSTOS: ANALISIS A REALIZAR POR CADA
RESPONSABLE EN LA ELABORACION DEL PRESUPUESTO, PARA
DETERMINAR Y PROYECTAR LOS RECURSOS.

k- ESTUDIO LEGAL: VERIFICACION DEL CUMPLIMIENTO DE TODOS
LOS ASPECTOS LEGALES ESTABLECIDOS EN EL PLIEGO DE
CONDICIONES EN RELACION CON LAS OFERTAS PRESENTADAS,
CONFORME AL MARCO JURIDICO DE LA LEY Y EL REGLAMENTO
DE CONTRATACION PUBLICA, A CARGO DEL ANALISTA JURIDICO
DE LA MUNICIPALIDAD.

|- ESTUDIO TECNICO: VERIFICACION DEL CUMPLIMIENTO DE
TODOS LOS ASPECTOS TECNICOS ESTABLECIDOS EN EL
PLIEGO DE CONDICIONES EN RELACION CON LO INDICADO EN
LAS OFERTAS PRESENTADAS.

m- EXPEDIENTE ADMINISTRATIVO: ARCHIVO ELECTRONICO
DONDE SE CONTENDRAN TODAS LAS ACTUACIONES INTERNAS
Y EXTERNAS, EN ORDEN CRONOLOGICO CORRESPONDIENTE A
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SU PRESENTACION, Y RELATIVAS A UN TRAMITE DE
CONTRATACION ADMINISTRATIVA EN LA BASE DE DATOS DEL
SISTEMA UNIFICADO DE COMPRAS PUBLICAS.

n- FISCALIZADOR DE OBRA: ROL QUE SE LE ASIGNA AL
FUNCIONARIO MUNICIPAL DE LA UNIDAD TECNICA, COMO
FISCALIZADOR DE OBRA PARA TODO EL PROCESO DE
EJECUCION Y EXIGIR EL CUMPLIMIENTO DE LOS TERMINOS
CONTRACTUALES.

0- INSTANCIA ADJUDICADORA: ORGANO COMPETENTE PARA
EMITIR EL ACTO FINAL EN UN PROCESO DE CONTRATACION
PUBLICA.

p- LICITACION MAYOR: PROCEDIMIENTO ORDINARIO DE
CARACTER CONCURSAL, QUE PROCEDE EN LOS CASOS
PREVISTOS EN EL ARTICULO 36 DE LA LEY GENERAL DE
CONTRATACION PUBLICA, EN ATENCION AL MONTO DEL
PRESUPUESTO ORDINARIO, PARA RESPALDAR LAS
NECESIDADES DE BIENES Y SERVICIOS NO PERSONALES DE LA
MUNICIPALIDAD DE GRECIA, Y A LA ESTIMACION DEL NEGOCIO.

g- LICITACION MENOR: PROCEDIMIENTO ORDINARIO DE
CARACTER CONCURSAL, QUE PROCEDE, ENTRE OTROS, EN
LOS CASOS PREVISTOS EN EL ARTICULO 60 DE LA LEY GENERAL
DE CONTRATACION PUBLICA, EN ATENCION AL MONTO DEL
PRESUPUESTO  ORDINARIO PARA  RESPALDAR LAS
NECESIDADES DE BIENES Y SERVICIOS NO PERSONALES DE LA
ADMINISTRACION MUNICIPAL Y A LA ESTIMACION DEL NEGOCIO.

r- LICITACION REDUCIDA: PROCEDIMIENTO ORDINARIO DE
CARACTER CONCURSAL, QUE PROCEDE EN LOS SUPUESTOS
PREVISTOS EN EL ARTICULO 62 DE LA LEY GENERAL DE
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CONTRATACION PUBLICA, 154 Y SIGUIENTES DE SU
REGLAMENTO.

s- LICITACION POR EXCEPCION: SE REFIERE A AQUELLAS
MATERIAS EXCLUIDAS LEGALMENTE DE LOS PROCEDIMIENTOS
ORDINARIOS DE CONTRATACION, SEGUN LO REGULAN LOS
ARTICULOS 3 DE LA LEY GENERAL DE CONTRATACION PUBLICA,
3 Y SIGUIENTES DE SU REGLAMENTO Y QUE PODRAN SER
OBJETO DE NEGOCIACION DIRECTA ENTRE LA ADMINISTRACION
MUNICIPAL Y EL CONTRATANTE, EN EL TANTO LA
ADMINISTRACION ACTUE EN EJERCICIO DE SU COMPETENCIA Y
EL CONTRATANTE REUNA LOS REQUISITOS DE IDONEIDAD
LEGAL, TECNICA Y FINANCIERA PARA CELEBRAR EL
RESPECTIVO CONTRATO.

t- PLIEGO DE CONDICIONES: REGLAMENTO ESPECIFICO DE LA
CONTRATACION PUBLICA QUE SE PROMUEVE, QUE CONTIENE
LAS CONDICIONES ADMINISTRATIVAS, LEGALES Y TECNICAS
BAJO LAS CUALES SE RIGE EL PROCEDIMIENTO DE COMPRA.

u- PROGRAMA DE  ADQUISICIONES: PROYECCION DE
CONTRATACIONES DE BIENES, OBRAS, SERVICIOS, DURANTE
UN PERIODO PRESUPUESTARIO DETERMINADO, PARA
SATISFACER LAS NECESIDADES DE LA MUNICIPALIDAD DE
GRECIA. EN EL PRIMER MES DE CADA PERIODO EL
DEPARTAMENTO DE PLANIFICACION PROCEDERA CON LA
REDACCION DEL PROGRAMA DE ADQUISICIONES Y SERA
REMITIDO A LA ADMINISTRACION Y SERVICIOS PARA SU
PUBLICACION.

v- RANGO DE ACCION: UMBRALES DEFINIDOS PARA CADA UNO DE
LOS ORGANOS INCLUIDOS EN ESTE REGLAMENTO, DE
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ACUERDO CON LOS TOPES ESTABLECIDOS ANUALMENTE POR
LA CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA.

w- REGISTRO DE PROVEEDORES: INSTRUMENTO DONDE SE
INSCRIBIRAN TODAS LAS PERSONAS FiSICAS Y JURIDICAS QUE
DESEAN PARTICIPAR COMO OFERENTES EN LOS PROCESOS DE
CONTRATACION PUBLICA QUE SE LLEVEN A CABO.

x- SERVICIO: CONJUNTO DE ACTIVIDADES Y SERVICIOS
OFRECIDOS, QUE POR SU NATURALEZA SON INTANGIBLES Y
PRESTADOS POR PERSONAS FiSICAS O JURIDICAS A LA
INSTITUCION, PARA EL DESARROLLO DE LAS ACTIVIDADES
MUNICIPALES.

y- UNIDAD SOLICITANTE: SE REFIERE AL DEPARTAMENTO QUE
CUENTA CON LA COMPETENCIA PARA SOLICITAR EL INICIO DE
UNA CONTRATACION MEDIANTE LA DECISION INICIAL DE
CONFORMIDAD CON LO ORDENADO EN LA LEY GENERAL DE
CONTRATACION PUBLICA. TENDRA A SU CARGO LA REVISION
DEL PLIEGO DE CONDICIONES PREVIO A SU PUBLICACION,
REALIZAR EL ESTUDIO TECNICO, ATENDER ACLARACION TANTO
DEL INTERESADO EXTERNO COMO A LO INTERNO DEL OBJETO
A CONTRATAR, ASISTIR A REUNIONES DE COMISION, FUNGIR
COMO ADMINISTRADOR DEL CONTRATO PARA LA CORRECTA
EJECUCION, E INICIAR CUANDO SEA NECESARIO EL TRAMITE
POR INCUMPLIMIENTO DEL CONTRATADO, ASi COMO
GESTIONAR LA RECEPCION PROVISIONAL COMO DEFINITIVA Y
SU PAGO, SIENDO EN ESTOS CASOS EL RESPONSABLE DEL
CUMPLIMIENTO DEL OBJETO EN ESE MOMENTO PROCESAL.

z- ASESORIA TECNICA: FUNCIONARIO MUNICIPAL QUE POR SU
EXPERTIZ TECNICO SE REQUIERA POR LA UNIDAD SOLICITANTE
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PARA DESARROLLAR TECNICAMENTE EL REQUERIMIENTO Y
ACOMPANAR EN TODO EL PROCESO DE CONTRATACION,
INCLUSO AL MOMENTO DE ANALIZAR LAS OFERTAS O BIEN
ATENDER ACLARACIONES O RECURSOS. ADEMAS PARA LA
ETAPA DE EJECUCION TIENE LA RESPONSABILIDAD DE
VERIFICAR EL CUMPLIMIENTO TECNICO DEL OBJETO Y EMITIR
SU ACEPTACION PARA SER RECIBIDO MEDIANTE LA RECEPCION
PROVISIONAL Y DEFINITIVA.

aa-JEFATURA DE LA UNIDAD SOLICITANTE: FUNCIONARIO
MUNICIPAL CON POTESTAD DE AUTORIZAR A LA UNIDAD
SOLICITANTE O TITULAR SUBORDINADO COMPETENTE LA
DECISION INICIAL PREVIO AL ENVIO AL ORGANO COMPETENTE,
PARA EL INICIO DE UN PROCEDIMIENTO DE CONTRATACION,
CON AUTORIDAD DE ORDENAR Y TOMAR DECISIONES EN ESE
TRAMITE. QUEDA ACREDITADO PARA FUNGIR COMO LA UNIDAD
SOLICITANTE SIEMPRE QUE NO SE ENCUENTRE EL TITULAR
SUBORDINADO COMPETENTE.

bb- TITULAR  SUBORDINADO COMPETENTE: FUNCIONARIO
MUNICIPAL RESPONSABLE DE LA DECISION INICIAL QUE
CUENTA CON EL RECURSO PRESUPUESTADO APROBADO,
RESPONSABLE DEL PROCEDIMIENTO, CON AUTORIDAD DE
ORDENAR Y TOMAR DECISIONES BAJO SU COMPETENCIA DE
INDOLE TECNICA Y DE FISCALIZACION. TENDRA EN ESTE
REGLAMENTO LA FUNCION DE SER LA UNIDAD SOLICITANTE.

cc-MANUAL DE PROCEDIMIENTO: ESTE DOCUMENTO TIENE COMO
OBJETIVO ESTABLECER UN UNICO PROCEDIMIENTO PARA LA
REALIZACION DE CONTRATACIONES DENTRO DE LA
MUNICIPALIDAD DE GRECIA, GARANTIZANDO AS|i LA
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TRANSPARENCIA, EFICIENCIA Y EQUIDAD EN LA GESTION DE
LOS RECURSOS PUBLICOS. ES DE USO OBLIGATORIO PARA LOS
DIFERENTES ACTORES INTERNOS INVOLUCRADOS EN LOS
PROCESOS DE CONTRATACION.

ARTICULO 3°. AMBITO DE APLICACION: EL PRESENTE REGLAMENTO
INTERNO RIGE PARA LOS PROCEDIMIENTOS DE CONTRATACION EN LA
MUNICIPALIDAD DE GRECIA PARA LOS BIENES, SERVICIOS Y OBRA BAJO EL
AMPARO JURIDICO ESTABLECIDO EN LA LEY GENERAL DE CONTRATACION
PUBLICA Y SU REGLAMENTO.

ARTICULO 4°. ACTUALIZACION DEL SISTEMA: LA ADMINISTRACION DE
BIENES Y SERVICIOS COMO ENTE RECTOR INSTITUCIONAL RESPONSABLE
DEL SISTEMA DE ADQUISICION DE BIENES Y SERVICIOS DEBERA EVALUAR,
ACTUALIZAR, AUTOMATIZAR, ESTANDARIZAR Y DIFUNDIR LOS
PROCEDIMIENTOS NECESARIOS PARA EL OPTIMO APROVISIONAMIENTO
DE BIENES Y SERVICIOS QUE REQUIERAN LAS DIVERSAS DEPENDENCIAS
INSTITUCIONALES.

ARTICULO 5°. NORMALIZACION DE BIENES Y SERVICIOS DE APOYO
BASICOS: LA ADMINISTRACION DE BIENES Y SERVICIOS QUE SE
ADQUIERAN DEBERAN ESTAR ACORDES CON LAS NECESIDADES
INSTITUCIONALES, DE ACUERDO CON EL PLAN OPERATIVO ANUAL, LAS
CUALES DEBEN SER CONSIDERADAS Y ANALIZADAS POR CADA
DEPARTAMENTO PARA REALIZAR EL PROGRAMA DE ADQUISICIONES. LA
ADMINISTRACION DE BIENES Y SERVICIOS SE ENCARGARA DE LA
ACTUALIZACION Y DE LA NORMALIZACION DE LOS MATERIALES, EQUIPOS,
HERRAMIENTAS Y SERVICIOS DE APOYO BASICO QUE REQUIERA LA
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MUNICIPALIDAD DE GRECIA, CON LA INFORMACION PROPORCIONADA POR
LOS CENTROS DE COSTO SOLICITANTES QUE CUENTEN CON EL CRITERIO
TECNICO SUFICIENTE PARA DAR DICHAS RECOMENDACIONES, LAS
CUALES SON RESPONSABLES DE LA INFORMACION QUE SUMINISTREN Y
RECURSOS PRESUPUESTARIOS QUE REQUIEREN PARA LA COMPRA.

CAPITULO Il
PLANIFICACION Y PROGRAMACION DE LOS PROCESOS DE
CONTRATACION

ARTICULO 6°. PROGRAMACION ANUAL DE LAS DEPENDENCIAS
ADMINISTRATIVAS: LAS DEPENDENCIAS ADMINISTRATIVAS (O CADA
DEPARTAMENTO), DEBEN DE REALIZAR LAS ACCIONES NECESARIAS PARA
PLANIFICAR SUS PROCEDIMIENTOS DE COMPRAS DE BIENES, SERVICIOS
Y OBRA, EN CONCORDANCIA CON LOS OBJETIVOS INSTITUCIONALES Y LOS
PLANES OPERATIVOS, CON SUJECION A LA DISPONIBILIDAD
PRESUPUESTARIA DE CADA PARTIDA PARA EL ANO CORRESPONDIENTE Y
CUMPLIENDO CON LOS REQUISITOS PREVIOS ESTABLECIDOS EN LA LEY
GENERAL DE CONTRATACION PUBLICA Y SU REGLAMENTO, PARA
GARANTIZAR LA PROVISION OPORTUNA DE LO QUE SE REQUIERE.

PARA LO ANTERIOR, CADA DEPENDENCIA ADMINISTRATIVA DEBE
INFORMAR A LA ADMINISTRACION DE BIENES Y SERVICIOS LO
CORRESPONDIENTE A FIN DE PREPARAR EL PROGRAMA DE
ADQUISICIONES DE LA MUNICIPALIDAD DE GRECIA.

ARTICULO 7°. PROGRAMA DE ADQUISICIONES: PARA EL PROGRAMA DE
ADQUISICIONES SE ESTABLECE:

B (506) 2495 6200

w.grecia.go.cr
Viihicipalidad de Grecia



mailto:secretariaconcejo@grecia.go.cr

MUNICIPALIDAD DE GRECIA

SECRETARIA DEL CONCEJO MUNICIPAL
Teléfono 2495-6200Fax 2495-6275

E“
W secretariaconcejo@grecia.go.cr

a. PARA LA PREPARACION DEL PROGRAMA DE ADQUISICIONES,
LA PLANIFICACION ESTRATEGICA DEBERA ENVIAR A LA
ADMINISTRACION DE BIENES Y SERVICIOS, A MAS TARDAR EN
LA SEGUNDA SEMANA DE NOVIEMBRE DE CADA ANO, UNA
PROYECCION DE LAS NECESIDADES DE BIENES, OBRAS Y
SERVICIOS PARA EL SIGUIENTE PERIODO PRESUPUESTARIO.
ESTA PROYECCION SE LIMITARA A PROCESOS DE
CONTRATACION PUBLICA, FUNDAMENTANDOSE EN LAS
PREVISIONES FINANCIERAS DEL PRESUPUESTO Y
ALINEANDOSE CON EL PLAN ANUAL OPERATIVO DE CADA
DEPENDENCIA. TAMBIEN DEBERA DE INCLUIR LO
ESTABLECIDO EN EL ARTICULO 80 DEL REGLAMENTO DE LA
LEY DE CONTRATACION PUBLICA, Y SUS REFORMAS.

b. LA ADMINISTRACION DE BIENES Y SERVICIOS LE REMITIRA EL
PROGRAMA DE ADQUISICIONES A LA JEFATURA
ADMINISTRATIVO FINANCIERO Y LA ALCALDIA MUNICIPAL O A
QUIEN ESTOS DELEGUEN, PARA SU APROBACION.

c. UNA VEZ APROBADO EL PROGRAMA DE ADQUISICIONES, LA
ADMINISTRACION DE BIENES Y SERVICIOS PROCEDERA A SU
PUBLICACION EN EL SISTEMA DIGITAL UNIFICADO Y EN LA
PAGINA WEB INSTITUCIONAL DE LA MUNICIPALIDAD DE
GRECIA, DURANTE EL MES DE ENERO DE CADA ANO.

d. TODA CONTRATACION QUE NO ESTE CONTEMPLADA EN EL
PROGRAMA DE ADQUISICIONES Y QUE IMPLIQUE UNA
MODIFICACION REQUERIRA UNA JUSTIFICACION POR ESCRITO
DE CADA DEPARTAMENTO. LA ADMINISTRACION DE BIENES Y
SERVICIOS SERA RESPONSABLE DE PUBLICAR TODAS
AQUELLAS  MODIFICACIONES AL PROGRAMA  DE
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ADQUISICIONES Y QUE SEAN PREVIAMENTE REMITIDAS POR
PLANIFICACION ESTRATEGICA Y SER APROBADAS POR LA
JEFATURA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA Y ALCALDIA, PARA
SU PUBLICACION.

ARTICULO 8°. PLANIFICACION DE CONTRATACIONES Y PREVALENCIA DE
LA ECONOMIA A ESCALA:

TODAS LAS UNIDADES SOLICITANTES DEBEN CONSOLIDAR SUS
REQUERIMIENTOS DE OBRA PUBLICA, ASi COMO DE BIENES Y SERVICIOS
CON EL DEPARTAMENTO DE PLANIFICACION ESTRATEGICA Y
ADMINISTRACION DE BIENES Y SERVICIOS. ESTO PERMITIRA PROMOVER
PROCEDIMIENTOS DE COMPRA QUE ASEGUREN LOS MEJORES PRECIOS Y
CONDICIONES DE EFICIENCIA, EFICACIA Y ECONOMIA. EN ESTOS CASOS,
SE LLEVARA A CABO UN UNICO PROCEDIMIENTO PARA LOGRAR AHORROS
MEDIANTE LA DEMANDA AGREGADA Y PARA REDUCIR LOS COSTOS DE
TRANSACCION.

EN ESTE SENTIDO, LA ADMINISTRACION DE BIENES Y SERVICIOS EN
COORDINACION CON PLANIFICACION ESTRATEGICA REALIZARAN LAS
SIGUIENTES ACTIVIDADES RELACIONADAS CON LA PLANIFICACION DE LAS
CONTRATACIONES DE LA MUNICIPALIDAD DE GRECIA:

c. PROGRAMACION DE COMPRAS: SE ELABORARA UNA
CALENDARIZACION PARA QUE LAS DEPENDENCIAS
ADMINISTRATIVAS O DEPARTAMENTOS ENVIEN TODAS SUS
NECESIDADES DE COMPRA DE BIENES Y SERVICIOS PARA EL
PROXIMO PERIODO PRESUPUESTARIO. EL INCUMPLIMIENTO EN EL
ENVIO OPORTUNO DE ESTA INFORMACION, SEGUN LO ESTABLECIDO
EN ESTE ARTICULO, PODRA RESULTAR EN SANCIONES
DISCIPLINARIAS DE ACUERDO CON LO DISPUESTO POR EL
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REGLAMENTO AUTONOMO Y DE SERVICIO DE LA MUNICIPALIDAD DE
GRECIA (RAOS).

d. AGRUPACION DE COMPRAS DE BIENES Y SERVICIOS: CON BASE EN
LOS REQUERIMIENTOS DE CONTRATACION SOLICITADOS POR LOS
DIFERENTES CENTROS DE COSTOS, LA ADMINISTRACION DE BIENES
Y SERVICIOS ANALIZARA Y AGRUPARA LAS COMPRAS DE BIENES Y
SERVICIOS DE ACUERDO CON LOS SIGUIENTES CRITERIOS DE
SEPARACION:

1. MATERIAL DE USO ADMINISTRATIVO.

MATERIAL ESPECIALIZADO. MATERIALES EN GENERAL.

EQUIPO ESPECIALIZADO. EQUIPO DE USO GENERAL.

SERVICIOS TECNICOS Y ADMINISTRATIVOS.

OBRA PUBLICA.

o & DN

CRITERIO DE AGRUPACION: LAS SEPARACIONES ANTERIORES SE
AGRUPARAN POR FAMILIA DE BIENES Y SERVICIOS, ESPECIALIZANDOLAS
SEGUN LAS SEMEJANZAS EN CARACTERISTICAS TECNICAS Y DE USO, Y
CONSIDERANDO LOS CRITERIOS DE CLASIFICACION PRESUPUESTARIA DE
OBJETO DE GASTO DEL MINISTERIO DE HACIENDA. EL ENCARGADO DE LA
ADMINISTRACION DE BIENES Y SERVICIOS REVISARA Y APROBARA ESTAS
AGRUPACIONES, TRAMITANDOLAS DE MANERA INDEPENDIENTE EN
TRAMITES SEPARADOS.

ARTICULO 9°. OBLIGATORIEDAD DEL USO DEL SISTEMA DIGITAL
UNIFICADO: LOS PROCEDIMIENTOS DE CONTRATACION PUBLICA, EN
TODAS SUS ETAPAS, DEBERAN REALIZARSE A TRAVES DEL SISTEMA
DIGITAL UNIFICADO. EN CASO DE QUE NO HAYA UN MODULO O INTERFAZ
DISPONIBLE EN EL SISTEMA PARA ALGUNA ETAPA DEL PROCESO EN LINEA,
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LA GESTION SE LLEVARA A CABO CONFORME A LO QUE ESTABLEZCA LA
ADMINISTRACION, DE ACUERDO CON LO DEFINIDO POR LA DIRECCION DE
CONTRATACION PUBLICA DEL MINISTERIO DE HACIENDA, Y CON LA
PARTICIPACION DE LA ADMINISTRACION DE BIENES Y SERVICIOS,
RESPETANDO EL AMBITO DE COMPETENCIA DE CADA UNA DE LAS
DEPENDENCIAS MENCIONADAS.

ARTICULO 10°. ESTUDIO DE MERCADO: LAS UNIDADES SOLICITANTES
SERA RESPONSABLE DE ELABORAR LOS ESTUDIOS DE MERCADO
NECESARIOS PARA DETERMINAR, EN FUNCION DE LA CALIDAD Y
OPORTUNIDAD DEL OBJETO CONTRACTUAL REQUERIDO, UN PRECIO
REFERENCIAL PARA LA ASIGNACION DE LOS RECURSOS FINANCIEROS
PROYECTADOS PARA LA ADQUISICION. ADEMAS, DEBERAN OBTENER
INFORMACION ACTUAL Y OTROS ASPECTOS RELEVANTES SOBRE LO
SOLICITADO. ESTO SE LLEVARA A CABO DE CONFORMIDAD CON LO
ESTABLECIDO EN EL INCISO C) DEL ARTICULO 3 DE LA LEY GENERAL DE
CONTRATACION PUBLICA, ASi COMO EN EL INCISO C) DEL ARTICULO 4 Y
LOS ARTICULOS 86 Y 102 DE SU REGLAMENTO, Y SUS REFORMAS.

CAPITULO Il
TRAMITACION DE SOLICITUDES DE COMPRA

ARTICULO 11°. SOLICITUDES DE COMPRA: LA UNIDAD SOLICITANTE COMO
TITULAR SUBORDINADO

COMPETENTE ESTA AUTORIZADOS PARA REALIZAR LAS SOLICITUDES DE
COMPRA DE BIENES Y SERVICIOS.

SERA RESPONSABLE DE VERIFICAR EL CUMPLIMIENTO DEL OBJETO DE LA
CONTRATACION, SALVO DISPOSICION EN CONTRARIO.
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LAS SOLICITUDES DE CONTRATACION DEBEN INCLUIR LA DECISION
INICIAL, EL ESTUDIO DE MERCADO Y LAS ESPECIFICACIONES TECNICAS,
QUE DEBERAN SER FORMULADAS POR LA UNIDAD TECNICA, DE ACUERDO
CON LO DISPUESTO POR LA LEY GENERAL DE CONTRATACION PUBLICA Y
SU REGLAMENTO, UTILIZANDO EL FORMULARIO DISPONIBLE EN EL
SISTEMA DIGITAL UNIFICADO.

S| EL FORMULARIO DE DECISION INICIAL SE PRESENTA CON INFORMACION
INCOMPLETA O POCO CLARA, LA ADMINISTRACION DE BIENES Y SERVICIOS
PODRA ADVERTIR, POR UNICA VEZ, A LA UNIDAD TECNICA QUE LO REMITIO.
ESTA TENDRA UN PLAZO DE TRES DIAS HABILES PARA SOLVENTAR LA
DISCONFORMIDAD. SI NO SE PROCEDE DE MANERA SATISFACTORIA, SE
ANULARA LA SOLICITUD DE COMPRA Y PODRIA RESULTAR EN SANCIONES
DISCIPLINARIAS, CONFORME A LO DISPUESTO POR EL REGLAMENTO
AUTONOMO DE ORGANIZACION Y SERVICIO DE LA MUNICIPALIDAD DE
GRECIA (RAOS).

ARTICULO 12°. SELECCION DE PROCEDIMIENTOS: LA SELECCION DE LOS
PROCEDIMIENTOS DE CONTRATACION CORRESPONDERA A LA
ADMINISTRACION DE BIENES Y SERVICIOS, QUIEN LO HARA EN FUNCION
DEL MONTO PRESUPUESTADO PARA LA AGRUPACION DE CONTRATACION
Y CONSIDERANDO LOS MONTOS ESTABLECIDOS PARA CADA TIPO DE
PROCEDIMIENTO, SEGUN LO APROBADO POR LA CONTRALORIA GENERAL
DE LA REPUBLICA.

ARTICULO 13°. ELABORACION, REDACCION Y LLAMADO A PARTICIPAR EN
LOS PROCEDIMIENTOS DE CONTRATACION: LA ELABORACION DE LOS
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PLIEGOS DE CONDICIONES PARA LOS PROCEDIMIENTOS DE
CONTRATACION ESTARA A CARGO DE LA ADMINISTRACION DE BIENES Y
SERVICIOS, QUIEN UTILIZARA LA INFORMACION DE LA DECISION INICIAL Y
LA SOLICITUD DE COMPRA DE LA UNIDAD SOLICITANTE
CORRESPONDIENTE, SIGUIENDO LA REGULACION VIGENTE.

LA ADMINISTRACION DE BIENES Y SERVICIOS DEBERA REMITIR LOS
PLIEGOS AL SISTEMA DIGITAL UNIFICADO Y A LAS UNIDADES
SOLICITANTES PARA SU REVISION Y APROBACION. EN EL CASO DE LA
LICITACION MAYOR SERA DE ACATAMIENTO OBLIGATORIO QUE LOS
PLIEGOS SE ENVIEN PREVIO A SU PUBLICACION A LA COMISION DE
RECOMENDACION DE ADJUDICACIONES PARA SU AVAL Y EN CASO DE LAS
LICITACIONES MENORES QUEDA A LA DECISION DEL ORGANO
COMPETENTE SU DESIGNACION POR LA COMPLEJIDAD DEL OBJETO Y
MONTO. EN EL CASO DE LAS LICITACIONES REDUCIDAS NO REQUIEREN LA
INTERVENCION DE ESTA COMISION.

UNA VEZ QUE LA ADMINISTRACION DE BIENES Y SERVICIOS TENGA LOS
PLIEGOS CONFECCIONADOS Y REVISADOS, DEBERA TRAMITAR LOS
CONCURSOS EN EL SISTEMA DIGITAL UNIFICADO. ADEMAS, SERA
RESPONSABLE DE ESTABLECER Y REFLEJAR LOS PLAZOS PARA CADA
PROCEDIMIENTO DE CONTRATACION EN DICHO SISTEMA.

SE PRIORIZARA LA ADQUISICION DE BIENES, SERVICIOS Y OBRAS QUE
CUMPLAN CON LOS CRITERIOS ESTABLECIDOS EN EL MARCO LEGAL. LA
ADMINISTRACION DE BIENES Y SERVICIOS TAMBIEN PROMOVERA, EN LA
MEDIDA DE LO POSIBLE, LA PARTICIPACION DE EMPRESAS, PYMES Y
EMPRESAS DE ECONOMIA SOCIAL, ESPECIALMENTE EN AREAS CON
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MENOR DESARROLLO SOCIOECONOMICO, CON EL OBJETIVO DE GENERAR
EMPLEO Y PROGRESO, SIN COMPROMETER LA EFICACIA'Y EFICIENCIA DE
LA CONTRATACION PUBLICA. ESTO SE LLEVARA A CABO RESPETANDO LAS
DISPOSICIONES DEL ARTICULO 20 AL 23 DE LA LEY GENERAL DE
CONTRATACION PUBLICA Y EL CAPITULO IV DE SU REGLAMENTO, JUNTO
CON SUS REFORMAS.

ARTICULO 14°. RECEPCION DE OFERTAS Y ELABORACION DE ESTUDIOS:
LA ADMINISTRACION DE BIENES Y SERVICIOS SERA RESPONSABLE DE LA
APERTURA DE OFERTAS EN EL SISTEMA DIGITAL UNIFICADO, CONFORME
A LA LEGISLACION VIGENTE. ASIMISMO, SE ENCARGARA DE SOLICITAR EL
ESTUDIO LEGAL AL ANALISTA JURIDICO Y EL ESTUDIO TECNICO A LAS
DISTINTAS UNIDADES TECNICAS SOBRE LAS OFERTAS RECIBIDAS. LA
ADMINISTRACION DE BIENES Y SERVICIOS TAMBIEN PODRA SOLICITAR UN
ESTUDIO TECNICO A UN ENTE EXTERNO A LA MUNICIPALIDAD DE GRECIA
CUANDO SEA NECESARIO.

EL ANALISTA JURIDICO Y LAS UNIDADES TECNICAS DEBERAN ELABORAR
LOS ESTUDIOS SOLICITADOS DENTRO DE LOS PLAZOS ESTABLECIDOS,
INCLUSO SI EL BIEN O SERVICIO A ADQUIRIR NO ES PARA SU USO. EL
INCUMPLIMIENTO DE ESTOS PLAZOS PODRA ACARREAR SANCIONES
DISCIPLINARIAS, DE ACUERDO CON LO DISPUESTO POR EL REGLAMENTO
AUTONOMO DE ORGANIZACION Y SERVICIO DE LA MUNICIPALIDAD DE
GRECIA (RAOS).

LA ADMINISTRACION DE BIENES Y SERVICIOS COMUNICARA LA
RECOMENDACION DE ADJUDICACION, TENIENDO EN CUENTA EL
RESULTADO DEL ESTUDIO TECNICO Y LEGAL DE LAS OFERTAS, ASI COMO
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LO ACORDADO POR LA COMISION DE RECOMENDACION DE
ADJUDICACIONES.

ARTICULO 15°. RAZONABILIDAD DEL PRECIO: LA UNIDAD TECNICA SERA
RESPONSABLE DE CONFECCIONAR Y PRESENTAR EL ANALISIS DE LA
RAZONABILIDAD DEL PRECIO OFERTADO EN EL INFORME TECNICO DE LAS
OFERTAS RECIBIDAS PARA RECOMENDAR LA ADJUDICACION. LA
RAZONABILIDAD DEL PRECIO ES UN ASPECTO QUE DEBE DESARROLLARSE
DE FORMA AMPLIA EN EL INFORME, UTILIZANDO BASES Y ELEMENTOS QUE
AYUDEN A JUSTIFICAR SU JUSTIFICACION. SE DEBERAN VERIFICAR TODOS
LOS ASPECTOS NECESARIOS PARA NO AFECTAR LA CALIDAD, EL SERVICIO
NI LAS OBLIGACIONES LEGALES QUE PODRIAN DERIVAR DEL CONTRATO,
GARANTIZANDO UNA SANA INVERSION DE LOS FONDOS PUBLICOS, EN
APEGO A LOS PRINCIPIOS GENERALES DE LA CONTRATACION PUBLICA Y
AL ARTICULO 44 DEL REGLAMENTO A LA LEY GENERAL DE CONTRATACION
PUBLICA Y SUS REFORMAS.

PARA ELLO, LA UNIDAD TECNICA DEBERA CUMPLIR, COMO MINIMO, CON LA
REVISION, ANALISIS E INDICACION EXPRESA DE LOS SIGUIENTES
ASPECTOS:

a. QUE SE CUENTA CON EL CONTENIDO PRESUPUESTARIO PARA
HACERLE FRENTE A LA OBLIGACION DURANTE TODO EL PLAZO
CONTRACTUAL.

b. PRESENTACION DE LA REVISION DE LA ESTRUCTURA DE COSTOS
DEL PRECIO OFERTADO, EN LOS CASOS QUE PROCEDA, SEGUN LO
DISPUESTO EN EL PLIEGO DE CONDICIONES.

c. PRESENTACION DE UNA COMPARACION PORCENTUAL DE PRECIOS,
DONDE SE LOGRE DETERMINAR QUE EL PRECIO ES RAZONABLE, EN
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RELACION CON EL BANCO DE PRECIOS DEL SISTEMA DIGITAL
UNIFICADO, EL ESTUDIO DE MERCADO, LOS HISTORICOS DE
CONTRATACIONES ANTERIORES Y/O SIMILARES DEL OBJETO
CONTRACTUAL, LAS CONTRATACIONES IGUALES O SIMILARES DE
OTRAS INSTITUCIONES PUBLICAS REALIZADAS EN EL SISTEMA
DIGITAL UNIFICADO O BIEN EN EL SISTEMA OBSERVATORIO DE
COMPRAS PUBLICAS DEL MINISTERIO DE HACIENDA.

d. QUE LOS PRECIOS OFERTADOS PARA SERVICIOS CUMPLEN CON LAS
TARIFAS DE LOS COLEGIOS PROFESIONALES CUANDO APLIQUE, O
BIEN QUE LA MANO DE OBRA ESTIPULADA POR EL OFERENTE
CUMPLE CON LA LEY DE SALARIOS MINIMOS VIGENTES AL MOMENTO
DE LA RECEPCION DE OFERTAS.

e. VALORACION EN LOS CASOS DE QUE EL OBJETO CONTRACTUAL SE
ENCUENTRE CONFORMADO POR LINEAS INDEPENDIENTES, A FIN DE
DETERMINAR LA RAZONABILIDAD DEL PRECIO DE CADA UNA.

f. JUSTIFICACION DE LOS PRECIOS QUE RESULTEN MUY INFERIORES O
SUPERIORES A LO INDAGADO EN EL ESTUDIO PREVIO DEL MERCADO
Y ESTIMACION PRESUPUESTARIA, ESTO PARA DETERMINAR SI ES
PRECIO RUINOSO Y/O EXCESIVO. TODO LO ANTERIOR, EN
CUMPLIMIENTO DE LOS PRINCIPIOS DE INTANGIBILIDAD
PATRIMONIAL, IGUALDAD, VALOR POR EL DINERO Y DEMAS
DISPOSICIONES ESTABLECIDAS EN CUANTO AL PRECIO QUE DICTE
LA LEY GENERAL DE CONTRATACION PUBLICA Y SU REGLAMENTO.

ARTICULO 16°. ACTO FINAL: LA ADMINISTRACION DE BIENES Y SERVICIOS,
LA ALCALDIA Y EL CONCEJO MUNICIPAL EMITIRAN LOS ACTOS FINALES DE
LOS TRAMITES DE CONTRATACION, SEGUN LOS UMBRALES DE
CONTRATACION PUBLICA SEA MAYOR, MENOR, REDUCIDA, ESTABLECIDOS
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POR LA CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA; CON LOS SIGUIENTES
RANGOS DE ACCION:

c.CONTRATACIONES DE BIENES, SERVICIOS Y OBRA:

e ALCALDIA: AUTORIZAR TODA DECISION INICIAL Y EL ACTO
FINAL PARA LA LICITACION MENOR, LICITACION REDUCIDA O
PROCEDIMIENTO ESPECIAL, VIA EXCEPCION Y
PROCEDIMIENTOS EXTRAORDINARIOS QUE NO SUPEREN EL
MAXIMO DEL UMBRAL DE LA LICITACION MENOR.

e CONCEJO MUNICIPAL: AUTORIZAR TODA DECISION INICIAL Y
EL ACTO FINAL PARA LA LICITACION MAYOR O
PROCEDIMIENTO ESPECIAL, VIA EXCEPCION Y
PROCEDIMIENTOS EXTRAORDINARIOS QUE SUPEREN EL
MAXIMO DEL UMBRAL DE LA LICITACION MENOR.

d. EN LA ETAPA DE EJECUCION DEL CONTRATO PARA LAS
MODIFICACIONES UNILATERALES, PRORROGAS, SUSPENSION DEL
CONTRATO, RESOLUCION O RESCISION CORRESPONDERA AL
ORGANO COMPETENTE QUE DICTO EL ACTO FINAL APROBAR EL
TRAMITE RESPECTIVO.

ARTICULO 17°. CONTROLES Y CUSTODIA DE DOCUMENTOS: LA
ADMINISTRACION DE BIENES Y SERVICIOS ESTABLECERA LOS
LINEAMIENTOS SOBRE LA DOCUMENTACION QUE DEBERA FORMAR PARTE
DE LOS EXPEDIENTES ELECTRONICOS EN EL SISTEMA DIGITAL UNIFICADO
PARA LA CONTRATACION DE BIENES Y SERVICIOS. ESTOS LINEAMIENTOS
SERAN DE ACATAMIENTO OBLIGATORIO PARA LOS ADMINISTRADORES DEL
CONTRATO, QUIENES DEBERAN ASEGURARSE DE QUE LA
DOCUMENTACION SE MANTENGA ACTUALIZADA.
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CAPITULO IV
DE LAS FUNCIONES DE LOS ORGANOS INVOLUCRADOS EN EL
PROCEDIMIENTO DE CONTRATACION PUBLICA.

ARTICULO 18°. FUNCIONES DE LAS DEPENDENCIAS ADMINISTRATIVAS,
ALCALDIA Y CONCEJO MUNICIPAL: LAS FUNCIONES DE LAS DIFERENTES
DEPENDENCIAS ADMINISTRATIVAS, ALCALDIA Y CONCEJO MUNICIPAL
ESTARAN ALINEADAS CON LO ESTABLECIDO EN EL MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS INTERNOS DE CONTRATACION PUBLICA, DEBIDAMENTE
APROBADO POR EL CONCEJO MUNICIPAL.

ARTICULO 19° COMISION DE RECOMENDACION DE ADJUDICACIONES:
HABRA UNA COMISION DE RECOMENDACION DE ADJUDICACIONES QUE
ESTARA INTEGRADA POR:

a. ALCALDIA O SU REPRESENTANTE.

b. DIRECTOR DEL AREA ADMINISTRATIVA FINANCIERA O SU

REPRESENTANTE.

c. PROVEEDOR INSTITUCIONAL O Su REPRESENTANTE

(ADMINISTRACION DE BIENES Y SERVICIOS).
REPRESENTANTE DEL CONCEJO MUNICIPAL.

e. ANALISTA JURIDICO O DIRECTOR JURIDICO.

o

LA COMISION ESTARA DIRIGIDA POR EL COORDINADOR DE LA
ADMINISTRACION DE BIENES Y SERVICIOS, CONOCIDO COMO EL
PROVEEDOR INSTITUCIONAL, O POR SU REPRESENTANTE. LA SECRETARIA
DE LA COMISION ESTARA A CARGO DE UN FUNCIONARIO DE LA
ADMINISTRACION DE BIENES Y SERVICIOS SELECCIONADO POR EL
COORDINADOR DEL DEPARTAMENTO. PARA QUE LA COMISION PUEDA
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SESIONAR VALIDAMENTE, DEBERA ESTAR PRESENTE LA ALCALDIA O SU
REPRESENTANTE. EL QUORUM ESTARA FORMADO POR LA MAYORIA
ABSOLUTA DE SUS INTEGRANTES, Y SIEMPRE DEBE HABER AL MENOS UNO
DE LOS TITULARES DEL PUESTO. LA ASISTENCIA A LAS SESIONES DE ESTA
COMISION ES OBLIGATORIA, POR LO QUE TODA AUSENCIA DEBE SER
DEBIDAMENTE JUSTIFICADA ANTE QUIEN LA DIRIGE.

EL ANALISTA JURIDICO O DIRECTOR JURIDICO PARTICIPARA CON VOZ,
PERO SIN VOTO, ACTUANDO COMO ORGANO ASESOR DE LA COMISION. EL
PROVEEDOR INSTITUCIONAL TENDRA VOTO DE CALIDAD. PARA SU
FUNCIONAMIENTO, LA COMISION SE REGIRA POR LO DISPUESTO EN LOS
ARTICULOS 318 DEL REGLAMENTO DE LA LEY GENERAL DE
CONTRATACION PUBLICA, ASI COMO EN LOS ARTICULOS 49 Y SIGUIENTES
Y CONCORDANTES DE LA LEY GENERAL DE LA ADMINISTRACION PUBLICA,
EN LO QUE RESULTE APLICABLE.

ARTICULO 20°. COMPETENCIA DE LA COMISION DE RECOMENDACION DE
ADJUDICACIONES: LA COMISION DE RECOMENDACION DE TENDRA LAS
SIGUIENTES FUNCIONES:

a. RECOMENDAR A LA ALCALDIA MUNICIPAL LA APROBACION DEL
PROGRAMA DE ADQUISICIONES Y SUS MODIFICACIONES.

b. RECOMENDAR AL CONCEJO MUNICIPAL Y ALCALDIA LOS ACTOS
FINALES DE TODAS LAS CONTRATACIONES DENTRO DE SUS
RANGOS DE ACCION, ASi COMO LAS AUTORIZACIONES DE
PROCEDIMIENTOS DE REMATE Y SUBASTA.

c. APROBAR LA VERSION FINAL DE LOS PLIEGOS DE CONDICIONES DE
LAS LICITACIONES MAYORES, SEGUN LO PREVE EL ARTICULO 17 DE
ESTE REGLAMENTO.
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d. CONVOCAR A CUALQUIER FUNCIONARIO DE LA MUNICIPALIDAD DE
GRECIA CON CARACTER DE INVITADO Y CON EL FIN DE OBTENER SU
CRITERIO TECNICO EN ASUNTOS DE SU COMPETENCIA.

e. RECOMENDAR GESTIONES ANTE LA CONTRALORIA GENERAL DE LA
REPUBLICA QUE NO ESTEN CONTEMPLADAS EN LA LEY GENERAL DE
CONTRATACION PUBLICA Y SU REGLAMENTO O EN EL
ORDENAMIENTO INTERNO.

f. RECOMENDAR EN EL CASO QUE ASi LO REQUIERAN A LOS
DIFERENTES  ADMINISTRADORES DE CONTRATO LAS
MODIFICACIONES Y ADICIONES CONTRACTUALES CONFORME CON
EL DERECHO DE MODIFICACION UNILATERAL QUE LE OTORGA LA
LEY GENERAL DE CONTRATACION PUBLICA Y SU REGLAMENTO, DE
LAS CONTRATACIONES AMPARADAS A PROCEDIMIENTOS DE
CONTRATACION.

g. CONOCER CUALQUIER OTRO ASUNTO QUE SE CONSIDERE AFiIN
CON SUS FUNCIONES.

CAPITULO V
DE LA EJECUCION CONTRACTUAL

ARTICULO 21°. DE LAS MODIFICACIONES CONTRACTUALES Y NUEVAS
CONTRATACIONES ORIGINADAS EN CONTRATOS PREEXISTENTES: EN
TODA MODIFICACION A LOS CONTRATOS O NUEVAS CONTRATACIONES
ORIGINADAS EN CONTRATOS PREEXISTENTES, SE PROCEDERA DE LA
SIGUIENTE FORMA:
a. EN EL CASO DE LA MODIFICACION UNILATERAL DE CONTRATO Y DE
LA CESION DEL CONTRATO, ASi COMO LA MODIFICACION DE
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PROCEDIMIENTOS ESPECIALES, SERAN APROBADAS POR LA
ALCALDIA.

b. EN EL CASO DEL PLAZO DEL CONTRATO, SUS PRORROGAS ASi LA
SUSPENSION DEL PLAZO DE ESTE, RECIBO DE BIENES
ACTUALIZADOS Y OTROS, SERAN REVISADAS POR EL
ADMINISTRADOR DEL CONTRATO Y EL ANALISTA JURIDICO, Y SERAN
APROBADAS POR LA ALCALDIA.

c. TODOS LOS TRAMITES SENALADOS EN LOS NUMERALES QUE
ANTECEDEN DEBERAN EFECTUARSE Y REGISTRARSE EN EL
SISTEMA DIGITAL UNIFICADO.

ARTICULO 22°. DEL REAJUSTE Y REVISION DE PRECIOS: TODO REAJUSTE
O REVISION DE PRECIOS A LOS CONTRATOS SUSCRITOS POR LA
ADMINISTRACION DEBERAN CONTENER LA CORRESPONDIENTE
VALIDACION DEL ADMINISTRADOR DEL CONTRATO Y LA DIRECCION
ADMINISTRATIVA FINANCIERA, MISMO QUE DEBERA SER AUTORIZADO POR
LA ALCALDIA.

ARTICULO 23°. DE LA PRORROGA: TODA PRORROGA DEL CONTRATO
DEBERA SER TRAMITADA EN EL SISTEMA DIGITAL UNIFICADO POR EL
ADMINISTRADOR DEL CONTRATO, YA QUE SE CONSIDERA UNA
EXPECTATIVA DE DERECHO QUE DEBE SER VALORADA ANTES DE SU
FORMALIZACION. EN LA SOLICITUD DE PRORROGA, DEBERA ACREDITARSE
LA JUSTIFICACION CORRESPONDIENTE, EL CONTENIDO ECONOMICO, LA
ANUENCIA DEL CONTRATISTA, ASI COMO CUALQUIER OTRO REQUISITO
QUE ESTABLEZCA LA NORMATIVA.
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ARTICULO 24°. DE LA FISCALIZACION CONTRACTUAL: SERA
RESPONSABILIDAD DEL ADMINISTRADOR DEL CONTRATO, ASi COMO DE
LOS FUNCIONARIOS DESIGNADOS COMO ORGANO FISCALIZADOR, VELAR
POR LA CORRECTA EJECUCION DE LOS TERMINOS ESTABLECIDOS EN EL
PLIEGO DE CONDICIONES Y EN LA OFERTA ADJUDICADA. IGUALMENTE, LES
CORRESPONDERA APROBAR LOS PAGOS CORRESPONDIENTES Y
AUTORIZAR LA DEVOLUCION DE LAS GARANTIAS DE CUMPLIMIENTO, ASI
COMO TODAS LAS FUNCIONES Y OBLIGACIONES DEFINIDAS POR LA
ADMINISTRACION.

ARTICULO 25°. DE LA RESPONSABILIDAD DE LOS FUNCIONARIOS CON
FACULTAD DE AUTORIZACION:

TODO FUNCIONARIO QUE SOLICITE Y/O APRUEBE EL INICIO,
ADJUDICACION, DECLARACION DE DESIERTO O INFRUCTUOSA,
MODIFICACION DE UNA CONTRATACION, TRAMITES DE PAGO, REAJUSTE O
REVISION DE PRECIOS, INICIO DE EJECUCION DE GARANTIAS, INICIO DE
EJECUCION DE PENALIZACIONES CONTRACTUALES, RESOLUCION
CONTRACTUAL Y CUALQUIER OTRA ACTUACION RELACIONADA CON LA
ACTIVIDAD CONTRACTUAL EN EL EJERCICIO DE SU COMPETENCIA, SERA
PLENAMENTE RESPONSABLE POR DICHO ACTO Y SUS CONSECUENCIAS.
LA APROBACION CONLLEVA LLEVA IMPLICITA LA REVISION DEL
CUMPLIMIENTO EFECTIVO DEL PROCEDIMIENTO EN CUANTO A FORMA'Y
FONDO.

CAPITULO VI
DEL EXPEDIENTE
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ARTICULO 26°. DEL EXPEDIENTE ADMINISTRATIVO ELECTRONICO: EL
EXPEDIENTE ADMINISTRATIVO ELECTRONICO SE CONSTITUYE POR UNA
SERIE DE DOCUMENTOS ELECTRONICOS ORDENADOS
CRONOLOGICAMENTE Y ALMACENADOS EN UN MEDIO QUE GARANTIZA
QUE NINGUNO DE ESOS DOCUMENTOS SERA ALTERADO O ELIMINADO. EN
CADA PROCEDIMIENTO DE CONTRATACION PUBLICA QUE SE REALICE EN
EL SISTEMA DIGITAL UNIFICADO, EL EXPEDIENTE SERA ELECTRONICO Y
CONTENDRA TODOS LOS ACTOS GENERADOS DURANTE EL TRAMITE DEL
PROCEDIMIENTO Y EN LA ETAPA DE EJECUCION CONTRACTUAL. TODO
INTERESADO TENDRA ACCESO LIBRE AL EXPEDIENTE ELECTRONICO DEL
PROCEDIMIENTO DE CONTRATACION, EL CUAL PODRA SER CONSULTADO
EN LINEA.

ARTICULO 27°. DEL CONTENIDO E INCLUSION DE DOCUMENTOS EN EL
EXPEDIENTE ADMINISTRATIVO ELECTRONICO: CADA CONTRATO DEBERA
CONTAR CON UN EXPEDIENTE DIGITAL QUE PERMITIRA LLEVAR LA
TRAZABILIDAD DE LOS ACTOS DESARROLLADOS DURANTE EL
PROCEDIMIENTO DE CONTRATACION Y SU EJECUCION CONTRACTUAL. ES
RESPONSABILIDAD DE LOS INVOLUCRADOS EN EL PROCESO INCLUIR DE
FORMA OPORTUNA LA INFORMACION Y DOCUMENTACION GENERADAS EN
CUALQUIERA DE LAS FASES, DE MANERA QUE DICHA INFORMACION ESTE
DISPONIBLE PARA LA TOMA DE DECISIONES CORRESPONDIENTES. EN
CUANTO A LA INFORMACION CONFIDENCIAL, ESTA SERA TRATADA
CONFORME A LO DISPUESTO EN LA LEY GENERAL DE CONTRATACION
PUBLICA Y SU REGLAMENTO.
CAPITULO VI
DE LOS RECURSOS.
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ARTICULO 28°. RECURSO DE OBJECION: CUANDO SE PRESENTEN
RECURSOS DE OBJECION CUYA RESOLUCION SEA COMPETENCIA DE LA
ADMINISTRACION EN CONTRA DEL PLIEGO DE CONDICIONES, SERAN
RECIBIDOS POR LA ADMINISTRACION DE BIENES Y SERVICIOS, QUIEN
ASIGNARA EL RECURSO AL ANALISTA JURIDICO PARA SU ATENCION Y
RECOMENDACION AL ORGANO COMPETENTE. ESTE DEBERA ANALIZAR
LOS ARGUMENTOS EXPUESTOS Y SOLICITAR CRITERIOS TECNICOS,
LEGALES, FINANCIEROS O CUALQUIER OTRO QUE CONSIDERE
NECESARIOS PARA SU RECOMENDACION.

EL ANALISTA JURIDICO SERA RESPONSABLE DE ATENDER Y VELAR POR EL
CUMPLIMIENTO DE LOS PLAZOS ESTABLECIDOS EN LA LEY GENERAL DE
CONTRATACION PUBLICA Y SU REGLAMENTO.

CUANDO SE PRESENTE UN RECURSO DE OBJECION CUYA RESOLUCION
SEA COMPETENCIA DE LA CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA, LA
ADMINISTRACION DE BIENES Y SERVICIOS ASIGNARA EL RECURSO AL
ANALISTA JURIDICO PARA DAR RESPUESTA.

ARTICULO 29°. RECURSO DE REVOCATORIA: EL RECURSO DE
REVOCATORIA DEBERA SER PRESENTADO ANTE LA ALCALDIA A TRAVES
DEL SISTEMA DIGITAL UNIFICADO. LA ADMINISTRACION DE BIENES Y
SERVICIOS SERA LA DEPENDENCIA ENCARGADA DE REMITIRLO AL
ANALISTA JURIDICO PARA SU ATENCION Y RECOMENDACION ANTE EL
ORGANO COMPETENTE. ESTE DEBERA ANALIZAR LOS ARGUMENTOS
EXPUESTOS Y SOLICITAR CRITERIOS TECNICOS, LEGALES, FINANCIEROS
O CUALQUIER OTRO QUE CONSIDERE NECESARIOS PARA SU
RECOMENDACION.
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EL ANALISTA JURIDICO SERA RESPONSABLE DE ATENDER Y VELAR POR EL
CUMPLIMIENTO DE LOS PLAZOS ESTABLECIDOS EN LA LEY GENERAL DE
CONTRATACION PUBLICA Y SU REGLAMENTO.

CUANDO SE PRESENTE UN RECURSO DE APELACION CUYA RESOLUCION
SEA COMPETENCIA DE LA CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA, LA
ADMINISTRACION DE BIENES Y SERVICIOS ASIGNARA EL RECURSO AL
ANALISTA JURIDICO PARA DAR RESPUESTA.

CAPITULO VIII.
REFRENDO.

ARTICULO 30°. DEL REFRENDO INTERNO: ESTARA A CARGO DE LA
GESTION JURIDICA EN LOS CASOS QUE ESTIPULE EL REGLAMENTO
VIGENTE DE REFRENDO EMITIDO POR LA CONTRALORIA GENERAL DE LA
REPUBLICA.

ARTICULO 31°. PLAZO PARA EMITIR EL ACTO DEL REFRENDO INTERNO: EL
DEPARTAMENTO DE GESTION JURIDICA CONTARA CON UN PLAZO DE
HASTA QUINCE DIAS HABILES PARA EMITIR EL ACTO DE REFRENDO
INTERNO. ESTO SE REALIZARA SIN PERJUICIO DE LAS DOS PREVENCIONES
QUE SE PUEDAN GENERAR DURANTE EL TRAMITE, LAS CUALES
SUSPENDERAN EL COMPUTO DEL PLAZO HASTA SU DEBIDA ATENCION.

ARTICULO 32°. MODIFICACIONES CONTRACTUALES: CUANDO SURJAN
MODIFICACIONES A UN CONTRATO QUE CUENTE CON REFRENDO O
REFRENDO INTERNO, ESTAS QUEDARAN SUJETAS UNICAMENTE AL
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REFRENDO INTERNO. SERA RESPONSABILIDAD DEL ADMINISTRADOR DEL
CONTRATO GESTIONAR DICHAS MODIFICACIONES EN TIEMPO Y FORMA,
DE ACUERDO CON EL ORDENAMIENTO JURIDICO.

CAPITULO IX.
RECEPCION DE BIENES.

ARTICULO 33°. RECEPCION DE OBRAS, BIENES Y SERVICIOS: LA
RECEPCION DE BIENES Y OBRAS DEBERA QUEDAR CONSIGNADA EN UN
ACTA, QUE SE LEVANTARA PARA CADA PROCEDIMIENTO DE
CONTRATACION POR SEPARADO. EL ADMINISTRADOR DEL CONTRATO
SERA RESPONSABLE DE SU ELABORACION Y DEBERA LLEVAR UN
CONTROL CONSECUTIVO DE LAS RECEPCIONES REALIZADAS DURANTE
CADA ANO CALENDARIO.

EN LO QUE RESPECTA A BIENES, EL ADMINISTRADOR DE BIENES Y
SERVICIOS, LEVANTARA EL ACTA DE RECEPCION CORRESPONDIENTE, EN
LA QUE SE CONSIGNARAN LAS CANTIDADES, CALIDADES,
CARACTERISTICAS Y NATURALEZA DE LOS BIENES. SI LA CANTIDAD DE
BIENES A RECIBIR ES ALTA Y VARIADA, SE PODRA UTILIZAR UN ACTA
RESUMEN QUE HAGA REFERENCIA A LOS DOCUMENTOS PRINCIPALES DEL
EXPEDIENTE, ESPECIFICANDO LA CANTIDAD, CALIDAD Y NATURALEZA DE
LOS BIENES RESPECTIVOS.

ADEMAS, SE DEJARA CONSTANCIA DE CUALQUIER OTRA INFORMACION
QUE SE CONSIDERE NECESARIA PARA RESPALDAR ADECUADAMENTE LOS
INTERESES DE LA INSTITUCION. EL ENCARGADO DE ADMINISTRACION DE
BIENES Y SERVICIOS DEBERA REGISTRAR EL INGRESO EN EL SISTEMA DE
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GESTION MUNICIPAL CUANDO CORRESPONDA Y CONTAR CON LA
COLABORACION OBLIGATORIA DE LAS PERSONAS ESPECIALIZADAS QUE
SEAN NECESARIAS PARA ASEGURAR EL RESPALDO ADECUADO DE LOS
INTERESES DE LA INSTITUCION EN EL ACTO DE RECEPCION.

PARA LA RECEPCION DE OBRAS, EL FUNCIONARIO DESIGNADO COMO
ADMINISTRADOR DEL CONTRATO RESPONSABLE SERA QUIEN LEVANTE
LAS ACTAS RESPECTIVAS. AL IGUAL QUE EN LA RECEPCION DE BIENES,
ESTAS ACTAS DEBERAN LLEVARSE DE FORMA CONSECUTIVA PARA CADA
PROCEDIMIENTO DE CONTRATACION ADJUDICADO, Y LA NUMERACION
CONSECUTIVA DEBERA CORRESPONDER AL TRABAJO REALIZADO
DURANTE CADA ANO CALENDARIO. TODAS LAS ACTAS DEBERAN
INCLUIRSE EN EL SISTEMA DIGITAL UNIFICADO, PARA SER INCORPORADAS
AL EXPEDIENTE ELECTRONICO DE LA RESPECTIVA CONTRATACION.

ARTICULO 34°. CONTRATACION DE SERVICIOS: EN LA CONTRATACION DE
SERVICIOS, DEBIDO A LA PERIODICIDAD CON LA QUE SE RECIBIRAN, EL
ADMINISTRADOR DEL CONTRATO DEBERA, DURANTE LA ETAPA DE
EJECUCION, ELABORAR INFORMES PERIODICOS SOBRE LA PRESTACION
DEL SERVICIO, CONFORME A LO ESTABLECIDO EN EL PLIEGO DE
CONDICIONES RESPECTIVO. EN DICHOS INFORMES SE DEBERAN
CONSIGNAR LAS CONDICIONES EN LAS QUE SE RECIBE EL SERVICIO, ASI
COMO EL GRADO DE SATISFACCION O CUMPLIMIENTO DE LO PACTADO.

ESTOS INFORMES PERIODICOS DEBERAN SER INCLUIDOS EN EL SISTEMA
DIGITAL UNIFICADO PARA SU INCORPORACION AL EXPEDIENTE
ELECTRONICO DE LA RESPECTIVA CONTRATACION. EN CASO DE QUE EL
SISTEMA DIGITAL UNIFICADO NO ESTE OPERANDO, EL ADMINISTRADOR
DEL CONTRATO DEBERA GESTIONAR ANTE ADMINISTRACION DE BIENES Y
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SERVICIOS EN LO RELACIONADO A VARIACIONES EN EL CONTRATO Y EN
LO QUE RESPECTA A INCUMPLIMIENTOS, PROCEDERA ANTE EL ORGANO
COMPETENTE CON COPIA ADMINISTRACION DE BIENES Y SERVICIOS.

ARTICULO 35°. RECEPCION DE OBRAS: SE LLEVARAN A CABO DOS TIPOS
DE RECEPCION: UNA PROVISIONAL, QUE DEBERA REALIZARSE COMO
MAXIMO 15 DIAS DESPUES DE QUE EL CONTRATISTA HAYA NOTIFICADO
POR ESCRITO LA FINALIZACION DE LAS OBRAS DE CONSTRUCCION,
INDICANDO EL DIA Y HORA PROPUESTOS PARA HACER LA ENTREGA; Y
OTRA DEFINITIVA, QUE SE EFECTUARA, COMO MAXIMO, DOS MESES
DESPUES DE LA FECHA DE LA RECEPCION PROVISIONAL, SALVO QUE EN
EL PLIEGO DE CONDICIONES SE HAYA INDICADO UN PLAZO DIFERENTE.
EN AMBOS CASOS, PREVIA REVISION DE LA OBRA, EL ADMINISTRADOR DEL
CONTRATO ELABORARA UN ACTA DE RECEPCION, DONDE SE INDICARA
COMO SE DESARROLLO EL PROCESO CONSTRUCTIVO Y LA CONDICION EN
QUE SE RECIBE LA OBRA. PARA LA RECEPCION PROVISIONAL, SE DEBERA
ESPECIFICAR AL MENOS S| ESTA SE RECIBE A SATISFACCION O BAJO
PROTESTA, EN CUYO CASO SE SENALARAN LAS CAUSAS PARA QUE EL
CONTRATISTA PROCEDA A CORREGIR LOS PROBLEMAS.

EN EL ACTA DE RECEPCION DEFINITIVA SE DEBERAN INCLUIR, COMO
MINIMO, LOS SIGUIENTES ASPECTOS:
1. UN RESUMEN DE LOS ASPECTOS SENALADOS EN EL ACTA
PROVISIONAL.
2. SILA EJECUCION FUE TOTAL O PARCIAL.
3. SI SE REALIZO DE FORMA EFICIENTE O DEFICIENTE, Y EN ESTE
ULTIMO CASO, LAS RAZONES.
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4, EL PLAZO EMPLEADO EN LA EJECUCION, INCLUYENDO
PRORROGAS.

5. SI HUBO SANCIONES O SE EJECUTARON LAS GARANTIAS.

6. SI LAS OBRAS SE RECIBEN A SATISFACCION O BAJO
PROTESTA, INDICANDO LA RAZON O RAZONES EN ESTE
ULTIMO CASO.

7. LA CALIDAD Y CANTIDAD DE LAS OBRAS EJECUTADAS.

8. EL MONTO CANCELADO Y EL QUE FALTA POR CANCELAR POR
CONCEPTO DE AVANCE DE OBRA, OBRAS EXTRAORDINARIAS
Y CUALQUIER OTRO RUBRO CONTEMPLADO.

EN TODO CASO, PARA EL CONTROL Y EJECUCION DE LAS OBRAS
IMPULSADAS POR LA MUNICIPALIDAD, RESULTARAN DE ACATAMIENTO
OBLIGATORIO LAS DISPOSICIONES CONTENIDAS EN LOS MANUALES Y LA
NORMATIVA EMITIDA POR LA CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA,
AS|I COMO CUALQUIER DISPOSICION INTERNA APLICABLE.

CAPITULO X

SANCIONES.
ARTICULO 36°. DE LAS SANCIONES: EN EL CASO DE LAS SANCIONES A
FUNCIONARIOS, SE APLICARAN DE CONFORMIDAD CON LO DISPUESTO EN
EL ARTICULO 127 DE LA LEY GENERAL DE LA CONTRATACION PUBLICA Y
SUS REFORMAS, MEDIANTE LOS PROCEDIMIENTOS DISCIPLINARIOS
ESTABLECIDOS EN LA MUNICIPALIDAD DE GRECIA. EN EL CASO DE LAS
SANCIONES A PARTICULARES, SE REGIRAN POR LO ESTIPULADO EN EL
ARTICULO 313 DEL REGLAMENTO DE LA LEY GENERAL DE LA
CONTRATACION PUBLICA Y SUS REFORMAS, ASi COMO POR LO
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DISPUESTO EN LOS ARTICULOS 308 Y CONCORDANTES DE LA LEY
GENERAL DE LA ADMINISTRACION PUBLICA.

CAPITULO XI
DISPOSICIONES FINALES.
ARTICULO 37°. DE LA INTEGRACION DE LAS NORMAS: TODO LO QUE NO
ESTE NORMADO EN EL PRESENTE REGLAMENTO INTERNO SE REMITIRA A
LA LEY GENERAL DE LA CONTRATACION PUBLICA, ASi COMO A SU
REGLAMENTO, Y COMPLEMENTARIAMENTE A LA NORMATIVA JURIDICA O
TECNICA RELEVANTE.

ARTICULO 38°. VIGENCIA: RIGE A PARTIR DE SU PUBLICACION DEFINITIVA
EN EL DIARIO OFICIAL LA GACETA.

ARTICULO 39°. DEROGATORIAS: CON LA PUBLICACION DE ESTE
REGLAMENTO, QUEDA DEROGADO EL REGLAMENTO DE LA PROVEEDURIA
MUNICIPAL, EMITIDO MEDIANTE ACUERDO DEL CONCEJO MUNICIPAL,
RESOLUCION SEC-1820-2007, DEL 14 DE SEPTIEMBRE DE 2007, PUBLICADO
EN LA GACETA N° 228 DEL MARTES 27 DE NOVIEMBRE DE 2007, ASI COMO
EL REGLAMENTO DE COMPETENCIAS DEL ALCALDE MUNICIPAL Y DEL
CONCEJO MUNICIPAL PARA LA ATENCION DE LA LEY 9986 Y SU
REGLAMENTO, PUBLICADO EN LA GACETA N° 40, DEL VIERNES 3 DE MARZO
DE 2023, JUNTO CON CUALQUIER OTRO REGLAMENTO INTERNO QUE SE LE
CONTRAPONGA.
CAPITULO Xl
TRANSITORIOS.
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TRANSITORIO I: DENTRO DEL PLAZO DE 24 MESES SIGUIENTES A LA
VIGENCIA DEL PRESENTE REGLAMENTO, LA ADMINISTRACION
IMPLEMENTARA LA INTEROPERABILIDAD ENTRE EL SISTEMA DIGITAL
UNIFICADO Y EL SISTEMA MUNICIPAL EN FUNCIONAMIENTO. DURANTE
ESTE PLAZO, EL ADMINISTRADOR DEL CONTRATO DEBERA GESTIONAR EN
EL SISTEMA MUNICIPAL LA SOLICITUD PARA LA RESPECTIVA ORDEN DE
COMPRA.

TRANSITORIO II: LA EFICACIA DE LA CREACION DEL PUESTO DE ANALISTA
JURIDICO DE ADMINISTRACION DE BIENES Y SERVICIOS ESTA SUJETA A LA
INCLUSION DEL PERFIL DEL PUESTO EN EL MANUAL DE CLASES Y
PUESTOS, ASI COMO EN EL MANUAL DE ORGANIZACION DE LA
MUNICIPALIDAD DE GRECIA, Y A SU APROBACION POR EL CONCEJO
MUNICIPAL. EN AUSENCIA DE ESTE RECURSO, LAS FUNCIONES SERAN
ATENDIDAS POR GESTION JURIDICA.

VOTACION: APROBADO POR UNANIMIDAD

MANUAL DE PROCEDIMIENTO A LO INTERNO DE CONTRATACION
PUBLICA.

11. PRESENTACION

LA ADMINISTRACION DE BIENES Y SERVICIOS (PROVEEDURIA MUNICIPAL)
DE LA MUNICIPALIDAD DE GRECIA, EN USO DE LAS COMPETENCIAS QUE
LE CONFIERE LA LEY GENERAL DE CONTRATACION PUBLICA Y SU
REGLAMENTO HA ELABORADO EL PRESENTE MANUAL PARA GENERAR LOS
PROCEDIMIENTOS DE CONTRATACION PUBLICA A LO INTERNO, ASi COMO
ATENDER REGULACIONES DE LA LEY DE LA ADMINISTRACION FINANCIERA
DE LA REPUBLICA Y PRESUPUESTOS PUBLICOS, LEY CONTRA LA
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CORRUPCION Y EL ENRIQUECIMIENTO ILICITO, LEY GENERAL DE
ADMINISTRACION PUBLICA, LEY GENERAL DE CONTROL INTERNO,
REGLAMENTO INTERNO DE CONTRATACION PUBLICA DE LA
MUNICIPALIDAD DE GRECIA, DIRECTRICES EMITIDAS POR LA AUTORIDAD
DE CONTRATACION PUBLICA, DIRECCION DE CONTRATACION PUBLICA Y
CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA.

CON EL OBJETIVO DE FORTALECER EL CONTROL INTERNO EN LA GESTION
QUE REALICEN TODOS LOS INVOLUCRADOS EN MATERIA DE
CONTRATACION Y RESPONSABILIDADES DE LAS UNIDADES SOLICITANTES
PARA EL MANEJO Y APLICACION EN CADA UNA DE SUS ETAPAS PREVIAS
DE UN PROCESO DE COMPRA PUBLICA, PASANDO POR LA FASE DE
PROCEDIMIENTO HASTA LA FASE DE EJECUCION CONTRACTUAL, SE
GENERA EL SIGUIENTE MANUAL DE PROCEDIMIENTO, EN PROCURA DE
CAMBIOS PARA ORIENTAR AL USUARIO DE LA FORMA EN LA GESTION Y
APLICAR DICHA NORMATIVA EN SU INTEGRALIDAD AL AMPARO DE LO
DISPUESTO EN EL ARTICULO 129 DE NUESTRA CONSTITUCION POLITICA,
QUE CITA ENTRE OTRAS COSAS: “...NADIE PUEDE ALEGAR IGNORANCIA DE
LA LEY, SALVO EN LOS CASOS QUE LA MISMA AUTORICE...”

12. OBJETIVO

DOTAR A LA INSTITUCION DE UN INSTRUMENTO ESTANDARIZADO DE
CONFORMIDAD CON EL REGLAMENTO INTERNO DE CONTRATACION
PUBLICA DE LA MUNICIPALIDAD DE GRECIA, QUE PERMITA CONOCER LA
ESTRUCTURA ORGANIZATIVA Y FUNCIONES DE LA ADMINISTRACION DE
BIENES Y SERVICIOS, ASI COMO LAS RESPONSABILIDADES Y
OBLIGACIONES DE LOS USUARIOS, PARA LOGRAR EL APROVECHAMIENTO
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DE LOS RECURSOS Y EL DESARROLLO EFICIENTE DE LAS FUNCIONES
ENCOMENDADAS.

13. ALCANCE

EL AMBITO DE APLICACION DEL PRESENTE MANUAL COMPRENDE LA
ESTRUCTURA ORGANIZATIVA VIGENTE PARA APLICAR EN CADA ETAPA LAS
FUNCIONES Y ACCIONES DE LOS DEBERES Y OBLIGACIONES QUE TODO
USUARIO DEBE DE CUMPLIR APEGADO A LA LEY GENERAL DE
CONTRATACION PUBLICA Y SU REGLAMENTO.

14. SISTEMA DIGITAL UNIFICADO
TODA LA ACTIVIDAD DE CONTRATACION PUBLICA REGULADA EN LA
PRESENTE LEY DEBERA REALIZARSE POR MEDIO DEL SISTEMA DIGITAL
UNIFICADO CONFORME AL ARTICULO 16 LEY GENERAL DE CONTRATACION
PUBLICA.

15. DISPOSICIONES GENERALES
LAS DISPOSICIONES GENERALES CONTENIDAS EN MATERIA DE
CONTRATACION PUBLICA SERAN:
— LEY GENERAL DE CONTRATACION PUBLICA (LGCP).
— LEY GENERAL DE ADMINISTRACION PUBLICA (LGAP).
- REGLAMENTO A LA LEY GENERAL DE CONTRATACION PUBLICA
(RLGCP).
- REGLAMENTO INTERNO DE CONTRATACION PUBLICA DE LA
MUNICIPALIDAD DE GRECIA.
- DIRECTRICES Y/O CIRCULARES DEL MINISTERIO DE HACIENDA
REFERENTE A EJERCICIO DE LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA
(ENTE RECTOR).
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ADEMAS, CUALQUIER OTRA NORMATIVA QUE REGULA LA CONTRATACION
ADMINISTRATIVA.

16. CONTROL INTERNO Y DEFINICION DE ROLES POR ACCION EN EL
SISTEMA DIGITAL UNIFICADO
APLICA EN FUNCION A LAS TRES ETAPAS DEL PROCESO DE
CONTRATACION (FASE PREVIA, FASE DE PROCEDIMIENTO Y FASE DE
EJECUCION), IDENTIFICADAS A TRAVES DE LOS SIGUIENTES ROLES:

Ral an SICOP

Descripeion del Ral

Agignacion & o

In%ermis

Solcitud de conmlratacan 1

Aplca para ko= uswarios que slasbaran la soicibud de
contralscian an el inicke de tramite. Pusden haosr salicitudes
de modificacian del pliego de condiciones. Ademds, e ol rol

que deben tener los funcionaras que gestionen una salicitud

de conlrataadan.

Unidad salicitante

Splicitud de contratacian 2

Aplca para ko= uswaricos que alasbaran @ solicibod  de

autonzacidn de contratacidn directs espacial.

Unidad salicitante

Solcitud de contratacidn 3

Aphca para ks usuanas gue solcitan conbralo modificado.

Unidad salicitante

Permite reasignar solicitudes provenientes de SAP, fano

Elaborador de carteles 1

Solicitud de contratacan 4 para =l rol Solicitud de Contratascian 1, como Soliciudes de | No aplica
Canfratackin 3, Orden de Pedido 1.
Aplica para s wsuarics gue slaboran el plisgo de
ocondicanes para cualpuier lipa y madalidad de contratacidn Admimistracisn e

FPuaden hacer solictudes de maedificacien de plagse de

(=gl gl

Bienes y Sarvicios

Elaborador de carteles 2

Splica para s ususrios que reciben y reseslven aclaracionss

cle=l pheps de candiciansas

Sdrministracisn (=11

Bienes ¥ Servicios

Elabhorador de carteles 3

Apica para los usuarios que alabora @l pleago de cardicionas

Fueras ohe Dines.

Sdrminisracisn (=11

Bienes y Saervicios

Ejecutsaor de trdAamites 1

Apica para s usuanas que revisan aspecios del piega de

Unidad saliciante
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informadcdn al rel Recursas 1. Realizan las promagas de plasa
de apertura de oferas y de fecha maxima de adjudicacicon.
Solicitan las mejaras de precios. Realizan la pubicacion de la
adjudicacian y dejan en irme los aclos de adjudicacicon.
Agrupan  candratos v venfican condicianss  previas  a
elaboracikn de contratos. Realican  madificaciones a os
carteles o los defan sin efecta. Para ks procedimientos de
Remate realiza la serificacicn del adelanto de pago v del pagas

final del bien. Gestionan b confidencialidad de documentos.

Ejecutor de ramiles 3

Aplica para los usuarios que aclivan y registran bos aspectos

del sistema de evaluacidn definides por la unidad solicitante.

Administracicn e

Bienes y Saervicios

Ejecutor de ramiles 4

Aplica para las usuarias que solicitan los estudics de afertas,
=olicitan subsaracion ¥ =olicitan werificacion. EvalGan las
majoras de precios. Realizan recomendacian de asdjudicacion
de adjudicacikin v ejecuta la opoiin de reservar el
presupwesio, solicitan as aprobaciones de recomendacidn

adjudicacian.

Administracicn e

Bienes y Saervicios

Ejecutor de ramiles 5

Aplica para los usuarios que procesan (realiza la solicibud)

liberacitn y ejecucion de garantias.

Administradar del

Canirato f

fiscalzador

T I P S [ P

Aplican para usuanos que framitan la soliciud, publicacidan

Administracicn e

Ejecutor de rdmiles 7

Aplican para usuarios gue publican pliego de condicionss

fusra de linaa.

Administracicn dee

Bienes ¥ Sarvicios

Eshidios tecnioas 1

Aplica para uswarios que realran serificaciones a las
aspecilicaciones  tdcnicas del pliege de condicionas g
aprusban la solicitued de aferta scondmica en procedimisnbos

madalidad “Par atapas™.

Unidad saliciante

Estudios técnicos F

Aplica para los usuanas que realitan eshudios para los

recunsos (Scnions, legales, financienos, ebo)

Unidad salicitante

GOBIERNO LOCAL
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Aprabador de Solicibud de
contralackin Dviracta

Especial

Aplca para las usuanos que aprueban § gue liensn la

compelencia para aulonzar la CDE.

Cirgana compebents

Aprabador de Solicibud de

cantralsciin

Aplca para los usuarics que aprueban las solicitudes de

cantratscidn.

Presupusesio
Bluricipal,
Administracién de

Bienes y Servicias ¥

e pee e e [N T

Aprabador de
recomendacddn de
adjudication y prarmaga del
acta de adudicacidn o re-

adjudicazian

Aplca para los usuanos que apresban la recomendacian de

adjudicascidn.

Administracién de

Bienes ¥ Bervicios

Aplica para las promogas al acto de adudicacidn, asi coma
aprabar readudicacian. Ademds, realizan ks aprobacidn final

cama instancia respecliva en madificacion contractual.

Cirgana Compeienie

Aprabador de contrato 1

Aplica pars los usuanos que spresban confraba o canfras

Anmalista juridico

GOBIERNO LOCAL
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Es el ral gue se encarga de aprobar las soliciludes de

conirslos.

Presuplusesio o
Inchlusion y Exclusion de Producios en el Convenio Maroo i
Aprabadaor de contralo 3 Financaro
droenes de pedida. ¥ da visios buenos a las Grdenes da
Administrativa
pedido.
Aplca para s usuarics que elaboran y gesbonan bes | Admimistracicn de
Cantriso 1

Bienes y Barvicios

O T R ST

1
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hdmhistr.:u:lar de contrato 7

Aplca para las  usuanas  que realzan  recepciones

proviskonales.

Administradar

Cantrato

del

Fimcalizador de obira

Analista Téonica

Administrador de contraio 8

Aplica para s usuanas que realizan recepcianes definitivas.

Para los procedimienios de Remate canfinma la entrega del

Administradar

Cantrato

del
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Aplca para usuanas que nombran o confarman el drgans
Oirgang Decsar Oirgans competends
direcior y apruehan aclos finales

Aplica para usuanos encamgados de tramitar el acho de

Mimmbras asignados
apertura, la intimacidn & investigacion, framitar la resobacian
Oinganw Diractor por & drgant (9
del mecurso contra el acta de aperiura g realizar la
compelents

GOBIERNO LOCAL

recomandacan del acks final.
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Aplca para usuarios encargados de solicitar subsanacadn de

Admimistracign de

Garantia 1 garantia de cumplimiento o oolaterales una ver gue el
Bienes y Barvicios
contralo ha sida registrado.
Administracién de
Aplca para los wsuarios que reciben kas naotificacanses via | Bienes ¥ Serdcios!
Garantia 2 carrea alectrénico del wencimiento de las garantizs con 30, | Administrador de

1B is ¥ Aba A @il andbas il

[ e pesra ey |

GOBIERNO LOCAL



mailto:secretariaconcejo@grecia.go.cr

MUNICIPALIDAD DE GRECIA

SECRETARIA DEL CONCEJO MUNICIPAL
Teléfono 2495-6200Fax 2495-6275
secretariaconcejo@grecia.go.cr

Establece los nivelss de aprobacian, define la metodalogia de
Admimistrader de pre-
asignacidn a utilizar, asi como consultar la informacion de las | MNa aplica
=alicitud
astadisticas y bitdcora

Da trémite & las pra-solciudes envisdas par las operadores
Analista de pre-solicited 1 Ma aplica
de pre-solicisdes.

GOBIERNO LOCAL

D tramibe a las pre-solciudes aprabadas por el analista del
Amalista de pre-solicilud 2 Mo aplca
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SOBRE LOS ROLES: EN CASO DE QUE EL FUNCIONARIO MUNICIPAL
REQUIERA LA INCLUSION, MODIFICACION Y/O ELIMINACION DE LOS ROLES
DE SISTEMA DIGITAL UNIFICADO, DEBERA REMITIR SOLITUD FORMAL CON
EL AVAL DE LA JEFATURA DIRECTA, AL ADMINISTRADOR DE BIENES Y
SERVICIOS (PROVEEDOR MUNICIPAL).
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REQUISITOS PARA LA ASIGNACION DE LOS ROLES O PERFILES EN EL
SISTEMA DIGITAL UNIFICADO:

e TENER FIRMA DIGITAL CERTIFICADA, GENERADA A SU NOMBRE
POR UNA AUTORIDAD CERTIFICADORA REGISTRADA (SINPE -
BANCO CENTRAL).

e COMPLETAR EL FORMULARIO ESTABLECIDO EN ANEXO DE ESTE
MANUAL Y SER REMITIDO AL CORREO: COMPRAS@GRECIA.GO.CR

e LA JEFATURA INMEDIATA DEBE AVALAR LA SOLICITUD DE ROLES O
PERFILES EN TEMAS DE CONTRATACION, PARA REMITIR ANTE
ADMINISTRACION DE BIENES Y SERVICIO, QUIEN PROCEDERA A LA
RESPECTIVA ASIGNACION. CUALQUIER ACCION QUE PRODUZCA
EFECTOS EN CONTRA DE LA MUNICIPALIDAD, ESTARA BAJO LA
RESPONSABILIDAD DE LA JEFATURA INMEDIATA QUE APROBO LA
SOLICITUD.

e EN CASO DE NO SER UN SUBORDINADO COMPETENTE CONFORME
A LA ESTABLECIDO EN EL REGLAMENTO INTERNO DE
CONTRATACION PUBLICA DE LA MUNICIPALIDAD DE GRECIA, O NO
PUEDA EJERCER LAS FUNCIONES QUE SE REQUIEREN, DEBERA
MEDIAR MEDIANTE ACTO MOTIVADO Y ELEVADO AL CONCEJO
MUNICIPAL PARA QUE SE AUTORICE Y ASIi SEA PUBLICADO EN LA
GACETA, CONFORME A LO REGULADO EN EL ARTICULO 89 Y
SIGUIENTES DE LA LEY GENERAL DE LA ADMINISTRACION PUBLICA.

LOS FUNCIONARIOS PUBLICOS QUE DESIGNE LA MUNICIPALIDAD EN EL
USO DEL SISTEMA DIGITAL UNIFICADO CONFORME A LA LEY 9986, DEBEN
ACATAR LAS MEDIDAS DE SEGURIDAD QUE ESTABLEZCA LA DIRECCION DE
CONTRATACION PUBLICA Y LA AUTORIDAD CERTIFICADORA, Y SERAN
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RESPONSABLES DE SUS ACTOS, DOCUMENTOS E INFORMACION EMITIDA
Y SUMINISTRADA, DE ACUERDO CON LA NORMATIVA VIGENTE.

EL TITULAR O USUARIO DE LA FIRMA DIGITAL CERTIFICADA, NO PODRA EN
NINGUNA CIRCUNSTANCIA PRESTAR O CEDER SU DISPOSITIVO, PIN DE
ACTIVACION, SOFTWARE O HARDWARE A UN TERCERO, SO PENA DE LAS
SANCIONES EXISTENTES TIPIFICADAS EN LA NORMATIVA VIGENTE.

LA ADMINISTRACION DE BIENES Y SERVICIOS PODRAN SUSPENDER Y
ANULAR EN FORMA INMEDIATA LA TRAMITACION DE LOS PROCEDIMIENTOS
DE CONTRATACION ADMINISTRATIVA POR MEDIOS ELECTRONICOS, SIN
ASUMIR RESPONSABILIDAD ALGUNA, EN CASO DE DETECTARSE
DEFRAUDACIONES TALES COMO: ALTERACIONES, IMITACIONES, COPIAS O
REEMPLAZOS INDEBIDOS, SUSTITUCIONES O CUALQUIER OTRA
IRREGULARIDAD EN LAS OPERACIONES REALIZADAS O SI SE PRESENTARA
ALGUNA CIRCUNSTANCIA DE FUERZA MAYOR QUE AFECTE GRAVEMENTE
EL SISTEMA.

LOS FUNCIONARIOS QUE CONFORMAN ADMINISTRACION DE BIENES Y
SERVICIOS NO SON RESPONSABLES POR EL USO INADECUADO O PERDIDA
DE LOS DISPOSITIVOS DE FIRMA DIGITAL POR PARTE DE LOS USUARIOS.
LA FIRMA DIGITAL ES UN DOCUMENTO PERSONAL Y TODO ACTO QUE SEA
EMITIDO POR EL MISMO, TIENE LOS EFECTOS RESPECTIVOS A LAS
ACCIONES Y FUNCIONES EN MATERIA DE CONTRATACION PUBLICA Y
RESPONSABILIDAD, POR LO QUE CUALQUIER PERDIDA O EXTRAVIO DEBE
REPORTARSE INMEDIATAMENTE A LOS CANALES DE LA AUTORIDAD
CERTIFICADORA.
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LA MUNICIPALIDAD DE GRECIA ASUME EL COSTO POR EMISION DE FIRMA
DIGITAL NUEVA, O POR VENCIMIENTO “UNICAMENTE”. EN CASO DE ROBO,
DEBERA PRESENTAR ANTE LA MUNICIPALIDAD LA DENUNCIA PRESENTADA
ANTE LA AUTORIDAD JURIDICIAL, PARA QUE SU COSTO PUEDA SER
ATENDIDO POR LA MUNICIPALIDAD. EN LOS DEMAS CASOS, EL USUARIO
DEBERA ASUMIR DE SU PROPIO RECURSO, EL COSTO EN CASO DE DARSE
UNA SITUACION DIFERENTE A LO ANTES EXPUESTO.

AL MOMENTO EN QUE LA PERSONA DEJE DE SER FUNCIONARIO
MUNICIPAL, SE DESHABILITARA EN EL SISTEMA DIGITAL UNIFICADO, ASI
COMO EN EL SISTEMA ELECTRONICO DE RECONOCIMIENTO Y A PARTIR DE
ESE MOMENTO, NO FORMA PARTE DE LA MUNICIPALIDAD DE GRECIA. PARA
LO ANTERIOR DEBERA LA JEFATURA INMEDIATA COMPLETAR EL
FORMULARIO YA ESTABLECIDO EN EL ANEXO DE ESTE MANUAL Y REMITIR
AL CORREO: COMPRAS@GRECIA.GO.CR LA SOLICITUD FORMAL PARA
APLIQUE A LA PERSONA QUE DEJO DE LABORAR EN LA MUNICIPALIDAD.

SI UN FUNCIONARIO MUNICIPAL SE AUSENTE POR VACACIONES, PERMISO
CON GOCE O SIN GOCE, INCAPACIDAD O CUALQUIER OTRA RAZON
DEBIDAMENTE JUSTIFICADA POR LA JEFATURA INMEDIATA, ESTA ASUMIRA
LA FUNCION QUE DESEMPENA EN EL PROCESO DE CONTRATACION. DE
IGUAL MODO, EN ESE PERIODO DE AUSENCIA DEL TITULAR DEPENDIENDO
DE SU PLAZO DE ESA AUSENCIA, LA JEFATURA INMEDIATA PODRA
SOLICITAR AL JERARCA ADMINISTRATIVO (ALCALDE MUNICIPAL), EL
RECURSO HUMANO PARA QUE SEA OCUPADA LA PLAZA POR EL TIEMPO DE
AUSENCIA, SIEMPRE Y CUANDO SE CUENTE CON LA PREVISION
PRESUPUESTARIA APROBADA EN LA PARTIDA RESPECTIVA PARA
SUPLENCIAS.
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17. PROGRAMA DE ADQUISICIONES PROYECTADO.
EN ATENCION A LO DISPUESTO EN EL ARTICULO 31 DE LA LEY 9986, SE
DEBE PUBLICAR EN EL PRIMER MES DE CADA PERIODO PRESUPUESTARIO
EL PLAN DE ADQUISICIONES PROYECTADO Y DAR A CONOCER MEDIANTE
LOS PRINCIPIOS DE TRANSPARENCIA Y PUBLICIDAD, ASi COMO DE
PLANIFICACION, COMO SE PROCEDERA PARA LA EJECUCION DEL
PRESUPUESTO.

PARA EL CUMPLIMIENTO DE ESA REGULACION CADA UNIDAD SOLICITANTE
AL MOMENTO DE LA ELABORACION DE SU PRESUPUESTO DEFINIRA CON
CLARIDAD SUS NECESIDADES, PARA QUE ESTAS SEAN ANALIZADAS A LO
INTERNO Y ASi EXPUESTAS A CONOCIMIENTO DEL CONCEJO MUNICIPAL
PARA SU CLARIDAD Y APROBACION, SIENDO IMPORTANTE COMO MINIMO
CUMPLIR CON LOS SIGUIENTES CAMPOS (PROGRAMA, SUB-PARTIDA,
DESCRIPCION DE LA NECESIDAD, SITIO, CANTIDAD, MONTO TOTAL
REQUERIDO Y EL TRIMESTRE QUE LO NECESITA).

UNA VEZ APROBADO EL PRESUPUESTO POR LA CONTRALORIA GENERAL
DE LA REPUBLICA, LA UNIDAD ADMINISTRATIVA DE PRESUPUESTO
REMITIRA EL PROGRAMA DE ADQUISICIONES PROYECTADO
CONSOLIDANDO Y AVALADO POR LA JEFATURA INMEDIATA, LAS
AGRUPACIONES Y ACCIONES QUE SERAN POR PRINCIPIO DE EFICIENCIA Y
EFICACIA ATENDIDAS DE MANERA PLANIFICADA POR CADA UNIDAD PARA
SU CONOCIMIENTO, ACCION Y PREVENCION EN EL TIEMPO EN QUE SE
REQUIERE LA DECISION INICIAL. LA ADMINISTRACION DE BIENES Y
SERVICIOS LE CORRESPONDE LA PUBLICACION DEL PROGRAMA EN EL
SISTEMA DIGITAL UNIFICADO.
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18. ETAPAS DEL PROCESO DE COMPRA PUBLICA.
EL PROCESO DE CONTRATACION COMPRENDERA A LO INTERNO DE TRES
ETAPAS:

+Unidad Solicitante: (6rgano competente, analisis legal, técnico y financiero).

Etapa Previa

AN

+ Administracion de Bienes y Servicios (Proveeduria Municipal): (6rgano competente, andlisis legales,
financieros y técnicos).

A\

+ Administrador del Contrato: (fiscalizador de obra,criterios técnicos, procesos sancionatorios,
recepciones, finiquitos.

18.1. ETAPA PREVIA
18.1.1. ELABORACION DE LA DECISION INICIAL.

ES EL DOCUMENTO QUE REALIZA LA UNIDAD SOLICITANTE PARA DAR
INICIO AL PROCEDIMIENTO DE CONTRATACION PUBLICA SUSCRITA POR LA
JEFATURA DE LA UNIDAD SOLICITANTE O POR EL TITULAR SUBORDINADO
COMPETENTE Y EN EL CASO DE OBRA PUBLICA O BIENES Y SERVICIOS EN
TECNOLOGIA, DEBERA CUMPLIR CON LO REGULADO EN LA LEY GENERAL
DE CONTRATACION PUBLICA Y SU REGLAMENTO.

DEBE CONTENER UNA JUSTIFICACION DE LA PROCEDENCIA DE LA
CONTRATACION, UNA DESCRIPCION Y ESTIMACION DEL COSTO DEL
OBJETO, EL CRONOGRAMA CON LAS TAREAS Y LAS UNIDADES
RESPONSABLES DE SU EJECUCION CON LAS FECHAS DE INICIO Y
FINALIZACION, UN FUNCIONARIO DESIGNADO COMO ADMINISTRADOR DEL
CONTRATO, LOS PARAMETROS DE CONTROL DE CALIDAD, LOS TERCEROS
INTERESADOS Y/O AFECTADOS, ASi COMO LAS MEDIDAS DE ABORDAJE DE
ESTOS SUJETOS CUANDO EL PROYECTO LO AMERITE Y LOS RIESGOS
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IDENTIFICADOS, DEBIENDO PROCURARSE QUE EL RIESGO EN NINGUN
CASO SUPERARA EL BENEFICIO QUE SE OBTENDRA CON LA
CONTRATACION, ESPECIFICACIONES TECNICAS Y DEMAS INSUMOS QUE
SE CONSIDEREN PRESCINDIBLES PARA TRASMITIR CON CLARIDAD EL
OBJETO CONTRACTUAL.

LA EROGACION DE RECURSOS ECONOMICOS DEBE EMITIRSE POR LA
UNIDAD DE PRESUPUESTO, CERTIFICANDO LA DISPONIBILIDAD
PRESUPUESTARIA SUFICIENTE PARA ENFRENTAR LAS OBLIGACIONES POR
CONTRAER CUYO CASO, DEBERA CUANDO CORRESPONDA, SER
RESPALDADA CON EL ESTUDIO DE MERCADO APORTADO POR LA UNIDAD
SOLICITANTE. PARA AQUELLAS NECESIDADES SIN CONTENIDO
PRESUPUESTARIO, EL ORGANO COMPETENTE TOMARA LA DECISION DE
APROBAR EL INICIO DEL PROCEDIMIENTO TENIENDO CLARO AL MOMENTO
DE EMITIR EL ACTO FINAL, CONTAR CON LOS RECURSOS NECESARIOS
PARA ATENDER LA NECESIDAD.

CONFORME A LA NECESIDAD, CONTENDRA DIVERSOS DOCUMENTOS QUE
DEBERAN ESTAR DENTRO DEL CONTENIDO DE LA DECISION INICIAL O EN
ARCHIVOS POR SEPARADOS ANEXADO (S) AL FORMULARIO ESTABLECIDO
EN EL SISTEMA DIGITAL UNIFICADO BAJO TIiTULO “SOLICITUD DE
CONTRATACION” Y REMITIR POR ESA VIA EN PRIMERA INSTANCIA AL
DEPARTAMENTO DE PRESUPUESTO, ADMINISTRACION DE BIENES Y
SERVICIOS Y ORGANO COMPETENTE, ELIGIENDO LA OPCION SECUENCIAL
EN SISTEMA DIGITAL UNIFICADO.

EN CASO DE SERVICIOS QUE POR SU ESPECIALIDAD NO PUEDEN SER
ATENDIDOS TECNICAMENTE POR LA UNIDAD SOLICITANTE, DEBE
SOLICITAR PREVIAMENTE AL JERARCA ADMINISTRATIVO LA ASIGNACION
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DEL RECURSO HUMANO A LO INTERNO PARA QUE SEA ANALISTA TECNICO
EN LA ETAPA PREVIA Y ETAPA DE PROCEDIMIENTO, ASIi COMO FUNGIR
COMO COMO FISCALIZADOR DE OBRA EN INGENIERIA, ANALISTA TECNICO
EN TECNOLOGIA O ANALISTA JURIDICO.

EN MATERIA DE CONTROL INTERNO AL MOMENTO DE COMPLETAR LA
DECISION INICIAL ES IMPORTANTE TENER PRESENTE LOS SIGUIENTES
PUNTOS:

Evaluacion y administracion de riesgas de ks contratacidn soliciiada

Objativa de la
Explicaciin: razdn par la cual se levard a caba la cantratacian del bien o servicia solicitada.
conlralacion

Rissges para | Explicacian: Como la contratacion solicitada de un bien o servicio representa una medida de
mitigar oon | mitigacion a un riesgo identificado.

conlralacion 0 resgo que =o ha materializade que se e<td mitigando con la contratacion del bien o sericia.

Rissgos
Explicacikin: indicar cuales son aguelies evenlos inherenles a la contratacion saolicitada que
asocixdos & la
de malenalizarss podrian afectar a la Municipalidad de Grecia can la confratacion solcitada.
canlralssitn

Rissges
Explicacikin: aguellos eventos gue podrian maledalizarss por no realizar la contratacion
asocixdos & la
afectandas el cumplimients eficaz y eficiente de los ohjetivos de cada departamento municipal,
no  realizacidn
asi coma los objelivos instilucionales. Establecidos en los Planes anuales operativas y planas
(=[] [E
astratdgicos.
contratscian

Caniroles. Explicacikin: medidas establecidas para mitigar los riesgos asociades, dicha informacion ss
astablacidos deberd induir en el plisgo de condiciones.

para la | Dichas medidas deben estar abordadas de acuerdo con el tipo ¥ a la naturaleza de la
conlralacion contratacion solicitada.

DE IGUAL MANERA, UEBERA UEJARKDE LUND I ANUIA EAFRKEDA SUBKE LUD
RECURSOS HUMANOS Y MATERIALES DE LOS QUE DISPONE O LLEGARA A
DISPONER LA MUNICIPALIDAD PARA VERIFICAR EL FIEL CUMPLIMIENTO DE
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LA EJECUCION DEL OBJETO DEL CONTRATO POR EL ADJUDICATARIO
CORRESPONDIENTE, TANTO CUANTITATIVA COMO CUALITATIVAMENTE, O
EL SENALAMIENTO EXPRESO DE CUAL SERA LA UNIDAD ADMINISTRATIVA
INTERNA RESPONSABLE DE TAL VERIFICACION, CUANDO ASi PROCEDA.

PARA EL CASO DEL TRAMITE ANTE EL CONCEJO MUNICIPAL, LA DECISION
INICIAL SERA REMITIDA A LA ALCALDIA MUNICIPAL PARA QUE SEA
PRESENTADA EN SESION; Y UNA VEZ APROBADA EL ACTA LA SECRETARIA
DEL CONCEJO MUNICIPAL REMITIRA A LA ALCALDIA MUNICIPAL LO
ACORDADO PAR QUE ESTA REGISTRE EN EL SISTEMA DIGITAL UNIFICADO
ESA DECISION BAJO EL ACUERDO TOMADO. SE DEBE CONTENER LA
APROBACION DE PRESUPUESTO Y JEFATURA DIRECTA, PREVIO AL ENVIO
AL CONCEJO MUNICIPAL.

DE LO ANTERIOR EN FUNDAMENTO A LOS ARTICULOS 79, 8° Y 9° DE LA LEY
GENERAL DE CONTRATACION PUBLICA.

18.1.2. CATALOGO DE BIEN Y SERVICIOS DE SICOP

PARA EL TRAMITE DE LA DECISION INICIAL Y LA GESTION EN EL SISTEMA
DIGITAL UNIFICADO, LA UNIDAD SOLICITANTE DEBERA TENER EN CUENTA
CADA UNO DE LOS CAMPOS DEFINIDOS EN EL FORMULARIO ELECTRONICO
BAJO TiTULO “REGISTRO DE SOLICITUD DE CONTRATACION” EN SU PUNTO
3 “INFORMACION DEL BIEN, SERVICIO U OBRA” PARA ELEGIR EL CODIGO DE
CLASIFICACION SEGUN EL OBJETO. EN CASO DE NO CONTAR CON UN
CODIGO ESPECIFICO A LA NECESIDAD, DEBE INGRESAR AL CATALOGO DE
BIENES Y SERVICIOS, PARA REVISAR DENTRO DEL LISTADO EL BIEN,
SERVICIO U OBRA SU NECESIDAD CONTRA EL DETALLE TECNICO QUE SEA
COHERENTE Y NO LLEVE A CONFUSION AL INTERESADO EN PARTICIPAR.

de Usuarios | Catalogo BienesfServicios | Concursos | Expediente Electrénico | Consulta de Proveedores | Compra por Catilogo

Cierre esion Mi SICOP Procedimiento Administrativo y_Sancionatorio

~ Busqueda de Bienes/Servicios

Nomorodomarca | wodelo
[0 resultados _w | Todos Bl Instrucciones |

m— El objetivo de esta funcién de blisqueda es proporcionar la consulta detallada del bien o servicio, encontrando al menos el
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EN LOS CASOS QUE AL MOMENTO DE REALIZAR LA BUSQUEDA DE BIENES
Y/O SERVICIOS EN EL CATALOGO, ESOS NO CONCUERDEN CON LAS
ESPECIFICACIONES DE LA UNIDAD SOLICITANTE, LE CORRESPONDERA
REMITIR MEDIANTE CORREO ELECTRONICO LA SOLICITUD FORMAL A
ADMINISTRACION DE BIENES Y SERVICIOS CON LA INFORMACION
RELACIONADA PARA LA CREACION DEL CODIGO DE CLASIFICACION Y/O
CODIGO DE IDENTIFICACION.

18.1.2.1. REGISTRO DE CODIGO DE CLASIFICACION

PARA EFECTOS DE LA CREACION DE ESTE REGISTRO, UNA VEZ
ADMINISTRACION DE BIENES Y SERVICIOS REALICE LA REVISION Y TENGA
CERTEZA DE QUE EL CODIGO DE CLASIFICACION NO EXISTE, PROCEDERA
EN SISTEMA DIGITAL UNIFICADO A LA SOLICITUD INDICANDO LOS
PRIMEROS SEIS DIGITOS DEL CODIGO DE CLASIFICACION, NOMBRE DE LA
CLASIFICACION, DESCRIPCION DE LA CLASIFICACION, FUNCION Y USO; EN
RELACION CON EL PRODUCTO QUE REQUIEREN INCLUIR Y ASi SOLICITADO
POR LA UNIDAD SOLICITANTE.

18.1.22. REGISTRO DE ATRIBUTO
EN EL CASO DONDE UN CODIGO DE CLASIFICACION NO TENGA ASOCIADO
UN ATRIBUTO, LA UNIDAD SOLICITANTE REMITIRA EL (LOS) ATRIBUTOS A

2\ (506) 2495 6200
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ADMINISTRACION DE BIENES Y SERVICIOS, INDICANDO EL CODIGO DE
CLASIFICACION, EL ATRIBUTO REQUERIDO Y LA DESCRIPCION GENERICA
DE ESE ATRIBUTO.

18.1.2.3. REGISTRO DE CODIGO DE IDENTIFICACION
PARA LA CREACION DE ESTE REGISTRO, ADMINISTRACION DE BIENES Y
SERVICIOS REALIZARA POR EL SISTEMA, LA SOLICITUD PARA QUE SEA
APROBADA CONFORME AL CODIGO DE CLASIFICACION Y ATRIBUTOS. LA
UNIDAD SOLICITANTE COMO MINIMO DEBE INDICAR EL NOMBRE DE LA
CLASIFICACION Y ATRIBUTOS PARA LA GESTION RESPECTIVA.

18.1.3. DETERMINACION DEL PROCESO
18.1.3.1. PROCEDIMIENTOS POR EXCEPCION

SE EXCEPTUA DE LA APLICACION DE LOS PROCEDIMIENTOS ORDINARIOS
UNICAMENTE LA ACTIVIDAD CONTRACTUAL ESTABLECIDA EN EL ARTICULO
3 DE LA LEY GENERAL DE CONTRATACION PUBLICA, PARA LOS INCISOS A),
D) Y H) EL ORGANO COMPETENTE DEFINIRA SU USO A LO INTERNO EN
CONCORDANCIA CON LAS REGULACION  ESTABLECIDA VIA
REGLAMENTARIA EN ESA LEY; EN LO QUE RESPECTA A LOS INCISOS F) Y
G) NO SE REGULAN EN ESTE MANUAL POR CARECER DE COMPETENCIA LA
ADMINISTRACION DE BIENES Y SERVICIOS.

PARA EL CASO DE LOS INCISOS B), C), E), ) Y J) DEBE DE TENER PRESENTE
LO SIGUIENTE:

18.1.3.1.1. CONTRATACION ENTRE ENTES DE__DERECHO

PUBLICO
LA UNIDAD SOLICITANTE DEBE DE VERIFICAR QUE EL OBJETO
CONTRACTUAL SE ENCUENTRE DENTRO DE LAS FACULTADES LEGALES
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DEL ENTE A CONTRATAR, DEBIENDO ACREDITAR EN EL EXPEDIENTE
ELECTRONICO LA IDONEIDAD DEL ENTE PUBLICO CON RELACION AL
OBJETO CONTRACTUAL, ASi COMO LOS SIGUIENTES PUNTOS:

a) DEFINIR TECNICAMENTE EN LA DECISION INICIAL EL OBJETO A
CONTRATAR DE MODO QUE QUEDEN DEBIDAMENTE PLASMADOS
LOS BIENES, OBRAS O SERVICIOS QUE PRESTARA EL ENTE
PUBLICO.

b) REALIZAR UN ESTUDIO DE MERCADO, DE CONFORMIDAD CON LO
ESTABLECIDO EN EL ARTICULO 44 DEL REGLAMENTO A LA LEY
GENERAL DE CONTRATACION PUBLICA, QUE CONSIDERE A LOS
POTENCIALES AGENTES PUBLICOS Y PRIVADOS, IDONEOS Y DE
FORMA MOTIVADA, EL RESPALDO PARA LA RAZONABILIDAD DEL
PRECIO POR LAS CUALES SE ESCOGE CONTRATAR AL ENTE
PUBLICO.

¢) LA SOLICITUD DEL ESTUDIO DE MERCADO PODRA TRAMITARSE
POR MEDIO DEL SISTEMA DIGITAL UNIFICADO COMO AVISO POR
INSTITUCION ESTABLECIENDO UN PLAZO MINIMO DE TRES DIAS
HABILES A PARTIR DE SU PUBLICACION PARA RECIBIR LA
COTIZACION POR EL CORREO ELECTRONICO SENALADO POR LA
UNIDAD SOLICITANTE

d) EN CASO DE DUDA, SOBRE LA APLICACION DE ESTA EXCEPCION LA
UNIDAD SOLICITANTE DEBERA ACUDIR A LOS PROCEDIMIENTOS
ORDINARIOS PREVISTOS EN LA LEY GENERAL DE CONTRATACION
PUBLICA Y SU REGLAMENTO.

18.1.3.12. PROVEEDOR UNICO:
PARA LA UTILIZACION DE ESTE SUPUESTO DE EXCEPCION LA UNIDAD
SOLICITANTE DEBE REALIZAR UN ESTUDIO DE MERCADO A FIN DE
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DETERMINAR LOS POTENCIALES PROVEEDORES, DEBIENDO ACREDITAR
LA UNICIDAD E IDONEIDAD DEL FUTURO CONTRATISTA.

DE PREVIO A LA INCLUSION DE LA SOLICITUD DE CONTRATACION, LA
UNIDAD SOLICITANTE DEBERA REALIZAR UNA INVITACION EN EL SISTEMA
DIGITAL UNIFICADO POR EL PLAZO MINIMO DE TRES DIAS HABILES, CON LA
FINALIDAD DE CONOCER SI EXISTE MAS DE UN POTENCIAL OFERENTE
PARA PROVEER EL OBJETO CONTRACTUAL Y VERIFICAR ASi LA UNICIDAD.
PARA ELLO SE DEBE CUMPLIR CON LO SIGUIENTE:

- SE DEBE COMPLETAR LA INFORMACION DE LA INVITACION PARA
CONOCER LA INTENCION DE OFERTA, INDICANDO CLARAMENTE
QUE SE TIENE LA INTENCION DE TRAMITAR UN OFERENTE UNICO
PARA LA COMPRA DEL RESPECTIVO OBJETO CONTRACTUAL.

- SE DEBE PARAMETRIZAR EL SISTEMA PARA CONCEDER UN PLAZO
DE AL MENOS TRES DIAS HABILES PARA RECIBIR PROPUESTAS, EL
CUAL EMPIEZA A CONTAR A PARTIR DEL DIA HABIL SIGUIENTE DE
LA FECHA EN QUE SE REALIZO LA INVITACION. EN CASO DE QUE
ESTA INVITACION SE REALICE CON UN MENOR PLAZO, SERA
NECESARIO, REALIZAR UNA NUEVA INVITACION, PARA QUE ESTE
ACTO TENGA VALIDEZ.

- EN ESTA INVITACION SE DEBEN SELECCIONAR TODOS LOS
CODIGOS DE IDENTIFICACION DE LOS BIENES O SERVICIOS QUE SE
QUIERAN ADQUIRIR Y ADJUNTAR LA DOCUMENTACION SUFICIENTE
Y NECESARIA QUE DESCRIBA EL OBJETO CONTRACTUAL, SU
ALCANCE, ENTRE OTROS.

- ADICIONALMENTE LA UNIDAD SOLICITANTE DEBERAN INCLUIR EL
CONTACTO DEL FUNCIONARIO RESPONSABLE DEL MANEJO DE
ESTA INFORMACION Y EL CORREO DONDE LOS PROVEEDORES

B (506) 2495 6200

w.grecia.go.cr
nicipalidad de Grecia



mailto:secretariaconcejo@grecia.go.cr

MUNICIPALIDAD DE GRECIA

SECRETARIA DEL CONCEJO MUNICIPAL
Teléfono 2495-6200Fax 2495-6275
secretariaconcejo@grecia.go.cr

W

COMERCIALES, PUEDAN REALIZAR LAS PROPUESTAS A LA
ADMINISTRACION, LO CUAL EXIGE UNA GESTION Y UN
SEGUIMIENTO MUY ESTRICTO DADO QUE AQUI NO SE GARANTIZA
EL PRINCIPIO DE PUBLICIDAD Y SOBRE ESTO, POSTERIORMENTE
DARA FE DE SU ACTUAR.

EL MANEJO DE LA INFORMACION QUE RECIBA DE LOS PROVEEDORES
COMERCIALES, QUEDA BAJO LA RESPONSABILIDAD DE LA UNIDAD
SOLICITANTE, QUIEN DEBERA ACREDITAR EN LA DECISION INICIAL HABER
CUMPLIDO CON EL PROCEDIMIENTO ANTERIOR Y ACREDITE NO HABER
RECIBIDO PROPUESTAS DE LAS CASAS COMERCIALES A EXCEPCION DE LA
QUE SUSTENTE LA MOTIVACION DE PROVEEDOR UNICO.

— -
IA'
< | © instituciones Compradora
Sesterma Integiade do Cororas Pusilcas

Registro de Usuarios | Catalogo Bienes/Servicios | Concursos | Expediente Electronico | Consulta de Proveedores | Compra por Catilogo

Cierre de Sesién Mi SICOP Procedimiento Administrativo y Sancionatorio

B procedimiento de la  Listado de invitaciones por codigo de compra
Institucion Compradora

. Solicitud de

« Solicitud de la autorizacion Numero de invitacion |
de contratacion directa

Titulo de la invitacion [

PeeT
« Publicacion de invitaciones |
et Estado [Todos v]

» Consulta de Solicitud de la
autorizacion de Cédula del usuario que elabora Buscar | Renmcnarj
contratacion directa \ :
especial Caodigo de identificacion Buscar | Reiniciar

« Consulta de Solicitud de
contratacion Rango de fechas de p = - =

+Licitacion Electronica [10 resultados v Cansu"ar
~ Cartel
~ Informacién por institucién
~ Otros Numero de Codigo de Fechay hora de
~ Comin invitacion identificacion ibiiouelitackn publicacion

= Contratacion Electronica
~ Confeccion de contrato
+ Orden de pedido

«Aprobacion Interna 0 resultados [ 1 de 1 paginas ]

« Solicitudes de Criterio Legal
- Criterio Legal I
e Registro nuevo

Estado

No existen datos correspondientes
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Municipalidad de Grecia - ALEJANDRO JOSE SALAS SOLANO © Instituciones Compradoras.
Registro de Usuarios | Catilogo Bienes/Servicios | Concursos | Expediente Electrénico | Consulta de Proveedores | Compra por Catilogo

~ _Invitacidon para conocer intencidén de oferta

[1. Informacidén de la institucion]
Cedila 3014042066 e Municipalidad de Grecia
Mimero de invitacidn Fecha de elaboracién
e Estado
publicacién
Elaborado/Publicado
por
[2. Informacion general]
= Titulo de la invitacién [
Fecha/hora limite para * Coaigo de fE—
s —T ] E— Lcmmo e
contrato invitacion O =T EEETDT Asreger || Reiniciar
Precio unitario esti
aad mado,
D del bie: u obra Unidad Cantidad =
e Precio Total estim
ado
""""" Descripcidn e
informacicn de
contacto
e
Departamento/Unidad Teléfono
Rol ID de usuario Busca
N OB e ¥ apeIRis Correo clectrénico
< i [ 1 1 | Susear
uuuuuuuu [ ] ] impine
=Reasignacién de Roles
Agregsr
Nombre del archivo
reg
endo n i
rchive es de 50 MBS

EN CASO DE QUE EL MERCADO SOLO UNO RESPONDA A ESA INVITACION,
LA UNIDAD SOLICITANTE DEBERA ACREDITAR EN LA SOLICITUD DE
CONTRATACION HABER CUMPLIDO CON ESE PRINCIPIO, ADJUNTAR LA
INVITACION Y RESPUESTA EN LA DECISION INICIAL PARA EL RESPALDO
JURIDICO COMO LO EXIGE EL LEGISLADOR. CASO CONTRARIO, DE EXISTIR
MAS DE UN EVENTUAL PROVEEDOR, DEBE INICIAR CON EL
PROCEDIMIENTO ORDINARIO CORRESPONDIENTE.

PARA EL USO DE ESTA EXCEPCION NO SE PODRAN ALEGAR RAZONES DE
CONVENIENCIA, YA QUE SOLO ES POSIBLE UTILIZARLA UNA VEZ
COMPROBADA LA UNICIDAD.

NO SE CONSIDERARA PROVEEDOR UNICO, ENTRE OTROS, EL
DESARROLLO DE SISTEMAS DE INFORMACION NI LA ADQUISICION DE
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PARTES DE TECNOLOGIA QUE SE AGREGUEN A UNA EXISTENTE, CUANDO
AQUELLA HAYA CUMPLIDO SU VIDA UTIL, NI CUALQUIER OTRA
CONTRATACION EN LA QUE UN PROVEEDOR HAYA PREVIAMENTE
REALIZADO UNA PARTE DE LA PRESTACION Y LUEGO SE PRETENDA
ADJUDICAR UNA NUEVA CONTRATACION ALEGANDO UNICIDAD.

DENTRO DE ESTA EXCEPCION SE ENCUENTRA COMPRENDIDA LA
ADQUISICION DE ARTICULOS EXCLUSIVOS, ENTENDIDOS COMO AQUELLOS
QUE EN RAZON DE UNA PATENTE DE INVENCION SOLO SON PRODUCIDOS
POR DETERMINADA EMPRESA, SIEMPRE QUE NO EXISTAN EN EL MERCADO
ARTICULOS SIMILARES O SUCEDANEOS Y LA COMPRA DE REPUESTOS
GENUINOS, PRODUCIDOS POR LA PROPIA FABRICA DE LOS EQUIPOS
PRINCIPALES Y RESPECTO DE LOS QUE EXISTA EN EL PAIS SOLO UN
DISTRIBUIDOR AUTORIZADO. SI HUBIESE VARIOS DISTRIBUIDORES DE
PARTES O REPUESTOS SE HARA EL PROCEDIMIENTO ORDINARIO
CORRESPONDIENTE.

EL PLAZO CONTRACTUAL NO PODRA SER MAYOR A UN ARO.
IMPORTANTE TENER PRESENTE LO REGULADO EN EL ARTICULO 7 INCISO
D) DEL REGLAMENTO A LA LEY GENERAL DE CONTRATACION PUBLICA.

SE REITERA LA IMPORTANCIA DE ACREDITAR FINANCIERAMENTE LA
RAZONABILIDAD DEL PRECIO CONFORME A LAS DISPOSICIONES COMO
ESTUDIO DE MERCADO Y/O BANCO DE PRECIOS EN SICOP PARA NO
COMPROMETER EL RECURSO ECONOMICO DEL BIEN Y SERVICIOS DEL
MERCADO.
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18.1.3.1.3. SERVICIOS DE CAPACITACION ABIERTA:

LA DECISION QUE SE LLEGUE A ADOPTAR DEBERA CONTENER LOS
MOTIVOS QUE ACREDITEN A LA OPCION ELEGIDA COMO LA MEJOR PARA
SATISFACER LA NECESIDAD DE LA ADMINISTRACION. PARA EL USO DE
ESTA EXCEPCION QUEDA ACREDITADO POR GESTION DE PERSONAL,
PREVIO CUMPLIMIENTO DEL PLAN DE CAPACITACIONES AUTORIZADO POR
LA ALCALDIA. QUEDA A LA EXCLUSIVA POTESTAD DE LA ALCALDIA
MUNICIPAL AUTORIZAR CAPACITACIONES QUE NO ESTEN INCLUIDOS EN
ESE PLAN.

18.1.3.14. LA CONTRATACION DE BIENES O SERVICIOS
ARTISTICOS, CULTURALES E INTELECTUALES:
LA UNIDAD SOLICITANTE DEBE EVALUAR EN PRIMERA INSTANCIA QUE POR
SU NATURALEZA INTUITU PERSONAE Y/O ESPECIALIDAD, REQUIERA EL
TRAMITE DE ESTA EXCEPCION JUSTIFICANDO ANTE EL ORGANO
COMPETENTE LOS MOTIVOS QUE ACREDITEN EL USO DE ESTA ViA.

18.1.3.1.5. REPARACIONES INDETERMINADAS:
SE LLEVARA CONFORME A LO REGULADO EN EL ARTICULO 3, INCISO J) DE
LA LEY GENERAL DE CONTRATACION PUBLICA Y 15 DEL REGLAMENTO.

LA UNIDAD SOLICITANTE GENERARA LA JUSTIFICACION CON LAS RAZONES
PARA EL USO DE ESTA VIA POR EXCEPCION Y REMITIR POR SU MONTO AL
ORGANO COMPETENTE, PARA APROBAR EL USO POR VIA DE ESTA
EXCEPCION.

EN TODO CASO, SE DEBERAN ESTABLECER LOS MECANISMOS DE
CONTROL INTERNO ADECUADOS, TALES COMO: LA ACREDITACION DE LA
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RAZONABILIDAD DEL PRECIO, LA RECUPERACION DE LAS PIEZAS
SUSTITUIDAS, LA EXIGENCIA DE LAS FACTURAS ORIGINALES DE LOS
REPUESTOS, TODO LO CUAL DEBERA SER VERIFICADO POR PERSONAL
TECNICO COMPETENTE, ADEMAS DE CUMPLIR CON LOS PARAMETROS
PREVIAMENTE ESTABLECIDOS A LO INTERNO DE CADA ENTIDAD.

Nota:-

—=--Los tramites-por-excepcidn-deberan-ser-promovidos-en-2l-Sistema-Digital-Unificado

—=-Para-la-gjecucion- de-los-procesos-de-excepcion-deberan-quedar-acreditados-en- el-expediente-
todos-los-documentos-de-respaldo-parajustificar-el-uso-de-esa-via

—--Por-Reglamento-no-podran-crearse-nuevas-excepciones - ni-ampliarse-a-las -reguladas-en-la-Ley-
General-de-Contratacion-Pablica. Envirtud-delprincipio-constitucional-deicitacion, la-aplicacion-
deas-excepciones-alos procedimientos-de-concurso-serd-restrictiva.-En-caso-de-duda, siempre-
se-favorecera-el-concurso, -no-la-excepcion. B

18.1.3.2.  PROCEDIMIENTOS ORDINARIOS
18.1.32.1. LICITACION MAYOR
ES EL PROCEDIMIENTO DE MAYOR CUANTIA, ASI COMO LAS MODALIDADES
DE CONTRATOS DE CUANTIA INESTIMABLE, CONFORME LO REGULADO EN
EL NUMERAL 56 DE LA LEY GENERAL DE CONTRATACION PUBLICA. EN ESTE
TIPO DE PROCEDIMIENTOS, EL PLIEGO DE CONDICIONES SE PODRA
OBJETAR ANTE LA CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA Y EL ACTO
FINAL MEDIANTE UN RECURSO DE APELACION.

18.1.32.2. LICITACION MENOR
ES EL PROCEDIMIENTO DE CUANTIA MEDIA, PERO A DIFERENCIA DE LA
LICITACION MAYOR LA CUAL OBEDECE ESTRICTAMENTE A UN CRITERIO
CUANTITATIVO, INTRODUCE UN CRITERIO CUALITATIVO EN EL TANTO,
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INDEPENDIENTEMENTE DEL MONTO, SE APLICARA EN LOS CASOS DE
NUEVA ADJUDICACION DE OBRA.

EN ESTE TIPO DE PROCEDIMIENTOS, EL PLIEGO DE CONDICIONES SE
PODRA OBJETAR ANTE LA PROPIA ADMINISTRACION LICITANTE Y DE IGUAL
FORMA, EL ACTO FINAL PODRA SER RECURRIDO VIA RECURSO DE
REVOCATORIA EXCLUSIVAMENTE ANTE LA ADMINISTRACION.

18.1.323. LICITACION REDUCIDA
ES EL PROCEDIMIENTO DE MAS BAJA CUANTIA Y AL IGUAL QUE LA
LICITACION MENOR, INTRODUCE UN CRITERIO CUALITATIVO EN EL TANTO,
INDEPENDIENTEMENTE DEL MONTO.

EN ESTE TIPO DE PROCEDIMIENTOS, EL PLIEGO DE CONDICIONES SE
PODRA OBJETAR ANTE LA PROPIA ADMINISTRACION LICITANTE Y DE IGUAL
FORMA, EL ACTO FINAL PODRA SER RECURRIDO VIA RECURSO DE
REVOCATORIA EXCLUSIVAMENTE ANTE LA ADMINISTRACION.
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Diferencias en los procedimientos ordinarios previstos en la Ley General de

Confratacion Piblica

Becidn

Licitacidn kayar

Licitacidn hManor

Licitacitn Fadwcida

Procadimiantas

an gue se puesde

utilizar

= Procedimientos  cuya
cuantia ses supariar
al umbral  vigenbe
eslablecide coma
licitacion mayoar.

= Contraos de cuantia
inastimakble que

lleguen a exceder

por su naturaleza el

uarmibrrasl wigents
eslablecide coma
licitacion mayoar.

= Licitacidan
financiamienta,

precalificacian v por

elapasg.

= Procedimientos cuya
cuantia este dentng
e ranga

pslablecids an ol

urmibsral wigente
COMmey licitazian
MEnar.

= Contraos de cuantia
inestimable que no
lleguen a excader
par su naturalerza |
urmibsral wigente
eslablecide coma
liciticion menar.
= Licitacidn ©an
financiamienio  con
precalificacion y par
elapas.

& Mueva adguisicicn de

obra.

= Procedimientos
CLyE cuiant i
psle daniro del
rango
esiablecids an =l
umbral  vigene
come  licitacian
reducida.
= Contratos de
cuantia
inastmable gue
mr  lleguen @&
prceder par suw
maburalera =l
umibiral

vigenie

esiablecico

comer  licitacian
racucida.
& Licitacdan coni

financiamiento
o
precalificacian §

par atapas.

Elsbhoracian de la

decigitn iniciasl

Debe estar presente para odos os procedimientas gue generen en ks procescs de

contralscian.
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Facurso dia
Oibjecion al pliega

de cordicionas

Se presenta por el interesada

arte ln CGER. Dabersd
interpanerss =noel plazs de
acho dias hibiles siguientes

a la publicacion del pliegao de

condicknes

Se presenta por el interesada
anle lis Admineiracikn.

Dabears ser presantada

dentra del plaze de tres dias
habiles  siguientes & I

ocomunmicacidan del plisga de

condicianes.

Se  prszanta por el
interesado ante I
Admimistracion.  Deberd
pressntar en ur_plaza de
dos dias habiles
siguiEnes a I

comunicacidn del pliego

de condiciones.

Plazas i

recEpckn e

afartas maximos

Ma deberd ser menar de

guince L [F hibiles
contabdizados a parlir del dia
siguienie & la comunicassion
ar el sistema digital unificada
de la invitecien o padicipar y

hasta el dia fijada para la

apertura de odartas, nclusive.

Enire cinca y quince dias
hdbiles segun la camplajidad
del abjets, contabdizades a
partir del dia siguiente a la
comuncacidn de la irmitscian
a participar ¥ hasta el dia
fiade para b apertura de

afartas, nclusive,

Enire bres y cinco dias
habiles, contabilizsdos &
partir del dia siguiente a la
comumicacidn de I
invitaciGn a participar y
hasta el propia dia de la
afertas,

apertura de

inclusie.

Sub=anaciin

Aplca confarme ke regulads en el afticule 50 de la Lay Gareral de Contratacien Poblica.

Majora de precios

Puede sar ncluida confarme a la regulada en el aficule 41 de la Ley General de

Cartratascian Poblics

Acta Final Dabe axiar amitido por el drgane compelente y asi furdamentada.

Se  presenta por el

Se presentia por el inferesada
Se presans ante b CGR. interesado ante I

Facurso i anle lis Admineiracian.
Deberd inlemonarse en el Admimistracitn. Debksard

apelacitn a Dreberd ser  presentado
E|hIG de ocha diss hbbiles sor presentado denbro del

rEyooaioris an dentra del plaza de cinco dias

contra dal acts

siguientes & [a comunicacidn

del mela.

habiles  siguiendes &

camunicacidn del acta.

plazs de dos dias habikes

SigUiertes a I

camumicacidn del acia
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|sarantia e

Oblgaiona y == solicita entne
iObbgalona ¥ so sobcla entra | un 5% a un 10% deal monia de
un 5% a un 10% del monto de | adjudicacion, salve pymes | Facultativa

cumplimianio
adjudicacion. conforme a o regulacian

defirida en al articula

18.1.3.3. PROCESOS EXTRAORDINARIOS
PARA EL CASO DEL REMATE LA UNIDAD SOLICITANTE PREVIO AVALUO
SOLICITA AL CONCEJO MUNICIPAL EL INICIO DE ESTE PROCEDIMIENTO, EL
CUAL SERA REGULADO POR EL ARTICULO 64 DE LA LEY GENERAL DE
CONTRATACION PUBLICA Y EL ORGANO COMPETENTE EMITIRA EL ACTO
FINAL. EN LO QUE RESPECTA A LA SUBASTA INVERSA ELECTRONICA LA
UNIDAD SOLICITANTE DEBERA DE CUMPLIR CON EL ARTICULO 65 DE LA LEY
GENERAL DE CONTRATACION PUBLICA Y CONTAR CON LA APROBACION
DEL ORGANO COMPETENTE PARA EL INICIO DE ESTE PROCEDIMIENTO.

18.1.34. PROCESOS ESPECIALES.

PARA EL PROCEDIMIENTO DE URGENCIA, LA UNIDAD SOLICITANTE DEBE
DE CUMPLIR CON LO REGULADO EN EL ARTICULO 66 DE LA LEY GENERAL
DE CONTRATACION PUBLICA Y CONTAR CON LA APROBACION DEL
ORGANO COMPETENTE PARA EL INICIO DE ESTE PROCEDIMIENTO. PARA
EL CASO DE COMPRA Y ARRENDAMIENTO DE BIENES INMUEBLES LA
UNIDAD SOLICITANTE PREVIO AVALUO SOLICITA AL CONCEJO MUNICIPAL
EL INICIO DE ESTE PROCEDIMIENTO, EL CUAL SERA REGULADO POR EL
ARTICULO 67 DE LA LEY GENERAL DE CONTRATACION PUBLICA Y EL
ORGANO COMPETENTE EMITIRA EL ACTO FINAL.
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18.2. ETAPA DEL PROCEDIMIENTO DE CONTRATACION
ESTA FASE ES COMPETENCIA DE ADMINISTRACION DE BIENES Y
SERVICIOS, A QUIEN LE CORRESPONDE REALIZAR EL PLIEGO DE
CONDICIONES PARA PROMOVER EN EL SISTEMA DIGITAL UNIFICADO, DE
CONFORMIDAD CON EL TiTULO Il DE LA LEY GENERAL DE CONTRATACION
PUBLICA, AL ESTABLECER CUATRO TIPOS DE PROCEDIMIENTOS DE
CONTRATACION QUE SON:

Licitacion Mayaor:

Segin el respectivo umbral, d
}ﬂfWME 55, 58, 57, 58 y 50

Licitacion Mayor de la LGCF

conformidad con el arficule 28 de |

presente lay.
Articulo 1432 al 150 Licitacidn
Tratéandose de modalidades del

Mayor del RLGCP.
contrate de cuantia inestimable.

Licitacion Menor:

i Segun =l respectivo
umbral Articubos. 80, 81 Licitacion

by Cuando s emples la modalidadbenor de |la LGCP, Articulos

1 Ordinariocs

de entrega sagun demanda (151 al 153 Licitacidn Menor

4] Cuando s emplee |a figura de ladel RLGCP.

nuevs adjudicacion en obra

Licitacion Reducida:

a) ISegl'Jn =l respectivo
Articubos 82, &3 Licitacion
umbral
Reducida de la LGCP
by Cuando se confraten servicios de
Articubo 154 al 158 Licitacion
consultoria
Reducida del RLGCP.
Cusndo =& emples lza modalidad de

||ntrega seg un demanda
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Excepciones deprocadimientos que se deben ufilizar

Los tramites de excepcion: son los

los solamente en el case de que la ley loArticulo 2 de la LGCP.
procedimientos permita, o que se presenten como laArticulo 3 del RLGCP.

ordinanios unica forma de solventar una

necesidad publica.

Remate:
e ulilizs para vender o arrendan

bienes muebles o inmusbles que sean

de su propiedad, cuande ells sa
Articulos 65 y 64 Remsate y
constituya en el medic mas apropiado
Subasts de la LGCP.
para satisfacer el inferés plblico.
3 |Extraordinarios

Articulo 157 al 185 Remate y
Subssts inversa electronica:
Subasta del RLGCF,
Se ubliza cuando se trate de bienss y
servicios comunes y estandarizados o
compra de tecnologia que redna los

requisitos.
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Procedimiento especial de urgencia Sea

utiliza cuando la  Administracion
enfrente  una  situscién  urgente,
independientemente de las causas gue
la criginaron y para evitar lesiones al
interés publico, danos graves a lasArticulos 68, 67, 63, 69
personas o irreparables a8 las cosasy 70 Frocedimizntos
podra recurrir & la contratacion desspecizles de la LGCP.
4 Ezpeciales urgenciz, conforme a los parametros
definidos reglamentariameante. Articulo 186  al 170
Procedimientos  especisles
Compra y amendamients de bienesde| RLGCP.
inmuehlas
La Administracion podra comprar ¥
tomar en ammendamiento  bienss
inmuebles, sin emplear procedimientos

ordinarios.

IMPORTANTE

SE ACLARA QUE, SI BIEN LA ADMINISTRACION DE BIENES Y SERVICIOS
RECIBE Y ANALIZA LAS SOLICITUDES DE CONTRATACION, ESTA
CONTEMPLA LA VERIFICACION DE CUMPLIMIENTO DE LOS ASPECTOS
PROPIAMENTE DEL PROCEDIMIENTO, DADO QUE, TODO SU CONTENIDO DE
FONDO ES RESPONSABILIDAD DEL QUIEN ELABORA LA DECISION INICIAL,
ASi COMO TODA LA DOCUMENTACION PREVIAMENTE ESTABLECIDA Y
AREAS ESPECIALIZADAS EN ATENCION POR SU NATURALEZA DEL OBJETO
CONTRACTUAL.
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18.3. ETAPA DE EJECUCION

DESDE LA DECISION INICIAL SE DEFINE EL FUNCIONARIO COMO
ADMINISTRADOR DEL CONTRATO QUE TENDRA POR DEBER HACER VALER
EL CUMPLIMIENTO DEL OBJETO CONTRACTUAL, PARA EL CASO DE OBRA
PUBLICA ESTE CUMPLIRA UN ROL ADMINISTRATIVO, Y LA PARTE TECNICA
SERA EL FUNCIONARIO MUNICIPAL CON EL ROL DE FISCALIZADOR DE
OBRA; EN LO QUE RESPECTA A BIENES Y SERVICIOS TECNOLOGICOS,
TENDRA EL MISMO ROL ADMINISTRATIVO Y LA ANALISTA TECNICO
CUMPLIRA SU ROL CONFORME SU ESPECIALIDAD. TAMBIEN FORMARA
PARTE DEL EXPEDIENTE Y ASi REFERENCIADO DESDE ESA DECISION
INICIAL, TODA AQUELLA DOCUMENTACION EMITIDA POR EL ANALISTA
TECNICO EXTERNO CONTRATADO POR LA MUNICIPALIDAD PARA FORMAR
PARTE EN LA ETAPA DE EJECUCION CONTRACTUAL.

LA RESPONSABILIDAD DEL ADMINISTRADOR DEL CONTRATO FUERA DE
SER TECNICO, APLICARA EN VELAR PORQUE SE CUMPLA EL PLIEGO DE
CONDICIONES, EL CONTRATO SE MANTENGA SIEMPRE VIGENTE Y SEA
ATENDIDA LAS GESTIONES REQUERIDAS POR EL CONTRATADO EN TIEMPO
Y FORMA. CUANDO CORRESPONDE A LO TECNICO, SERAN VINCULANTES
EN LA ETAPA DE EJECUCION Y ASI SERAN ASUMIDAS POR QUIEN LAS
EMITA, SIENDO PARTE DE LAS DECISIONES EN ESTA FASE.

EN EL CASO DE OBRA PUBLICA, EL FISCALIZADOR DE OBRA SERA EL
ENLACE PARA ATENDER LAS SOLICITUDES DEL CONTRATADO Y
RESPONDER EN TIEMPO Y FORMA SIENDO RESPONSABLE DE LA
CORRECTA EJECUCION DEL CONTRATO Y EL ADMINISTRADOR DEL
CONTRATO LE CORRESPONDERA VELAR PORQUE SE CUMPLA CON EL
OBJETO CONTRACTUAL, SIENDO GARANTE DEL CONTROL EN EL PLAZO DE
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ENTREGA, CRONOGRAMA, VIGENCIA DE GARANTIAS DE CUMPLIMIENTO
Y/O COLATERAL Y POLIZAS, ASI COMO DEMAS REGULACIONES QUE ASI
FUERON CONFERIDAS.

EL ADMINISTRADOR DEL CONTRATO DEBE DE PREVENIR EN LA ETAPA DE
EJECUCION CUALQUIER ACCION Y/O DOCUMENTACION QUE ESTE POR
VENCER, PARA QUE SEA ATENDIDA DE MANERA AGIL Y OPORTUNA, EN
CASO DE SURGIR LO CONTRARIO, PUEDE ACARREAR UNA
CORRESPONSABILIDAD POR NO VIGILAR LA EJECUCION DEL CONTRATO.

SE RECOMIENDA ESPECIAL DILIGENCIA EN EL SEGUIMIENTO DE LOS
PLAZOS DE EJECUCION Y ENTREGA EN LAS CONTRATACIONES CUYA
MODALIDAD DE EJECUCION SEA DE “CANTIDADES DEFINIDAS”, CON LA
FINALIDAD DE QUE NO APLIQUE LA CADUCIDAD POR INACTIVIDAD DE LA
ADMINISTRACION, DEBIENDO REALIZAR LAS ACCIONES QUE AL EFECTO
CORRESPONDAN (VER ART.112 LGCP).

EN VIRTUD DEL DEBER DE FISCALIZACION TANTO EL ADMINISTRADOR DE
CONTRATO, FISCALIZADOR DE OBRA Y ATIA TECNICA INTERNA O EXTERNA,
EXIGIR EL CUMPLIMIENTO AL CONTRATADO DE LOS TERMINOS
CONTRACTUALES, DEBIENDO ESTE ULTIMO CORREGIR CUALQUIER
DESAJUSTE RESPECTO AL CUMPLIMIENTO DE SUS OBLIGACIONES
(ART.106 LGCP).

TODA ACCION EN FASE DE EJECUCION DEBERA CONSTAR EN EL
EXPEDIENTE ELECTRONICO EN EL SISTEMA DIGITAL UNIFICADO. EN CASO
DE INACTIVIDAD DEL SISTEMA Y/O PROBLEMAS DE CONECTIVIDAD DEBERA
REMITIR POR MEDIO DE CORREO ELECTRONICO A LA DIRECCION
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SENALADA EN LA OFERTA ECONOMICA DE LA ADJUDICADA Y REMITIR CON
COPIA AL CORREO COMPRAS@GRECIA.GO.CR, PARA QUE EN UN LAPSO DE
24 HORAS DE SOLVENTADO EL PROBLEMA SE PUEDA ANEXAR LA
DOCUMENTACION AL EXPEDIENTE. SEGUN LO DISPONE EL ARTICULO 56
INCISO G DE LA LGCP, LA FORMA Y EL TIEMPO EN QUE SE DE ACCESO A LA
INFORMACION NO PODRA EXCEDER LAS VEINTICUATRO HORAS
POSTERIORES A SU EMISION, SIENDO QUE SU INOBSERVANCIA PODRA
ACARREAR RESPONSABILIDAD DEL FUNCIONARIO.

EN LO QUE RESPECTA AL TEMA DEL FINIQUITO, SERA OBLIGATORIO EN
LOS CONTRATOS DE OBRA PUBLICA, EL CUAL DEBERA REALIZARSE
DENTRO DEL PLAZO MAXIMO DE UN ANO DESDE LA RECEPCION DEFINITIVA
(ART.111 LGCP) O EN AQUELLOS QUE ASi FUE INDICADO DESDE EL PLIEGO
DE CONDICIONES.

18.3.1. ORDEN DE PEDIDO

UN CONTRATO EN EJECUCION BAJO LA MODALIDAD SEGUN DEMANDA EL
ADMINISTRADOR DEL CONTRATO DEFINIRA EL MECANISMO DE
PROYECCION PARA QUE SEA ATENDIDO CON AL MENOS DOS MESES
ANTES DE CUMPLIR LA PERIODICIDAD ESTABLECIDA A LA REGULACION
DEL PLIEGO CONDICIONES A LO INTERNO POR LA UNIDAD SOLICITANTE Y
SE REFIERA EL CONSUMO AL CONTRATISTA. EL ADMINISTRADOR DEL
CONTRATO SERA RESPONSABLE DE REMITIR AL CONTRATADO ESA
INFORMACION PARA QUE DISPONGA DE LO REQUERIDO Y CUMPLA SU
ENTREGA AL MOMENTO EN QUE SE GENERE LA ORDEN DE PEDIDO.

LA UNIDAD SOLICITANTE PROCEDERA EN EL SISTEMA DIGITAL UNIFICADO
A GENERAR LA ORDEN DE PEDIDO, ASIGNANDOSE COMO ADMINISTRADOR
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DE ESA ORDEN. DEBE DE QUEDAR CLARO QUE LA FUNCION DE ESE
ADMINISTRADOR SE ENTENDERA COMO EL RESPONSABLE DE LA
EJECUCION DE LA NECESIDAD.

EL ADMINISTRADOR DEL CONTRATO QUE DIO ORIGEN A ESE
PROCEDIMIENTO SEGUN DEMANDA, SIENDO GARANTE DE LA VIGENCIA
DEL CONTRATO Y GARANTIAS DE CUMPLIMIENTO Y/O COLATERAL,
POLIZAS Y DEMAS REGULACIONES QUE ASi FUERON CONFERIDAS DESDE
EL PLIEGO DE CONDICIONES.

EN EL CASO DEL CONVENIO MARCO SE ATENDERA BAJO DIRECTRICES,
CIRCULARES Y/O DOCUMENTACION EMITIDA POR LA DIRECCION DE
CONTRATACION PUBLICA O BIEN CUALQUIER INSTANCIA PUBLICA
SURGIDA BAJO CONVENIO PARA CUBRIR Y ATENDER NECESIDADES.
CADA UNIDAD SOLICITANTE TENDRA EL DEBER PARA LA FASE DE
EJECUCION, GENERAR DE SU ORDEN DE PEDIDO SEA POR CONVENIO
MARCO O SEGUN DEMANDA EL DEBIDO REGISTRO Y TIMBRES FISCALES Y
EN LA FASE DE EJECUCION APLICAR LOS CONTROLES PARA RECIBIR LA
NECESIDAD DE MANERA SATISFACTORIA, CASO CONTRARIO DEBE INICIAR
CON EL PROCEDIMIENTO SANCIONATORIO.

19. DE LAS FUNCIONES DEL PERSONAL RELACIONADO CON PROCESOS DE
CONTRATACION
19.1. DE LA UNIDAD SOLICITANTE:
INSTANCIA DE LA ORGANIZACION MUNICIPAL QUE CUENTA CON
RECURSOS PARA ATENDER BIENES, SERVICIOS U OBRA CONFORME AL
PRESUPUESTO APROBADO. SE DEFINEN PARA LA ATENCION EN ESTA
ETAPA, LAS SIGUIENTES FUNCIONES COMO MINIMO:
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19.1.1. DEFINIR LOS OBJETIVOS, EL PLAN DE ACCION Y LA
ESTIMACION ANUAL DE SU PRESUPUESTO PARA LA
ATENCION DE NECESIDADES MEDIANTE ESTUDIOS DE
MERCADO.

19.1.2. ESTABLECER SUS NECESIDADES DE ADQUISICION
DE OBRAS, BIENES Y SERVICIOS PARA EL
CUMPLIMIENTO DE SUS FUNCIONES EN LA MATERIA DE
SuU COMPETENCIA, LO  CUAL, DEBE  SER
CONCORDANTE CON LO APROBADO EN EL PLAN
ANUAL OPERATIVO Y PRESUPUESTO
EXTRAORDINARIO MUNICIPAL SEGUN CORRESPONDA.

19.1.3. ATENDER EL PROGRAMA DE ADQUISICIONES
PROYECTADO EN FUNCION DE LOS TIEMPOS
ESTABLECIDOS.

19.1.4. ASEGURAR EL COMPROMISO PRESUPUESTARIO
QUE SE REQUIERE COMO RESPALDO A CADA
PROCEDIMIENTO DE CONTRATACION.

19.1.5. SOLICITAR AUDIENCIA PUBLICA DE CONFORMIDAD
CON EL ARTICULO 89 DEL REGLAMENTO A LA LEY
GENERAL DE CONTRATACION PUBLICA, EN CASO DE
SER NECESARIO Y PARA UNA MAYOR AMPLITUD DE SU
NECESIDAD.

19.16. REALIZAR LOS ESTUDIOS DE MERCADO Y
DETERMINAR LA RAZONABILIDAD DEL PRECIO EN
CONCORDANCIA CON LOS RECURSOS ASIGNADOS
PARA SU NECESIDAD, EN CUMPLIMIENTO A LO
ESTABLECIDO EN EL ARTICULO 34 DE LA LEY GENERAL
DE CONTRATACION PUBLICA. SI EL OBJETO ES
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RELACIONADO A TECNOLOGIA U OBRA DEBERA DE
CONTAR CON EL VISTO BUENO DEL ANALISTA TECNICO
RESPECTIVO.

19.1.7. ELABORAR LA DECISION INICIAL Y CUMPLIR CON
TODA LA INFORMACION REQUERIDA CONFORME A LOS
ARTICULOS 37 DE LA LEY GENERAL DE CONTRATACION
PUBLICA Y 86 DEL REGLAMENTO, PARA EL INICIO DEL
PROCEDIMIENTO DE CONTRATACION. EN CASO DE
CONTRATACIONES CUYO CONTRATO SEA DE UN ANO
CON OPCION DE PRORROGA EN PERIODO DE UN ANO
HASTA CUMPLIR LOS CUATRO ANOS, DEBERA TOMAR
LA PREVISION PRESUPUESTARIA EN EL MARCO DE LA
PRESUPUESTACION PLURIANUAL, ASi COMO SENALAR,
PARA QUE ASi QUEDE CONSIGNADO, AL MENOS UNA
REVISION ENTRE PARTES EN MATERIA DE AJUSTE Y/O
REAJUSTE DE PRECIOS, PARA GARANTIZAR EL
DERECHO AL EQUILIBRIO ECONOMICO, SIENDO ASI
REGULADO EN EL PLIEGO DE CONDICIONES, COMO
CONDICIONANTE PREVIO A CADA SOLICITUD POR
PARTE DEL ADMINISTRADOR DEL CONTRATO EN
SOLICITAR AL ORGANO COMPETENTE LA PRORROGAR
POR UN PERIODO.
19.1.7.1.  DEFINIR LOS REQUISITOS DE ADMISIBILIDAD,

LOS PARAMETROS PARA VERIFICAR LA CALIDAD,
EL SISTEMA DE CALIFICACION DE OFERTAS, ASI
COMO LA INFORMACION TECNICA, LEGAL,
INCLUYENDO PLANOS Y CUALQUIER OTRO
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DOCUMENTO QUE ASEGURE LA CLARIDAD
TECNICA EN EL PLIEGO DE CONDICIONES.

19.1.7.2. DEBE  VALIDAR LA DOCUMENTACION
REMITIDA POR EL ANALISTA TECNICO EN TEMAS
TALES COMO PAGOS, GARANTIAS, MULTAS,
CLAUSULA PENAL, SANCIONES Y DEMAS
ELEMENTOS PARA QUE SEAN INCLUIDOS EN LA
DECISION INICIAL.

19.1.7.3. DEBE FOMENTAR LA INCLUSION DESDE LA
DECISION INICIAL DE CRITERIOS SUSTENTABLES
RELACIONADOS CON LA NATURALEZA DEL
OBJETO, CON EL RESPALDO Y JUSTIFICACION DEL
PORQUE DEBE CONSIDERARSE EN EL PLIEGO DE
CONDICIONES.

19.1.74. REMITIR LA DECISION INICIAL PARA LA
APROBACION POR EL DEPARTAMENTO DE
PRESUPUESTO, ADMINISTRACION DE BIENES Y
SERVICIOS Y ORGANO COMPETENTE.

19.1.75. ATENDER MODIFICACIONES Y/O
ACLARACIONES A LA DECISION INICIAL PARA QUE
SEAN RESUELTOS EN TIEMPO Y FORMA.

19.1.8. APROBAR EL PLIEGO DE CONDICIONES PREVIO A
SU PUBLICACION PARA SU CLARIDAD Y CUMPLIMIENTO
DE SU NECESIDAD.

19.1.9. EMITIR MODIFICACIONES Y ACLARACIONES QUE SE
REQUIERAN EN EL PLIEGO DE CONDICIONES EN
TIEMPO Y FORMA.
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19.1.10. FORMULAR CRITERIOS QUE SEAN NECESARIOS
PARA RESOLVER LOS RECURSOS EN TIEMPO Y
FORMA.
19.1.11. REMITIR A LA ADMINISTRACION DE BIENES Y
SERVICIOS LA SOLICITUD DE SUBSANACION
PRODUCTO DEL ANALISIS, PREVIO A EMITIR EL
CRITERIO TECNICO DE LA OFERTA, PARA QUE SEAN
SOLICITADAS A LOS OFERENTES.
19.1.12. PRESENTAR DENTRO DEL PLAZO QUE LA
ADMINISTRACION DE BIENES Y SERVICIOS SENALA, EL
CRITERIO TECNICO Y CONTEMPLAR COMO MINIMO:
19.1.12.1. VALIDAR LOS PRECIOS OFERTADOS EN
COMPARACION CON EL CONTENIDO
PRESUPUESTARIO.

19.1.12.2. REVISAR Y ANALIZAR LA ESTRUCTURA DE
COSTOS DEL PRECIO OFERTADO.

19.1.12.3. REALIZAR UN COMPARATIVO A NIVEL
PORCENTUAL DE PRECIOS EN CADA UNA DE SUS
LINEAS CONTRA LOS INSUMOS DEFINIDOS DESDE
LA DECISION INICIAL Y DE SER NECESARIO PUEDE
ADICIONAR OTROS MECANISMOS PARA
ACREDITAR LA RAZONABILIDAD DEL PRECIO.

19.1.12.4. PARA EL CASO DE SERVICIOS TARIFADOS
POR ARANCEL, VERIFICAR QUE LOS SERVICIOS
OFERTADOS CUMPLAN CON LAS TARIFAS DE LOS
COLEGIOS PROFESIONALES.

19.1.125. VERIFICAR QUE EL OFERENTE TENGA
CONTEMPLADO DENTRO DE SUS RUBROS,
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CUMPLIR CON LA LEY DE SALARIOS MINIMOS
VIGENTE Y SE DEJE PLASMADA ESA CONDICION
MEDIANTE UNA DECLARACION JURADA SUSCRITA
POR QUIEN REPRESENTA JURIDICAMENTE AL
OFERENTE.

19.1.126. FUNDAMENTAR LAS RAZONES CUANDO HAY
UNA UNICA OFERTA MEDIANTE SU ESTUDIO DE
MERCADO Y SE EVIDENCIA ESTAR FUERA DEL
RANGO DE TOLERANCIA, PARA QUE PREVIO A LA
EMISION FINAL DE SU CRITERIO, SOLICITE AL
ORGANO COMPETENTE PARA MOTIVAR EL ACTO
MOTIVADO Y DE SER NECESARIO SE ACREDITEN
BAJO UNA NUEVA CERTIFICACION
PRESUPUESTARIA.

19.1.12.7. VERIFICAR DEL OBJETO OFERTADO, CUMPLA
CON EL PLIEGO DE CONDICIONES Y EN EL CASO
DE OFRECER UN OBJETO CUYAS
CARACTERISTICAS TECNICAS NO SE AJUSTEN A
LO SOLICITADO, DEBERA DE REALIZAR UNA
INDAGATORIA EN EL MERCADO PARA
DETERMINAR SI GENERA UN BENEFICIO AL
INTERES PUBLICO.

19.1.128. APLICAR EL SISTEMA DE EVALUACION
PREVISTO DESDE LA DECISION INICIAL Y ASI
REGULADO EN EL PLIEGO DE CONDICIONES.

19.1.13. VERIFICAR LA REALIZACION DE ACTOS PREVIOS

POR PARTE DEL ADJUDICADO QUE SEAN NECESARIOS

PARA GARANTIZAR LA CORRECTA EJECUCION DEL
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CONTRATO, TALES COMO PERMISOS Y/O LICENCIAS,
POLIZAS Y EN MATERIA LABORAL, PARA GARANTIZAR
LA SEGURIDAD SOCIAL Y SEGURIDAD OCUPACIONAL.

19.1.14. ELABORAR ORDENES DE PEDIDO QUE SE DERIVEN
DE LAS LICITACIONES DE ENTREGA SEGUN DEMANDA
Y CONVENIOS MARCO; Y DESIGNAR AL
ADMINISTRADOR DEL CONTRATO, SALVO QUE SEA DE
BIENES Y SERVICIOS EN TECNOLOGIA.

19.1.15. ATENDER EN TODAS LAS ETAPAS RELACIONADAS
AL PROCESO DE CONTRATACION Y ASI REQUERIDAS
DE IGUAL MODO POR ADMINISTRACION DE BIENES Y
SERVICIOS, EMITIR INFORMES, CRITERIOS,
CONSULTAS Y DEMAS ACCIONES CON EL APOYO DEL
ANALISTA TECNICO, LEGAL Y FINANCIERO SEGUN
CORRESPONDA, QUE RESULTEN NECESARIOS PARA
EL EFECTIVO CUMPLIMIENTO EN MATERIA DE
CONTRATACION PUBLICA.

19.1.16. EN CASO DE SER LA UNIDAD SOLICITANTE EL
MISMO ADMINISTRADOR DEL CONTRATO, TENDRA LA
RESPONSABILIDAD EN LA EJECUCION CONTRACTUAL,
CUMPLIENDO CON TODOS LOS ALCANCES PREVISTOS
EN LA LEY GENERAL DE CONTRATACION PUBLICA Y SU
REGLAMENTO.

19.1.17. EN CASO DE ADQUIRIR BIENES Y SERVICIOS EN
TECNOLOGIA:
19.1.17.1. SOLICITAR AL ANALISTA TECNICO LOS

INSUMOS PARA LA ELABORACION DEL ESTUDIO
DE MERCADO.
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19.1.17.2. SOLICITAR AL ANALISTA TECNICO LAS
ESPECIFICACIONES TECNICAS Y DEMAS INSUMOS
PARA LA ELABORACION DE LA DECISION INICIAL Y
SUS CONTROLES.

19.1.17.3. REQUERIR AL ANALISTA TECNICO EL
ACOMPANAMIENTO EN LA PREPARACION DEL
PROYECTO ANTE EL ORGANO COMPETENTE, ASI
COMO EN ETAPAS SIGUIENTES EN ESA
INSTANCIA.

19.1.17.4. SOLICITAR AL ANALISTA TECNICO LA
REVISION DEL PLIEGO DE CONDICIONES PREVIO A
SU PUBLICACION.

19.1.175. REQUERIR EL TRAMITE DEL ANALISTA
TECNICO PARA LA ATENCION DE ACLARACIONES,
MODIFICACIONES, RECURSOS Y ANALISIS DE
OFERTAS.

19.1.18. PARA EL CASO DE OBRA DEBE:

19.1.181. SOLICITAR AL ANALISTA TECNICO PARA LA
CONFORMACION DEL PROYECTO Y SUS CICLOS
DE VIDA LA ELABORACION DE LA ETAPA DE PRE-
INVERSION Y FACTIBILIDAD. EN CASO DE NO
CONTAR CON UN RECURSO HUMANO QUE POR SU
ESPECIALIDAD, DEBA SER CONTRATADO PARA
SER INCORPORADO A LA ELABORACION DE ESE
PROYECTO, DEBERA PREVERSE ANTES DE SU
ELABORACION.

19.1.182. SOLICITAR A LA UNIDAD TECNICA EL
PRESUPUESTO DETALLADO PARA LA ASIGNACION
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DE RECURSOS PARA SER INCLUIDOS EN EL
PRESUPUESTO MUNICIPAL.

19.1.183. SOLICITAR AL ENCARGADO DEL
DEPARTAMENTO DE  COMUNICACION LA
ELABORACION DEL PLAN DE COMUNICACION.

19.1.184. SOLICITAR AL ENCARGADO DEL
DEPARTAMENTO DE  PLANIFICACION LA
APROBACION DEL ESTUDIO DE PRE-INVERSION.

19.1.185. SOLICITAR DEL ANALISTA TECNICO, LAS
ESPECIFICACIONES TECNICAS Y DEMAS INSUMOS
PARA LA ELABORACION DE LA DECISION INICIAL Y
SUS CONTROLES.

19.1.18.6. REQUERIR DEL ANALISTA TECNICO EL
ACOMPANAMIENTO EN LA PREPARACION DEL
PROYECTO ANTE EL ORGANO COMPETENTE, ASI
COMO EN ETAPAS SIGUIENTES EN ESA
INSTANCIA.

19.1.187. SOLICITAR AL ANALISTA TECNICO LA
REVISION DEL PLIEGO DE CONDICIONES PREVIO A
SU PUBLICACION.

19.1.188. REQUERIR CRITERIO DEL ANALISTA TECNICO
LA ATENCION DE ACLARACIONES,
MODIFICACIONES, RECURSOS Y ANALISIS DE
OFERTAS CUANDO ASi FUESE REQUERIDO.

19.2. DEL ADMINISTRADOR DEL CONTRATO
FUNCIONES DEL ADMINISTRADOR DEL CONTRATO, APLICANDO COMO
MINIMO LAS SIGUIENTES ACCIONES:
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19.21. CONOCER Y TENER LA CLARIDAD DEL PLIEGO DE
CONDICIONES PARA EL CUMPLIMIENTO DEL OBJETO
DEL CONTRATO.

19.2.2. EMITIR EN EL SISTEMA DIGITAL UNIFICADO LA
ORDEN DE INICIO EN CONTRATO DE SERVICIOS.

19.23. VERIFICAR LA REALIZACION DE ACTOS PREVIOS
POR PARTE DEL CONTRATISTA, QUE SEAN
NECESARIOS PARA GARANTIZAR LA CORRECTA
EJECUCION DEL CONTRATO.

19.24. VERIFICAR QUE SE CUMPLA CON EL OBJETO
CONTRACTUAL CONFORME A LO ESTABLECIDO EN EL
PLIEGO DE CONDICIONES.

19.25. REALIZAR UN CONTROL OBJETIVO DE LA
EJECUCION CONTRACTUAL, APLICANDO LAS MEDIDAS
DE CONTROL DE FORMA EFICIENTE EN LOS PROCESOS
INVOLUCRADOS A FIN DE QUE EL OBJETO
CONTRACTUAL SE CUMPLA A CABALIDAD.

19.2.6. VERIFICAR QUE EL PRODUCTO SEA DE LA CALIDAD
Y CUMPLA CON LOS REQUERIMIENTOS ESTABLECIDOS
EN LA CONTRATACION MEDIANTE CONTROL TECNICO
EN PROCURA DE QUE EL CONTRATISTA SE AJUSTE A
LAS CONDICIONES Y PLAZOS ESTABLECIDOS EN EL
CONTRATO. PARA TAL EFECTO PODRA SOLICITAR
ASISTENCIA A LAS  UNIDADES  TECNICAS
RESPECTIVAS, CUANDO SEA NECESARIO.

19.2.7.  MANTENER UNA COMUNICACION FLUIDA CON EL
CONTRATADO  EN RELACION AL  OBJETO
CONTRACTUAL.
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19.2.8. ADVERTIR AL CONTRATISTA DE LA
DOCUMENTACION RELACIONADA CON LA CORRECTA
EJECUCION DEL CONTRATO, EN PERMISOS Y/O
LICENCIAS, POLIZAS Y DEMAS REGULACION, ASi COMO
EN MATERIAL LABORAL NECESARIA PARA GARANTIZAR
LA SEGURIDAD SOCIAL Y SEGURIDAD OCUPACIONAL.

19.2.9. INDICAR POR ESCRITO Y DE MANERA DETALLADA
AL CONTRATISTA, LA NECESIDAD DE CORREGIR
CUALQUIER DEFECTO RESPECTO AL OBJETO
CONTRACTUAL, EN TIEMPO Y FORMA.

19.2.10. VELAR POR LA VIGENCIA DE LA GARANTIA DE
CUMPLIMIENTO, ASi COMO LA COLATERAL CUANDO
SEAN REQUERIDA Y GESTIONAR EN EL SISTEMA
DIGITAL UNIFICADO LA PREVENCION PARA SER
AMPLIADA.

19.2.11. RENDIR LA DECLARACION JURADA DE BIENES ANTE
LA CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA,
CUANDO LOS CONTRATOS SUPEREN LOS SEIS MESES
DE VIGENCIA, DE CONFORMIDAD CON LO
ESTABLECIDO EN EL ARTICULO 56 INCISO 2 ACAPTE G)
DEL REGLAMENTO A LA LEY CONTRA CORRUPCION Y
EL ENRIQUECIMIENTO ILICITO EN LA FUNCION
PUBLICA.

19.2.12. GENERAR EL ACTA DE RECEPCION PROVISIONAL Y
DEFINITIVA CONFORME LO DISPUESTO EN LA LEY
GENERAL DE CONTRATACION PUBLICA Y SU
REGLAMENTO.
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19.2.13. INCLUIR TODA AQUELLA INFORMACION
RELACIONADA AL PROCEDIMIENTO QUE NO CONSTE
EN EL EXPEDIENTE ADMINISTRATIVO, PARA QUE SEA
ANEXADA DE MANERA OPORTUNA.

19.2.14. VERIFICAR QUE, TRATANDOSE DE CONTRATOS EN
LOS QUE LA EMPRESA ADJUDICADA REQUIERA
CONTRATACION DE  PERSONAL PARA EL
CUMPLIMIENTO DEL OBJETO CONTRACTUAL, ESTA
CUMPLA LAS DIRECTRICES EMITIDAS POR LAS
AUTORIDADES DEL GOBIERNO, EN RELACION AL
CUMPLIMIENTO DE  DERECHOS  LABORALES
RELATIVOS AL PAGO DE LOS SALARIOS MINIMOS,
RIESGOS DEL TRABAJO Y DEMAS DISPOSICIONES
RELATIVAS A LA SEGURIDAD SOCIAL Y OCUPACIONAL
DE LOS TRABAJADORES.

19.2.15. GESTIONAR ANTE EL ORGANO COMPETENTE, TODO
TRAMITE RELACIONADO CON LA ETAPA DE EJECUCION
(MODIFICACION UNILATERAL, SUSPENSION DEL PLAZO
Y CONTRATO, PRORROGA, FINIQUITO Y DEMAS
ACCIONES QUE SEAN NECESARIAS EN PROCURA DEL
CUMPLIMIENTO AL ORDENAMIENTO JURIDICO Y DE LA
ETAPA DE EJECUCION). EN CASO DE SER NECESARIO
PODRA SOLICITAR CRITERIO LEGAL Y FINANCIERO
PARA FUNDAMENTAR EL TRAMITE FINAL ANTE EL
ORGANO COMPETENTE.

19.2.16. REMITIR ANTE SUPUESTOS INCUMPLIMIENTOS, EL
DESCARGO POR ESCRITO ANTE EL ORGANO

2\ (506) 2495 6200

@ Www.grecia.go.cr
Ei Muhicipalidad de Grecia



mailto:secretariaconcejo@grecia.go.cr

W

MUNICIPALIDAD DE GRECIA

SECRETARIA DEL CONCEJO MUNICIPAL
Teléfono 2495-6200Fax 2495-6275
secretariaconcejo@grecia.go.cr

COMPETENTE PARA EL INICIO DEL PROCEDIMIENTO
ADMINISTRATIVO.

19.2.17. RECIBIR Y VERIFICAR EL CUMPLIMIENTO DEL
OBJETO CONFORME AL PLIEGO DE CONDICIONES.
19.2.18. SOLICITAR CRITERIO LEGAL Y/O FINANCIERO PARA
TRAMITES EN LA FASE CONTRACTUAL CUANDO

RESULTE NECESARIO.

19.2.19. PREVER Y GESTIONAR RECURSOS
PRESUPUESTARIOS QUE MINIMICEN UN RIESGO EN EL
PLAZO DE EJECUCION, POR RAZONES DE
IMPREVISIBILIDAD, CASO FORTUITO O FUERZA MAYOR
O REAJUSTES DE PRECIOS.

19.2.20. NOTIFICAR A LA ADMINISTRACION DE BIENES Y
SERVICIOS A MAS TARDAR LA ULTIMA SEMANA DEL
MES DE NOVIEMBRE, EL DETALLE DE LAS ORDENES DE
COMPRA PENDIENTES DE EJECUTAR, PARA QUE SEAN
REGISTRADAS COMO COMPROMISOS
PRESUPUESTARIOS AL ANO SIGUIENTE, TENIENDO EN
CLARO PARA ESTOS CASOS LA PREVISION Y
LIQUIDACION DE LA ORDEN RESPECTIVA A TRAMITE DE
PAGO POR TARDE A LOS 5 PRIMEROS MESES DE
INICIADO EL SIGUIENTE ARNO.

19.2.21. IMPLEMENTAR Y MANTENER UN CONTROL DE LA
VIGENCIA DEL CONTRATO CUYA VIGENCIA ES DE UN
ANO CON OPCION DE PRORROGAS, PARA GESTIONAR
EN EL SISTEMA DIGITAL UNIFICADO EN UN TIEMPO NO
MENOR A LOS TRES MESES ANTES DEL VENCIMIENTO
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DEL CONTRATO. EN CASO DE NO RENOVAR,
PROCEDERA POR ESE MEDIO A NOTIFICARSE.

19.2.22. DAR SEGUIMIENTO Y TRAMITE EN MATERIA DE
PRESUPUESTO  EN EL  MARCO DE LA
PRESUPUESTACION PLURIANUAL, PARA PREVER LAS
OBLIGACIONES CONTRAIDAS. DE IGUAL MANERA DEBE
PREVER Y GESTIONAR LA RESERVA EN EL
PRESUPUESTO EN CASO DE PROCEDER UN AJUSTE O
REAJUSTE DE PRECIOS Y GARANTIZAR EL DERECHO
AL EQUILIBRIO ECONOMICO.

19.2.23. VIGILAR PARA EL CONTRATO SEGUN DEMANDA, EL
FIEL CUMPLIMIENTO DE QUIEN SOLICITE LA
NECESIDAD Y PREVENIRLO DE LOS DEBERES Y
OBLIGACIONES A CUMPLIR POR LAS PARTES. DE
IGUAL MODO TRAMITAR LAS PROYECCIONES
REQUERIDAS PREVIAMENTE A LA  UNIDAD
SOLICITANTE.

19.2.24. RECOMENDAR LA APLICACION DE CLAUSULA
PENAL, MULTA, EJECUCION DE GARANTIA, RESCISION
O RESOLUCION DEL CONTRATO CUANDO SE ADVIERTA
FUNDAMENTO PARA ELLO ANTE EL ORGANO
COMPETENTE.

19.2.25. REALIZAR EL PROCESO DE EJECUCION DE
GARANTIA DE CUMPLIMIENTO.

19.2.26. APROBAR Y TRAMITAR LOS PAGOS RESPECTIVOS
QUE SE GENEREN DE LOS PROCEDIMIENTOS DE
CONTRATACION PUBLICAS.
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19.2.27. ATENDER LAS SOLICITUDES DE REAJUSTE DE
PRECIO VERIFICANDO LAS CONDICIONES DE LA
SOLICITUD QUE SEAN RAZONADAS Y
PROPORCIONADAS, QUE EL SOLICITANTE ESTE AL DIA
ANTE LA C.C.S.S., ASIi COMO EL PERIODO EN
REAJUSTAR NO ESTE VINCULADO O AFECTADO EN UN
PROCESO DE SANCION O SE CUENTE CON
PENDIENTES DE ENTREGA DEL OBJETO A LA
MUNICIPALIDAD.

19.2.28. REMITIR EL TRAMITE DE REAJUSTE DE PRECIOS A
LA INSTANCIA FINANCIERA PARA QUE DETERMINE SI
LOS INDICES EMPLEADOS SON ACORDES A LOS
CALCULOS APLICADOS EN LA FORMULA. ESA PERSONA
TENDRA POTESTAD DE SOLICITAR A LO INTERNO
ANALISIS PARA UNA MAYOR COMPRENSION PARA UN
MEJOR RESOLVER.

19.2.29. REALIZAR EN EL SISTEMA DIGITAL UNIFICADO LA
EVALUACION A PROVEEDORES.

19.2.30. SOLICITAR EL FINIQUITO AL ALCALDE MUNICIPAL,
APORTANDO LA DOCUMENTACION QUE RESPALDE EL
CUMPLIMIENTO DEL OBJETO.

19.2.31. EN CASO DE OBRA EN ETAPA DE EJECUCION:
19.2.31.1. DAR SEGUIMIENTO Y CONTROL EN TODA LA

ETAPA DE EJECUCION CONTRACTUAL Y
ADVERTIR EN CASO DE SURGIR SITUACIONES
QUE PUEDAN PONER EN RIESGO EL INTERES
PUBLICO Y SU OBJETO.
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19.2.31.2. MANTENER UNA COMUNICACION FLUIDA CON
EL FISCALIZADOR DE OBRA EN DETALLES DE LA
ETAPA DE EJECUCION.

19.2.31.3. VERIFICAR LA VIGENCIA DE LOS PERMISOS
Y/O LICENCIAS, POLIZAS Y DEMAS REGULACION,
ASi COMO EN MATERIAL LABORAL NECESARIAS
PARA GARANTIZAR LA SEGURIDAD SOCIAL Y
SEGURIDAD OCUPACIONAL, CUANDO
CORRESPONDA ADVERTIR AL FISCALIZADOR Y
CONTRATISTA DE POSIBLES INCUMPLIMIENTOS.

19.2.31.4. NOTIFICAR LA ORDEN DE INICIO Y ANEXAR EN
EL EXPEDIENTE EL DOCUMENTO EMITIDO POR EL
FISCALIZADOR DE OBRA.

19.2.31.5. REMITIR AL FISCALIZADOR DE OBRA LAS
PETICIONES PRESENTADAS POR EL
CONTRATISTA.

19.2.31.6. DAR RESPUESTA AL CONTRATISTA DE TODA
PETICION SOLICITADA.

19.2.31.7. DAR SEGUIMIENTO A LOS PLAZOS DEFINIDO
EN EL CRONOGRAMA Y ADVERTIR AL
FISCALIZADOR DE OBRA Y CONTRATISTA,
CUALQUIER  VARIACION SUJETA A UNA
MODIFICACION O INCUMPLIMIENTO.

19.2.31.8. SOLICITAR AL FISCALIZADOR DE OBRA EL
TRAMITE DE MODIFICACIONES AL CONTRATO Y
POSIBLES INCUMPLIMIENTOS CUANDO SE
DETECTE INCONSISTENCIAS EN LA ETAPA DE
EJECUCION.
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19.2.31.9. SOLICITAR CRITERIO AL FISCALIZADOR DE
OBRA PARA TRAMITES RELACIONADOS AL
REAJUSTE DE PRECIO.

19.2.31.10. REMITIR LA INFORMACION AL ENCARGADO
DEL DEPARTAMENTO DE COMUNICACION PARA LA
EMISION DE COMUNICADOS A LA CIUDADANIA EN
PROYECTOS DE OBRA PUBLICA Y SU AVANCE CON
UN CONTENIDO QUE PERMITA FOMENTAR EL
PRINCIPIO DE TRANSPARENCIA Y COMUNICACION
INSTITUCIONAL.

19.2.31.11. REMITIR AL FISCALIZADOR DE OBRA LA
SOLICITUD PARA GENERAR EL ACTA DE
RECEPCION PROVISIONAL Y DEFINITIVA.

19.2.31.12. RECIBIR LA OBRA SUJETA AL FISCALIZADOR
DE OBRA PARA SU COMPROBACION,
FUNCIONALIDAD Y OPERATIVIDAD DENTRO DEL
PLAZO DE REVISION, PARA QUE SE CUMPLA CON
EL FIN PUBLICO ESPERADO Y SE BRINDE LA
ACEPTACION DEL OBJETO A LO INTERNO.

19.2.32. EN CASO DE ADQUIRIR BIENES Y SERVICIOS EN

TECNOLOGIA EN ETAPA DE EJECUCION:

19.2.32.1. DAR SEGUIMIENTO Y CONTROL EN TODA LA
ETAPA DE EJECUCION CONTRACTUAL Y
ADVERTIR EN CASO DE SURGIR SITUACIONES
QUE PUEDAN PONER EN RIESGO EL INTERES
PUBLICO Y SU OBJETO.
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19.2.322. MANTENER UNA COMUNICACION FLUIDA CON
EL ANALISTA TECNICO EN TECNOLOGIA EN
DETALLES DE LA ETAPA DE EJECUCION.

19.2.323. REMITIR AL  ANALISTA TECNICO EN
TECNOLOGIA, LAS PETICIONES PRESENTADAS
POR EL CONTRATISTA.

19.2.32.4. DAR RESPUESTA AL CONTRATISTA DE TODA
PETICION SOLICITADA.

19.2.325. SOLICITAR AL ANALISTA TECNICO EN
TECNOLOGIA, EL TRAMITE DE MODIFICACIONES
AL CONTRATO Y POSIBLES INCUMPLIMIENTOS
CUANDO SE DETECTE INCONSISTENCIAS EN LA
ETAPA DE EJECUCION.

19.2.326. SOLICITAR CRITERIO AL ANALISTA TECNICO
EN TECNOLOGIA, PARA TRAMITES
RELACIONADOS AL REAJUSTE DE PRECIO.

19.2.327. REMITIR AL ANALISTA TECNICO EN
TECNOLOGIA LA SOLICITUD PARA GENERAR EL
ACTA DE RECEPCION PROVISIONAL Y DEFINITIVA.

19.2.328. RECIBIR EL BIEN Y/O SERVICIO POR PARTE
DEL ANALISTA TECNICO, PARA SuU
COMPROBACION, FUNCIONALIDAD Y
OPERATIVIDAD DENTRO DEL PLAZO DE REVISION,
PARA QUE SE CUMPLA CON EL FIN PUBLICO
ESPERADO Y SE BRINDE LA ACEPTACION DEL
OBJETO A LO INTERNO.
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19.3. ANALISTA TECNICO Y FISCALIZADOR DE OBRA:
INSTANCIA DE LA ORGANIZACION MUNICIPAL QUE CUENTA CON EL
CONOCIMIENTO TECNICO PARA ATENDER LOS PROCEDIMIENTOS DE
CONTRATACION EN CADA UNA DE SUS ETAPAS, REGULANDOSE BAJO LAS
SIGUIENTES FUNCIONES COMO MINIMO:
19.31. EN CASO DE ADQUIRIR BIENES Y SERVICIOS EN
TECNOLOGIA EN ETAPA PREVIA Y ETAPA DEL
PROCEDIMIENTO:
19.3.1.1. APORTAR A LA UNIDAD SOLICITANTE LOS
INSUMOS PARA LA ELABORACION DEL ESTUDIO
DE MERCADO.
19.3.1.2. APORTAR A LA UNIDAD SOLICITANTE LAS
ESPECIFICACIONES TECNICAS Y DEMAS INSUMOS
PARA LA ELABORACION DE LA DECISION INICIAL Y
SUS CONTROLES.
19.3.1.3. ACOMPARNAR A LA UNIDAD SOLICITANTE EN LA
PREPARACION DEL PROYECTO ANTE EL ORGANO
COMPETENTE, ASi COMO EN ETAPAS SIGUIENTES
EN ESA INSTANCIA.
19.3.1.4. REALIZAR LA VERIFICACION REMITIDA POR LA
UNIDAD SOLICITANTE PREVIA A LA APROBACION
DEL PLIEGO DE CONDICIONES A PUBLICAR.
19.3.15. FORMULAR CRITERIO PARA LA ATENCION DE
ACLARACIONES, MODIFICACIONES, RECURSOS Y
ANALISIS DE OFERTAS.
19.3.1.6. CONOCER EL PLIEGO DE CONDICIONES PARA
EL CONTROL Y SEGUIMIENTO DEL OBJETO DEL
CONTRATO.
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19.32. EN CASO DE ADQUIRIR BIENES Y SERVICIOS EN

TECNOLOGIA EN ETAPA DE EJECUCION:

19.3.2.1. CONOCER EL PLIEGO DE CONDICIONES PARA
EL CONTROL Y SEGUIMIENTO DEL OBJETO DEL
CONTRATO.

19.322. DAR SEGUIMIENTO EN TODA LA ETAPA DE
EJECUCION CONTRACTUAL Y ADVERTIR EN CASO
DE SURGIR SITUACIONES QUE PUEDAN PONER EN
RIESGO EL INTERES PUBLICO Y SU OBJETO.

19.323. DAR RESPUESTA Y REMITIR AL
ADMINISTRADOR DEL CONTRATO TODA PETICION
SOLICITADA POR EL CONTRATISTA.

19.324. DAR SEGUIMIENTO A LOS PLAZOS DE
ENTREGA Y ADVERTIR AL ADMINISTRADOR DEL
CONTRATO Y CONTRATISTA  CUALQUIER
VARIACION SUJETA A UNA MODIFICACION O
INCUMPLIMIENTO.

19.325. EMITIR CRITERIO AL ADMINISTRADOR DEL
CONTRATO PARA EL TRAMITE DE
MODIFICACIONES AL CONTRATO, POSIBLES
INCUMPLIMIENTOS Y REAJUSTE DE PRECIO.

19.326. REALIZAR LA RECEPCION PROVISIONAL Y
DEFINITIVA.

19.3.3. EN CASO DE OBRA EN ETAPA PREVIA Y ETAPA DEL

PROCEDIMIENTO:

19331. ELABORAR Y REMITIR A LA UNIDAD
SOLICITANTE EL PROYECTO Y SUS CICLOS DE
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VIDA EN LA ETAPA DE PRE-INVERSION Y
FACTIBILIDAD.

193.32. APORTAR A LA UNIDAD SOLICITANTE EL
PRESUPUESTO DETALLADO PARA LA ASIGNACION
DE RECURSOS PARA SER INCLUIDOS EN EL
PRESUPUESTO MUNICIPAL.

19.3.33. ELABORAR EL PLAN DE COMUNICACIONES Y
ENVIAR A LA UNIDAD SOLICITANTE. ESTA
FUNCION APLICARA A QUIEN DESEMPENE EL
CARGO DE COMUNICADOR MUNICIPAL.

19.3.34. ATENDER LA SOLICITUD DE APROBACION AL
ESTUDIO DE PRE-INVERSION REMITIDO POR LA
UNIDAD SOLICITANTE. ESTA FUNCION APLICARA A
QUIEN DESEMPENE EL CARGO DE PLANIFICADOR
MUNICIPAL.

19335 APORTAR A LA UNIDAD SOLICITANTE LAS
ESPECIFICACIONES TECNICAS Y DEMAS INSUMOS
PARA LA ELABORACION DE LA DECISION INICIAL Y
SUS CONTROLES.

19.336. ACOMPANAR A LA UNIDAD SOLICITANTE EN LA
PREPARACION DEL PROYECTO ANTE EL ORGANO
COMPETENTE, ASi COMO EN ETAPAS SIGUIENTES
EN ESA INSTANCIA.

19.337. REALIZAR LA VERIFICACION REMITIDA POR LA
UNIDAD SOLICITANTE PREVIA A LA APROBACION
DEL PLIEGO DE CONDICIONES A PUBLICAR.
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19.3.38. FORMULAR CRITERIO PARA LA ATENCION DE
ACLARACIONES, MODIFICACIONES, RECURSOS Y
ANALISIS DE OFERTAS.

19.33.9. VERIFICAR LA REALIZACION DE ACTOS
PREVIOS POR PARTE DEL ADJUDICADO QUE SEAN
NECESARIOS PARA GARANTIZAR LA CORRECTA
EJECUCION DEL CONTRATO, TALES COMO
PERMISOS Y/O LICENCIAS, POLIZAS Y EN MATERIA
LABORAL, PARA GARANTIZAR LA SEGURIDAD
SOCIAL Y SEGURIDAD OCUPACIONAL.

19.3.4. EN CASO DE OBRA EN ETAPA DE EJECUCION:

19.34.1. CONOCER EL PLIEGO DE CONDICIONES PARA
EL CONTROL Y SEGUIMIENTO DEL OBJETO DEL
CONTRATO.

19.34.2. VERIFICAR LA VIGENCIA DE LOS PERMISOS
Y/O LICENCIAS, POLIZAS Y DEMAS REGULACION
ASi COMO EN MATERIAL LABORAL NECESARIAS
PARA GARANTIZAR LA SEGURIDAD SOCIAL Y
SEGURIDAD OCUPACIONAL, CUANDO
CORRESPONDA ADVERTIR AL ADMINISTRADOR
DEL CONTRATO Y CONTRATISTA DE POSIBLES
INCUMPLIMIENTOS.

19.343. EMITIR LA ORDEN DE INICIO Y ENVIAR AL
ADMINISTRADOR DEL CONTRATO PARA SU
NOTIFICACION.

19.34.4. VIGILAR Y DAR SEGUIMIENTO EN TODA LA
ETAPA DE EJECUCION CONTRACTUAL Y
ADVERTIR EN CASO DE SURGIR SITUACIONES
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QUE PUEDAN PONER EN RIESGO EL INTERES
PUBLICO Y SU OBJETO.

19.345. DAR RESPUESTA Y REMITIR AL
ADMINISTRADOR DEL CONTRATO TODA PETICION
SOLICITADA POR EL CONTRATISTA.

19.3.4.6. DAR SEGUIMIENTO A LOS PLAZOS DEFINIDO
EN EL CRONOGRAMA 'Y ADVERTIR AL
ADMINISTRADOR DEL CONTRATO Y CONTRATISTA
CUALQUIER  VARIACION SUJETO A UNA
MODIFICACION O INCUMPLIMIENTO.

19.34.7. EMITIR CRITERIO AL ADMINISTRADOR DEL
CONTRATO PARA EL TRAMITE DE
MODIFICACIONES AL CONTRATO, POSIBLES
INCUMPLIMIENTOS Y REAJUSTE DE PRECIO.

19.34.8. DIVULGAR POR LOS MEDIOS OFICIALES DE LA
MUNICIPALIDAD A LA CIUDADANIA LOS
PROYECTOS DE OBRA PUBLICA Y SU AVANCE CON
UN CONTENIDO QUE PERMITA FOMENTAR EL
PRINCIPIO DE TRANSPARENCIA Y COMUNICACION
INSTITUCIONAL. ESTA FUNCION APLICARA A
QUIEN DESEMPENE EL CARGO DE COMUNICADOR
MUNICIPAL.

19.349. REALIZAR LA RECEPCION PROVISIONAL Y
DEFINITIVA.

19.3.4.10. REALIZAR EL PROCESO DE EJECUCION DE
GARANTIA DE CUMPLIMIENTO.

19.34.11. REALIZAR EL PROCESO DE EJECUCION DE
MULTAS Y/O CLAUSULA PENAL.
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19.4. ADMINISTRACION DE BIENES Y SERVICIOS (PROVEEDURIA
INSTITUCIONAL):
ES LA INSTANCIA ADMINISTRATIVA PARA LA CONDUCCION DE LOS
PROCEDIMIENTOS DE CONTRATACION PUBLICA Y TIENE COMO
FUNCIONES:

19.4.1. SOBRE LAS FUNCIONES DEL DEPARTAMENTO:

19.41.1. PUBLICAR EL PROGRAMA DE ADQUISICIONES,
QUE SERA REMITIDO POR EL JERARCA
ADMINISTRATIVO CON EL DETALLE DEL CENTRO
DE COSTOS, DESCRIPCION DE LA NECESIDAD,
MONTO APROBADO Y UNIDAD SOLICITANTE.

19.412. SER EL ADMINISTRADOR DEL SISTEMA
DIGITAL UNIFICADO.

19.4.13. VERIFICAR QUE SE INCLUYA EN LA DECISION
INICIAL EL ESTUDIO DE MERCADO,
CERTIFICACION PRESUPUESTARIA, MATRIZ DE
CLAUSULA PENAL Y MULTA, CRONOGRAMA DE
ACTIVIDADES Y DEMAS INFORMACION QUE SEA
NECESARIA PARA LA ELABORACION DEL PLIEGO
DE CONDICIONES.

19.414. REQUERIR DE LA UNIDAD SOLICITANTE,
ACLARACION Y/O CORRECCION QUE CONSIDERE
NECESARIA PARA UNA MAYOR CLARIDAD DE LA
DECISION INICIAL.

19415 ELABORAR EL CRONOGRAMA  FINAL
PROPUESTO PARA CADA PROCEDIMIENTO DE
CONTRATACION.
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19.416. ELABORAR EL PLIEGO DE CONDICIONES Y
SOLICITAR LA APROBACION DE LA UNIDAD
SOLICITANTE Y AL ENCARGADO DE
ADMINISTRACION DE BIENES Y SERVICIOS.

19.4.1.7. PUBLICAR EL PLIEGO DE CONDICIONES UNA

VEZ APROBADO.
19.4.1.8. COMPETENCIA PARA DECLARATORIA DE
CONFIDENCIALIDAD DE DOCUMENTOS

CONFORME LO DISPUESTO EN ARTICULO 15 DE LA
LEY GENERAL DE CONTRATACION PUBLICA. PARA
EL DESARROLLO DE ESTA  FUNCION
ADMINISTRACION DE BIENES Y SERVICIOS
DEBERA REQUERIR ASESORIA DE GESTION
JURIDICA CUANDO LO REQUIERA.

194.19. DAR SEGUIMIENTO A LAS UNIDADES
USUARIAS EN LAS INTERVENCIONES Y
GESTIONES QUE ESTOS TENGAN EN LOS
PROCEDIMIENTOS DE CONTRATACION PUBLICA.

19.4.1.10. CONDUCIR LOS PROCEDIMIENTOS DE
CONTRATACION.

19.4.1.11. ORIENTAR A LOS FUNCIONARIOS
MUNICIPALES EN LA ETAPA DEL PROCEDIMIENTO
RELACIONADO CON LA CONTRATACION PUBLICA.

19.4.1.12. ATENDER  CONSULTAS INTERNAS O
EXTERNAS QUE SE FORMULEN SOBRE EL ESTADO
DEL TRAMITE.

19.4.1.13. NOTIFICAR LAS MODIFICACIONES Y/O
ACLARACIONES AL PLIEGO DE CONDICIONES.
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19.4.1.14. REMITIR AL ANALISTA JURIDICO LOS
RECURSOS INTERPUESTOS.

19.41.15. REALIZAR LA APERTURA DE OFERTAS Y
VERIFICAR EL ESTADO DE LOS OFERENTES ANTE
LA CAJA COSTARRICENSE DEL SEGURO SOCIAL,
FODESAF, TRIBUTACION DIRECTA.

19.4.1.16. SOLICITAR CRITERIOS PARA LA VALORACION
DE LAS OFERTAS PRESENTADAS.

19.4.1.17. SOLICITAR  SUBSANACIONES A  LOS
OFERENTES CUANDO ESTAS SEAN REQUERIDAS
POR LAS INSTANCIAS A LO INTERNO.

19.41.18. REALIZAR LA  RECOMENDACION  DE
ADJUDICACION ANTE EL ORGANO COMPETENTE.

19.4.1.19. SOLICITAR LOS REQUERIMIENTOS PREVIOS A
LA FORMALIDAD DEL CONTRATO.

19.41.20. SOLICITAR LA APROBACION DEL ANALISTA
JURIDICO-PREVIA FORMALIDAD DEL CONTRATO.

19.4.121. SOLICITAR A GESTION JURIDICA EL
REFRENDO INTERNO DEL CONTRATO.

19.4.122. TRAMITAR LAS MODIFICACIONES DEL
CONTRATO QUE SE RECIBAN POR PARTE DEL
ADMINISTRADOR DEL CONTRATO.

19.4.1.23. ELABORAR LAS ORDENES DE COMPRA
DERIVADAS DE LOS PROCEDIMIENTOS DE
CONTRATACION, CONVENIO MARCO O SEGUN
DEMANDA.

19.41.24. TRAMITAR SOLICITUD DEL ADMINISTRADOR
DEL CONTRATO, PARA LA AMPLIACION O
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LIBERACION DE LAS  GARANTIAS DE
CUMPLIMIENTO O COLATERALES.

19.4.1.25. LLEVAR EL CONTROL EN LOS CONTRATOS Y
ORDENES DE COMPRA Y GENERAR ALERTAS DE
SU ESTADO.

19.4.1.26. ASIGNAR LOS TRAMITES DE MODIFICACION AL
CONTRATO Y SOLICITUDES DE REAJUSTE.

19.4.1.27. VERIFICAR DE CADA ORDEN DE PEDIDO QUE
EL CONTRATADO SE ENCUENTRE AL DIA ANTE LA
CAJA COSTARRICENSE DEL SEGURO SOCIAL,
FODESAF, TRIBUTACION DIRECTA.

19.4.1.28. TRAMITAR LAS FACTURAS QUE ESTEN
DEBIDAMENTE APROBADAS POR EL
ADMINISTRADOR DEL CONTRATO Y EN EL CASO
DE OBRA POR EL FISCALIZADOR DE OBRA.

19.4.1.29. EJERCER EL CONTROL DE LOS INVENTARIOS
EN BIENES GENERADOS POR LOS
PROCEDIMIENTOS DE CONTRATACION.

19.4.1.30. INCLUIR EN EL SISTEMA INTEGRADO DE LA
ACTIVIDAD CONTRACTUAL (SIAC) DE LA
CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA.

19.4.2. DE LAS FUNCIONES DEL ANALISTA JURIDICO:

19.4.2.1. ATENDER CONSULTAS Y/O EMITIR
DOCUMENTACION JURIDICA EN MATERIAL DE
CONTRATACION PUBLICA.

194.22. REVISAR Y EMITIR RECOMENDACIONES DE
ORDEN JURIDICO A LOS PLIEGOS DE
CONDICIONES CUANDO SEA NECESARIO POR
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ADMINISTRACION DE BIENES Y SERVICIOS PREVIO
AL ENVIO A LA UNIDAD SOLICITANTE.

19.4.23. DICTAMINAR DESDE EL PUNTO DE VISTA
LEGAL, SOBRE LA PROCEDENCIA O
IMPROCEDENCIA DE LA SUBSANACION Y ANALISIS
DE OFERTAS CUANDO SEA REQUERIDO.

19.42.4. ATENDER TODO RECURSO DE OBJECION Y
REVOCATORIA QUE SEA PRESENTADO ANTE LA
ADMINISTRACION Y EMITIR LA DEBIDA
RECOMENDACION PARA LA RESOLUCION FINAL.

19425 ATENDER TODO RECURSO PRESENTADO
ANTE LA CONTRALORIA GENERAL DE LA
REPUBLICA, DE OBJECION Y APELACION
CUMPLIENDO EN TIEMPO Y FORMA CUALQUIER
INFORMACION QUE SEA REQUERIDA PARA SER
RESUELTA POR ESE ENTE. ESTA INFORMACION
PREVIAMENTE DEBE SER REMITIDA AL DESPACHO
DEL ALCALDE PARA QUE LLEVE LA FORMALIDAD
HACIA EL ENTE CONTRALOR, SALVO QUE EN LA
SOLICITUD SEA EXPRESO DAR RESPUESTA SIN
HABER REMITIDO AL JERARCA ADMINISTRATIVO.

19.4.26. FUNGIR COMO ORGANO DIRECTOR CUANDO
SEA SOLICITADO POR EL ORGANO DECISOR, EN
EL INICIO DEL DEBIDO PROCESO PARA LA
APLICACION DE LA CLAUSULA PENAL, MULTA,
EJECUCION DE GARANTIAS Y PROCESOS EN
EJECUCION CONTRACTUAL QUE CONLLEVEN
FINALIZAR UN CONTRATO.
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19.4.27. ENCARGADO DE ATENDER, GESTIONAR LO
RELACIONADO A RECURSOS QUE SE PRESENTEN
CONTRA EL ACTO GENERADO POR EL DEBIDO
PROCESO DE SANCION, EN EJECUCIONES DE
MULTAS, CLAUSULA PENAL, GARANTIAS,
RETENCION DE PAGO Y DEMAS ACCIONES EN LA
ETAPA DE EJECUCION CONTRACTUAL EN SEDE
ADMINISTRATIVA O JUDICIAL, CUANDO SEA
SOLICITADO POR EL JERARCA ADMINISTRATIVO.

194.28. APROBAR PREVIO A LA SUSCRIPCION DEL
CONTRATO LOS TERMINOS Y CONDICIONES
CONFORME AL PLIEGO DE CONDICIONES Y LO
OFERTADO.

19.4.29. ELABORAR EL FINIQUITO DE LOS CONTRATOS
Y REMITIR AL SENOR ALCALDE PARA SU FIRMA.

Nota- General-para-el-punta-9-"De-las-funciones- del- personal- relacionado- con- procesos-de- |
confratacion” -En-caso-de-observarse-funclionas-que-no-estén-en-este-manual-definidas -y/o-
reglamento- interno, - debera- para- cada- caso: atenderse- conforme- a- la- Ley- General- de-
Contratacion-Piblica-y-su-Reglamento, -asi-como-en-el-Sistema-Digital- Unificado, -adoptando-
las-decisiones -administrafivas previamente-a-Jo-infemo-para-dar{a-competencia-para-susfines-
¥- dar- sequridad- juridica- sin- afectar- el inferés- publico- en- el- comespondiente- proceso- de-
confratacion |

20. PROCEDIMIENTOS
20.1. ETAPA PREVIA
20.1.1. ESTUDIOS PREVIOS
20.1.1.1. EN CASO DE QUE LA UNIDAD SOLICITANTE
REQUIERA DEL ANALISTA TECNICO PARA OBRA
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PUBLICA O TECNOLOGIA, PROCEDERA A
SOLICITAR AL JERARCA ADMINISTRATIVO LA
ASIGNACION DEL RECURSO HUMANO DENTRO DE
LA ESTRUCTURA ORGANIZATIVA DE LA
MUNICIPALIDAD. EN CASO DE NO CONTAR CON
ESE RECURSO LA UNIDAD SOLICITANTE DEBERA
CONTRATAR ESOS SERVICIOS PARA EL
CUMPLIMIENTO DEL OBJETO, SIENDO ESTE
PUNTO NECESARIO QUE ESTE DEFINIDO PARA
CONTINUAR EN LA ETAPA PREVIA EN LA DECISION
INICIAL.

20.1.1.2.  UNA VEZ ASIGNADO POR EL JERARCA
ADMINISTRATIVO EL ANALISTA TECNICO A LO
INTERNO, DEBE LA UNIDAD SOLICITANTE
APORTAR TODA LA DOCUMENTACION A ESE
RECURSO PARA CONOCER SU NECESIDAD Y
ALCANCE.

20.1.1.3. LA UNIDAD SOLICITANTE DEBE CONTAR CON
EL PRESUPUESTO ESTIMADO PARA CONTRATAR
UN COMITE DE EXPERTOS QUE PUEDE LLEGAR A
SER EN FORMA COLEGIADA O UNIPERSONAL
PARA EL CASO DE OBRA PUBLICA EN LA
LICITACION MAYOR.

20.1.1.4. EL ANALISTA TECNICO REMITE A LA UNIDAD
SOLICITANTE LOS INSUMOS PARA EL ESTUDIO DE
MERCADO Y DE PRE-INVERSION EN CASO DE
OBRA. DE IGUAL MODO DEBE DE APORTAR LAS
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ESPECIFICACIONES  TECNICAS PARA LA
ELABORACION DE LA DECISION INICIAL.

20.1.15. PARA EL CASO DE PROYECTOS DE OBRA
PUBLICA, LA UNIDAD SOLICITANTE REMITIRA AL
ENCARGADO DE COMUNICACION, LA PRE-
INVERSION PARA QUE ELABORE EL PLAN DE
COMUNICACION. UNA VEZ APORTADO EL PLAN, LA
UNIDAD SOLICITANTE REMITIRA AL ENCARGADO
DE PLANIFICACION ESTRATEGICA LA PRE-
INVERSION Y EL PLAN DE COMUNICACION PARA
SU GESTION.

20.1.16. EN CASO DEL ANALISTA TECNICO EN TEMAS
DE OBRA PUBLICA, DEBE APORTAR LA
INFORMACION CONFORME A LO REGULADO EN EL
ARTICULO 172 DEL REGLAMENTO A LA LEY
GENERAL DE CONTRATACION PUBLICA, MEDIAR
LA CERTIFICACION DE LA FACTIBILIDAD PARA
CUMPLIR CON EL CICLO DEL PROYECTO EN PRE-
INVERSION, INVERSION Y POST-INVERSION, EN
LOS ESTUDIOS, PLANOS, PERMISOS,
EXPROPIACIONES Y DEMAS REGULACIONES Y
ANEXARSE AL EXPEDIENTE JUNTO CON LA
DECISION INICIAL PREVIO A LA REMISION AL
ORGANO COMPETENTE.

20.1.1.7. LA UNIDAD SOLICITANTE PROCEDERA CON EL
ESTUDIO DE MERCADO DE CONFORMIDAD CON
LO REGULADO EN EL ARTICULO 85 DEL
REGLAMENTO A LA LEY GENERAL DE
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CONTRATACION PUBLICA Y EN CASO DE
REQUERIR DEL ANALISTA TECNICO PUEDE
EVALUAR EN EL MERCADO LOS PRECIOS DEL BIEN
Y SERVICIO. EN EL CASO DE OBRA O
NECESIDADES QUE SEAN ATENDIDAS BAJO UN
PRESUPUESTO DETALLADO EMITIDO POR UN
PROFESIONAL SIENDO RESPONSABILIDAD DEL
ANALISTA TECNICO EL AVALAR DE ESE
PRESUPUESTO DETALLADO.

20.1.1.8. EL ANALISTA TECNICO TENDRA EL DEBER DE
APORTAR TODO LO RELACIONADO A LAS
ESPECIFICACIONES TECNICAS PARA QUE SEA
INCORPORADAS DENTRO DE LA DECISION INICIAL
POR LA UNIDAD SOLICITANTE, ASi COMO
APORTAR INFORMACION PARA DEFINIR TEMAS
COMO DE CLAUSULA PENAL, MULTA, TIEMPO DE
ENTREGA, GARANTIAS, SEGUROS Y DEMAS
INFORMACION QUE RESULTE NECESARIA.

20.1.2. DECISION INICIAL
201.21. ES LA GESTION QUE REALIZA LA UNIDAD
SOLICITANTE PARA DAR INICIO AL
PROCEDIMIENTO DE  CONTRATACION EN
CONCORDANCIA CON LO REGULADO EN EL
ARTICULO 37 DE LA LEY GENERAL DE
CONTRATACION PUBLICA, 86 Y 172 DE SU

REGLAMENTO.
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20.1.2.2. LA UNIDAD SOLICITANTE DEBE DE REALIZAR
UN SONDEO EN EL MERCADO PARA LA
NECESIDAD Y ESTABLECER LOS RANGOS DE
TOLERANCIA DEL PRECIO.

20.1.23. PARA EL CASO DE LA OBRA PUBLICA LA
UNIDAD SOLICITANTE DEBE SOLICITAR
PREVIAMENTE EL ESTUDIO DE PRE-INVERSION AL
ANALISTA TECNICO.

20.1.2.4. LA UNIDAD SOLICITANTE DEBE DE SOLICITAR
AL DEPARTAMENTO DE PRESUPUESTO LA
CERTIFICACION PRESUPUESTARIA.

20.1.25. PARA EL CASO DE BIENES Y SERVICIOS EN
TECNOLOGIA LA UNIDAD SOLICITANTE DEBE DE
SOLICITAR AL ANALISTA TECNICO LOS INSUMOS
QUE PERMITAN ASEGURAR LA NECESIDAD Y
CUMPLIMIENTO DEL OBJETO.

20.1.26. ENLOS CASOS QUE EL OBJETO NO REQUIERA
DEL ANALISTA TECNICO, CORRESPONDE A LA
UNIDAD SOLICITANTE DETERMINAR LAS
ESPECIFICACIONES TECNICAS.

20127. EN EL SISTEMA DIGITAL UNIFICADO LA
UNIDAD SOLICITANTE DEBE ANEXAR LA DECISION
INICIAL CON LA INFORMACION RELACIONADA ASI
COMO PLANOS, ESPECIFICACIONES TECNICAS,
CLAUSULA PENAL, MULTA, CRONOGRAMA DE
ACTIVIDADES Y RESPONSABLES, ESTUDIO DE
MERCADO, CERTIFICACION PRESUPUESTARIA Y
DEMAS INFORMACION QUE SEA PARTE DE LOS
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ALCANCES DEL OBJETO PARA PREPARAR EL
PLIEGO DE CONDICIONES. ES IMPORTANTE
TENER PRESENTE POR LA UNIDAD SOLICITANTE
REMITIR TODA ESA INFORMACION Y JUSTIFICAR
LA PROCEDENCIA DE LA CONTRATACION, SUS
ESTIMACIONES A TRAVES DEL ESTUDIO DE
MERCADO, ASi COMO UNA VALORACION
ASERTIVA DEL OBJETO A CONTRATAR, QUE
PERMITA SATISFACER EL INTERES PUBLICO, DE
MANERA EFICIENTE Y EFICAZ.

20.1.2.8. UNA VEZ COMPLETADA LA DOCUMENTACION,
DEBE REMITIR LA SOLICITUD POR MEDIO DEL
SISTEMA DIGITAL UNIFICADO SENALANDO LOS
ENCARGADOS DE PRESUPUESTO,
ADMINISTRACION DE BIENES Y SERVICIOS Y
ORGANO COMPETENTE, EN ESE ORDEN, QUIENES
PODRAN APROBAR, RECHAZAR O SOLICITAR
MODIFICACION A LA SOLICITUD DESDE ESE
SISTEMA. PARA UNA MEJOR COMPRENSION DE LA
RESPONSABILIDAD DE ESAS INSTANCIAS, SE
DEFINE DE LA SIGUIENTE MANERA:

20.1.281. PRESUPUESTO: TENDRA LA RESPONSABILIDAD DE
VALIDAR Y ASEGURAR EL CONTENIDO
PRESUPUESTARIO Y LAS SUBPARTIDAS RELACIONADAS
AL OBJETO, SIENDO ESTE EL PRIMER FILTRO PARA
DETERMINAR EN ESTE CAMPO, ASEGURAR EL
RECURSO PRESUPUESTARIO Y CUMPLIMIENTO
CONFORME AL OBJETO GASTO DE CADA UNA DE LAS
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LINEAS QUE CONFORMAN LA SOLICITUD Y DECISION
INICIAL.

20.1.28.2. ADMINISTRACION DE BIENES Y SERVICIOS:
VALIDARA DE LA INFORMACION APORTADA MISMA QUE
TENDRA UN CARACTER DE FORMA Y NO DE FONDO,
SIENDO DE RESPONSABILIDAD DE LA UNIDAD
SOLICITANTE Y ANALISTA TECNICO SU CONTENIDO.

20.1.28.3. ORGANO COMPETENTE: APROBARA EN DEFINITIVA
TODA LA DOCUMENTACION POR SU COMPETENCIA
CONFORME AL REGLAMENTO INTERNO DE
CONTRATACION PUBLICA DE ESTA MUNICIPALIDAD.
PARA EL CASO DEL CONCEJO MUNICIPAL SE DESIGNA A
LA SECRETARIA DEL CONCEJO PARA QUE REGISTRE Y
ADJUNTE EL RESPECTIVO ACUERDO EN EL SISTEMA
DIGITAL UNIFICADO.

NOTA: EN CASO DE SER RECHAZADA LA SOLICITUD ESTA NO PODRA SER
UTILIZADA POR LA UNIDAD SOLICITANTE Y DEBERA GESTIONAR UNA
NUEVA SOLICITUD.

EN EL CASO DE QUE SEA REQUERIDA ACLARACION O MODIFICACION, EL

SISTEMA PERMITIRA A LA UNIDAD SOLICITANTE ACCEDER A MODIFICAR LA

SOLICITUD, REALIZAR CAMBIOS Y VOLVER A ELEGIR LAS INSTANCIAS
SENALADAS, PARA SER NUEVAMENTE SOMETIDAS A LA APROBACION.

20.1.2.9. CUMPLIDO LOS NIVELES DE APROBACION, LA

UNIDAD SOLICITANTE PODRA INGRESAR AL

SISTEMA DIGITAL UNIFICADO Y ENVIAR LA

SOLICITUD AL DISTRIBUIDOR, QUIEN SERA EL
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ADMINISTRADOR DE BIENES Y SERVICIOS PARA
ASIGNAR A LO INTERNO, UN ANALISTA EN
CONTRATACION Y PROCEDER CON LA
CONFECCION DEL PLIEGO DE CONDICIONES.

20.2. ETAPA DEL PROCEDIMIENTO
20.2.1. PLIEGO DE CONDICIONES

202.1.1. DOCUMENTO ELABORADO POR
ADMINISTRACION DE BIENES Y SERVICIOS BAJO
LOS INSUMOS APORTADOS DE LA DECISION
INICIAL E INFORMACION QUE CONSIDERE
PERTINENTE DE INCLUIR.

202.12. UNA VEZ DEFINIDO EL PLIEGO DE
CONDICIONES SERA REMITIDO EN EL SISTEMA
DIGITAL UNIFICADO PARA QUE SEA APROBADO O
RECHAZADO POR LA UNIDAD SOLICITANTE. EN
CASO DE REQUERIR LA UNIDAD SOLICITANTE UN
VISTO BUENO POR PARTE DE ANALISTA TECNICO
EN OBRA PUBLICA, BIENES O SERVICIOS CUANDO
CORRESPONDA SEGUN EL OBJETO, ESTE DEBE
PROCEDER Y ASI TENER UNA MAYOR CLARIDAD
DEL PLIEGO DE CONDICIONES ANTES DE SU
PUBLICACION.

20.2.13. EN CASO DE RECHAZO, ADMINISTRACION DE
BIENES Y SERVICIOS PROCEDERA A LA
VALORACION DEL PLIEGO DE CONDICIONES Y
GESTIONARA NUEVAMENTE PARA su
APROBACION.
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202.14. EN CASO DE APROBACION DE LA UNIDAD
SOLICITANTE, ADMINISTRACION DE BIENES Y
SERVICIOS PROCEDERA CON LA PUBLICACION
DEL PLIEGO DE CONDICIONES EN EL SISTEMA
DIGITAL UNIFICADO.

20.22. MODIFICACION, ACLARACION O PRORROGA DEL
PLIEGO DE CONDICIONES.
LA UNIDAD SOLICITANTE O LOS INTERESADOS, PODRAN SOLICITAR LA
MODIFICACION, ACLARACION O PRORROGA DEL PLIEGO DE CONDICIONES
EN CASO DE SER NECESARIO.

20.2.2.1. EN CASO DE SER SOLICITADO POR EL INTERESADO,
LA ADMINISTRACION DE BIENES Y SERVICIOS
ANALIZARA SI REQUIERE SER REMITIDO A LA UNIDAD
SOLICITANTE.

20221.1. EN CASO DE NO REQUERIR ATENCION DE LA
UNIDAD SOLICITANTE, ADMINISTRACION DE BIENES Y
SERVICIOS DARA RESPUESTA AL INTERESADO.

20.2.2.1.2.  EN CASO DE REQUERIR RESPUESTA DE LA UNIDAD
SOLICITANTE DEBE ATENDER EL TRAMITE Y REMITIR LA
RESPUESTA A LA ADMINISTRACION DE BIENES Y
SERVICIOS PARA SU DEBIDA NOTIFICACION.

202.22. EN CASO DE MODIFICACION AL PLIEGO DE
CONDICIONES SE PROCEDERA DE LA SIGUIENTE
MANERA:

20.2.2.2.1. LA UNIDAD SOLICITANTE DEBE GESTIONAR EN EL

SISTEMA DIGITAL UNIFICADO LA SOLICITUD DE
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MODIFICACION Y REMITIR AL ENCARGADO DE
ADMINISTRACION DE BIENES Y SERVICIOS PARA QUE
ESTA GESTIONE A LO INTERNO.
20.2.22.2. EL ENCARGADO DE ADMINISTRACION DE BIENES Y
SERVICIOS SOLICITA AL ANALISTA DE COMPRAS,
PROCEDER CON LA MODIFICACION AL PLIEGO DE
CONDICIONES.
20.2223. EL ANALISTA DE CONTRATACION ANALIZA LO
SOLICITADO.
20.2.2.2.3.1. EN CASO DE REQUERIR ACLARACION,
DEVUELVE A LA UNIDAD SOLICITANTE PARA SU
RESPUESTA.
20.2.2.2.3.2. SI RESULTA PROCEDENTE, EJECUTA LOS
CAMBIOS AL PLIEGO DE CONDICIONES, E INFORMA
AL ADMINISTRADOR DE BIENES Y SERVICIOS.
20.2.2.2.4. EL ENCARGADO DE ADMINISTRACION DE BIENES Y
SERVICIOS RECIBE RESPUESTA Y PROCEDE A LA
NOTIFICACION A LA UNIDAD SOLICITANTE.

2023. RECURSO DE OBJECION AL PLIEGO DE
CONDICIONES:
20.231. ANTE LA ADMINISTRACION.
20.2.3.1.1.  ADMINISTRACION DE BIENES Y SERVICIOS RECIBE
RECURSO Y REMITE AL ANALISTA JURIDICO.
20.2.3.12. EL ANALISTA JURIDICO ATIENDE EL RECURSO.
20.2.3.1.2.1. DE CARECER DE FUNDAMENTACION, EL
ANALISTA JURIDICO ELABORA EL ESCRITO
RECOMENDANDO AL ORGANO COMPETENTE. EL
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ORGANO COMPETENTE GENERA LA RESOLUCION Y
REMITE AL ANALISTA JURIDICO PARA PROCEDER
CON LA NOTIFICACION AL RECURRENTE.

20.2.31.22. DE ESTAR FUNDAMENTADO, EL ANALISTA
JURIDICO TIENE LA POTESTAD DE SOLICITAR
CRITERIOS PARA UN MEJOR RESOLVER EL
RECURSO Y REALIZAR EL ESCRITO PARA EL
ORGANO COMPETENTE CON SU RECOMENDACION.
EL ORGANO GENERA LA RESOLUCION Y REMITE AL
ANALISTA JURIDICO PARA PROCEDER A NOTIFICAR
AL RECURRENTE.

20.2.3.13. DE NO ADMITIRSE EL RECURSO, SE MANTENDRA EL
PLIEGO DE CONDICIONES COMO SE PRESENTO EN UN
INICIO Y SE ANALIZARA AMPLIAR EL PLAZO DE
RECEPCION DE OFERTAS Y APERTURA.

20.2.3.1.4. POR OTRA PARTE, SI SE ADMITE EL RECURSO, EL
ORGANO COMPETENTE ORDENA A LA ADMINISTRACION
DE BIENES Y SERVICIOS EFECTUAR LA MODIFICACION
AL PLIEGO DE CONDICIONES.

20.232. ANTE LA CONTRALORIA GENERAL DE LA
REPUBLICA.

20.2.321. ESTE RECURSO ES PRESENTADO POR PARTE DEL
INTERESADO ANTE LA CONTRALORIA GENERAL DE LA
REPUBLICA.

20.232.2. EL RECURSO SERA ANALIZADO POR EL ENTE
CONTRALOR QUIENES DEFINEN LA ADMISIBILIDAD.
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20.2.32.3. EN CASO DE NO SER ADMISIBLE, LA CONTRALORIA
NOTIFICARA AL RECURRENTE Y A LA ADMINISTRACION
DE BIENES Y SERVICIOS.

20.2.32.4. EN CASO DE SER ADMISIBLE, EL ENTE CONTRALOR
SOLICITARA AUDIENCIA A LA MUNICIPALIDAD Y SERA
ASIGNADA POR LA ADMINISTRACION DE BIENES Y
SERVICIOS AL ANALISTA JURIDICO.

20.23.25. EL ANALISTA JURIDICO TOMARA LA DECISION DE
SOLICITAR CRITERIO A LAS PARTES INVOLUCRADAS,
PARA UN MEJOR RESOLVER EL RECURSO.

20.2.326. RECIBIDO EL CRITERIO, EL ANALISTA JURIDICO
EMITE INFORMACION AL JERARCA ADMINISTRATIVO,
PARA PROCEDER CON LA COMUNICACION A LA
CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA EN TIEMPO
Y FORMA.

20.2.327. LA CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA
REALIZARA EL RESPECTIVO ANALISIS. EN CASO DE NO
MODIFICAR, SE ANALIZARA SI SE MANTIENE EL PLIEGO
DE CONDICIONES O REQUIERE AMPLIAR EL PLAZO DE
RECEPCION DE OFERTAS Y APERTURA.

20.2.328. SI EL ENTE CONTRALOR RESUELVE MODIFICAR EL
PLIEGO DE CONDICIONES, LA UNIDAD SOLICITANTE
DEBE GESTIONAR LO RELACIONADO AL TEMA DE
MODIFICACION, ACLARACION O PRORROGA DEL PLIEGO
DE CONDICIONES.
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20.2.4. APERTURA DE OFERTA
20.2.41. LA ADMINISTRACION DE BIENES Y SERVICIOS
REALIZA LA PUBLICACION DEL ACTO DE
APERTURA DE OFERTA MEDIANTE EL SISTEMA
DIGITAL UNIFICADO.
20.2.42. UNA VEZ QUE SE PUBLICA LA APERTURA DE
OFERTA, SE VALIDA SI SE RECIBIERON O NO
OFERTAS POR PARTE DE LOS INTERESADOS Y SE
ATENDERA DE LA SIGUIENTE MANERA:

202.421. EN CASO DE NO RECIBIR OFERTA, LA
ADMINISTRACION DE BIENES Y SERVICIOS REMITE AL
ORGANO COMPETENTE LA RECOMENDACION PARA
QUE SE DECLARE COMO INFRUCTUOSO.

20.2.42.2. EN CASO DE S| RECIBIR, SE PROCEDE CON LA
REMISION POR ESE SISTEMA A LA UNIDAD SOLICITANTE
PARA QUE ANALICE Y EMITA CRITERIO.

20.2.42.3. LA UNIDAD SOLICITANTE REALIZA ANALISIS
PRELIMINAR Y EN CASO DE QUE EL OBJETO SEA OBRA
PUBLICA O EN BIENES Y SERVICIOS EN TECNOLOGIA,
DEBE SOLICITAR AL ANALISTA TECNICO LA REVISION Y
RESPUESTA PARA DETERMINAR SI REQUIERE
SUBSANACION.

202.424. LA UNIDAD SOLICITANTE REMITE A LA
ADMINISTRACION DE BIENES Y SERVICIOS, LA
SOLICITUD DE SUBSANACION PARA QUE SE PREVENGA
AL OFERENTE POR UNA UNICA VEZ.

202425 EN CASO DE REQUERIR ACTO MOTIVADO, PARA LA
RAZONABILIDAD DEL PRECIO O PRORROGA PARA EL
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ACTO FINAL, LA UNIDAD SOLICITANTE DEBE REMITIR AL
ORGANO COMPETENTE EL ANALISIS QUE FUNDAMENTE
LAS RAZONES.

20.2.4.2.5.1. EL ORGANO COMPETENTE PUEDE SOLICITAR
ACLARACION O BIEN EMITIR EL ACTO MOTIVADO
AUTORIZANDO LA SOLICITUD.
20.2.4.2.5.2. EN CASO DE NO SER APROBADA LA
SOLICITUD, LA UNIDAD SOLICITANTE DEBERA
RESOLVER S| LAS OFERTAS SON ADMISIBLES.
20.2.4.26. UNA VEZ CUMPLIDO EL PLAZO PARA SUBSANAR, LA

ADMINISTRACION DE BIENES Y SERVICIOS REMITE A LA

UNIDAD SOLICITANTE PARA QUE EMITA EL CRITERIO

FINAL QUE INCLUIRA EN CASO DE QUE EL OBJETO SEA

OBRA PUBLICA O EN BIENES Y SERVICIOS EN

TECNOLOGIA, EL ANALISIS POR PARTE DEL ANALISTA

TECNICO Y LA APLICACION DEL SISTEMA DE

EVALUACION.

20.2.43. LA ADMINISTRACION DE BIENES Y SERVICIOS
UNA VEZ APORTADO EL CRITERIO FINAL,
ELABORA LA RECOMENDACION AL ORGANO
COMPETENTE PARA EL ACTO FINAL.

20.25. ACTO FINAL
20251. EL ORGANO COMPETENTE RECIBE LA
RECOMENDACION DE ADMINISTRACION DE
BIENES Y SERVICIOS Y EMITE EL ACTO FINAL.
20252. EL ORGANO COMPETENTE REMITE A LA
ADMINISTRACION DE BIENES Y SERVICIOS LA
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RESOLUCION DEL ACTO FINAL. PARA EL CASO DEL
CONCEJO MUNICIPAL SE DESIGNA A LA
SECRETARIA DEL CONCEJO PARA QUE ADJUNTE
EL RESPECTIVO ACUERDO EN EL SISTEMA
DIGITAL UNIFICADO.

20.253. UNA VEZ DEFINIDA LA RESOLUCION POR
PARTE DEL ORGANO COMPETENTE, LA
ADMINISTRACION DE BIENES Y SERVICIOS
PROCEDERA CON LA NOTIFICACION DEL ACTO
FINAL.

20.26. RECURSO DE REVOCATORIA AL ACTO FINAL

20.2.61. LA ADMINISTRACION DE BIENES Y SERVICIOS
RECIBE RECURSO Y REMITE AL ANALISTA
JURIDICO PARA SU ATENCION.

20.2.62. EL ANALISTA JURIDICO DEBE ATENDER EL
RECURSO.

20.26.21. DE CARECER DE FUNDAMENTACION, EL ANALISTA
JURIDICO ELABORA EL ESCRITO RECOMENDANDO AL
ORGANO COMPETENTE. EL ORGANO COMPETENTE
GENERA LA RESOLUCION Y REMITE AL ANALISTA
JURIDICO PARA PROCEDER CON LA NOTIFICACION AL
RECURRENTE.

20.26.22. S| EL RECURSO ES ADMISIBLE, EL ANALISTA
JURIDICO DEBE SOLICITAR AUDIENCIA INICIAL AL
ADJUDICADO Y SI LO CONSIDERA NECESARIO CRITERIO
A LO INTERNO.
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20.26.23. EL ANALISTA JURIDICO UNA VEZ CUMPLIDO EL
PLAZO OTORGADO DE AUDIENCIA INICIAL, PUEDE
SOLICITAR AUDIENCIA ESPECIAL.

20.26.2.4. EL ANALISTA JURIDICO UNA VEZ CUMPLIDO EL
PLAZO DE AUDIENCIA, DEBE ELABORAR SU
RECOMENDACION AL ORGANO COMPETENTE, QUIEN
DETERMINA MEDIANTE RESOLUCION LA RESPUESTA
FINAL AL RECURSO.

20.26.25. LA RESOLUCION SE TRASLADA AL ANALISTA
JURIDICO PARA QUE NOTIFIQUE AL RECURRENTE Y A LA
ADMINISTRACION DE BIENES Y SERVICIOS LA DECISION
TOMADA.

20.26.26. S| SE RESUELVE SIN LUGAR EL RECURSO, SE
MANTENDRA EL ACTO Y AGOTARA LA ViIA
ADMINISTRATIVA.

202627. Sl SE RECHAZARSE PARCIALMENTE, LA
ADMINISTRACION DE BIENES Y SERVICIOS DEBE
SOLICITAR A LA UNIDAD SOLICITANTE UN NUEVO
CRITERIO TECNICO, PARA RECOMENDAR AL ORGANO
COMPETENTE LA RE-ADJUDICACION.

20.26.28. S| EL RECURSO ES CON LUGAR SE PROCEDERA
CONFORME A LO RESUELTO.

20.2.7. RECURSO DE APELACION AL ACTO FINAL
20.2.7.1. ESTE RECURSO ES PRESENTADO POR PARTE
DEL OFERENTE ANTE LA CONTRALORIA GENERAL
DE LA REPUBLICA.
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20.2.7.2.  EL RECURSO SERA ANALIZADO POR LA MISMA
CONTRALORIA, QUIENES DEFINEN LA
ADMISIBILIDAD.

202.7.3. EN CASO DE NO SER ADMISIBLE, EL ENTE
CONTRALOR NOTIFICARA AL RECURRENTE Y A LA
ADMINISTRACION DE BIENES Y SERVICIOS.

202.74. EN CASO DE SER ADMISIBLE, LA
CONTRALORIA SOLICITARA AUDIENCIA INICIAL Y
ESPECIAL CUANDO LO CONSIDERE A LAS PARTES.
EN NUESTRO CASO SERA ASIGNADA POR LA
ADMINISTRACION DE BIENES Y SERVICIOS AL
ANALISTA JURIDICO.

20.2.75. EL ANALISTA JURIDICO PUEDE SOLICITAR
CRITERIOS A LO INTERNO PARA DAR RESPUESTA
A LA ATENCION DE LA AUDIENCIA.

202.7.6. RECIBIDO EL CRITERIO INTERNO, EL
ANALISTA JURIDICO EMITE RECOMENDACION AL
JERARCA ADMINISTRATIVO QUIEN PROCEDE A
REMITIR LA RESPUESTA A LA CONTRALORIA
GENERAL DE LA REPUBLICA.

202.7.7.  UNA VEZ NOTIFICADA LA RESOLUCION POR
PARTE DE LA CONTRALORIA GENERAL DE LA
REPUBLICA, EL JERARCA ADMINISTRATIVO LA
RECIBE Y COMUNICA A LAS PARTES
INVOLUCRADAS A LO INTERNO.

20.2.7.8. S| SE RESUELVE SIN LUGAR EL RECURSO, SE
MANTENDRA EL ACTO Y AGOTARA LA ViIA
ADMINISTRATIVA.
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20279. S| SE RECHAZARSE PARCIALMENTE, LA
ADMINISTRACION DE BIENES Y SERVICIOS DEBE
SOLICITAR A LA UNIDAD SOLICITANTE UN NUEVO
CRITERIO TECNICO, PARA RECOMENDAR AL
ORGANO COMPETENTE LA RE-ADJUDICACION.

20.2710. SI EL RECURSO ES CON LUGAR SE
PROCEDERA CONFORME A LO RESUELTO.

20.2.8. VERIFICACION DE CONDICIONES PREVIAS A LA
FORMALIDAD DEL CONTRATO.

202.81. LA ADMINISTRACION DE BIENES Y SERVICIOS
POSTERIOR A LA FIRMEZA DEL ACTO FINAL
SOLICITARA AL ADJUDICADO LO SIGUIENTE:

20.2.81.1. PAGO DE ESPECIES FISCALES.

20.2.812. PAGO DE GARANTIA DE CUMPLIMIENTO, POLIZAS,
CRONOGRAMA Y PRESUPUESTO DETALLADO, ASI
COMO CUALQUIER OTRA INFORMACION REQUERIDA EN
EL PLIEGO DE CONDICIONES.

20.2.82. UNA VEZ PRESENTADA LA DOCUMENTACION,
ADMINISTRACION DE BIENES Y SERVICIOS
PROCEDERA A:

20.2.821. EN CASO DE NO CUMPLIR CON LO REQUERIDO,
ADMINISTRACION DE BIENES Y SERVICIOS VALORA LA
INCIDENCIA Y DE NO TENER RESPUESTA, INICIA CON EL
PROCESO PARA LA DECLARACION DE INSUBSISTENCIA,
REMITIENDO AL ORGANO COMPETENTE EL
INCUMPLIMIENTO.
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20.2.8.2.1.1. EL ORGANO COMPETENTE ORDENARA EL
INICIO DEL PROCEDIMIENTO CONTRA AQUEL QUE
INCUMPLIO Y DIO ORIGEN A LA DECLARATORIA DE
INSUBSISTENCIA.
20.2.8.2.1.2. EL ORGANO COMPETENTE CONFORME A LA
PRELACION SEGUN LA CALIFICACION RE
ADJUDICARA DE MANERA INMEDIATA. EN CASO NO
EXISTIR OFERTAS ELEGIBLES PROCEDERA A LA
DECLARATORIA DE INFRUCTUOSIDAD.
20.282.2. VALIDAR LA GARANTIA DE CUMPLIMIENTO Y SE
PROCEDERA DE LA SIGUIENTE FORMA:
20.2.8.2.2.1. EN CASO DE NO REALIZAR EL PAGO EN EL
TIEMPO ESTABLECIDO SE PROCEDERA CON LA
DECLARATORIA DE INSUBSISTENCIA.
20.28.22.2. S| LA GARANTIA ES INSUFICIENTE EN PLAZO
Y/O MONTO DEBE DE SOLICITAR AL ADJUDICADO LA
SUBSANACION Y SI NO ES ATENDIDA SE
PROCEDERA CON LA DECLARATORIA DE
INSUBSISTENCIA.
20.2.8.2.2.3. UNA VEZ ACREDITADA LA GARANTIA SE
REMITIRA UN OFICIO A CONTABILIDAD PARA QUE
REALICEN EL REGISTRO.
20.2.82.3. VALIDAR DEL ADJUDICADO ESTAR AL DIA ANTE LA
C.C.S.S., FODESAF Y TRIBUTACION DIRECTA.
20.2824. EN CASO DE QUE EL ADJUDICADO SEA UNA
PERSONA JURIDICA VALIDA LA PERSONERIA ESTE AL
DIA Y QUE LA REPRESENTACION NO TENGO
AFECTACION Y/O PROHIBICION.
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20.2.8.25. VALIDAR EL CONTENIDO PRESUPUESTARIO.

20.28.2.6. VALIDACION DEL ADJUDICADO ESTAR INSCRITO Y
AL DIA EN LA POLIZA DE RIESGOS DE TRABAJO Y
RESPONSABILIDAD CIVIL CUANDO EL OBJETO
REQUIERA SEA DECLARADA PARA EL PROCEDIMIENTO
DE CONTRATACION A EJECUTAR.

20.2.82.7. S| EL ADJUDICADO CUMPLIO CON LO REQUERIDO,
ADMINISTRACION DE BIENES Y SERVICIOS FINALIZA
ESTE PROCESO E INICIA CON LA ELABORACION DEL
CONTRATO.

20.2.9. ELABORACION DEL CONTRATO.
20.2.9.1. LA ADMINISTRACION DE BIENES Y SERVICIOS
PROCEDE CON LA GESTION DEL CONTRATO Y
UNA VEZ DEFINIDO, DEBE INDICAR S| REQUIERE O
NO DEL REFRENDO. POSTERIORMENTE DEBE
REMITIR AL ANALISTA JURIDICO EL CUAL
PROCEDE A:
20.29.1.1. VERIFICAR LOS TERMINOS DEL BORRADOR DEL
CONTRATO EN EL SISTEMA DIGITAL UNIFICADO.
20.29.1.2. SOLICITUD DE MODIFICACION A LOS TERMINOS Y
QUE SEA REMITIDO NUEVAMENTE PARA SU
VALORACION Y APROBACION.
20.29.1.3. APROBAR LOS TERMINOS DEL CONTRATO Y
DEVOLVER A LA ADMINISTRACION DE BIENES Y
SERVICIOS PARA CONTINUAR CON EL PROCESO.
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20.29.2. LA ADMINISTRACION DE BIENES Y SERVICIOS
ENVIA EL CONTRATO AL ADJUDICADO, QUIEN
PUEDE TOMAR LAS SIGUIENTES DECISIONES:

20.29.2.1. SOLICITUD DE MODIFICACION A LOS TERMINOS Y
QUE SEA REMITIDO NUEVAMENTE PARA SU
VALORACION.

20.29.22. APROBAR LOS TERMINOS DEL CONTRATO Y
DEVOLVER A LA ADMINISTRACION DE BIENES Y
SERVICIOS PARA CONTINUAR CON EL PROCESO.
20.29.3. LA ADMINISTRACION DE BIENES Y SERVICIOS

ENVIARA EN CONTRATO A FIRMA DEL ALCALDE
MUNICIPAL QUIEN PUEDE TOMAR LAS SIGUIENTES
DECISIONES:

20.2.9.3.1. SOLICITUD DE MODIFICACION A LOS TERMINOS Y
QUE SEA REMITIDO NUEVAMENTE PARA SU
VALORACION.

20.29.32. APROBAR LOS TERMINOS DEL CONTRATO Y
DEVOLVER A LA ADMINISTRACION DE BIENES Y
SERVICIOS PARA CONTINUAR CON EL PROCESO.
20.2.9.4. UNA VEZ FIRMADO EL CONTRATO ENTRE

PARTES Y CONFORME A LA REGULACION EN
MATERIA DE REFRENDO EMITIDO POR LA
CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA, LA
ADMINISTRACION DE BIENES Y SERVICIOS
GESTIONARA LOS CONTRATOS SEGUN ESA
REGULACION A REFRENDO CONTRALOR O
REFRENDO INTERNO.
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20.2.9.5. UNA VEZ REFRENDADO EL CONTRATO O BIEN
NO SUJETO A ESE REFRENDO, ADMINISTRACION
DE BIENES Y SERVICIOS PROCEDERA EN EL
SISTEMA DIGITAL UNIFICADO A NOTIFICAR EL
CONTRATO Y DE MANERA PARALELA SE INFORMA
A LO INTERNO, PARA QUE SE DE EL INICIO DE LA
ETAPA DE EJECUCION.

202.96. EL  ADMINISTRADOR DEL CONTRATO
PROCEDERA EN EL SISTEMA MUNICIPAL A
GESTIONAR LA SOLICITUD PARA LA CONFECCION
DE LA ORDEN DE COMPRA. EN EL CASO DE QUE
SE CUENTE CON LA INTERFAZ ENTRE EL SISTEMA
DIGITAL UNIFICADO Y EL SISTEMA MUNICIPAL,
QUEDARA REMITIDO DE MANERA ELECTRONICA A
LA ADMINISTRACION DE BIENES Y SERVICIOS
PARA GENERAR LA ORDEN DE COMPRA.

20.3. ETAPA DE EJECUCION
20.3.1. ORDEN DE INICIO

203.1.1. CUANDO EL OBJETO SEA EN SERVICIOS U
OBRA PUBLICA EL ADMINISTRADOR DEL
CONTRATO PROCEDERA A REGISTRAR LA FECHA,
ADJUNTAR Y NOTIFICAR LA ORDEN DE INICIO.

203.1.2. CUANDO EL OBJETO SEA BIENES SE
ENTENDERA QUE ESA ORDEN DE INICIO
CORRESPONDE A LA NOTIFICACION DEL
CONTRATO EN EL SISTEMA DIGITAL UNIFICADO,
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SALVO EN CASO QUE DESDE EL PLIEGO DE
CONDICIONES DISPONGA LO CONTRARIO.

20.32. CONTRATO SEGUN DEMANDA Y CONVENIO MARCO
20.32.1. PROYECCION.

20.32.1.1. EL ADMINISTRADOR DEL CONTRATO SOLICITA A
LAS UNIDADES USUARIAS LA PROYECCION DE
CONSUMO.

20.32.1.2. LA UNIDAD SOLICITANTE REMITE LA PROYECCION
REQUERIDA POR EL ADMINISTRADOR DE CONTRATO.

20.32.1.3. EL ADMINISTRADOR DE CONTRATO RECIBE Y
TRAMITA LAS PROYECCIONES AL CONTRATADO.

20.32.1.4. EL CONTRATISTA RECIBE LAS PROYECCIONES:

20.3.2.1.4.1. EN CASO DE ACEPTARLAS SE PREPARA PARA
ATENDER LAS NECESIDADES CONFORME LA
REGULACION DEL PLIEGO DE CONDICIONES EN SU
TIEMPO DE ENTREGA, CUANDO SE CUMPLA EL
TRAMITE DE LA ORDEN DE PEDIDO.

20.3.2.1.4.2. EN CASO DE NO ACEPTARLAS DEBERA
JUSTIFICAR ANTE EL ADMINISTRADOR DE
CONTRATO SUS RAZONES Y DE SER NECESARIO
GESTIONAR LA SUSPENSION TEMPORAL O
DEFINITIVA DE LA O LAS LINEAS QUE NO TIENEN
DISPONIBILIDAD.

20.32.15. S| LA UNIDAD SOLICITANTE NO INCLUYO DENTRO
DE SU PROYECCION CANTIDADES Y/O NECESIDADES,
DEBERA JUSTIFICAR LAS RAZONES ANTE EL
ADMINISTRADOR DEL CONTRATO, PARA QUE ESTE LE
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TIEMPO DE ENTREGA. EN CASO DE NO PODERSE
CUMPLIR, LA UNIDAD SOLICITANTE DEBERA ASUMIR SU
RESPONSABILIDAD EN CASO DE PRIORIDAD PARA LOS
INTERESES DE LA MUNICIPALIDAD Y SE VALORARA A LO
INTERNO SU APLICACION EN CASO DE POSIBLES
AMONESTACIONES.
20.32.1.6. PARA EL CASO DE LAS PROYECCIONES DE
CONVENIO MARCO, ADMINISTRACION DE BIENES Y
SERVICIOS REMITIRA EL DOCUMENTO A LAS UNIDADES
SOLICITANTES PARA QUE VALOREN Y DETERMINEN SU
CONSUMO Y DE RESPUESTA POR LA ViA SENALADA. EL
CONTRATISTA NO ESTA EN LA OBLIGACION DE
ATENDER AQUELLAS ORDENES DE PEDIDO QUE NO
ESTEN SENALADAS EN LA PROYECCION.
20.32.1.7.  UNA VEZ CUMPLIDA LA ETAPA DE PROYECCION LA
UNIDAD SOLICITANTE GESTIONARA LA ORDEN DE
PEDIDO EN EL SISTEMA DIGITAL UNIFICADO,
REMITIENDO A LO INTERNO EN EL SIGUIENTE ORDEN DE
APROBACION:
20.3.2.1.7.1. PRESUPUESTO: TENDRA LA
RESPONSABILIDAD DE VALIDAR Y ASEGURAR EL
CONTENIDO PRESUPUESTARIO Y LAS
SUBPARTIDAS RELACIONADAS AL OBJETO, SIENDO
ESTE EL PRIMER FILTRO PARA DETERMINAR EN
ESTE CAMPO, ASEGURAR EL RECURSO
PRESUPUESTARIO Y CUMPLIMIENTO CONFORME
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AL OBJETO GASTO DE CADA UNA DE LAS LINEAS
QUE CONFORMAN LA SOLICITUD.
20.3.2.1.7.2. ADMINISTRACION DE BIENES Y SERVICIOS: DE
LA INFORMACION APORTADA SE VERIFICARA LA
PERSONA FISICA O JURIDICA CONTRATADA, PARA
VALIDAR QUE SE ENCUENTRE AL DIA ANTE LA CAJA
COSTARRICENSE DEL SEGURO SOCIAL, FODESAF Y
TRIBUTACION DIRECTA.
20.3.2.1.7.3. JERARCA ADMINISTRATIVO: APROBAR EN
DEFINITIVA TODA LA DOCUMENTACION POR SU
COMPETENCIA CONFORME AL REGLAMENTO
INTERNO DE CONTRATACION PUBLICA DE ESTA
MUNICIPALIDAD.
20.3.2.1.7.4. EN CASO DE QUE ALGUNA DE LAS
ANTERIORES INSTANCIAS RECHACE O SOLICITE
MODIFICACION, SE DEVOLVERA A LA UNIDAD
SOLICITANTE PARA SU CONOCIMIENTO Y FINES
PERTINENTES. PARA EL CASO DE LA C.CS.S,
FODESAF Y TRIBUTACION DIRECTA, DEBERA LA
UNIDAD SOLICITANTE INFORMAR AL
ADMINISTRADOR DEL CONTRATO PARA QUE
PREVENGA AL CONTRATADO DE SU OBLIGACION EN
MANTENER ESOS REGISTROS AL DIA EN EL
CONTRATO EN EJECUCION.
20.3.2.1.8. CUANDO LA ORDEN DE PEDIDO CUENTE CON LAS
APROBACIONES, LA UNIDAD SOLICITANTE REMITIRA
POR EL SISTEMA DIGITAL UNIFICADO ESE TRAMITE
HACIA EL CONTRATADO PARA SU ACEPTACION. EN
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CASO DE NO PROCEDER EL CONTRATADO EN ACEPTAR
LA ORDEN DE PEDIDO O RECHAZARLA, LA UNIDAD
SOLICITANTE DEBERA INFORMAR AL ADMINISTRADOR
DE CONTRATO ESA SITUACION PARA QUE DETERMINE
S| SE ESTA ANTE UN INCUMPLIMIENTO CONTRACTUAL.
20.3.2.1.9. CUANDO LA SOLICITUD ES APROBADA, LA UNIDAD
SOLICITANTE DEBE EN EL SISTEMA DIGITAL UNIFICADO
GESTIONAR AL CONTRATISTA EL COBRO POR
CONCEPTO DE TIMBRE FISCAL Y REINTEGRO
CONFORME A LA REGULACION VIGENTE PARA TAL FIN.
20.3.2.1.9.1. EN CASO DE QUE EL CONTRATISTA PROCEDA
CON EL PAGO LA UNIDAD SOLICITANTE DEBE
VALIDAR SU CONTENIDO Y DE SER CORRECTA,
PROCEDE CON SU NOTIFICACION.
20.3.2.1.9.2. DE NO ATENDER EL PAGO DEL TIMBRE FISCAL
Y/O REINTEGRO PROCEDERA A INFORMAR AL
ADMINISTRADOR DEL CONTRATO PARA QUE ESTE
VALORE LA SITUACION Y DE SER NECESARIO INICIE
UN PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO.
20.3.2.1.10. EL ADMINISTRADOR DEL CONTRATO PROCEDERA
EN EL SISTEMA MUNICIPAL A GESTIONAR LA SOLICITUD
PARA LA CONFECCION DE LA ORDEN DE COMPRA. EN EL
CASO DE QUE SE CUENTE CON LA INTERFAZ ENTRE EL
SISTEMA DIGITAL UNIFICADO Y EL SISTEMA MUNICIPAL,
QUEDARA REMITIDO DE MANERA ELECTRONICA A LA
ADMINISTRACION DE BIENES Y SERVICIOS PARA
GENERAR LA ORDEN DE COMPRA.
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20.3.2.2. MODIFICACION
20.3.2.2.1. EN CASO DE SER LA MODIFICACION SOLICITADA POR LA

INSTITUCION (MODIFICACION UNILATERAL, SUSPENSION DEL
CONTRATO, SUSPENSION DEL PLAZO Y PRORROGAS
PREVISTAS EN EL PLIEGO DE CONDICIONES.

20.3.2.2.1.1. EL ADMINISTRADOR DEL CONTRATO CUANDO
CORRESPONDA RECIBE POR EL FISCALIZADOR DE OBRA O
ANALISTA TECNICO LA SOLICITUD CON LOS FUNDAMENTOS
PARA LA MODIFICACION.

20.3.2.2.1.2. EL ADMINISTRADOR DEL CONTRATO TIENE LA FACULTAD
DE SOLICITAR A GESTION JURIDICA CRITERIO PARA
DETERMINAR SI  RESULTA PROCEDENTE O NO LA
MODIFICACION.

20.3.2.2.1.2.1. EN CASO DE EMITIR CRITERIO Y NO SER PROCEDENTE LA
SOLICITUD, EL ADMINISTRADOR DEL CONTRATO DETERMINA
REALIZAR O NO EL TRAMITE QUEDANDO A SU ENTERA
RESPONSABILIDAD LA GESTION.

20.3.2.2.1.2.2. S| EL CRITERIO SENALA SER VIABLE LA SOLICITUD, EL
ADMINISTRADOR DEL CONTRATO CONTINUA CON EL TRAMITE.

20.3.2.2.1.3. EL  ADMINISTRADOR DEL  CONTRATO DEBE
FUNDAMENTAR LA SOLICITUD ANTE EL ORGANO COMPETENTE
Y ENVIARLA PARA SU APROBACION.

20.3.2.2.1.3.1. EL ORGANO COMPETENTE TIENE LA FACULTAD DE
ACEPTAR O RECHAZAR LA SOLICITUD FORMULADA POR EL
ADMINISTRADOR DEL CONTRATO. EN CASO DE RECHAZO
FINALIZA EL PROCESO.

20.3.2.2.1.3.2. SI LA SOLICITUD ES APROBADA, LA RECIBE EL
ADMINISTRADOR DEL CONTRATO.
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20.3.2.2.1.4. EL ADMINISTRADOR DE CONTRATO REMITE A LA
ADMINISTRACION DE BIENES Y SERVICIOS PARA LA
ELABORACION DEL PROCESO DE FORMALIDAD DEL CONTRATO.

20.3.2.2.1.5. LA ADMINISTRACION DE BIENES Y SERVICIOS DESIGNA EL
TRAMITE AL ANALISTA DE COMPRAS Y GESTIONA CONFORME LA
MODIFICACION, SI REQUIERE O NO AJUSTES EN LA GARANTIA
DE CUMPLIMIENTO Y UNA VEZ VALIDADO PROCEDE CON LA
NOTIFICACION AL CONTRATISTA.

20.3.2.2.1.6. EN CASO DE NO REALIZAR EL PAGO EN EL TIEMPO
ESTABLECIDO SE PROCEDERA CONFORME AL PROCEDIMIENTO
DE RESOLUCION NORMADO EN LA LEY GENERAL DE
CONTRATACION PUBLICA Y SU REGLAMENTO.

20.3.2.2.1.7. UNA VEZ CUMPLIDO EL PUNTO  ANTERIOR,
ADMINISTRACION DE BIENES Y SERVICIOS SOLICITA AL
JERARCA ADMINISTRATIVO LA FIRMA DEL CONTRATO PARA LOS
CASOS DE MODIFICACION UNILATERAL. PARA LAS RESTANTES
MODIFICACIONES, POR LA FUNCIONALIDAD DEL SISTEMA
DIGITAL UNIFICADO, NO SERA REMITIDA A ESA INSTANCIA.

20.3.2.2.1.8. PARA EL CASO DE LA MODIFICACION POR SUSPENSION,
EL ADMINISTRADOR DEL CONTRATO DEBE GENERAR EN EL
SISTEMA DIGITAL UNIFICADO EL REINICIO.

20.3.2.2.2. MODIFICACION SOLICITADA POR EL CONTRATISTA

(CESION DEL CONTRATO, PRORROGA AL PLAZO DE ENTREGA Y
SUSPENSION AL PLAZO DE ENTREGA) SE PROCEDERA A:

20.3.2.2.2.1. LA ADMINISTRACION DE BIENES Y SERVICIOS RECIBE LA
SOLICITUD Y TRASLADA AL ADMINISTRADOR DEL CONTRATO.
20.3.2.2.2.2. EL ADMINISTRADOR DEL CONTRATO TIENE LA FACULTAD

DE SOLICITAR A GESTION JURIDICA CRITERIO PARA
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DETERMINAR SI  RESULTA PROCEDENTE O NO LA
MODIFICACION.
20.3.2.2.2.2.1. EN CASO DE EMITIR CRITERIO Y NO SER PROCEDENTE LA
SOLICITUD, EL ADMINISTRADOR DEL CONTRATO DETERMINA
REALIZAR O NO EL TRAMITE QUEDANDO A SU ENTERA
RESPONSABILIDAD LA GESTION.
20.3.2.2.2.2.2. S| EL CRITERIO SENALA SER VIABLE LA SOLICITUD, EL

ADMINISTRADOR DEL CONTRATO CONTINUA CON EL TRAMITE.

20.3.2.2.2.3. EN CASO DE REQUERIR INFORME DEL ANALISTA
TECNICO, EL ADMINISTRADOR DEL CONTRATO PODRA REMITIR
ESA SOLICITUD PARA SU TRAMITE.

20.3.2.2.2.4. EN CASO DE HABER RECIBIO RESPUESTA POR EL
FISCALIZADOR DE OBRA O ANALISTA TECNICA, EL
ADMINISTRADOR DEL CONTRATO LO INCLUIRA EN SU
RESPUESTA FINAL.

20.3.2.2.2.5. EN CASO DE RECHAZO POR PARTE DEL ADMINISTRADOR
DEL CONTRATO, SE NOTIFICA AL CONTRATISTA Y FINALIZA EL
PROCESO.

20.3.2.2.2.6. S| LA SOLICITUD ES ACEPTADA, EL ADMINISTRADOR DEL
CONTRATO DEBE DE FUNDAMENTAR ANTE EL ORGANO
COMPETENTE LAS RAZONES POR EL CUAL ACEPTA LA
MODIFICACION Y REQUIERE LA APROBACION DE ESA INSTANCIA
PARA CONTINUAR CON EL PROCESO.

20.3.2.2.2.7. EL ORGANO COMPETENTE TIENE LA FACULTAD DE
ACEPTAR O RECHAZAR LA SOLICITUD FORMULADA POR EL
ADMINISTRADOR DEL CONTRATO. EN CASO DE RECHAZO
FINALIZA EL PROCESO.
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20.3.2.2.2.8. SI LA SOLICITUD ES APROBADA POR EL ORGANO
COMPETENTE, EL ADMINISTRADOR DEL CONTRATO DEBE:

20.3.2.2.2.8.1. VERIFICAR QUE EL CONTRATISTA ESTE AL DIA ANTE LA
C.C.S.S., FODESAF, TRIBUTACION DIRECTA.

20.3.2.2.2.8.2. VERIFICAR SI LA POLIZA ESTA AL VIGENTE POR EL
TIEMPO QUE SOLICITA.

20.3.2.2.2.8.3. VALIDAR LA VIGENCIA DE LA GARANTIA DE
CUMPLIMIENTO.

20.3.2.2.2.8.4. EN CASO DE NO ESTAR AL DIA EN ALGUNA DE LOS
ANTERIORES PUNTOS, EL ADMINISTRADOR DEL CONTRATO
DEBE SOLICITAR AL CONTRATADO EL TRAMITE SEGUN
CORRESPONDA.

20.3.2.2.2.8.4.1. SI EL CONTRATISTA NO ATIENDE LA SOLICITUD, EL
ADMINISTRADOR EL CONTRATISTA DEBE SOLICITAR EL INICIO
DEL PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO.

20.3.2.2.2.8.4.2. EN CASO DE SI CUMPLIR EN TODAS LAS CONDICIONES, EL
ADMINISTRADOR PROCEDE A FINALIZAR EN EL SISTEMA DIGITAL
UNIFICADO CON LA VERIFICACION COMPLETA.

20.3.2.2.2.9. UNA VEZ CUMPLIDO POR EL ADMINISTRADOR DEL
CONTRATO LA VERIFICACION, PROCEDE A SOLICITAR EL
TRAMITE ANTE ADMINISTRACION DE BIENES Y SERVICIOS.

20.3.22.210. LA ADMINISTRACION DE BIENES Y SERVICIOS DESIGNA EL
TRAMITE AL ANALISTA DE COMPRAS Y GESTIONA CONFORME A
LA MODIFICACION.

203.22.211. S| REQUIERE O NO AJUSTES EN LA GARANTIA DE
CUMPLIMIENTO Y UNA VEZ VALIDADO PROCEDE CON LA
NOTIFICACION AL CONTRATISTA.

20.3.2.2.3. MODIFICACION A OTRAS CLAUSULAS.
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20.3.2.2.3.1. EL ADMINISTRADOR DEL CONTRATO CUANDO
CORRESPONDA PUEDE GESTIONAR O BIEN RECIBIR POR EL
FISCALIZADOR DE OBRA O ANALISTA TECNICA SOLICITUD PARA
MODIFICAR OTRAS CLAUSULAS QUE FORMAN PARTE DEL
CONTRATO.

20.3.2.2.3.2. EL ADMINISTRADOR DEL CONTRATO DEBE DE
FUNDAMENTAR ANTE EL ANALISTA JURIDICO LAS RAZONES DE
LA MODIFICACION DE OTRAS CLAUSULAS.

20.3.2.2.3.3. EL ANALISTA JURIDICO TIENE LA FACULTAD DE ACEPTAR
O RECHAZAR LA SOLICITUD FORMULADA POR EL
ADMINISTRADOR DEL CONTRATO. EN CASO DE RECHAZO
FINALIZA EL PROCESO.

20.3.2.2.34. SI LA SOLICITUD ES APROBADA, LA RECIBE EL
ADMINISTRADOR DEL CONTRATO Y REMITE A LA
ADMINISTRACION DE BIENES Y SERVICIOS PARA LA
RECOMENDACION ANTE EL ORGANO COMPETENTE.

20.3.2.2.3.4.1. EN CASO DE RECHAZO POR PARTE DEL ORGANO
COMPETENTE, PROCEDE A NOTIFICAR AL CONTRATISTA Y
FINALIZA EL PROCESO.

20.3.2.2.3.4.2. Sl LA SOLICITUD ES ACEPTADA, ADMINISTRACION DE
BIENES Y SERVICIOS PROCEDE A VERIFICAR LAS CONDICIONES
PREVIAS A LA FORMALIDAD DEL CONTRATO.

20.3.2.2.35. UNA VEZ CUMPLIDO EL PUNTO  ANTERIOR,
ADMINISTRACION DE BIENES Y SERVICIOS SOLICITA AL
JERARCA ADMINISTRATIVO LA FIRMA DEL CONTRATO.

20.3.2.2.3.6. LA ADMINISTRACION DE BIENES Y SERVICIOS
PROCEDERA CONFORME LA MODIFICACION EN APLICAR EL
PUNTO DE ELABORACION DE CONTRATO.
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20.3.2.2.3.7. UNA VEZ NOTIFICADO EL CONTRATO EL ADMINISTRADOR
DEL CONTRATO PROCEDE AL REGISTRO DE LA FECHA DE
EJECUCION EN EL SISTEMA DIGITAL UNIFICADO.

20.3.2.3. RESOLUCION/RECISION DEL CONTRATO
20.3.2.3.1. ESTE PROCEDIMIENTO INICIA POR LAS PARTES

INVOLUCRADAS EN LA ETAPA DE EJECUCION QUE DE MANERA
CONJUNTA O INDEPENDIENTE ESTABLECE LAS CAUSAS
PRELIMINARES QUE MOTIVAN EL INICIO DEL PROCEDIMIENTO.

20.3.2.3.1.1. EN CASO DE PRESENTARSE DE MANERA CONJUNTA LE
CORRESPONDE AL ADMINISTRADOR DEL CONTRATO
REGISTRAR EL PROCEDIMIENTO EN EL SISTEMA DIGITAL
UNIFICADO Y ANEXAR EL DOCUMENTO SUSCRITO POR LAS
PARTES INVOLUCRADAS.

20.3.2.3.1.2. S| RESULTA DE MANERA INDEPENDIENTE, SEA PORQUE
NO REQUIRIO DE REQUERIMIENTO A LO INTERNO O UNA DE LAS
PARTES NO ATENDIO OPORTUNAMENTE ACCIONES HACIA EL
CONTRATISTA, DEBE GESTIONAR QUIEN IDENTIFICO EL
SUPUESTO INCUMPLIMIENTO PARA EL INICIO DEL
PROCEDIMIENTO.

20.3.2.3.1.3. EN AMBOS SUPUESTOS DEBE DE REMITIR AL ORGANO
COMPETENTE QUIEN FUNGIRA COMO ORGANO DECISOR.
20.3.2.3.2. EL ADMINISTRADOR DEL CONTRATO PROCEDE A LA
SOLICITUD DE SUSPENSION DEL CONTRATO.
20.3.2.3.3. EL ORGANO DECISOR NOMBRARA AL ORGANO
DIRECTOR, DEFINIENDO SUS CARGOS.
20.3.2.3.4. SI ALGUNO DE LOS MIEMBROS QUE CONFORMA EL

ORGANO DIRECTOR SOLICITA LA ABSTENCION DEBERA
JUSTIFICAR SUS RAZONES ANTE EL ORGANO DECISOR.
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20.3.2.3.5. UNA VEZ DEFINIDO EL ORGANO DIRECTOR EL MIEMBRO
CON EL CARGO DE PRESIDENTE ASIGNARA A UNO DE SUS
MIEMBROS CON EL ROL DE “GESTOR DEL PROCEDIMIENTO” QUE
TENDRA LA POTESTAD DE REGISTRAR LA INFORMACION EN LOS
DIFERENTES DOCUMENTOS ELECTRONICOS QUE SE DEBA
TRAMITAR.

20.3.2.3.6. EL ORGANO DIRECTOR DEBE CUMPLIR CON EL
PROCEDIMIENTO DE RESOLUCION ESTABLECIDO EN LA LEY
GENERAL DE CONTRATACION PUBLICA Y SU REGLAMENTO Y
ATENDER CON CELERIDAD LAS ACCIONES EN PROCURA DEL FIN
PUBLICO. UNA VEZ CUMPLIDO EL PROCEDIMIENTO
RECOMENDARA AL ORGANO DECISOR PARA QUE EMITA LA
RESOLUCION.

20.3.2.3.7. UNA VEZ DEFINIDA LA RESOLUCION POR EL ORGANO
DECISOR NOTIFICA AL CONTRATADO, EL CUAL PODRA TOMAR
LA DECISION DE PONER UN RECURSO S| LO CONSIDERA
PERTINENTE.

20.3.2.3.7.1. EN CASO DE QUE EL CONTRATADO PRESENTE RECURSO,
EL ORGANO DECISOR ANALIZA LOS ALEGATOS Y S| REQUIERE
DE CRITERIO DEL ORGANO DIRECTOR PODRA SOLICITARLO,
PARA DAR RESPUESTA AL RECURSO.
20.3.2.3.7.2. EN CASO DE QUE EL CONTRATADO NO PRESENTE

RECURSO, EL ORGANO DECISOR SOLICITA AL “GESTOR DEL
PROCEDIMIENTO” REGISTRAR LA SANCION. DE IGUAL MANERA
SE GESTIONARA A LO INTERNO LA EJECUCION DE LA SANCION
POR QUIEN SOLICITO EL INICIO DEL PROCEDIMIENTO
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20.3.2.3.7.3. PROCEDERA CON LA APLICACION DE SANCIONES,
CUANDO ASi CORRESPONDA, QUIEN DIO ORIGEN AL
PROCEDIMIENTO.
20.3.2.3.8. EN CASO DE NO EXISTIR SANCION EL ADMINISTRADOR
DEL CONTRATO PROCEDERA CON EL REINICIO DE LA
EJECUCION CONTRACTUAL.
20.3.2.4. RECEPCION
20.3.2.4.1.1. RECEPCION DE BIEN, SERVICIO U OBRA:
20.3.2.4.1.1.1. RECIBE EL ADMINISTRADOR DEL CONTRATO LA
SOLICITUD DE RECEPCION POR PARTE DEL CONTRATISTA.
20.3.2.4.1.1.2. EL ADMINISTRADOR DEL CONTRATO DEBE VALIDAR SI
DESDE LA DECISION INICIAL, SE CONTEMPLO EL ANALISTA
TECNICO O EL FISCALIZADOR DE OBRA.
20.3.24.1.1.2.1. EN CASO DE QUE, SI LO CONTEMPLARA, DEBERA
ASIGNAR A ESA PERSONA LA GESTION PARA QUE PROCEDA
CON LA RECEPCION PROVISIONAL Y DEFINITIVA.
20.3.2.4.1.1.2.2. EN CASO DE QUE NO, PROCEDERA EN ASIGNARSE ESA
ACCION Y CONTINUAR CON EL PROCESO.
20.3.2.4.1.1.3. PARA EL PUNTO ANTERIOR, LA PERSONA ASIGNADA EN
LA RECEPCION PROVISIONAL VERIFICA EL BIEN, SERVICIO U
OBRA Y DEBE TOMAR UNA DECISION EN:
20.3.2.4.1.1.3.1. SI SE ACEPTA Y GENERA EL ACTA PROVISIONAL
PROCEDERA CON EL TRAMITE PARA EL ACTA DE RECEPCION
DEFINITIVA Y NOTIFICAR AL CONTRATADO.
20.3.2.4.1.1.3.2. EN CASO DE RECHAZO DE LA RECEPCION PROVISIONAL,
EL SISTEMA LE PERMITIRA AL CONTRATADO VOLVER A
SOLICITAR LA RECEPCION, EVALUANDO SI SURGEN
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INCONSISTENCIAS EN EL OBJETO A CONTRATAR QUE SEAN
CAUSA DE INCUMPLIMIENTO.

20.3.2.4.1.1.3.3. EN CASO DE ACEPTARSE BAJO PROTESTA, DARA
AUDIENCIA AL CONTRATADO PARA QUE ACLARE Y RESUELVE
DETALLES EVIDENCIADOS DE LA VALORACION REALIZADA AL
BIEN, SERVICIO U OBRA SEGUN CORRESPONDA. ESTA ACCION
SE PROCEDE A REALIZAR DENTRO DE LA OPCION EN EL
SISTEMA DIGITAL UNIFICADO EN EL MODULO DE CONTRATO
“SOLICITUD DE INFORMACION”, LLEVANDO COMO TIiTULO
“AUDIENCIA AL PROCESO DE RECEPCION”.

20.3.24.1.1.3.3.1. EN CASO DE NO ATENDER EL CONTRATADO LA

AUDIENCIA, SE INICIARA CON EL PROCESO DE RECHAZO EN LA
RECEPCION DEFINITIVA Y EL INICIO DEL PROCEDIMIENTO
ADMINISTRATIVO.

20.3.2.4.1.1.3.3.2. EN EL CASO DE HABER ATENDIDO LA AUDIENCIA,

PERO NO SE CORRIGE TODOS LOS PUNTOS, PROCEDERA EL ENCARGADO

DE LA RECEPCION A LO INTERNO A INICIAR CON EL PROCESO

ADMINISTRATIVO, PARA LA ATENCION DE POSIBLES CAUSAS DE

INCUMPLIMIENTO CONTRACTUAL Y DE SER NECESARIO ASi DEFINIRLAS

EN LA RECEPCION DEFINITIVA.

EN CASO DE DISCREPANCIAS ENTRE EL ADMINISTRADOR DEL CONTRATO
Y EL FISCALIZADOR DE OBRA O ANALISTA TECNICO, DEBERA CADA PARTE
REMITIR AL JERARCA ADMINISTRATIVO CON COPIA A LA JEFATURA
INMEDIATA UN INFORME DENTRO DE LOS TRES DIAS HABILES SIGUIENTES
A LA GENERACION DEL ACTA PROVISIONAL EN SISTEMA DIGITAL
UNIFICADO, CON LA JUSTIFICACION RESPECTIVA PARA QUE SEA
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ATENDIDO EN UN PLAZO NO MAYOR A LOS CINCO DIAS HABILES DE SU
PRESENTACION PARA RESOLVER EL TEMA.
20.3.2.5. PAGO
20.3.25.1. LA SOLICITUD DE PAGO ES REALIZADA POR EL
CONTRATISTA ANTE EL ADMINISTRADOR DE CONTRATO, EL
CUAL VERIFICA SU CONTENIDO.
20.3.25.2. EN CASO DE RECHAZO EL SISTEMA DIGITAL UNIFICADO
PERMITE AL CONTRATADO VER LA RAZON Y VOLVER A
SOLICITARLO.
20.3.253. S| EL ADMINISTRADOR DE CONTRATO ACEPTA EL
TRAMITE DE PAGO, DEBE VERIFICAR EL MONTO FACTURADO
PARA VALIDAR LA INSTANCIA COMPETENTE (ALCALDIA O
CONCEJO MUNICIPAL).
20.3.25.4. S| RECAE AL CONCEJO MUNICIPAL, EL ADMINISTRADOR
DEL CONTRATO DEBE REMITIR LA DOCUMENTACION A LA
JEFATURA ADMINISTRATIVO FINANCIERO.
20.3.25.4.1. LA JEFATURA ADMINISTRATIVO FINANCIERO PROCEDERA
A ENVIAR LA SOLICITUD DE ACUERDO DE PAGO ANTE EL
CONCEJO MUNICIPAL.
20.3.25.4.2. LA SECRETARIA DEL CONCEJO MUNICIPAL REMITE EL
ACUERDO MUNICIPAL A LA ADMINISTRACION DE BIENES Y
SERVICIOS Y SE PROCEDE A SU INCLUSION EN LA NOMINA.
20.3.2.5.5. Sl CORRESPONDE AL ALCALDE MUNICIPAL,
ADMINISTRADOR DEL CONTRATO DEBE REMITIR LA
DOCUMENTACION AL DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION
DE BIENES Y SERVICIOS, PARA SU INCLUSION EN LA NOMINA.
20.3.2551. EL ALCALDE MUNICIPAL PROCEDERA EN AUTORIZAR EL
PAGO CONFORME A LA INFORMACION DE RESPALDO Y SE

& (506) 2495 6200

w.grecia.go.cr
i Muhicipalidad de Grecia



mailto:secretariaconcejo@grecia.go.cr

MUNICIPALIDAD DE GRECIA

SECRETARIA DEL CONCEJO MUNICIPAL
Teléfono 2495-6200Fax 2495-6275
secretariaconcejo@grecia.go.cr

A
TRASLADA AL DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD PARA SU
PROCEDER.

20.3256. TANTO EL CONCEJO MUNICIPAL COMO EL ALCALDE,
TENDRAN LA PLENA POTESTAD DE SOLICITAR AL
ADMINISTRADOR DEL CONTRATO, ACLARACION, INFORMES O
PRESENTARSE A SESIONES Y/O COMISIONES PARA UN
MEJOR RESOLVER. DE IGUAL MANERA PODRA PEDIR
CRITERIO CUANDO ASi SEA NECESARIO.

20.3257. UNA VEZ RECIBIDA LA FACTURA PROCEDERA
ADMINISTRACION DE BIENES Y SERVICIOS A LA CONFECCION
DE LA NOMINA, SIENDO IMPORTANTE VALIDAR EL CONTENIDO
DE LA INFORMACION APORTADA PARA QUE SE VERIFIQUE SI
SON CONSISTENTES PARA INGRESAR LOS DATOS.

20.3258. LA NOMINA CONTARA CON LAS FIRMAS DE
ADMINISTRACION DE BIENES Y SERVICIOS, CONTABILIDAD Y
ALCALDIA MUNICIPAL.

20.326. GARANTIA DE CUMPLIMIENTO Y OTRAS GARANTIAS

20.3.2.6.1. EN CASO DE EJECUCION EL ADMINISTRADOR APLICARA
CONFORME A LO REGULADO EN LA LEY GENERAL DE
CONTRATACION PUBLICA Y SU REGLAMENTO ANTE EL
ORGANO COMPETENTE PARA EL INICIO DEL PROCESO
ADMINISTRATIVO.

20.326.2. S| REQUIERE DEVOLUCION EL ADMINISTRADOR DEL
CONTRATO DEBE PROCEDER ANTE ADMINISTRACION DE
BIENES Y SERVICIOS A SOLICITAR LA DEVOLUCION DE LA
GARANTIA.
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20.3.26.21. ADMINISTRACION DE BIENES Y SERVICIOS RECIBE LA
SOLICITUD Y REFIERE OFICIO AL DEPARTAMENTO DE
CONTABILIDAD PARA EL DEBIDO REGISTRO Y TRAMITE.
20.326.3. EN EL CASO DE SER SOLICITADO POR EL CONTRATISTA
LA DEVOLUCION, EL ADMINISTRADOR DEL CONTRATO DEBE
VERIFICAR A:
20.3.2.6.3.1. S| ES PROCEDENTE, EMITE OFICIO CON SU ACEPTACION
ANTE LA ADMINISTRACION DE BIENES Y SERVICIOS PARA LA
DEVOLUCION Y ASi CONTINUAR CON EL TRAMITE PARA LA
LIBERACION.
20.3264. EN CASO DE NO PROCEDER LA SOLICITUD, EL
ADMINISTRADOR DEL CONTRATO DEBE DAR LA RESPUESTA
AL CONTRATADO DEL PORQUE NO ES PROCEDENTE.

20.3.2.7.  FINIQUITO
20.32.7.1. EL ADMINISTRADOR DE CONTRATO PREVIO AL TRAMITE
DE FINIQUITO DEBE REMITIR AL ANALISTA JURIDICO NOTA
INDICANDO ESA PETICION.
20.32.72. EL ANALISTA JURIDICO PUEDE TOMAR LAS SIGUIENTES
DECISIONES:
20.3.2.7.2.1. EN CASO DE PROCEDER EL TRAMITE CONFECCIONA EL
FINIQUITO AL CONTRATO.
203.2.722. SI SE RECHAZA EL TRAMITE, SE DEVUELVE AL
ADMINISTRADOR DEL CONTRATO PARA SUS VALORACIONES.
203.2.7.3. EL ADMINISTRADOR DEL CONTRATO UNA VEZ RECIBIDO
EL FINIQUITO REMITE AL CONTRATADO PARA SU
ACEPTACION Y FIRMA.
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20.3.2.7.3.1. EN CASO DE NO ACEPTAR DEBERA EL ADMINISTRADOR
DEL CONTRATO VALIDAR LAS CONDICIONES EXPUESTAS Y DE
REQUERIR AJUSTES, DEBE ENVIAR NUEVAMENTE AL
ANALISTA JURIDICO PARA SU VALORACION.

20.3.2.7.3.2.  SIES ACEPTADO, PROCEDE A FIRMAR EL CONTRATADO Y
SE REMITE POR EL ADMINISTRADOR DEL CONTRATO AL
JERARCA ADMINISTRATIVO.

20.3.2.7.33. EL JERARCA ADMINISTRATIVO PROCEDERA A FIRMAR EL
FINIQUITO Y CORRESPONDERA AL ADMINISTRADOR DEL
CONTRATO ANEXAR AL EXPEDIENTE ESE DOCUMENTO.

20.3.28. REAJUSTE DE PRECIO
20.3.28.1. PRESENTADO POR EL CONTRATADO

20.32.81.1. EL CONTRATISTA REMITE LA SOLICITUD A LA
ADMINISTRACION DE BIENES Y SERVICIOS.

20.3.2.8.1.2. LA ADMINISTRACION DE BIENES Y SERVICIOS ASIGNA LA
SOLICITUD AL ADMINISTRADOR DEL CONTRATO.

20.3.2.8.1.3. EL ADMINISTRADOR DEL CONTRATO DEBE VALIDAR DE LA
SOLICITUD SI EL CONTRATADO TIENE INCUMPLIMIENTOS, SE
ENCUENTRE AL DIA ANTE LA C.C.S.S., O BIEN CUENTE CON
PENDIENTES DE ENTREGA A LA MUNICIPALIDAD, PODRA SER
SUJETO DE REVISION Y ACLARACION AL SOLICITANTE.

203.28.131. EN CASO DE REQUERIR ACLARACION, DEBERA
SOLICITARLO AL CONTRATADO.
20.3.2.8.1.32. EN CASO DE ESTAR BIEN, PROCEDERA A ENVIAR A LA

JEFATURA ADMINISTRATIVA FINANCIERA PARA SU ANALISIS.

20.3.2.8.1.4. LA JEFATURA ADMINISTRATIVO-FINANCIERA TENDRA
COMO DEBER VERIFICAR QUE LA INFORMACION Y COSTOS
RELACIONADOS A LA SOLICITUD SEAN CONSISTENTES CON
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LAS VARIABLES APLICADAS EN EL MES SOMETIDO AL
REAJUSTE.

20.3.2.8.1.4.1. S| LA SOLICITUD NO SE ENCUENTRA RESPALDADA CON
LOS FUNDAMENTOS NECESARIOS SERA RECHAZADA Y
DEVUELTA AL ADMINISTRADOR DEL CONTRATO.

20.3.2.8.1.4.2. EN CASO DE REQUERIR ACLARACION, PODRA SOLICITAR
A LO INTERNO DE LA MUNICIPALIDAD INFORMACION
RELACIONADA PARA UNA MEJOR COMPRENSION.

20.32.81.43. EN CASO DE APROBACION, SE INFORMA AL
ADMINISTRADOR DEL CONTRATO PARA VALIDAR EL
RECURSO ECONOMICO PREVIO AL ENVIO AL ORGANO
COMPETE.

20.3.2.815. EL ADMINISTRADOR DEL CONTRATO RECIBE LA

VALIDACION POR PARTE DE LA JEFATURA ADMINISTRATIVO
FINANCIERO Y DEBE SOLICITAR A PRESUPUESTO MUNICIPAL
LA CERTIFICACION PARA COMPROMETER EL DISPONIBLE
PRESUPUESTARIO.

20.3.2.8.1.5.1. EN CASO DE RECHAZO POR PARTE DE PRESUPUESTO, EL
ADMINISTRADOR DEL CONTRATO DEBE GESTIONAR
MEDIANTE SOLICITUD DE MODIFICACION PRESUPUESTARIA A
LO INTERNO, PARA DISPONER DEL RECURSO ECONOMICO.

20.3.2.8.1.52. DE CONTAR CON EL DISPONIBLE PRESUPUESTARIO, EL
DEPARTAMENTO DE  PRESUPUESTO REMITE AL
ADMINISTRADOR DEL CONTRATO LA CERTIFICACION
PRESUPUESTARIA.

20.3.28.1.6. EL ADMINISTRADOR DEL CONTRATO DEBE REMITIR BAJO

LOS FUNDAMENTOS POR EL CUAL SOLICITA LA APROBACION
POR PARTE DEL ORGANO COMPETENTE.
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20.3.28.1.6.1. EN CASO DE APROBAR, EL ORGANO COMPETENTE EMITE
RESOLUCION FINAL CONFORME A LOS FUNDAMENTOS
EXPUESTOS POR EL ADMINISTRADOR DEL CONTRATO.
20.3.2.8.1.6.2. EN CASO DE RECHAZO, EL ORGANO COMPETENTE EMITE
RESOLUCION FINAL ARGUMENTANDO SUS RAZONES POR EL
CUAL NO ES PROCEDENTE EL REAJUSTE.
20.3.2.8.1.7. UNA VEZ RECIBIDA LA RESOLUCION POR PARTE DEL
ORGANO COMPETENTE, EL ADMINISTRADOR DEL CONTRATO
DEBE NOTIFICAR AL CONTRATISTA.
20.3.2.8.1.7.1. EN CASO DE ESTAR APROBADA, EL ADMINISTRADOR DEL
CONTRATO DEBE GESTIONAR EN EL SISTEMA MUNICIPAL EL
REGISTRO PARA LA CONFECCION DE LA ORDEN DE COMPRA.
20.3.2.8.1.8. EL ADMINISTRADOR DEL CONTRATO DEBE REMITIR EN EL
SISTEMA DIGITAL UNIFICADO, LA SOLICITUD DE REAJUSTE
APROBADA POR EL ORGANO COMPETENTE A LA
ADMINISTRACION DE BIENES Y SERVICIOS PARA LA
FORMALIDAD.
20.3.2.8.1.9. EL ADMINISTRADOR DE BIENES Y SERVICIOS EN SU ROL
DE DISTRIBUIDOR ASIGNA A UN ANALISTA DE CONTRATACION
PARA QUE VERIFIQUE LAS CONDICIONES DEL CONTRATADO.
20.3.28.1.10. EL ELABORADOR DEL CONTRATO PROCEDERA AL
TRAMITE PARA LA FORMALIDAD.
20.328.2. PRESENTADO POR LA ADMINISTRACION
20.3.28.21. INICIA° CON LA SOLICITUD POR PARTE DEL
ADMINISTRADOR DEL CONTRATO EN EL SISTEMA DIGITAL
UNIFICADO HACIA LA JEFATURA  ADMINISTRATIVO
FINANCIERO.
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20.3.2.82.2. LA JEFATURA ADMINISTRATIVO-FINANCIERA TENDRA
COMO DEBER VERIFICAR QUE LA INFORMACION Y COSTOS
RELACIONADOS A LA SOLICITUD SEAN CONSISTENTES CON
LAS VARIABLES APLICADAS EN EL MES SOMETIDO AL
REAJUSTE.
20.3.2.8.2.2.1. Sl LA SOLICITUD NO SE ENCUENTRA RESPALDADA CON
LOS FUNDAMENTOS NECESARIOS SERA RECHAZADA Y
DEVUELTA AL ADMINISTRADOR DEL CONTRATO.
20.3.2.8.2.2.2. EN CASO DE REQUERIR ACLARACION, PODRA SOLICITAR
A LO INTERNO DE LA MUNICIPALIDAD PARA UN MEJOR
ANALISIS.
20.3.28223. EN CASO DE APROBACION, SE INFORMA AL
ADMINISTRADOR DEL CONTRATO.
20.3.2.82.3. EL ADMINISTRADOR DEL CONTRATO RECIBE LA
VALIDACION DE LA JEFATURA ADMINISTRATIVO FINANCIERO.
20.3.2.8.24. EL ADMINISTRADOR DEL CONTRATO DEBE REMITIR AL
ORGANO COMPETENTE LA SOLICITUD PARA AUTORIZAR EL
REAJUSTE DE PRECIOS, CON LOS FUNDAMENTOS PARA LA
TOMA DE LA DECISION FINAL.
20.3.2.8.2.4.1. EN CASO DE APROBACION, EL ORGANO
COMPETENTE EMITE RESOLUCION CONFORME A LAS
RAZONES EXPUESTAS POR EL ADMINISTRADOR DEL
CONTRATO.
20.3.2.8.2.4.2. EN CASO DE RECHAZO, EL ORGANO COMPETENTE
PROCEDERA CON LA NOTIFICACION AL ADMINISTRADOR
DEL CONTRATO.
2032825 EL ADMINISTRADOR DEL CONTRATO REMITE A
PRESUPUESTO MUNICIPAL PARA EL TRAMITE DE AJUSTE.
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20.3.2.8.2.5.1. EN CASO DE DISMINUCION APLICA EN EL
PRESUPUESTO DE LA PARTIDA AFECTADA EL REGISTRO.
20.3.2.8.2.5.2. EN EL CASO DE AUMENTO DEBE VALIDAR EL

CONTENIDO PRESUPUESTARIO Y DAR RESPUESTA AL

ADMINISTRADOR DEL CONTRATO.

20.3.2.8.2.6. EL ADMINISTRADOR DEL CONTRATO DEBE
REMITIR EN EL SISTEMA DIGITAL UNIFICADO, LA
SOLICITUD DE REAJUSTE APROBADA POR EL
ORGANO COMPETENTE A LA ADMINISTRACION DE
BIENES Y SERVICIOS PARA LA FORMALIDAD.

20.3.2.8.2.7. EL ADMINISTRADOR DE BIENES Y SERVICIOS
EN SU ROL DE DISTRIBUIDOR ASIGNA A UN
ANALISTA DE CONTRATACION PARA QUE
VERIFIQUE LAS CONDICIONES DEL CONTRATADO.

20.3.2.8.2.8. EL ELABORADOR DEL CONTRATO
PROCEDERA AL TRAMITE PARA LA FORMALIDAD.

. . Revisado por los miembros de la .
Elaborado por: Lic. Alejandro . ) . Aprobado por: Concejo
comision de implementacion a la .
Salas Solano Municipal
Ley 9936

Mumero de acuerdo municipal y

Muimero de Gaceta y fecha de
fecha:

publicacion:

ACUERDO FIRME, DEFINITIVAMENTE APROBADO Y POR UNANIMIDAD.

B.2) ENVIAR LA PROPUESTA DE REGLAMENTO Y MANUAL DE
PROCEDIMIENTO A LO INTERNO DE LA MUNICIPALIDAD DE GRECIA A LA
COMISION DE MEJORA REGULATORIA DE LA MUNICIPALIDAD DE GRECIA Y
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AL OFICIAL DE TRAMITE PARA QUE GESTIONE LO QUE CORRESPONDE
ANTE EL MEIC.
ACUERDO FIRME, DEFINITIVAMENTE APROBADO Y POR UNANIMIDAD.

B.3) AUTORIZAR AL SENOR ALCALDE MUNICIPAL PARA QUE UNA VEZ
APROBADO EL REGLAMENTO Y EL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS POR EL
MEIC LO MANDE A PUBLICAR EN EL DIARIO OFICIAL LA GACETA, DE
CONFORMIDAD CON LO DISPUESTO EN EL ARTICULO 43 DEL CODIGO
MUNICIPAL VIGENTE Y LA LEY 8220 “LEY DE PROTECCION AL CIUDADANO
DEL EXCESO DE REQUISITOS Y TRAMITES ADMINISTRATIVOS”, CON EL FIN
DE SOMETER EL MISMO A CONSULTA PUBLICA NO VINCULANTE POR UN
ESPACIO DE DIEZ DIAS HABILES.

DURANTE EL PLAZO DE LA CONSULTA PUBLICA, LOS INTERESADOS
PODRAN HACER SUS OBSERVACIONES POR ESCRITO ANTE EL CONCEJO
MUNICIPAL DE GRECIA O EN LA ALCALDIA MUNICIPAL, UBICADOS EN EL
PALACIO MUNICIPAL AL COSTADO NORTE DEL PARQUE CENTRAL DE
GRECIA. UNA VEZ TRANSCURRIDO ESTE TIEMPO EL CONCEJO MUNICIPAL
SE PRONUNCIARA SOBRE EL FONDO DE ESTE.

ACUERDO FIRME, DEFINITIVAMENTE APROBADO Y POR UNANIMIDAD.
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