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SEC-0492-2024 

 
 
 
 
Señor 
Donald Quesada Rodríguez 
Alcalde Municipal 
Municipalidad de Grecia 
 
Señora 
Alba Quesada Rodríguez 
Vicealcaldesa Municipal 
Municipalidad de Grecia 
 
Estimados Señores: 
 

Me permito transcribirles el siguiente acuerdo tomado por la Corporación Municipal 

de este Cantón, en su Sesión Ordinaria del 15 de octubre del 2024, que dice:  

 
Artículo IX, inciso 1, sub inciso b), Acta 034 

 

Se conoce informe de la Comisión Municipal de Asuntos Jurídicos ICAJ-007-2024, 

el cual dice:  

 

INFORME DE LA COMISIÓN DE ASUNTOS JURÍDICOS 

ICAJ-007-2024 

 

Fecha de la reunión: 10 de octubre del 2024 

Hora de la reunión: 14:40 pm 

Hora finalización: 16:10 pm 
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Miembros presentes: Regidora Karol Vanessa Gómez Hidalgo (Presidenta); 

Regidor Ricardo González Díaz (Secretario),  Regidora Kenverlin María Solano 

Castro,  Regidora Marlene Mora Segura. 

Miembros Ausentes: Regidora Hanna Arroyo Prendas. 

 

También presentes: MSc Luis Diego Hernández Núñez,  Asesor Legal del Concejo; 

Lic.  Alejandro Salas,  Departamento de Bienes y Servicios;  Bach. Karla Chávez 

González, Asistencia Secretarial y Soporte de Transmisión. 

 

Inciso 2.  Se conoce oficio SEC-0074-2024 Artículo V, inciso 3, Acta 005 

relacionado con el documento PROV-095-2024 suscrito por el Lic. Alejandro Salas 

Solano del departamento de Administración 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 Hernández Núñez,  Asesor Legal del Concejo Municipal,  esta 

comisión 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 contratación y de competencia al amparo 

de la Ley General de Contratación Pública y su Reglamento,  quedando 

de la siguiente manera:  

mailto:secretariaconcejo@grecia.go.cr


MUNICIPALIDAD DE GRECIA 
SECRETARÍA DEL CONCEJO MUNICIPAL 

Teléfono 2495-6200Fax 2495-6275 
secretariaconcejo@grecia.go.cr 

 
 

 
 

REGLAMENTO INTERNO PARA LA ADQUISICIÓN 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 

artículos169 y 170 de la Constitución Política, 4 inciso a) y 13 inciso d) del Código 

Municipal, procede a dictar el siguiente reglamento conforme a: 

 

Considerando: 

1. Que la Municipalidad de Grecia, cuenta con un Reglamento de la Proveeduría 

Municipal el cual fue aprobado en la Sesión Ordinaria N°123 artículo 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 Contratación 

Pública,  Ley 9986 y su Reglamento Decreto Ejecutivo 43808-H, vigentes desde el 

primero de diciembre del 2022, se hace necesario la emisión de un reglamento 

interno para la adquisición de bienes, servicios y obra en contratación para la 

Municipalidad de Grecia. 

 

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

disposiciones jurídicas citadas, decreta el siguiente: 

 

 

 

mailto:secretariaconcejo@grecia.go.cr


MUNICIPALIDAD DE GRECIA 
SECRETARÍA DEL CONCEJO MUNICIPAL 

Teléfono 2495-6200Fax 2495-6275 
secretariaconcejo@grecia.go.cr 

 
 

 
 

REGLAMENTO INTERNO PARA LA ADQUISICIÓN DE BIENES, SERVICIOS Y 

OBRA EN LA MUNICIPALIDAD DE GRECIA 

 

CAPÍTULO I 

Disposiciones generales 

Artículo 1°. Objeto: El presente Reglamento tiene por objeto regular los 

procedimientos de contratación de adquisición de bienes, servicios y obras de la 

Municipalidad de Grecia, así como las competencias de las diversas dependencias 

con funciones asignadas dentro del proceso de compra pública. 

 

Artículo 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 conducción de los 

procedimientos de contratación administrativa. 

b-  Administrador de contrato: Es la persona responsable de la ejecución 

contractual respecto a un contrato determinado. 

c- Analista Jurídico: Funcionario municipal, licenciado en Derecho 

incorporado al Colegio de Abogados con especialidad en contratación 

pública, que tendrá el deber de emitir criterio legal vinculante para los 

distintos procedimientos de contratación que lleve a cabo la Municipalidad 

de Grecia, así como otros trámites que demande de este reglamento y 

referidos en el manual interno de esta Municipalidad. 

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

satisfacer las necesidades del interés público. 

f- Centro de costos: Corresponde a los departamentos que conforman la 

Municipalidad y cuentan con un código presupuestario asignado para 

tramitar bienes, servicios y obra.  

g- Comisión de Recomendación de Adjudicaciones: Órgano encargado de 

asesorar a las autoridades superiores, según lo dispuesto por el artículo 318 

del Reglamento a la Ley General de Contratación Pública, y sus reformas. 

h- Contrato de obra pública: Contrato que incluye la construcción integral de 

una obra nueva, así como la ampliación, remodelación, reparación, 

reconstrucción o los trabajos de conservación, rehabilitación y 

mantenimiento de una obra pública existente. 

i- Decisión Inicial: Documento para iniciar el trámite de contratación, emitido 

por la unidad técnica, en donde se expresa la finalidad de la contratación, 

los recursos presupuestarios con que se atenderán las obligaciones 

derivadas de la contratación, donde manifiesta que la Administración cuenta 

con los recursos humanos y la infraestructura administrativa suficiente para 

verificar el cumplimiento de la contratación, así como la información 

detallada en la Ley y Reglamento de Contratación Pública. 

j- Estudios de costos: Análisis a realizar por cada responsable en la 

elaboración del presupuesto, para determinar y proyectar los recursos. 

k- Estudio Legal: Verificación del cumplimiento de todos los aspectos legales 

establecidos en el pliego de condiciones en relación con las ofertas 

presentadas, conforme al marco jurídico de la Ley y el Reglamento de 

Contratación Pública, a cargo del Analista Jurídico de la municipalidad. 

mailto:secretariaconcejo@grecia.go.cr


MUNICIPALIDAD DE GRECIA 
SECRETARÍA DEL CONCEJO MUNICIPAL 

Teléfono 2495-6200Fax 2495-6275 
secretariaconcejo@grecia.go.cr 

 
 

 
 

l-  Estudio técnico: Verificación del cumplimiento de todos los aspectos 

técnicos establecidos en el pliego de condiciones en relación con lo indicado 

en las ofertas presentadas. 

m-  Expediente administrativo: Archivo electrónico donde se contendrán 

todas las actuaciones internas y externas, en orden cronológico 

correspondiente a su presentación, y relativas a un trámite de contratación 

administrativa en la base de datos del Sistema Unificado de Compras 

Públicas. 

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 ejecución 

y exigir el cumplimiento de los términos contractuales. 

o- Instancia adjudicadora: Órgano competente para emitir el acto final en un 

proceso de contratación pública. 

p- Licitación mayor: Procedimiento ordinario de carácter concursal, que 

procede en los casos previstos en el artículo 36 de la Ley General de 

Contratación Pública, en atención al monto del presupuesto ordinario, para 

respaldar las necesidades de bienes y servicios no personales de la 

Municipalidad de Grecia, y a la estimación del negocio. 

q- Licitación Menor: Procedimiento ordinario de carácter concursal, que 

procede, entre otros, en los casos previstos en el artículo 60 de la Ley 

General de Contratación Pública, en atención al monto del presupuesto 

ordinario para respaldar las necesidades de bienes y servicios no 

personales de la Administración Municipal y a la estimación del negocio. 
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r- Licitación Reducida: Procedimiento ordinario de carácter concursal, que 

procede en los supuestos previstos en el artículo 62 de la Ley General de 

Contratación Pública, 154 y siguientes de su Reglamento. 

s- Licitación por Excepción: Se refiere a aquellas materias excluidas 

legalmente de los procedimientos ordinarios de contratación, según lo 

regulan los artículos 3 de la Ley General de Contratación Pública, 3 y 

siguientes de su Reglamento y que podrán ser objeto de negociación directa 

entre la Administración Municipal y el contratante, en el tanto la 

Administración actúe en ejercicio de su competencia y el contratante reúna 

los requisitos de idoneidad legal, técnica y financiera para celebrar el 

respectivo contrato. 

t- Pliego de condiciones: Reglamento específico de la contratación pública 

que se promueve, que contiene las condiciones administrativas, legales y 

técnicas bajo las cuales se rige el procedimiento de compra.  

u- Programa de adquisiciones: Proyección 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 planificación procederá con la 

redacción del programa de adquisiciones y será remitido a la Administración 

y Servicios para su publicación. 

v- Rango de acción: Umbrales definidos para cada uno de los órganos 

incluidos en este Reglamento, de acuerdo con los topes establecidos 

anualmente por la Contraloría General de la República.  
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w- Registro de Proveedores: Instrumento donde se inscribirán todas las 

personas físicas y jurídicas que desean participar como oferentes en los 

procesos de contratación pública que se lleven a cabo. 

x- Servicio: Conjunto de actividades y servicios ofrecidos, que por su 

naturaleza son intangibles y prestados por personas físicas o jurídicas a la 

institución, 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 contratación mediante la decisión 

inicial de conformidad con lo ordenado en la Ley General de Contratación 

Pública. Tendrá a su cargo la revisión del pliego de condiciones previo a su 

publicación, realizar el estudio técnico, atender aclaración tanto del 

interesado externo como a lo interno del objeto a contratar, asistir a 

reuniones de comisión, fungir como Administrador del Contrato para la 

correcta ejecución, e iniciar cuando sea necesario el trámite por 

incumplimiento del contratado, así como gestionar la recepción provisional 

como definitiva y su pago, siendo en estos casos el responsable del 

cumplimiento del objeto en ese momento procesal. 

z- Asesoría Técnica: Funcionario municipal que por su expertiz técnico se 

requiera por la unidad solicitante para desarrollar técnicamente el 

requerimiento y acompañar en todo el proceso de contratación, incluso al 

momento de analizar las ofertas o bien atender aclaraciones o recursos. 

Además para la etapa de ejecución tiene la responsabilidad de verificar el 

cumplimiento técnico del objeto y emitir su aceptación para ser recibido 

mediante la recepción 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 

decisión inicial previo al envío al Órgano Competente, para el inicio de un 

procedimiento de contratación, con autoridad de ordenar y tomar decisiones 

en ese trámite. 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 decisión inicial que cuenta con el recurso presupuestado 

aprobado, responsable del procedimiento, con autoridad de ordenar y tomar 

decisiones bajo su competencia de índole técnica y de fiscalización. Tendrá 

en este reglamento la función de ser la unidad solicitante. 

cc- Manual de Procedimiento: Este documento tiene como objetivo establecer 

un único procedimiento para la realización de contrataciones dentro de la 

Municipalidad de Grecia, garantizando así la transparencia, eficiencia y 

equidad en la gestión de los recursos públicos. Es de uso obligatorio para 

los diferentes actores internos involucrados en los procesos de 

contratación. 

 

Artículo 3°. Ámbito de Aplicación: El presente reglamento interno rige para los 

procedimientos de contratación en la Municipalidad de Grecia para los bienes, 

servicios y obra bajo el amparo jurídico establecido en la Ley General de 

Contratación Pública y su Reglamento. 

 

Artículo 4°. Actualización del sistema: La Administración de Bienes y Servicios 

como ente rector institucional responsable del sistema de adquisición de bienes y 
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servicios deberá evaluar, actualizar, automatizar, estandarizar y difundir los 

procedimientos necesarios para el óptimo aprovisionamiento de bienes y servicios 

que requieran las diversas dependencias institucionales. 

 

Artículo 5°. Normalización de bienes y servicios de apoyo básicos: La 

Administración de Bienes y Servicios que se adquieran deberán 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 Administración de Bienes y Servicios se encargará 

de la actualización y de la normalización de los materiales, equipos, herramientas y 

servicios de apoyo básico que requiera la Municipalidad de Grecia, con la 

información proporcionada por los centros de costo solicitantes que cuenten con el 

criterio técnico suficiente para dar dichas recomendaciones, las cuales son 

responsables de la información que suministren y recursos presupuestarios que 

requieren para la compra. 

 

CAPÍTULO II 

Planificación y programación de los procesos de contratación 

Artículo 6°. Programación 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 sujeción a la disponibilidad presupuestaria de cada partida para el 

año correspondiente y cumpliendo con los requisitos previos establecidos en la Ley 
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General de Contratación Pública y su reglamento, para garantizar la provisión 

oportuna de lo que se requiere. 

 

Para lo anterior, cada dependencia administrativa debe informar a la Administración 

de Bienes y Servicios lo correspondiente a fin de preparar el Programa de 

Adquisiciones de la Municipalidad de Grecia. 

 

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

establece: 

a. Para la preparación del programa de adquisiciones, la Planificación 

Estratégica deberá enviar a la Administración de Bienes y Servicios, a 

más tardar en la segunda semana de noviembre de cada año, una 

proyección de las necesidades de bienes, obras y servicios para el 

siguiente período presupuestario. Esta proyección se limitará a 

procesos de contratación pública, fundamentándose en las 

previsiones financieras del presupuesto y alineándose con el plan 

anual operativo de cada dependencia. También deberá de incluir lo 

establecido en el artículo 80 del reglamento de la Ley de Contratación 

Pública, y sus reformas. 

b. La Administración de Bienes y Servicios le remitirá el programa de 

adquisiciones a la jefatura Administrativo Financiero y la Alcaldía 

Municipal o a quien estos deleguen, para su aprobación. 

c. Una vez aprobado el programa de adquisiciones, la Administración de 

Bienes y Servicios procederá a su publicación en el Sistema Digital 
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Unificado y en la página web institucional de la Municipalidad de 

Grecia, durante el mes de enero de cada año. 

d. Toda contratación que no esté contemplada en el Programa de 

Adquisiciones y que implique una modificación requerirá una 

justificación por escrito de cada departamento. La Administración de 

Bienes y Servicios será responsable de publicar todas aquellas 

modificaciones al Programa de Adquisiciones y que sean previamente 

remitidas por Planificación Estratégica y ser aprobadas por la jefatura 

Administrativa y Financiera y Alcaldía, para su publicación. 

 

Artículo 8°. Planificación de contrataciones y prevalencia de la Economía a 

Escala: 

Todas las unidades solicitantes deben consolidar sus requerimientos de obra 

pública, así como de bienes y servicios con el departamento de Planificación 

Estratégica y Administración de Bienes y Servicios. Esto permitirá promover 

procedimientos de compra que aseguren los mejores precios y condiciones de 

eficiencia, eficacia y economía. En estos casos, se llevará a cabo un único 

procedimiento para lograr ahorros mediante la demanda agregada y para reducir 

los costos de transacción. 

En este sentido, la Administración de Bienes y Servicios en coordinación con 

Planificación Estratégica realizarán las siguientes actividades relacionadas con la 

planificación de las contrataciones de la Municipalidad de Grecia: 

a.    Programación de compras: Se elaborará una calendarización para que las 

dependencias administrativas o departamentos envíen todas sus 

necesidades de compra de bienes y servicios para el próximo período 

mailto:secretariaconcejo@grecia.go.cr


MUNICIPALIDAD DE GRECIA 
SECRETARÍA DEL CONCEJO MUNICIPAL 

Teléfono 2495-6200Fax 2495-6275 
secretariaconcejo@grecia.go.cr 

 
 

 
 

presupuestario. El incumplimiento en el envío oportuno de esta información, 

según lo establecido en este artículo, podrá resultar en sanciones 

disciplinarias de acuerdo con lo dispuesto por el Reglamento Autónomo y de 

Servicio de la Municipalidad de Grecia (RAOS). 

b.  Agrupación de compras de bienes y servicios: Con base en los 

requerimientos de contratación solicitados por los diferentes centros de 

costos, la Administración de Bienes y Servicios analizará y agrupará las 

compras de bienes y servicios de acuerdo con los siguientes criterios de 

separación: 

1. Material de uso administrativo. 

2. Material especializado. Materiales en general. 

3. Equipo especializado. Equipo de uso general. 

4. Servicios técnicos y administrativos. 

5. Obra pública. 

 

Criterio de agrupación: Las separaciones anteriores se agruparán por familia de 

bienes y servicios, especializándolas según las semejanzas en características 

técnicas y de uso, y considerando los criterios de clasificación presupuestaria de 

objeto de gasto del Ministerio de Hacienda. El encargado de la Administración de 

Bienes y Servicios revisará y aprobará estas agrupaciones, tramitándolas de 

manera independiente en trámites separados. 

 

Artículo 9°. Obligatoriedad del uso del sistema digital unificado: Los 

procedimientos de contratación pública, en todas sus etapas, deberán realizarse a 

través del Sistema Digital Unificado. En caso de que no haya un módulo o interfaz 
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disponible en el sistema para alguna etapa del proceso en línea, la gestión se llevará 

a cabo conforme a lo que establezca la Administración, de acuerdo con lo definido 

por la Dirección de Contratación Pública del Ministerio de Hacienda, y con la 

participación de la Administración de Bienes y Servicios, respetando el ámbito de 

competencia de cada una de las dependencias mencionadas. 

 

Artículo 10°. Estudio de Mercado: Las unidades solicitantes será responsable de 

elaborar los estudios de mercado necesarios para determinar, en función de la 

calidad y oportunidad del objeto contractual requerido, un precio referencial para la 

asignación de los recursos financieros proyectados para la adquisición. Además, 

deberán obtener información actual y otros aspectos relevantes sobre lo solicitado. 

Esto se llevará a cabo de conformidad con lo establecido en el inciso c) del artículo 

3 de la Ley General de Contratación Pública, así como en el inciso c) del artículo 4 

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

 

CAPÍTULO III 

Tramitación de solicitudes de compra 

 

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

subordinado 

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

servicios. 

Será responsable de verificar el cumplimiento del objeto de la contratación, salvo 

disposición en contrario. 
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Las solicitudes de contratación deben incluir la decisión inicial, el estudio de 

mercado y las especificaciones técnicas, que deberán ser formuladas por la unidad 

técnica, de acuerdo con lo dispuesto por la Ley General de Contratación Pública y 

su reglamento, utilizando el formulario disponible en el Sistema Digital Unificado. 

Si el formulario de decisión inicial se presenta con información incompleta o poco 

clara, la Administración de Bienes y Servicios podrá advertir, por única vez, a la 

unidad técnica que lo remitió. Esta tendrá un plazo de tres días hábiles para 

solventar la disconformidad. Si no se procede de manera satisfactoria, se anulará la 

solicitud de compra y podría resultar en sanciones disciplinarias, conforme a lo 

dispuesto por el Reglamento Autónomo de Organización y Servicio de la 

Municipalidad de Grecia (RAOS). 

 

Artículo 12°. Selección de procedimientos: La selección de los procedimientos 

de contratación corresponderá a la Administración de Bienes y Servicios, quien lo 

hará en función del monto presupuestado para la agrupación de contratación y 

considerando los montos establecidos para cada tipo de procedimiento, según lo 

aprobado por la Contraloría General de la República. 

 

Artículo 13°. Elaboración, redacción y llamado a participar en los 

procedimientos de contratación: La elaboración de los pliegos de condiciones 

para los procedimientos de contratación estará a cargo de la Administración de 

Bienes y Servicios, quien utilizará la información de la decisión inicial y la solicitud 

de compra de la unidad solicitante correspondiente, siguiendo la regulación vigente. 
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La Administración de Bienes y Servicios deberá remitir los pliegos al sistema digital 

unificado y a las unidades solicitantes para su revisión y aprobación. En el caso de 

la licitación mayor será de acatamiento obligatorio que los pliegos se envíen previo 

a su publicación a la Comisión de Recomendación de Adjudicaciones para su aval 

y en caso de las Licitaciones Menores queda a la decisión del órgano competente 

su designación por la complejidad del objeto y monto. En el caso de las Licitaciones 

Reducidas no requieren la intervención de esta Comisión. 

 

Una vez que la Administración de Bienes y Servicios tenga los pliegos 

confeccionados y revisados, deberá tramitar los concursos en el sistema digital 

unificado. Además, será responsable de establecer y reflejar los plazos para cada 

procedimiento de contratación en dicho sistema. 

 

Se priorizará la adquisición de bienes, servicios y obras que cumplan con los 

criterios establecidos en el marco legal. La Administración de Bienes y Servicios 

también promoverá, en la medida de lo posible, la participación de empresas, pymes 

y empresas de economía social, especialmente en áreas con menor desarrollo 

socioeconómico, con el objetivo de generar empleo y progreso, sin comprometer la 

eficacia y eficiencia de la contratación pública. Esto se llevará a cabo respetando 

las disposiciones del artículo 20 al 23 de la Ley General de Contratación Pública y 

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

 

Artículo 14°. Recepción de ofertas y elaboración de estudios: La Administración 

de Bienes y Servicios será responsable de la apertura de ofertas en el Sistema 

Digital Unificado, conforme a la legislación vigente. Asimismo, se encargará de 
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solicitar el estudio legal al analista jurídico y el estudio técnico a las distintas 

unidades técnicas sobre las ofertas recibidas. La Administración de Bienes y 

Servicios también podrá solicitar un estudio técnico a un ente externo a la 

Municipalidad de Grecia cuando sea necesario. 

El analista jurídico y las unidades técnicas deberán 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 podrá acarrear sanciones disciplinarias, 

de acuerdo con lo dispuesto por el Reglamento Autónomo de Organización y 

Servicio de la Municipalidad de Grecia (RAOS). 

La Administración de Bienes y Servicios comunicará la recomendación de 

adjudicación, teniendo en cuenta el resultado del estudio técnico y legal de las 

ofertas, así como lo acordado por la Comisión de Recomendación de 

Adjudicaciones. 

 

Artículo 15°. Razonabilidad del precio: La unidad técnica será responsable de 

confeccionar y presentar el análisis de la razonabilidad del precio ofertado en el 

informe técnico de las ofertas recibidas para recomendar la adjudicación. 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 justificación. Se 

deberán verificar todos los aspectos necesarios para no afectar la calidad, el servicio 

ni las obligaciones legales que podrían derivar del contrato, garantizando una sana 

inversión de los fondos públicos, en apego a los principios generales de la 

contratación pública y al artículo 44 del Reglamento a la Ley General de 

Contratación Pública y sus reformas. 
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Para ello, la unidad técnica deberá cumplir, como mínimo, con la revisión, análisis 

e indicación expresa de los siguientes aspectos: 

a.   Que se cuenta con el contenido presupuestario para hacerle frente a la 

obligación durante todo el plazo contractual. 

b. Presentación de la revisión de la estructura de costos del precio ofertado, en 

los casos que proceda, según lo dispuesto en el pliego de condiciones. 

c.   Presentación de una comparación porcentual de precios, donde se logre 

determinar que el precio es razonable, en relación con el banco de precios 

del Sistema Digital Unificado, el estudio de mercado, los históricos de 

contrataciones anteriores y/o similares del objeto contractual, las 

contrataciones iguales o similares de otras instituciones públicas realizadas 

en el Sistema Digital Unificado o bien en el Sistema Observatorio de Compras 

Públicas 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 mínimos vigentes al 

momento de la recepción de ofertas. 

e.   Valoración en los casos de que el objeto contractual se encuentre 

conformado por líneas independientes, a fin de determinar la razonabilidad 

del precio de cada una. 

f. Justificación de los precios que resulten muy inferiores o superiores a lo 

indagado en el estudio previo del mercado y estimación 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 demás disposiciones establecidas en cuanto al precio que 

dicte la Ley General de Contratación Pública y su reglamento. 

 

Artículo 16°. Acto Final: La Administración de Bienes y Servicios, la Alcaldía y el 

Concejo Municipal emitirán los actos finales de los trámites de contratación, según 

los umbrales de contratación pública sea mayor, menor, reducida, establecidos por 

la Contraloría General de la República; con los siguientes rangos de acción: 

a. Contrataciones de bienes, servicios y obra: 

• Alcaldía: Autorizar toda decisión inicial y el acto final para la licitación 

menor, licitación reducida o procedimiento especial, vía excepción y 

procedimientos extraordinarios que no superen el máximo del umbral 

de la licitación menor. 

• Concejo Municipal: Autorizar toda decisión inicial y el acto final para 

la licitación mayor o procedimiento especial, vía excepción y 

procedimientos extraordinarios que superen el máximo del umbral de 

la Licitación Menor. 

b.  En la etapa de ejecución del contrato para las modificaciones unilaterales, 

prórrogas, suspensión del contrato, resolución o rescisión corresponderá al 

órgano competente que dictó el acto final aprobar el trámite respectivo. 

Artículo 17°. Controles y custodia de documentos: La Administración de Bienes 

y Servicios establecerá los lineamientos sobre la documentación que deberá formar 

parte de los expedientes electrónicos en el Sistema Digital Unificado para la 

contratación de bienes y servicios. Estos lineamientos serán de acatamiento 

obligatorio para los Administradores del Contrato, quienes deberán asegurarse de 

que la documentación se mantenga actualizada. 
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CAPÍTULO IV 

De las funciones de los órganos involucrados en el procedimiento de 

contratación pública. 

 

Artículo 18°. Funciones de las Dependencias Administrativas, Alcaldía y 

Concejo Municipal: Las funciones de las diferentes dependencias administrativas, 

alcaldía y concejo municipal estarán alineadas con lo establecido en el manual de 

procedimientos internos de contratación pública, debidamente aprobado por el 

Concejo Municipal. 

 

Artículo 19° Comisión de Recomendación de Adjudicaciones: Habrá una 

Comisión de Recomendación de Adjudicaciones que estará integrada por: 

a.   Alcaldía o su representante. 

b. Director del Área Administrativa Financiera o su representante. 

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

Servicios). 

d.   Representante del Concejo Municipal. 

e.   Analista Jurídico o Director jurídico. 

La Comisión estará dirigida por el Coordinador de la Administración de Bienes y 

Servicios, conocido como el Proveedor Institucional, o por su representante. La 

secretaría de la Comisión estará a cargo de un funcionario de la Administración de 

Bienes y Servicios seleccionado por el Coordinador del departamento. Para que la 

Comisión pueda sesionar válidamente, deberá estar presente la Alcaldía o su 

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

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

debe ser debidamente justificada ante quien la dirige. 

El Analista Jurídico o Director Jurídico participará con voz, pero sin voto, actuando 

como órgano asesor de la Comisión. El Proveedor Institucional tendrá voto de 

calidad. Para su funcionamiento, la Comisión se regirá por lo dispuesto en los 

artículos 318 del Reglamento de la Ley General de Contratación Pública, así como 

en los artículos 49 y siguientes y concordantes de la Ley General de la 

Administración Pública, en lo que resulte aplicable. 

 

Artículo 20°. Competencia de la Comisión de Recomendación de 

Adjudicaciones: La Comisión de Recomendación de tendrá las siguientes 

funciones: 

a.    Recomendar a la Alcaldía Municipal la aprobación del programa de 

adquisiciones y sus modificaciones. 

b. Recomendar al Concejo Municipal y Alcaldía los actos finales de todas las 

contrataciones dentro de sus rangos de acción, así como las autorizaciones 

de procedimientos de remate y subasta. 

c.    Aprobar la versión final de los pliegos de condiciones de las licitaciones 

mayores, según lo prevé el artículo 17 de este reglamento. 

d. Convocar a cualquier funcionario de la Municipalidad de Grecia con carácter 

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

competencia. 

e.    Recomendar gestiones ante la Contraloría General de la República que no 

estén contempladas en la Ley General de Contratación Pública y su 

reglamento o en el ordenamiento interno. 
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f.    Recomendar en el caso que así lo requieran a los diferentes administradores 

de contrato las modificaciones y adiciones contractuales conforme con el 

derecho de modificación unilateral que le otorga la Ley General de 

Contratación Pública y su reglamento, de las contrataciones amparadas a 

procedimientos de contratación. 

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

 

CAPÍTULO V 

De la ejecución contractual 

Artículo 21°. De las modificaciones contractuales y nuevas contrataciones 

originadas en contratos preexistentes: En toda modificación a los contratos o 

nuevas contrataciones originadas en contratos preexistentes, se procederá de la 

siguiente forma: 

a.    En el caso de la modificación unilateral de contrato y de la cesión del 

contrato, así como la modificación de procedimientos especiales, serán 

aprobadas por la Alcaldía. 

b. En el caso del plazo del contrato, sus prórrogas así la suspensión del plazo 

de este, recibo de bienes actualizados y otros, serán revisadas por el 

Administrador del Contrato y el Analista Jurídico, y serán aprobadas por la 

Alcaldía. 

c.   Todos los trámites señalados en los numerales que anteceden deberán 

efectuarse y registrarse en el Sistema Digital Unificado. 

 

Artículo 22°. Del reajuste y revisión de precios: Todo reajuste o revisión de 

precios a los contratos suscritos por la Administración deberán contener la 
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correspondiente validación del Administrador del Contrato y la Dirección 

Administrativa Financiera, mismo que deberá ser autorizado por la Alcaldía. 

 

Artículo 23°. De la prórroga: Toda prórroga del contrato deberá 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 formalización. En la 

solicitud de prórroga, deberá acreditarse la justificación correspondiente, el 

contenido económico, la anuencia del contratista, así como cualquier otro requisito 

que establezca la normativa. 

 

Artículo 24°. De la Fiscalización contractual: Será responsabilidad del 

Administrador del Contrato, así como de los funcionarios designados como órgano 

fiscalizador, velar por la correcta ejecución de los términos establecidos en el pliego 

de condiciones y en la oferta adjudicada. Igualmente, les corresponderá aprobar los 

pagos correspondientes y autorizar la devolución de las garantías de cumplimiento, 

así como todas las funciones y obligaciones definidas por la Administración. 

 

Artículo 25°. De la responsabilidad de los funcionarios con facultad de 

autorización: 

Todo funcionario que solicite y/o apruebe el inicio, adjudicación, declaración de 

desierto o infructuosa, modificación de una contratación, trámites de pago, reajuste 

o revisión de precios, inicio de ejecución de garantías, inicio de ejecución de 

penalizaciones contractuales, resolución contractual y cualquier otra actuación 

relacionada con la actividad contractual en el ejercicio de su competencia, será 

plenamente responsable por dicho acto y sus consecuencias. La aprobación 
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conlleva lleva implícita la revisión del cumplimiento efectivo del procedimiento en 

cuanto a forma y fondo. 

 

CAPÍTULO VI 

Del expediente 

Artículo 26°. Del expediente administrativo electrónico: El expediente 

administrativo electrónico se constituye por una serie de documentos electrónicos 

ordenados cronológicamente y almacenados en un medio que garantiza que 

ninguno de esos documentos será alterado o eliminado. En cada procedimiento de 

contratación pública que se realice en el Sistema Digital Unificado, el expediente 

será electrónico y contendrá todos los actos generados durante el trámite del 

procedimiento y en la etapa de ejecución contractual. Todo interesado tendrá 

acceso libre al expediente electrónico del procedimiento de contratación, el cual 

podrá ser consultado en línea. 

 

Artículo 27°. Del contenido e inclusión de documentos en el expediente 

administrativo electrónico: Cada contrato deberá contar con un expediente digital 

que permitirá llevar la trazabilidad de los actos desarrollados durante el 

procedimiento de contratación y su ejecución contractual. Es responsabilidad de los 

involucrados en el proceso incluir de forma oportuna la información y documentación 

generadas en cualquiera de las fases, de manera que dicha información esté 

disponible para la toma de decisiones correspondientes. En cuanto a la información 

confidencial, ésta será tratada conforme a lo dispuesto en la Ley General de 

Contratación Pública y su Reglamento. 
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CAPÍTULO VII 

De los recursos. 

Artículo 28°. Recurso de objeción: Cuando se presenten recursos de objeción 

cuya resolución sea competencia de la Administración en contra del pliego de 

condiciones, serán recibidos por la Administración de Bienes y Servicios, quien 

asignará el recurso al Analista Jurídico para su atención y recomendación al órgano 

competente. Este deberá analizar los argumentos expuestos y solicitar criterios 

técnicos, legales, financieros o cualquier otro que considere necesarios para su 

recomendación. 

 

El Analista Jurídico será responsable de atender y velar por el cumplimiento de los 

plazos establecidos en la Ley General de Contratación Pública y su Reglamento. 

 

Cuando se presente un recurso de objeción cuya resolución sea competencia de la 

Contraloría General de la República, la Administración de Bienes y Servicios 

asignará el recurso al Analista Jurídico para dar respuesta. 

 

Artículo 29°. Recurso de revocatoria: El recurso de revocatoria deberá ser 

presentado ante la Alcaldía a través del Sistema Digital Unificado. La Administración 

de Bienes y Servicios será la dependencia encargada de remitirlo al Analista 

Jurídico para su atención y recomendación ante el órgano competente. Este deberá 

analizar los argumentos expuestos y solicitar criterios técnicos, legales, financieros 

o cualquier otro que considere necesarios para su recomendación.  
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El Analista Jurídico será responsable de atender y velar por el cumplimiento de los 

plazos establecidos en la Ley General de Contratación Pública y su Reglamento. 

 

Cuando se presente un recurso de apelación cuya resolución sea competencia de 

la Contraloría General de la República, la Administración de Bienes y Servicios 

asignará el recurso al Analista Jurídico para dar respuesta. 

 

CAPÍTULO VIII. 

Refrendo. 

Artículo 30°. Del Refrendo Interno: Estará a cargo de la Gestión Jurídica en los 

casos que estipule el reglamento vigente de refrendo emitido por la Contraloría 

General de la República. 

 

Artículo 31°. Plazo para emitir el acto del Refrendo Interno: El Departamento de 

Gestión Jurídica contará con un plazo de hasta quince días hábiles para emitir el 

acto de refrendo interno. Esto se realizará sin perjuicio de las dos prevenciones que 

se puedan generar durante el trámite, las cuales suspenderán el cómputo del plazo 

hasta su debida atención. 

 

Artículo 32°. Modificaciones contractuales: Cuando surjan modificaciones a un 

contrato que cuente con refrendo o refrendo interno, estas quedarán sujetas 

únicamente al refrendo interno. Será responsabilidad del Administrador del Contrato 

gestionar dichas modificaciones en tiempo y forma, de acuerdo con el ordenamiento 

jurídico. 
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CAPÍTULO IX. 

Recepción de Bienes. 

Artículo 33°. Recepción de obras, bienes y servicios: La recepción de bienes y 

obras deberá quedar consignada en un acta, que se levantará para cada 

procedimiento de contratación por separado. El Administrador del Contrato será 

responsable de su elaboración y deberá llevar un control consecutivo de las 

recepciones realizadas durante cada año calendario. 

 

En lo que respecta a bienes, el Administrador de Bienes y Servicios, levantará el 

acta de recepción correspondiente, en la que se consignarán las cantidades, 

calidades, características y naturaleza de los bienes. Si la cantidad de bienes a 

recibir es alta y variada, se podrá utilizar un acta resumen que haga referencia a los 

documentos principales del expediente, especificando la cantidad, calidad y 

naturaleza de los bienes respectivos. 

 

Además, se dejará constancia de cualquier otra información que se considere 

necesaria para respaldar adecuadamente los intereses de la institución. El 

Encargado de Administración de Bienes y Servicios deberá registrar el ingreso en 

el sistema de gestión municipal cuando corresponda y contar con la colaboración 

obligatoria de las personas especializadas que sean necesarias para asegurar el 

respaldo adecuado de los intereses de la institución en el acto de recepción. 

 

Para la recepción de obras, el funcionario designado como Administrador del 

Contrato responsable será quien levante las actas respectivas. Al igual que en la 

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

mailto:secretariaconcejo@grecia.go.cr


MUNICIPALIDAD DE GRECIA 
SECRETARÍA DEL CONCEJO MUNICIPAL 

Teléfono 2495-6200Fax 2495-6275 
secretariaconcejo@grecia.go.cr 

 
 

 
 

procedimiento de contratación adjudicado, y la numeración consecutiva deberá 

corresponder al trabajo realizado durante cada año calendario. Todas las actas 

deberán incluirse en el Sistema Digital Unificado, para ser incorporadas al 

expediente electrónico de la respectiva contratación. 

 

Artículo 34°. Contratación de servicios: En la contratación de servicios, debido a 

la periodicidad con la que se recibirán, el Administrador del Contrato deberá, durante 

la etapa de ejecución, elaborar informes periódicos sobre la prestación del servicio, 

conforme a lo establecido en el pliego de condiciones respectivo. En dichos informes 

se deberán consignar las condiciones en las que se recibe el servicio, así como el 

grado de satisfacción o cumplimiento de lo pactado. 

 

Estos informes periódicos deberán ser incluidos en el Sistema Digital Unificado para 

su incorporación al expediente electrónico de la respectiva contratación. En caso de 

que el Sistema Digital Unificado no esté operando, el Administrador del Contrato 

deberá gestionar ante Administración de Bienes y Servicios en lo relacionado a 

variaciones en el contrato y en lo que respecta a incumplimientos, procederá ante 

el órgano competente con copia Administración de Bienes y Servicios. 

 

Artículo 35°. Recepción de obras: Se llevarán a cabo dos tipos de recepción: una 

provisional, que deberá realizarse como máximo 15 días después de que el 

contratista haya notificado por escrito la finalización de las obras de construcción, 

indicando el día y hora propuestos para hacer la entrega; y otra definitiva, que se 

efectuará, como máximo, dos meses después de la fecha de la recepción 
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provisional, salvo que en el pliego de condiciones se haya indicado un plazo 

diferente. 

 

En ambos casos, previa revisión de la obra, el Administrador del Contrato elaborará 

un acta de recepción, donde se indicará cómo se desarrolló el proceso constructivo 

y la condición en que se recibe la obra. Para la recepción provisional, se deberá 

especificar al menos si esta se recibe a satisfacción o bajo protesta, en cuyo caso 

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

 

En el acta de recepción definitiva se deberán incluir, como mínimo, los siguientes 

aspectos: 

1. Un resumen de los aspectos señalados en el acta provisional. 

2. Si la ejecución fue total o parcial. 

3. Si se realizó de forma eficiente o deficiente, y en este último caso, las razones. 

4. El plazo empleado en la ejecución, incluyendo prórrogas. 

5. Si hubo sanciones o se ejecutaron las garantías. 

6. Si las obras se reciben a satisfacción o bajo protesta, indicando la razón o 

razones en este último 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 ejecución de las obras impulsadas por la 

Municipalidad, resultarán de acatamiento obligatorio las disposiciones contenidas 
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en los manuales y la normativa emitida por la Contraloría General de la República, 

así como cualquier disposición interna aplicable. 

 

CAPÍTULO X 

Sanciones. 

Artículo 36°. De las sanciones: En el caso de las sanciones a funcionarios, se 

aplicarán de conformidad con lo dispuesto en el Artículo 127 de la Ley General de 

la Contratación Pública y sus reformas, mediante los procedimientos disciplinarios 

establecidos en la Municipalidad de Grecia. En el caso de las sanciones a 

particulares, se regirán por lo estipulado en el Artículo 313 del Reglamento de la Ley 

General de la Contratación Pública y sus reformas, así como por lo dispuesto en los 

artículos 308 y concordantes de la Ley General de la Administración Pública. 

 

CAPÍTULO XI 

Disposiciones Finales. 

Artículo 37°. De la integración de las normas: Todo lo que no esté normado en 

el presente Reglamento Interno se remitirá a la Ley General de la Contratación 

Pública, así como a su reglamento, y complementariamente a la normativa jurídica 

o técnica relevante. 

 

Artículo 38°. Vigencia: Rige a partir de su publicación definitiva en el Diario Oficial 

La Gaceta. 

 

Artículo 39°. Derogatorias: Con la publicación de este reglamento, queda 

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

publicado en La Gaceta Nº 228 del martes 27 de noviembre de 2007, así como el 

Reglamento de Competencias del Alcalde Municipal y del Concejo Municipal para 

la atención de la Ley 9986 y su reglamento, publicado en La Gaceta Nº 40, del 

viernes 3 de marzo de 2023, junto con cualquier otro reglamento interno que se le 

contraponga. 

 

CAPÍTULO XII 

Transitorios. 

Transitorio I: Dentro del plazo de 24 meses siguientes a la vigencia del presente 

reglamento, la Administración implementará la interoperabilidad entre el Sistema 

Digital Unificado y el Sistema Municipal en funcionamiento. Durante este plazo, el 

Administrador del Contrato deberá gestionar en el sistema municipal la solicitud para 

la respectiva orden de compra. 

 

Transitorio II: La eficacia de la creación del puesto de analista jurídico de 

Administración de Bienes y Servicios está sujeta a la inclusión del perfil del puesto 

en el manual de Clases y Puestos, así como en el Manual de Organización de la 

Municipalidad de Grecia, y a su aprobación por el Concejo Municipal. En ausencia 

de este recurso, las funciones serán atendidas por Gestión Jurídica. 

Votación:   Aprobado por Unanimidad 
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MANUAL DE PROCEDIMIENTO A LO INTERNO DE CONTRATACIÓN 

PÚBLICA. 

1. Presentación 

La administración de bienes y servicios (Proveeduría Municipal) de la  Municipalidad 

de Grecia, en uso de las competencias que le confiere la Ley General de 

Contratación Pública y su Reglamento ha elaborado el presente manual para 

generar los procedimientos de Contratación Pública a lo interno, así como atender 

regulaciones de la Ley de la Administración Financiera de la República y 

Presupuestos Públicos, Ley contra la Corrupción y el Enriquecimiento Ilícito, Ley 

General de Administración Pública, Ley General de Control Interno, Reglamento 

Interno de Contratación Pública de la Municipalidad de Grecia, Directrices emitidas 

por la Autoridad de Contratación Pública, Dirección de Contratación Pública y 

Contraloría General de la República. 

 

Con el objetivo de fortalecer el control interno en la gestión que realicen todos los 

involucrados en materia de contratación y responsabilidades de las unidades 

solicitantes para el manejo y aplicación en cada una de sus etapas previas de un 

proceso de compra pública, pasando por la fase de procedimiento hasta la fase de 

ejecución contractual, se genera el siguiente manual de procedimiento, en procura 

de cambios para orientar al usuario de la forma en la gestión y aplicar dicha 

normativa en su integralidad al amparo de lo dispuesto en el artículo 129 de nuestra 

Constitución Política, 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 institución de un instrumento estandarizado de conformidad con el 

Reglamento Interno de Contratación Pública de la Municipalidad de Grecia, que 

permita conocer la estructura organizativa y funciones de la administración de 

bienes y servicios, así 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 ámbito de aplicación 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 

Contratación Pública y su Reglamento. 

 

4. Sistema Digital Unificado 

Toda la actividad de contratación pública regulada en la presente ley deberá 

realizarse por medio del sistema digital unificado conforme al artículo 16 Ley 

General de Contratación Pública. 

 

5. Disposiciones Generales 

Las disposiciones generales contenidas en materia de contratación pública serán: 

− Ley General de Contratación Pública (LGCP). 

− Ley General de Administración Pública (LGAP). 

− Reglamento a la Ley General de Contratación Pública (RLGCP). 

− Reglamento Interno de Contratación Pública de la Municipalidad de Grecia. 
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− Directrices y/o circulares del Ministerio de Hacienda referente a ejercicio de la 

contratación Administrativa (Ente rector). 

Además, cualquier otra normativa que regula la contratación administrativa. 

 

6. Control Interno y definición de roles por acción en el Sistema Digital 

Unificado 

Aplica en función a las tres etapas del proceso de contratación (fase previa, fase de 

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

-------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 

-------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 
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-------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 

-------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 
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-------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 

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

modificación y/o eliminación de los roles de Sistema Digital Unificado, deberá 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 asignación de los roles o perfiles en el Sistema Digital Unificado:  

• Tener firma digital certificada, generada a su nombre por una Autoridad 

Certificadora Registrada (SINPE – BANCO CENTRAL).  

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

al correo: compras@grecia.go.cr 

• La jefatura inmediata debe avalar la solicitud de roles o perfiles en temas 

de contratación, para remitir ante administración de bienes y servicio, quien 

procederá a la respectiva asignación. Cualquier acción que produzca 

efectos en contra de la Municipalidad, estará bajo la responsabilidad de la 

jefatura inmediata que aprobó la solicitud. 

• En caso de no ser un subordinado competente conforme a la establecido 

en el Reglamento Interno de Contratación Pública de la Municipalidad de 

Grecia, o no pueda ejercer las funciones que se requieren, deberá mediar 

mediante acto motivado y elevado al Concejo Municipal para que se 

autorice y así sea publicado en La Gaceta, conforme a lo regulado en el 

artículo 89 y siguientes de la Ley General de la Administración Pública. 

 

Los funcionarios públicos 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 Dirección de Contratación Pública y la Autoridad Certificadora, y serán 

responsables de sus actos, documentos e información emitida y suministrada, de 

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

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

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

 

La administración de bienes y servicios podrán suspender y anular en forma 

inmediata la tramitación de los procedimientos de contratación administrativa por 

medios electrónicos, 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 administración 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 contratación pública y responsabilidad, por lo que cualquier pérdida o 

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

 

La Municipalidad de Grecia asume el costo por emisión de firma digital nueva, o por 

vencimiento “únicamente”. En caso de robo, deberá presentar ante la Municipalidad 

la denuncia presentada ante la Autoridad Juridicial, para que su costo pueda ser 

atendido por la Municipalidad. En los demás casos, el usuario deberá asumir de su 

propio recurso, el costo en caso de darse una situación diferente a lo antes 

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

en el Sistema Digital Unificado, así como en el Sistema Electrónico de 

Reconocimiento y a partir de ese momento, no forma parte de la Municipalidad de 

Grecia. Para lo anterior deberá 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 razón debidamente justificada por la jefatura inmediata, 

ésta asumirá la función que desempeña en el proceso de contratación. De igual 

modo, en ese periodo de ausencia del titular dependiendo de su plazo de esa 

ausencia, la jefatura inmediata podrá 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 previsión presupuestaria aprobada en 

la partida respectiva para suplencias. 

 

7. Programa de Adquisiciones Proyectado.  

En atención a lo dispuesto en el artículo 31 de la Ley 9986, se debe publicar en el 

primer mes de cada período presupuestario el plan de adquisiciones proyectado y 

dar a conocer mediante los principios de transparencia y publicidad, así como de 

planificación, cómo se procederá para la ejecución del presupuesto.  

Para el cumplimiento de esa regulación cada unidad solicitante al momento de la 

elaboración de su presupuesto definirá con claridad sus necesidades, para que 

estas sean analizadas a lo interno y así expuestas a conocimiento del Concejo 

Municipal para su claridad y aprobación, siendo importante como mínimo cumplir 
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con los siguientes campos (programa, sub-partida, descripción de la necesidad, 

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

 

Una vez aprobado el presupuesto por la Contraloría General de la República, la 

unidad administrativa de presupuesto remitirá el programa de adquisiciones 

proyectado consolidando y avalado por la jefatura inmediata, las agrupaciones y 

acciones que serán por principio de eficiencia y eficacia atendidas de manera 

planificada por cada unidad para su conocimiento, acción y prevención en el tiempo 

en que se requiere la decisión inicial. La administración de bienes y servicios le 

corresponde la publicación del programa en el Sistema Digital Unificado. 

 

8. Etapas del proceso de compra pública. 

El proceso de contratación comprenderá a lo interno de tres etapas: 

 

 

 

 

 

 

 

8.1. Etapa previa 

8.1.1. Elaboración de la Decisión Inicial. 

Es el documento que realiza la unidad solicitante para dar inicio al procedimiento de 

contratación pública suscrita por la jefatura de la unidad solicitante o por el titular 

subordinado competente y en el caso de obra pública o bienes y servicios en 
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tecnología, deberá cumplir con lo regulado en la Ley General de Contratación 

Pública y su Reglamento. 

 

Debe contener una justificación de la procedencia de la contratación, una 

descripción y estimación del costo del objeto, el cronograma con las tareas y las 

unidades responsables de su ejecución con las fechas de inicio y finalización, un 

funcionario designado como administrador del contrato, los parámetros de control 

de calidad, los terceros interesados y/o afectados, así como las medidas de 

abordaje de estos sujetos cuando el proyecto lo amerite y los riesgos identificados, 

debiendo procurarse que el riesgo en ningún caso superará el beneficio que se 

obtendrá con la contratación, especificaciones técnicas y demás insumos que se 

consideren prescindibles para trasmitir con claridad el objeto contractual. 

 

La erogación de recursos económicos debe emitirse por la unidad de presupuesto, 

certificando la disponibilidad presupuestaria suficiente para enfrentar las 

obligaciones por contraer cuyo caso, deberá cuando corresponda, ser respaldada 

con el estudio de mercado aportado por la unidad solicitante. Para aquellas 

necesidades sin contenido presupuestario, el órgano competente tomará la decisión 

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, contendrá diversos documentos que deberán estar dentro 

del contenido de la decisión inicial o en archivos por separados anexado (s) al 

formulario establecido en el Sistema Digital Unificado bajo título “Solicitud de 

Contratación” y remitir por esa vía en primera instancia al departamento de 
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presupuesto, administración de bienes y servicios y órgano competente, eligiendo 

la opción 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 

asignación del recurso humano a lo interno para que sea analista técnico en la etapa 

previa y etapa de procedimiento, así como fungir como como fiscalizador de obra 

en ingeniería, analista técnico en tecnología o analista jurídico.  

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

importante tener presente los siguientes puntos: 
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De igual manera, deberá dejarse constancia expresa sobre los recursos humanos y 

materiales de los que dispone o llegará a disponer la municipalidad para verificar el 

fiel cumplimiento de la ejecución del objeto del contrato por el adjudicatario 

correspondiente, tanto cuantitativa como cualitativamente, o el señalamiento 

expreso de cuál será la unidad administrativa interna responsable de tal verificación, 

cuando así proceda. 

 

Para el caso del trámite ante el Concejo Municipal, la decisión inicial será remitida 

a la Alcaldía Municipal para que sea presentada en Sesión; y una vez aprobada el 

acta la secretaria del Concejo Municipal remitirá a la Alcaldía Municipal lo acordado 

par que esta registre en el Sistema Digital Unificado esa decisión bajo el acuerdo 

tomado. Se debe contener la aprobación de presupuesto y jefatura directa, previo 

al envió al Concejo Municipal. 

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

Contratación Pública. 

 

8.1.2. Catálogo de bien y servicios de SICOP 

Para el trámite de la decisión inicial y la gestión en el Sistema Digital Unificado, la 

unidad solicitante deberá tener en cuenta cada uno de los campos definidos en el 

formulario electrónico bajo título “Registro de solicitud de contratación” en su punto 

3 “Información del bien, servicio u obra” para elegir el código de clasificación según 

el objeto. En caso de no contar con un código específico a la necesidad, debe 

ingresar al Catálogo 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 confusión al interesado en participar. 
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En los casos que al momento de realizar la búsqueda de bienes y/o servicios en el 

catálogo, esos no concuerden con las especificaciones de la unidad solicitante, le 

corresponderá remitir mediante correo electrónico la solicitud formal a 

administración de bienes y servicios con la información relacionada para la creación 

del código de clasificación y/o código de identificación.  

 

8.1.2.1. Registro de Código de Clasificación 

Para efectos de la creación de este registro, una vez administración de bienes y 

servicios realice la revisión y tenga certeza de que el código de clasificación no 

existe, procederá en Sistema Digital Unificado a la solicitud indicando los primeros 

seis dígitos del código de clasificación, nombre de la clasificación, descripción de la 

clasificación, función y uso; en relación con el producto que requieren incluir y así 

solicitado por la unidad solicitante. 

 

8.1.2.2. Registro de Atributo 

En el caso donde un código de clasificación no tenga asociado un atributo, la unidad 

solicitante remitirá el (los) atributos a administración de bienes y servicios, indicando 

el código de clasificación, el atributo requerido y la descripción genérica de ese 

atributo. 
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8.1.2.3. Registro de Código de Identificación 

Para la creación de este registro, administración de bienes y servicios realizará por 

el sistema, la solicitud para que sea aprobada conforme al código de clasificación y 

atributos. La unidad solicitante como mínimo debe indicar el nombre de la 

clasificación y atributos para la gestión respectiva. 

 

8.1.3. Determinación del proceso 

8.1.3.1. Procedimientos por excepción 

Se exceptúa de la aplicación de los procedimientos ordinarios únicamente la 

actividad contractual establecida en el artículo 3 de la Ley General de Contratación 

Pública, para los incisos a), d) y h) el órgano competente definirá su uso a lo interno 

en concordancia con las regulación establecida vía 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 administración de bienes y servicios. 

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

 

8.1.3.1.1. Contratación entre entes de derecho público 

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 

electrónico la idoneidad del ente público con relación al objeto contractual, así como 

los siguientes puntos: 

a) Definir técnicamente en la decisión inicial el objeto a contratar de modo que 

queden debidamente plasmados los bienes, obras o servicios que prestará 

el ente público.  
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b) Realizar un estudio de mercado, de conformidad con lo establecido en el 

artículo 44 del Reglamento a la Ley General de Contratación Pública, que 

considere a los potenciales agentes públicos y privados, idóneos y de 

forma motivada, el respaldo para la razonabilidad del precio por las cuales 

se escoge contratar al ente público. 

c) La solicitud del estudio de mercado podrá tramitarse por medio del Sistema 

Digital Unificado como aviso por institución estableciendo un plazo mínimo 

de tres días hábiles a partir de su publicación para recibir la cotización por 

el correo electrónico señalado por la unidad solicitante 

d) En caso de duda, sobre la aplicación de esta excepción la unidad solicitante 

deberá acudir a los procedimientos ordinarios previstos en la Ley General 

de Contratación Pública y su Reglamento. 

 

8.1.3.1.2. Proveedor único: 

Para la utilización de este supuesto de excepción 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 inclusión de la solicitud de contratación, la unidad solicitante deberá 

realizar una invitación en el sistema digital unificado por el plazo mínimo de tres días 

hábiles, con la finalidad de conocer si existe más de un potencial oferente para 

proveer el objeto contractual y verificar así la unicidad. 

Para ello se debe cumplir con lo siguiente: 
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- Se debe completar la información de la invitación para conocer la intención 

de oferta, indicando claramente que se tiene la intención de tramitar un 

oferente único para la compra del respectivo objeto contractual. 

- Se debe parametrizar el sistema para conceder un plazo de al menos tres 

días hábiles para recibir propuestas, el cual empieza a contar a partir del 

día hábil siguiente de la fecha en que se realizó la invitación. En caso de 

que esta invitación se realice con un menor plazo, será necesario, realizar 

una nueva invitación, para que este acto tenga validez. 

- En esta invitación se deben seleccionar todos los códigos de identificación 

de los bienes o servicios que se quieran adquirir y adjuntar la 

documentación suficiente y necesaria que describa el objeto contractual, 

su alcance, entre otros. 

- Adicionalmente la unidad solicitante deberán incluir el contacto del 

funcionario responsable del manejo de esta información y el correo donde 

los proveedores comerciales, puedan realizar las propuestas a la 

administración, lo cual exige una gestión y un seguimiento muy estricto 

dado que aquí no se garantiza el principio de publicidad y sobre esto, 

posteriormente dará fe de su actuar. 

 

El manejo de la información que reciba de los proveedores comerciales, queda bajo 

la responsabilidad de la unidad solicitante, quien deberá acreditar en la decisión 

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

propuestas de las casas comerciales a excepción de la que sustente la motivación 

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

deberá acreditar en la solicitud de contratación haber cumplido con ese principio, 

adjuntar la invitación y respuesta en la decisión inicial para el respaldo jurídico como 
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lo exige el legislador. Caso contrario, de existir más de un eventual proveedor, debe 

iniciar con el procedimiento ordinario correspondiente. 

 

Para el uso de esta excepción no se podrán alegar razones de conveniencia, ya que 

solo es posible utilizarla una vez comprobada la unicidad. 

 

No se considerará proveedor único, entre otros, el desarrollo de sistemas de 

información ni la adquisición de partes de tecnología que se agreguen a una 

existente, cuando aquella haya cumplido su vida útil, ni cualquier otra contratación 

en la que un proveedor haya previamente realizado una parte de la prestación y 

luego se pretenda adjudicar una nueva contratación alegando unicidad. 

 

Dentro de esta excepción se encuentra comprendida la adquisición de artículos 

exclusivos, entendidos como aquellos que en razón de una patente de invención 

sólo son producidos por determinada empresa, siempre que no existan en el 

mercado artículos similares o sucedáneos y la compra de repuestos genuinos, 

producidos por la propia fábrica de los equipos principales y respecto de los que 

exista en el país sólo un distribuidor autorizado. Si hubiese varios distribuidores de 

partes o repuestos se hará el procedimiento ordinario correspondiente. 

 

El plazo contractual no podrá ser mayor a un año. 

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

Ley General de Contratación Pública. 
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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 económico del bien y servicios del mercado. 

 

8.1.3.1.3. Servicios de capacitación abierta: 

La decisión que se llegue a adoptar deberá contener los motivos que acrediten a la 

opción elegida como la mejor para satisfacer la necesidad de la administración. Para 

el uso de esta excepción queda acreditado por gestión de personal, previo 

cumplimiento del plan de capacitaciones autorizado por la alcaldía. Queda a la 

exclusiva potestad de la alcaldía municipal autorizar capacitaciones que no estén 

incluidos en ese plan. 

 

8.1.3.1.4. La contratación de bienes o servicios artísticos, culturales 

e intelectuales: 

La unidad solicitante debe evaluar en primera instancia que por su naturaleza intuitu 

personae y/o especialidad, requiera el trámite de esta excepción justificando ante el 

órgano competente los motivos que acrediten el uso de esta vía.  

 

8.1.3.1.5. Reparaciones indeterminadas: 

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

Contratación Pública y 15 del Reglamento.  

 

La unidad solicitante generará la justificación con las razones para el uso de esta 

vía por excepción y remitir por su monto al órgano competente, para aprobar el uso 

por vía de esta excepción.  
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En todo caso, se deberán establecer los mecanismos de control interno adecuados, 

tales como: la acreditación de la razonabilidad del precio, la recuperación de las 

piezas sustituidas, la exigencia de las facturas originales de los repuestos, todo lo 

cual deberá ser verificado por personal técnico competente, además de cumplir con 

los parámetros previamente establecidos a lo interno de cada entidad. 

 

 

 

 

 

 

8.1.3.2. Procedimientos Ordinarios 

8.1.3.2.1. Licitación Mayor 

Es el procedimiento de mayor cuantía, así como las modalidades de contratos de 

cuantía inestimable, conforme lo regulado en el numeral 56 de la Ley General de 

Contratación Pública. En este tipo de procedimientos, el pliego de condiciones se 

podrá objetar ante la Contraloría General de la Republica y el acto final mediante un 

recurso de apelación.  

 

8.1.3.2.2. Licitación Menor 

Es el procedimiento de cuantía media, pero a diferencia de la Licitación Mayor la 

cual obedece estrictamente a un criterio cuantitativo, introduce un criterio cualitativo 

en el tanto, independientemente del monto, se aplicará en los casos de nueva 

adjudicación de obra. 
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En este tipo de procedimientos, el pliego de condiciones se podrá objetar ante la 

propia administración licitante y de igual forma, el acto final podrá ser recurrido vía 

recurso de revocatoria exclusivamente ante la administración. 

 

8.1.3.2.3. Licitación Reducida 

Es el procedimiento de más baja cuantía y al igual que la Licitación Menor, introduce 

un criterio cualitativo en el tanto, independientemente del monto. 

En este tipo de procedimientos, el pliego de condiciones se podrá objetar ante la 

propia administración licitante y de igual forma, el acto final podrá ser recurrido vía 

recurso de revocatoria exclusivamente ante la administración. 
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8.1.3.3. Procesos Extraordinarios  

Para el caso del remate la unidad solicitante previo avalúo solicita al Concejo 

Municipal el inicio de este procedimiento, el cual será regulado por el artículo 64 de 

la Ley General de Contratación Pública y el órgano competente emitirá el acto final. 

En lo que respecta a la subasta inversa electrónica la unidad solicitante deberá de 

cumplir con el artículo 65 de la Ley General de Contratación Pública y contar con la 

aprobación del órgano 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 artículo 66 de la Ley General de Contratación Pública y contar con la 

aprobación del órgano competente para el inicio de este procedimiento. Para el caso 

de compra y arrendamiento de bienes inmuebles la unidad solicitante previo avalúo 

solicita al Concejo Municipal el inicio de este procedimiento, el cual será regulado 

por el artículo 67 de la Ley General de Contratación Pública y el órgano competente 

emitirá el acto final.   
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8.2. Etapa del procedimiento de contratación 

Esta fase es competencia de administración de bienes y servicios, a quien le 

corresponde realizar el pliego de condiciones para promover en el Sistema Digital 

Unificado, de conformidad con el Título II de la Ley General de Contratación Pública, 

al establecer cuatro tipos de procedimientos de contratación que son:  
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Importante 

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

solicitudes de contratación, ésta contempla la verificación de cumplimiento de los 

aspectos propiamente del procedimiento, dado que, todo su contenido de fondo es 

responsabilidad del quien elabora la decisión inicial, así como toda la 

documentación previamente establecida y áreas especializadas en atención por su 

naturaleza del objeto contractual.  
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8.3. Etapa de Ejecución 

Desde la decisión inicial se define el funcionario como administrador del contrato 

que tendrá por deber hacer valer el cumplimiento del objeto contractual, para el caso 

de obra pública éste cumplirá un rol administrativo, y la parte técnica será el 

funcionario municipal con el rol de fiscalizador de obra; en lo que respecta a bienes 

y servicios tecnológicos, tendrá el mismo rol administrativo y la analista técnico 

cumplirá su rol conforme su especialidad. También formará parte del expediente y 

así referenciado desde esa decisión inicial, toda aquella documentación emitida por 

el analista técnico externo contratado por la Municipalidad para formar parte en la 

etapa de ejecución contractual. 

 

La responsabilidad del administrador del contrato fuera de ser técnico aplicará 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, serán vinculantes en la etapa de ejecución y así 

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

 

En el caso de obra pública, el fiscalizador de obra será el enlace para atender las 

solicitudes del contratado y responder en tiempo y forma siendo responsable de la 

correcta ejecución del contrato y el administrador del contrato le corresponderá velar 

porque se cumpla con el objeto contractual, siendo garante del control en el plazo 

de entrega, cronograma, vigencia de garantías de cumplimiento y/o colateral y 

pólizas, así como demás regulaciones que así fueron conferidas. 
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El administrador del contrato debe de prevenir en la etapa de ejecución cualquier 

acción y/o documentación que este por vencer, para que sea atendida de manera 

ágil y oportuna, en caso de surgir lo contrario, puede acarrear una 

corresponsabilidad por no vigilar la ejecución del contrato.    

 

Se recomienda especial diligencia en el seguimiento de los plazos de ejecución y 

entrega en las contrataciones cuya modalidad de ejecución sea de “cantidades 

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

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

art.112 LGCP). 

 

En virtud del deber de fiscalización tanto el administrador de contrato, fiscalizador 

de obra y ATía técnica interna o externa, exigir el cumplimiento al contratado de los 

términos contractuales, debiendo éste último corregir cualquier desajuste respecto 

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

 

Toda acción en fase de ejecución deberá constar en el expediente electrónico en el 

Sistema Digital Unificado. En caso de inactividad del sistema y/o problemas de 

conectividad deberá remitir por medio de correo electrónico a la dirección señalada 

en la oferta económica 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 documentación al expediente. Según lo dispone el artículo 56 

inciso g de la LGCP, la forma y el tiempo en que se dé acceso a la información no 

podrá exceder las veinticuatro horas posteriores a su emisión, siendo que su 

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

pública, el cual deberá realizarse dentro del plazo máximo de un año desde la 

recepción definitiva (art.111 LGCP) o en aquellos que así fue indicado desde el 

pliego de condiciones. 

 

8.3.1. Orden de Pedido  

Un contrato en ejecución bajo la modalidad según demanda el administrador del 

contrato definirá el mecanismo de proyección para que sea atendido con al menos 

dos meses antes de cumplir la periodicidad establecida a la regulación del pliego 

condiciones a lo interno por la unidad solicitante y se refiera el consumo al 

contratista. El administrador del contrato será responsable de remitir al contratado 

esa información para que disponga de lo requerido y cumpla su entrega al momento 

en que se genere la orden de pedido. 

 

La Unidad Solicitante procederá en el Sistema Digital Unificado a generar la orden 

de pedido, asignándose como Administrador de esa orden. Debe de quedar claro 

que la función de ese administrador se entenderá como el responsable de la 

ejecución de la necesidad. 

 

El administrador del contrato que dio origen a ese procedimiento según demanda, 

siendo garante de la vigencia del contrato y garantías de cumplimiento y/o colateral,  

pólizas y demás regulaciones que así fueron conferidas desde el pliego de 

condiciones. 
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En el caso del convenio marco se atenderá bajo directrices, circulares y/o 

documentación emitida por la Dirección de Contratación Pública o bien cualquier 

instancia pública surgida bajo convenio para cubrir y atender necesidades.  

Cada Unidad Solicitante tendrá el deber para la fase de ejecución, generar de su 

orden de pedido sea por convenio marco o según demanda el debido registro y 

timbres fiscales y en la fase de ejecución 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 contratación 

9.1. De la Unidad Solicitante:  

Instancia de la organización municipal que cuenta con recursos para atender bienes, 

servicios u obra conforme al presupuesto aprobado. Se definen para la atención en 

esta etapa, las siguientes funciones como mínimo: 

9.1.1. Definir los objetivos, el plan de acción y la estimación anual de su 

presupuesto para la atención de necesidades mediante estudios de 

mercado. 

9.1.2. Establecer sus necesidades de adquisición 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 según corresponda. 

9.1.3. Atender el programa de adquisiciones proyectado en función de los tiempos 

establecidos. 

9.1.4. Asegurar el compromiso presupuestario que se requiere como respaldo a 

cada procedimiento de contratación. 
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9.1.5. Solicitar audiencia pública de conformidad con el artículo 89 del Reglamento 

a la Ley General de Contratación Pública, 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 artículo 34 de la Ley General de 

Contratación Pública. Si el objeto es relacionado a tecnología u obra deberá 

de contar con el visto bueno del analista técnico respectivo.  

9.1.7. Elaborar la decisión inicial y cumplir con toda la información requerida 

conforme a los artículos 37 de la Ley General de Contratación Pública y 86 

del Reglamento, para el inicio del procedimiento de contratación. En caso 

de contrataciones cuyo contrato sea de un año con opción de prórroga en 

periodo de un año hasta cumplir los cuatro años, deberá tomar la previsión 

presupuestaria en el marco de la presupuestación plurianual, así como 

señalar, para que así quede consignado, al menos una revisión entre partes 

en materia de ajuste y/o reajuste de precios, para garantizar el derecho al 

equilibrio económico, siendo así regulado en el pliego de condiciones, como 

condicionante previo a cada solicitud por parte del administrador del 

contrato en solicitar al órgano competente la prorrogar por un periodo.  

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

calidad, el sistema de calificación de ofertas, así como la información 

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 documentación remitida por el analista técnico en temas 

tales como pagos, garantías, multas, clausula penal, sanciones y demás 

elementos para que sean incluidos en la decisión inicial. 

9.1.7.3. Debe fomentar la inclusión desde la decisión inicial de criterios sustentables 

relacionados con la naturaleza del objeto, con el respaldo y justificación del 

porqué debe considerarse en el pliego de condiciones.  

9.1.7.4. Remitir la decisión inicial para la aprobación por el departamento de 

presupuesto, administración de bienes y servicios y órgano competente. 

9.1.7.5. Atender modificaciones y/o aclaraciones a la decisión inicial para que sean 

resueltos en tiempo y forma.  

9.1.8. Aprobar el pliego de condiciones previo a su publicación 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 administración de bienes y servicios la solicitud de 

subsanación producto del análisis, 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 administración de bienes y servicios 

señala, el criterio técnico y contemplar como mínimo: 

9.1.12.1. Validar los precios ofertados en comparación 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 líneas contra los insumos definidos desde la decisión 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. 

9.1.12.5. Verificar que el oferente tenga contemplado dentro de sus rubros, 

cumplir con la ley de salarios mínimos vigente y se deje plasmada esa 

condición mediante una declaración jurada suscrita por quien representa 

jurídicamente al oferente.  

9.1.12.6. Fundamentar las razones cuando hay una única oferta mediante su 

estudio de mercado y se evidencia estar fuera del rango de tolerancia, para 

que previo a la emisión final de su criterio, solicite al órgano competente 

para motivar el acto motivado y de ser necesario se acrediten bajo una 

nueva certificación presupuestaria. 

9.1.12.7. Verificar del objeto ofertado, cumpla con el pliego de condiciones y en 

el caso de ofrecer un objeto cuyas características técnicas no se ajusten a 

lo solicitado, deberá de realizar una indagatoria en el mercado para 

determinar si genera un beneficio al interés público. 

9.1.12.8. Aplicar el sistema de evaluación previsto desde la decisión inicial y así 

regulado en el pliego de condiciones. 

9.1.13. Verificar la realización de actos previos por parte del adjudicado que 

sean necesarios para garantizar la correcta ejecución del contrato, tales 

como permisos y/o licencias, pólizas y en materia laboral, para garantizar la 

seguridad social y seguridad ocupacional. 
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9.1.14. Elaborar órdenes de pedido que se deriven de las licitaciones de 

entrega según demanda y convenios marco; y designar al administrador del 

contrato, salvo que sea de bienes y servicios en tecnología. 

9.1.15. Atender en todas las etapas relacionadas al proceso de contratación y 

así requeridas de igual modo por administración de bienes y servicios, emitir 

informes, criterios, consultas y demás acciones con el apoyo del analista 

técnico, legal y financiero según corresponda, que resulten necesarios para 

el efectivo cumplimiento en materia de contratación pública. 

9.1.16. En caso de ser la unidad solicitante el mismo administrador del 

contrato, tendrá la responsabilidad en la ejecución contractual, cumpliendo 

con todos los alcances previstos en la Ley General de Contratación Pública 

y su Reglamento. 

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

9.1.17.1. Solicitar al analista técnico los insumos para la elaboración del estudio 

de mercado. 

9.1.17.2. Solicitar al analista técnico las especificaciones técnicas y demás 

insumos para la elaboración de la decisión inicial y sus controles. 

9.1.17.3. Requerir al analista técnico el acompañamiento en la preparación del 

proyecto ante el órgano competente, así como en etapas siguientes en esa 

instancia. 

9.1.17.4. Solicitar al analista técnico la revisión del pliego de condiciones previo 

a su publicación.  

9.1.17.5. Requerir el trámite del analista técnico para la atención de 

aclaraciones, modificaciones, recursos y análisis 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 conformación del proyecto y sus 

ciclos de vida la elaboración de la etapa de pre-inversión y factibilidad. En 

caso de no contar con un recurso humano que por su especialidad, deba 

ser contratado para ser incorporado a la elaboración de ese proyecto, 

deberá preverse antes de su elaboración.   

9.1.18.2. Solicitar a la unidad técnica el presupuesto detallado para la asignación 

de recursos para ser incluidos en el presupuesto municipal.  

9.1.18.3. Solicitar al encargado del departamento de comunicación la 

elaboración del plan de comunicación.  

9.1.18.4. Solicitar al encargado del departamento de planificación la aprobación 

del estudio de pre-inversión. 

9.1.18.5. Solicitar del analista técnico, las especificaciones técnicas y demás 

insumos para la elaboración de la decisión inicial y sus controles. 

9.1.18.6. Requerir del analista técnico el acompañamiento en la preparación del 

proyecto ante el órgano competente, así como en etapas siguientes en esa 

instancia. 

9.1.18.7. Solicitar al analista técnico la revisión del pliego de condiciones previo 

a su publicación.  

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

modificaciones, recursos y análisis de ofertas cuando así fuese requerido. 

 

9.2. Del Administrador del Contrato 

Funciones del administrador del contrato, aplicando como mínimo 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 realización de actos previos por parte del contratista, que sean 

necesarios para garantizar la correcta ejecución 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 ejecución contractual, aplicando las 

medidas de control de forma eficiente en los procesos involucrados a fin de 

que 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 contratación mediante control técnico en procura de que 

el contratista se ajuste a las condiciones y plazos establecidos en el 

contrato. Para tal efecto podrá solicitar asistencia a las unidades técnicas 

respectivas, cuando sea necesario.  

9.2.7. Mantener una comunicación fluida con el contratado en relación al objeto 

contractual.  

9.2.8. Advertir al contratista de la documentación relacionada con la correcta 

ejecución del contrato, en permisos y/o licencias, pólizas y demás 

regulación, así 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 garantía de cumplimiento, así como la 

colateral cuando sean requerida y gestionar en el sistema digital unificado 

la prevención para ser ampliada. 

9.2.11. Rendir la declaración jurada de bienes ante la Contraloría General de 

la República, cuando los contratos superen los seis meses de vigencia, de 

conformidad con lo establecido en el artículo 56 inciso 2 acápte g) del 

Reglamento a la Ley Contra Corrupción y el Enriquecimiento Ilícito en la 

Función Pública. 

9.2.12. Generar el acta de recepción provisional y definitiva conforme lo 

dispuesto en la Ley General de Contratación Pública y su Reglamento.  

9.2.13. Incluir toda aquella información relacionada al procedimiento que no 

conste en el expediente administrativo, para que sea anexada de manera 

oportuna.  

9.2.14. Verificar que, tratándose de contratos en los que la empresa 

adjudicada requiera contratación de personal para el cumplimiento del 

objeto contractual, esta cumpla las directrices emitidas por las autoridades 

del gobierno, en relación al cumplimiento de derechos laborales relativos al 

pago de los salarios mínimos, riesgos del trabajo y demás disposiciones 

relativas a la seguridad social y ocupacional de los trabajadores.   

9.2.15. Gestionar ante el órgano competente, todo trámite relacionado con la 

etapa de ejecución (modificación unilateral, suspensión del plazo y contrato, 

prórroga, finiquito y demás acciones que sean necesarias en procura del 

cumplimiento al ordenamiento jurídico y de la etapa de ejecución). En caso 

de ser necesario podrá solicitar criterio legal y financiero para fundamentar 

el trámite final ante el órgano competente.   
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9.2.16. Remitir ante supuestos incumplimientos, el descargo por escrito ante 

el órgano 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 trámites en la fase contractual 

cuando resulte necesario.  

9.2.19. Prever y gestionar recursos presupuestarios que minimicen un riesgo 

en el plazo de ejecución, por razones de imprevisibilidad, caso fortuito o 

fuerza mayor o reajustes de precios. 

9.2.20. Notificar a la administración de bienes y servicios a más tardar la última 

semana del mes de noviembre, el detalle de las órdenes de compra 

pendientes de ejecutar, para que sean registradas como compromisos 

presupuestarios al año siguiente, teniendo en claro para estos casos la 

previsión y liquidación de la orden respectiva a trámite de pago por tarde a 

los 5 primeros meses de iniciado el siguiente año. 

9.2.21. Implementar y mantener un control de la vigencia del contrato cuya 

vigencia es de un año con opción 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, procederá por ese medio 

a notificarse. 

9.2.22. Dar seguimiento y trámite en materia de presupuesto en el marco de la 

presupuestación plurianual, para prever las obligaciones contraídas. 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 económico.  
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9.2.23. Vigilar para el contrato según 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. 

9.2.24. Recomendar la aplicación de clausula penal, multa, ejecución de 

garantía, rescisión o resolución del contrato cuando se advierta fundamento 

para ello ante el órgano competente. 

9.2.25. Realizar el proceso de ejecución de garantía de cumplimiento. 

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

procedimientos de contratación públicas. 

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 día ante la C.C.S.S., así como el periodo en reajustar no 

esté vinculado o afectado en un proceso de sanción o se cuente con 

pendientes de entrega del objeto a la Municipalidad.  

9.2.28. Remitir el trámite de reajuste de precios a la instancia financiera para 

que determine si los índices empleados son acordes a los cálculos 

aplicados en la fórmula. Esa persona tendrá potestad de solicitar a lo interno 

análisis para una mayor comprensión para un mejor resolver.  

9.2.29. Realizar en el Sistema Digital Unificado la evaluación a proveedores.  

9.2.30. Solicitar el finiquito al Alcalde Municipal, aportando la documentación 

que respalde el cumplimiento del objeto. 

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

advertir en caso de surgir situaciones que puedan poner en riesgo el interés 

público y su objeto.  

9.2.31.2. Mantener una comunicación fluida con el fiscalizador de obra en 

detalles de la etapa de ejecución. 

9.2.31.3. Verificar la vigencia de los permisos y/o licencias, pólizas y demás 

regulación, así 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 petición solicitada. 

9.2.31.7. Dar seguimiento a los plazos definido en el cronograma y advertir al 

fiscalizador de obra y contratista, cualquier variación sujeta a una 

modificación o incumplimiento. 

9.2.31.8. Solicitar al fiscalizador de obra el trámite de modificaciones al contrato 

y posibles incumplimientos cuando se detecte inconsistencias en la etapa 

de ejecución. 

9.2.31.9.  Solicitar criterio al fiscalizador de obra para trámites relacionados al 

reajuste de precio. 

9.2.31.10. Remitir la información al encargado del departamento de comunicación 

para la emisión de comunicados a la ciudadanía en proyectos de obra 

mailto:secretariaconcejo@grecia.go.cr


MUNICIPALIDAD DE GRECIA 
SECRETARÍA DEL CONCEJO MUNICIPAL 

Teléfono 2495-6200Fax 2495-6275 
secretariaconcejo@grecia.go.cr 

 
 

 
 

pública y su avance con un contenido que permita fomentar el principio de 

transparencia y comunicación institucional. 

9.2.31.11. Remitir al fiscalizador de obra la solicitud para generar el acta de 

recepción provisional y definitiva. 

9.2.31.12. Recibir la obra sujeta al fiscalizador de obra para su comprobación, 

funcionalidad y operatividad dentro del plazo de revisión, para que se 

cumpla con el fin público esperado y se brinde la aceptación del objeto a lo 

interno. 

9.2.32. En caso de adquirir bienes y servicios en tecnología en etapa de 

ejecución:  

9.2.32.1. Dar seguimiento y control en toda la etapa de ejecución contractual y 

advertir en caso de surgir situaciones que puedan poner en riesgo el interés 

público y su objeto.  

9.2.32.2. Mantener una comunicación fluida con el analista técnico en tecnología 

en detalles de la etapa de ejecución. 

9.2.32.3. Remitir al analista técnico en tecnología, las peticiones presentadas 

por el contratista. 

9.2.32.4. Dar respuesta al contratista de toda petición solicitada. 

9.2.32.5. Solicitar al analista técnico en tecnología, el trámite de modificaciones 

al contrato y posibles incumplimientos cuando se detecte inconsistencias en 

la etapa de ejecución. 

9.2.32.6. Solicitar criterio al analista técnico en tecnología, para trámites 

relacionados al reajuste de precio. 

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

de recepción provisional y definitiva. 

mailto:secretariaconcejo@grecia.go.cr


MUNICIPALIDAD DE GRECIA 
SECRETARÍA DEL CONCEJO MUNICIPAL 

Teléfono 2495-6200Fax 2495-6275 
secretariaconcejo@grecia.go.cr 

 
 

 
 

9.2.32.8. Recibir el bien y/o servicio por parte del analista técnico, para su 

comprobación, funcionalidad y operatividad dentro del plazo de revisión, 

para que se cumpla con el fin público esperado y se brinde la aceptación 

del objeto a lo interno. 

 

9.3. Analista Técnico y Fiscalizador de obra:  

Instancia de la organización municipal que cuenta con el conocimiento técnico para 

atender los procedimientos de contratación en cada una de sus etapas, regulándose 

bajo las siguientes funciones como mínimo: 

9.3.1. En caso de adquirir bienes y servicios en tecnología en etapa previa y etapa 

del procedimiento:  

9.3.1.1. Aportar a la unidad solicitante los insumos para la elaboración del estudio 

de mercado. 

9.3.1.2. Aportar a la unidad solicitante las especificaciones técnicas y demás 

insumos para la elaboración de la decisión inicial y sus controles. 

9.3.1.3. Acompañar a la unidad solicitante en la preparación del proyecto ante el 

órgano competente, así como en etapas siguientes en esa instancia. 

9.3.1.4. Realizar la verificación remitida por la unidad solicitante previa a la 

aprobación del pliego de condiciones a publicar.  

9.3.1.5. Formular criterio para la atención de aclaraciones, modificaciones, recursos 

y análisis 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 tecnología en etapa de ejecución:  
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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 ejecución contractual y advertir en caso 

de surgir situaciones que puedan poner en riesgo el interés público y su 

objeto. 

9.3.2.3. Dar respuesta y remitir al administrador del contrato toda petición solicitada 

por el contratista. 

9.3.2.4. Dar seguimiento a los plazos de entrega y advertir al administrador del 

contrato y contratista cualquier variación sujeta a una modificación o 

incumplimiento. 

9.3.2.5. Emitir criterio al administrador del contrato para el trámite de modificaciones 

al contrato, posibles incumplimientos y reajuste de precio. 

9.3.2.6. Realizar la recepción 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-inversión y factibilidad. 

9.3.3.2. Aportar a la unidad solicitante el presupuesto detallado para la asignación 

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 

función aplicará a quien desempeñe el cargo de comunicador municipal. 

9.3.3.4. Atender la solicitud de aprobación al estudio de pre-inversión remitido por 

la unidad solicitante. Esta función aplicará a quien desempeñe el cargo de 

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

insumos para la elaboración de la decisión inicial y sus controles. 

9.3.3.6. Acompañar a la unidad solicitante en la preparación del proyecto ante el 

órgano competente, así como en etapas siguientes en esa instancia. 

9.3.3.7. Realizar la verificación remitida por la unidad solicitante previa a la 

aprobación del pliego de condiciones a publicar.  

9.3.3.8. Formular criterio para la atención de aclaraciones, modificaciones, recursos 

y análisis de ofertas. 

9.3.3.9. Verificar la realización de actos previos por parte del adjudicado que sean 

necesarios para garantizar la correcta ejecución del contrato, tales como 

permisos y/o licencias, pólizas y en materia laboral, para garantizar la 

seguridad social y seguridad ocupacional. 

 

9.3.4. En caso de obra en etapa de ejecución:  

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, pólizas y demás 

regulación, así 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 

notificación. 

9.3.4.4. Vigilar y dar seguimiento en toda la etapa de ejecución contractual y advertir 

en caso de surgir situaciones que puedan poner en riesgo el interés público 

y su objeto. 
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9.3.4.5. Dar respuesta y remitir al administrador del contrato toda petición 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 variación sujeto a una 

modificación o incumplimiento. 

9.3.4.7. Emitir criterio al administrador del contrato para el trámite de modificaciones 

al contrato, posibles incumplimientos y reajuste de precio. 

9.3.4.8. Divulgar por los medios oficiales de la Municipalidad a la ciudadanía los 

proyectos de obra pública y su avance con un contenido que permita 

fomentar el principio de transparencia y comunicación institucional. Esta 

función aplicará a quien desempeñe el cargo de comunicador municipal. 

9.3.4.9. Realizar la recepción provisional y definitiva. 

9.3.4.10. Realizar el proceso de ejecución de garantía de cumplimiento. 

9.3.4.11. Realizar el proceso de ejecución de multas y/o cláusula penal.  

 

9.4. Administración de Bienes y Servicios (Proveeduría Institucional):  

Es la instancia administrativa para la conducción de los procedimientos de 

contratación pública y tiene como funciones:  

9.4.1. Sobre las funciones del departamento: 

9.4.1.1. Publicar el programa de adquisiciones, que será remitido por el jerarca 

administrativo con el detalle del centro de costos, descripción 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 decisión inicial el estudio de mercado, 

certificación presupuestaria, matriz de cláusula penal y multa, cronograma 
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de actividades y demás información que sea necesaria para la elaboración 

del pliego de condiciones.  

9.4.1.4. Requerir de la unidad solicitante, aclaración y/o corrección que considere 

necesaria para una mayor claridad de la decisión inicial. 

9.4.1.5. Elaborar el cronograma final propuesto para cada procedimiento de 

contratación. 

9.4.1.6. Elaborar el pliego de condiciones y solicitar la aprobación de la unidad 

solicitante y al encargado de administración 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 artículo 15 de la Ley General de Contratación 

Pública. Para el desarrollo de esta función administración de bienes y 

servicios deberá requerir asesoría de gestión jurídica cuando lo requiera. 

9.4.1.9. Dar seguimiento a las unidades usuarias en las intervenciones y gestiones 

que estos tengan en los procedimientos de contratación pública. 

9.4.1.10. Conducir los procedimientos de contratación. 

9.4.1.11. Orientar a los funcionarios municipales en la etapa del procedimiento 

relacionado con la contratación pública. 

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

del trámite. 

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

9.4.1.14. Remitir al analista jurídico 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, Tributación 

Directa. 
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9.4.1.16. Solicitar criterios para la valoración 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 recomendación de adjudicación ante el órgano competente.  

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

9.4.1.20. Solicitar la aprobación del analista jurídico-previa formalidad del 

contrato. 

9.4.1.21. Solicitar a gestión jurídica 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 órdenes de compra derivadas de los procedimientos de 

contratación, convenio marco o según demanda. 

9.4.1.24. Tramitar solicitud del administrador del contrato, para la ampliación o 

liberación de las garantías de cumplimiento o colaterales. 

9.4.1.25. Llevar el control en los contratos y órdenes de compra y generar alertas 

de su estado. 

9.4.1.26. Asignar los trámites de modificación al contrato y solicitudes de 

reajuste. 

9.4.1.27. Verificar de cada orden de pedido que el contratado se encuentre al 

día ante la Caja Costarricense del Seguro Social, FODESAF, Tributación 

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

Contraloría General de la República. 

 

9.4.2. De las funciones del analista jurídico: 

9.4.2.1. Atender consultas y/o emitir documentación jurídica en material de 

contratación pública. 

9.4.2.2. Revisar y emitir recomendaciones de orden jurídico a los pliegos de 

condiciones cuando sea necesario por administración de bienes y servicios 

previo al envió a la unidad solicitante.  

9.4.2.3. Dictaminar desde el punto de vista legal, sobre la procedencia o 

improcedencia de la subsanación y análisis de ofertas cuando sea 

requerido. 

9.4.2.4. Atender todo recurso de objeción y revocatoria que sea presentado ante la 

Administración y emitir la debida recomendación para la resolución final.  

9.4.2.5. Atender todo recurso presentado ante la Contraloría General de la 

República, de objeción y apelación cumpliendo en tiempo y forma cualquier 

información que sea requerida para ser resuelta por ese ente. Esta 

información 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. 

9.4.2.6. Fungir como órgano director cuando sea solicitado por el órgano decisor, 

en el inicio del debido proceso para la aplicación de la cláusula penal, multa, 

ejecución de garantías y procesos en ejecución 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 sanción, en 

ejecuciones de multas, cláusula penal, garantías, retención de pago y 

demás acciones en la etapa de ejecución contractual en sede administrativa 

o judicial, cuando sea solicitado por el jerarca administrativo.  

9.4.2.8. Aprobar previo a la suscripción 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 señor Alcalde para su firma. 

 

 

 

 

 

 

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 

pública o tecnología, procederá a solicitar al jerarca administrativo la 

asignación del recurso humano dentro de la estructura organizativa de la 

Municipalidad. En caso de no contar con ese recurso la unidad solicitante 

deberá contratar esos servicios para el cumplimiento del objeto, siendo este 

punto necesario que esté definido para continuar en la etapa previa en la 

decisión 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 documentación 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 pública en la licitación mayor. 

10.1.1.4. El analista técnico remite a la unidad solicitante los insumos para el estudio 

de mercado y de pre-inversión en caso de obra. De igual modo debe de aportar 

las especificaciones técnicas para la elaboración de la decisión inicial. 

10.1.1.5. Para el caso de proyectos de obra pública, la unidad solicitante remitirá al 

encargado de comunicación, la pre-inversión para que elabore el plan de 

comunicación. Una vez aportado el plan, la unidad solicitante remitirá al 

encargado de planificación estratégica la pre-inversión y el plan de 

comunicación para su gestión. 

10.1.1.6. En caso del analista técnico en temas de obra pública, debe aportar la 

información conforme a lo regulado en el artículo 172 del Reglamento a la Ley 

General de Contratación Pública, mediar la certificación de la factibilidad para 

cumplir con el ciclo del proyecto en pre-inversión, inversión y post-inversión, 

en los estudios, planos, permisos, expropiaciones y demás regulaciones y 

anexarse al expediente junto con la decisión inicial previo a la remisión al 

órgano competente.  

10.1.1.7. La unidad solicitante procederá con el estudio de mercado de conformidad 

con lo regulado en el artículo 85 del Reglamento a la Ley General de 

Contratación Pública 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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que 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 tendrá el deber de aportar todo lo relacionado a las 

especificaciones técnicas para que sea incorporadas dentro de la decisión 

inicial por la unidad solicitante, así como aportar información para definir temas 

como de cláusula penal, multa, tiempo de entrega, garantías, seguros y demás 

información que resulte necesaria. 

 

10.1.2. Decisión inicial  

10.1.2.1. Es la gestión que realiza la unidad solicitante para dar inicio al procedimiento 

de contratación en concordancia con lo regulado en el artículo 37 de la Ley 

General de Contratación Pública, 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 pública la unidad solicitante debe solicitar previamente 

el estudio de pre-inversión al analista técnico. 

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

certificación presupuestaria. 

10.1.2.5. Para el caso de bienes y servicios en tecnología 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 decisión 

inicial con la información relacionada así como planos, especificaciones 

técnicas, cláusula penal, multa, cronograma de actividades y responsables, 

estudio de mercado, certificación presupuestaria y demás información 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 información 

y justificar la procedencia de la contratación, sus estimaciones a través del 

estudio de mercado, así como una valoración asertiva del objeto a contratar, 

que permita satisfacer el interés público, de manera eficiente y eficaz. 

10.1.2.8. Una vez completada la documentación, debe remitir la solicitud por medio del 

Sistema Digital Unificado señalando los encargados de presupuesto, 

administración de bienes y servicios y órgano competente, en ese orden, 

quienes podrán aprobar, rechazar o solicitar modificación a la solicitud desde 

ese sistema. Para una mejor comprensión de la responsabilidad de esas 

instancias, se define de la siguiente manera:  

10.1.2.8.1. Presupuesto: Tendrá 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 

líneas que conforman la solicitud y decisión inicial. 

10.1.2.8.2. Administración de Bienes y Servicios: Validará de la información 

aportada misma que tendrá un carácter de forma y no de fondo, siendo de 

responsabilidad de la unidad solicitante y analista técnico su contenido. 

10.1.2.8.3. Órgano Competente: Aprobará en definitiva toda la documentación por 

su competencia conforme al reglamento interno de contratación pública 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 podrá ser utilizada por la 

unidad solicitante y deberá gestionar una nueva solicitud. 

 

En el caso de que sea requerida aclaración o modificación, el sistema permitirá a la 

unidad solicitante acceder a modificar la solicitud, realizar cambios y volver a elegir 

las instancias señaladas, para ser nuevamente sometidas a la aprobación. 

10.1.2.9. Cumplido los niveles de aprobación, la unidad solicitante podrá 

ingresar al Sistema Digital Unificado y enviar la solicitud al distribuidor, quien 

será el administrador de bienes y servicios para asignar a lo interno, un 

analista en contratación y proceder con la confección del pliego de 

condiciones. 

 

10.2. Etapa del Procedimiento 

10.2.1. Pliego de Condiciones 

10.2.1.1. Documento elaborado por administración de bienes y servicios bajo los 

insumos aportados de la decisión inicial e información que considere 

pertinente de incluir. 

10.2.1.2. Una vez definido el pliego de condiciones será 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 pública, bienes o servicios cuando corresponda según el 
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objeto, este debe proceder y así tener una mayor claridad del pliego de 

condiciones antes de su publicación.  

10.2.1.3. En caso de rechazo, administración de bienes y servicios procederá a la 

valoración del pliego de condiciones y gestionará nuevamente para su 

aprobación.  

10.2.1.4. En caso de aprobación de la unidad solicitante, administración de bienes y 

servicios procederá con la publicación del pliego de condiciones en el Sistema 

Digital Unificado. 

 

10.2.2. Modificación, Aclaración o Prórroga del Pliego de Condiciones. 

La unidad solicitante o los Interesados, podrán solicitar la modificación, 

aclaración o prórroga del pliego de condiciones en caso de ser necesario.  

 

10.2.2.1. En caso de ser solicitado por el interesado, la administración de bienes 

y servicios analizará si requiere ser remitido a la unidad solicitante. 

10.2.2.1.1. En caso de no requerir atención de la unidad solicitante, administración 

de bienes y servicios dará respuesta al interesado. 

10.2.2.1.2. En caso de requerir respuesta de la unidad solicitante debe atender el 

trámite y remitir la respuesta a la administración de bienes y servicios 

para su debida notificación. 

10.2.2.2. En caso de modificación al pliego de condiciones se procederá de la 

siguiente manera:  

10.2.2.2.1. La unidad solicitante debe gestionar en el Sistema Digital Unificado la 

solicitud de modificación y remitir al encargado de administración de 

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

de compras, proceder con la modificación al pliego de condiciones. 

10.2.2.2.3. El analista de contratación analiza lo solicitado. 

10.2.2.2.3.1. En caso de requerir aclaración, 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 administración de bienes y servicios recibe respuesta 

y procede a la notificación a la unidad solicitante. 

 

10.2.3. Recurso de Objeción al pliego de condiciones: 

10.2.3.1. Ante la Administración. 

10.2.3.1.1. Administración de bienes y servicios recibe recurso y remite al analista 

jurídico. 

10.2.3.1.2. El analista jurídico atiende el recurso. 

10.2.3.1.2.1. De carecer de fundamentación, el analista jurídico elabora el escrito 

recomendando al órgano competente. El órgano competente genera la 

resolución y remite al analista jurídico para proceder con la notificación al 

recurrente. 

10.2.3.1.2.2. De estar fundamentado, el analista jurídico tiene la potestad de solicitar 

criterios para un mejor resolver el recurso y realizar el escrito para el 

órgano competente con su recomendación. El órgano genera la 

resolución y remite al analista jurídico para proceder a notificar al 

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

como se presentó en un inicio y se analizará ampliar el plazo de 

recepción de ofertas y apertura. 

10.2.3.1.4. Por otra parte, si se admite el recurso, el órgano competente ordena a 

la administración de bienes y servicios efectuar la modificación al pliego 

de condiciones. 

10.2.3.2. Ante la Contraloría General de la República. 

10.2.3.2.1. Este recurso es presentado por parte del Interesado ante la Contraloría 

General de la República.  

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

admisibilidad.  

10.2.3.2.3. En caso de no ser admisible, la contraloría notificará al recurrente y a 

la administración de bienes y servicios.  

10.2.3.2.4. En caso de ser admisible, el ente contralor solicitará audiencia a la 

Municipalidad y será asignada por la administración de bienes y servicios 

al analista jurídico. 

10.2.3.2.5. El analista jurídico tomará la decisión de solicitar criterio a las partes 

involucradas,  para un mejor resolver el recurso.  

10.2.3.2.6. Recibido el criterio, el analista jurídico emite información al jerarca 

administrativo, para proceder con la comunicación a la Contraloría 

General de la República en tiempo y forma. 

10.2.3.2.7. La Contraloría General de la República realizará el respectivo análisis. 

En caso de no modificar, se analizará si se mantiene el pliego de 

condiciones o requiere ampliar el plazo de recepción de ofertas y 

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

unidad solicitante debe gestionar lo relacionado al tema de modificación, 

aclaración o prórroga del pliego de condiciones. 

 

10.2.4. Apertura de Oferta 

10.2.4.1. La administración de bienes y servicios realiza la publicación 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 atenderá de la siguiente 

manera:  

10.2.4.2.1. En caso de no recibir oferta, la administración de bienes y servicios 

remite al órgano competente la recomendación para que se declare como 

infructuoso.  

10.2.4.2.2. En caso de si recibir, se procede con la remisión por ese sistema a la 

unidad solicitante para que analice y emita criterio.  

10.2.4.2.3. La unidad solicitante realiza análisis preliminar y en caso de que el 

objeto sea obra pública o en bienes y servicios en tecnología, debe 

solicitar al analista técnico la revisión y respuesta para determinar si 

requiere subsanación. 

10.2.4.2.4. La unidad solicitante remite a la administración de bienes y servicios, 

la solicitud de subsanación para que se prevenga al oferente por una 

única vez.  

10.2.4.2.5. En caso de requerir acto motivado, para la razonabilidad del precio o 

prórroga para el acto final, la unidad solicitante debe remitir al órgano 

competente el análisis que fundamente las razones. 

mailto:secretariaconcejo@grecia.go.cr


MUNICIPALIDAD DE GRECIA 
SECRETARÍA DEL CONCEJO MUNICIPAL 

Teléfono 2495-6200Fax 2495-6275 
secretariaconcejo@grecia.go.cr 

 
 

 
 

10.2.4.2.5.1. El órgano competente puede solicitar aclaración 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 deberá 

resolver si las ofertas son admisibles. 

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

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

que incluirá en caso de que el objeto sea obra pública o en bienes y 

servicios en tecnología, el análisis por parte del analista técnico y la 

aplicación del sistema de evaluación. 

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

final, elabora la recomendación al órgano competente para el acto final. 

 

10.2.5. Acto Final 

10.2.5.1. El órgano competente recibe la recomendación de administración de 

bienes y servicios y emite el acto final. 

10.2.5.2. El órgano competente remite a la administración de bienes y servicios 

la resolución 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 resolución por parte del órgano competente, la 

administración de bienes y servicios procederá con la notificación del 

acto final. 

10.2.6. Recurso de Revocatoria al Acto Final 

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

analista jurídico para su atención. 
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10.2.6.2. El analista jurídico debe atender el recurso.  

10.2.6.2.1. De carecer de fundamentación, el analista jurídico elabora el escrito 

recomendando al órgano competente. El órgano competente genera la 

resolución y remite al analista jurídico para proceder con la notificación al 

recurrente. 

10.2.6.2.2. Si el recurso es admisible, el analista jurídico debe solicitar audiencia 

inicial al adjudicado y si lo considera necesario criterio a lo interno.  

10.2.6.2.3. El analista jurídico una vez cumplido el plazo otorgado de audiencia 

inicial, puede solicitar audiencia especial.  

10.2.6.2.4. El analista jurídico una vez cumplido el plazo de audiencia, debe 

elaborar su recomendación al órgano competente, quien determina 

mediante resolución la respuesta final al recurso.  

10.2.6.2.5. La resolución se traslada al analista jurídico para que notifique al 

recurrente y a la administración de bienes y servicios la decisión tomada. 

10.2.6.2.6. Si se resuelve sin lugar el recurso, se mantendrá el acto y agotará la 

vía administrativa. 

10.2.6.2.7. Si se rechazarse parcialmente, la administración de bienes y servicios 

debe solicitar a la unidad solicitante un nuevo criterio técnico, para 

recomendar al órgano competente la re-adjudicación. 

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

 

10.2.7. Recurso de Apelación al Acto Final 

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

General de la República.  
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10.2.7.2. El recurso será analizado por la misma contraloría, quienes definen la 

admisibilidad. 

10.2.7.3. En caso de no ser admisible, el ente contralor notificará al recurrente y 

a la administración de bienes y servicios.  

10.2.7.4.  En caso de ser admisible, la contraloría solicitará audiencia inicial y 

especial cuando lo considere a las partes. En nuestro caso será asignada 

por la administración de bienes y servicios al analista jurídico. 

10.2.7.5. El analista jurídico  puede solicitar criterios a lo interno para dar 

respuesta a la atención de la audiencia.  

10.2.7.6. Recibido el criterio interno, el analista jurídico emite recomendación al 

jerarca administrativo quien procede a remitir la respuesta a la 

Contraloría General de la República. 

10.2.7.7. Una vez notificada la resolución por parte de la Contraloría General de 

la República, 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 mantendrá el acto y agotará la 

vía administrativa. 

10.2.7.9. Si se rechazarse parcialmente, la administración de bienes y servicios 

debe solicitar a la unidad solicitante un nuevo criterio técnico, para 

recomendar al órgano competente la re-adjudicación. 

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

 

10.2.8. Verificación de condiciones previas a la formalidad del contrato. 

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

final solicitará al adjudicado lo siguiente: 

mailto:secretariaconcejo@grecia.go.cr


MUNICIPALIDAD DE GRECIA 
SECRETARÍA DEL CONCEJO MUNICIPAL 

Teléfono 2495-6200Fax 2495-6275 
secretariaconcejo@grecia.go.cr 

 
 

 
 

10.2.8.1.1. Pago de especies fiscales. 

10.2.8.1.2. Pago de garantía de cumplimiento, pólizas, cronograma y presupuesto 

detallado, así como cualquier otra información requerida en el pliego de 

condiciones. 

10.2.8.2. Una vez presentada la documentación, administración de bienes y 

servicios procederá a: 

10.2.8.2.1. En caso de no cumplir con lo requerido, administración de bienes y 

servicios valora la incidencia y de no tener respuesta, inicia con el 

proceso para la declaración de insubsistencia, remitiendo al órgano 

competente el incumplimiento. 

10.2.8.2.1.1.  El órgano competente ordenara el inicio del procedimiento contra 

aquel que incumplió y dio origen a la declaratoria de insubsistencia. 

10.2.8.2.1.2. El órgano competente conforme a la prelación según la calificación re 

adjudicara de manera inmediata. En caso no existir ofertas elegibles 

procederá a la declaratoria de infructuosidad. 

10.2.8.2.2. Validar la garantía de cumplimiento y se procederá de la siguiente 

forma: 

10.2.8.2.2.1. En caso de no realizar el pago en el tiempo establecido se procederá 

con la declaratoria de insubsistencia. 

10.2.8.2.2.2. Si la garantía es insuficiente en plazo y/o monto debe de solicitar al 

adjudicado la subsanación y si no es atendida se procederá con la 

declaratoria de insubsistencia. 

10.2.8.2.2.3. Una vez acreditada la garantía se remitirá un oficio a contabilidad para 

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

Tributación Directa. 

10.2.8.2.4. En caso de que el adjudicado sea una persona jurídica valida la 

personería este al día y que la representación no tengo afectación y/o 

prohibición. 

10.2.8.2.5. Validar el contenido presupuestario. 

10.2.8.2.6. Validación del adjudicado estar inscrito y al día en la póliza de riesgos 

de trabajo y responsabilidad civil cuando el objeto requiera sea declarada 

para el procedimiento de contratación a ejecutar.  

10.2.8.2.7. Si el adjudicado cumplió con lo requerido, administración de bienes y 

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

 

10.2.9. Elaboración del contrato. 

10.2.9.1. La administración de bienes y servicios procede con la gestión del 

contrato y una vez definido, debe indicar si requiere o no del refrendo. 

Posteriormente debe remitir al analista jurídico 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 modificación a los términos y que sea remitido nuevamente 

para su valoración y aprobación. 

10.2.9.1.3. Aprobar los términos del contrato y devolver a la administración de 

bienes y servicios para continuar con el proceso. 

10.2.9.2. La administración de bienes y servicios envía el contrato al adjudicado, 

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

para su valoración. 

10.2.9.2.2. Aprobar los términos del contrato y devolver a la administración de 

bienes y servicios para continuar con el proceso. 

10.2.9.3. La administración de bienes y servicios enviará en contrato a firma del 

Alcalde Municipal quien puede tomar las siguientes decisiones: 

10.2.9.3.1. Solicitud de modificación a los términos y que sea remitido nuevamente 

para su valoración. 

10.2.9.3.2. Aprobar los términos del contrato y devolver a la administración de 

bienes y servicios para continuar con el proceso. 

10.2.9.4. Una vez firmado el contrato entre partes y conforme a la regulación en 

materia de Refrendo emitido por la Contraloría General de la República, 

la administración de bienes y servicios gestionará los contratos según 

esa regulación a refrendo contralor o refrendo interno. 

10.2.9.5. Una vez refrendado el contrato o bien no sujeto a ese refrendo, 

administración de bienes y servicios procederá 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 ejecución.  

10.2.9.6. El administrador del contrato procederá en el sistema municipal a 

gestionar la solicitud para la confección de la orden de compra. En el 

caso de que se cuente con la interfaz entre el sistema digital unificado y 

el sistema municipal, quedará remitido de manera electrónica a la 

administración de bienes y servicios para generar la orden de compra. 
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10.3. Etapa de ejecución 

10.3.1. Orden de inicio 

10.3.1.1. Cuando el objeto sea en servicios u obra pública el administrador del 

contrato procederá a registrar la fecha, adjuntar y notificar la orden de 

inicio. 

10.3.1.2. Cuando el objeto sea bienes se entenderá que esa orden de inicio 

corresponde a la notificación del contrato en el sistema digital unificado, 

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

 

10.3.2. Contrato según demanda y convenio marco  

10.3.2.1. Proyección. 

10.3.2.1.1. El administrador del contrato solicita a las unidades usuarias la 

proyección de consumo. 

10.3.2.1.2. La unidad solicitante remite la proyección 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 regulación del pliego de condiciones en su tiempo de 

entrega, cuando se cumpla el trámite de la orden de pedido. 

10.3.2.1.4.2. En caso de no aceptarlas deberá justificar ante el administrador de 

contrato sus razones y de ser necesario gestionar la suspensión temporal 

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

y/o necesidades, deberá 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 

deberá asumir su responsabilidad en caso de prioridad para los intereses 

de la Municipalidad y se valorará a lo interno su aplicación en caso de 

posibles amonestaciones.  

10.3.2.1.6. Para el caso de las proyecciones de convenio marco, administración 

de bienes y servicios remitirá el documento a las unidades solicitantes 

para que valoren y determinen su consumo y de respuesta por la vía 

señalada. El contratista no está en la obligación de atender aquellas 

órdenes de pedido que no estén señaladas en la proyección.  

10.3.2.1.7. Una vez cumplida la etapa de proyección la unidad solicitante 

gestionará la orden de pedido en el sistema digital unificado, remitiendo 

a lo interno en el siguiente orden de aprobación: 

10.3.2.1.7.1. Presupuesto: Tendrá 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 líneas que conforman la solicitud. 

10.3.2.1.7.2. Administración de Bienes y Servicios: De la información aportada se 

verificará la persona física o jurídica contratada, para validar que se 

encuentre al día ante la Caja Costarricense del Seguro Social, FODESAF 

y Tributación Directa.  

mailto:secretariaconcejo@grecia.go.cr


MUNICIPALIDAD DE GRECIA 
SECRETARÍA DEL CONCEJO MUNICIPAL 

Teléfono 2495-6200Fax 2495-6275 
secretariaconcejo@grecia.go.cr 

 
 

 
 

10.3.2.1.7.3. Jerarca Administrativo: Aprobar en definitiva toda la documentación por 

su competencia conforme al reglamento interno de contratación pública 

de esta Municipalidad. 

10.3.2.1.7.4. En caso de que alguna de las anteriores instancias rechace o solicite 

modificación, se devolverá a la unidad solicitante para su conocimiento y 

fines pertinentes. Para el caso de la C.C.S.S., FODESAF y Tributación 

Directa, deberá la unidad solicitante informar al administrador del 

contrato para que prevenga al contratado de su obligación en mantener 

esos registros al día en el contrato en ejecución. 

10.3.2.1.8. Cuando la orden de pedido cuente con las aprobaciones, la unidad 

solicitante remitirá por el Sistema Digital Unificado ese trámite hacia el 

contratado para su aceptación. En caso de no proceder el contratado en 

aceptar la orden de pedido o rechazarla, la unidad solicitante deberá 

informar al administrador de contrato esa situación para que determine si 

se está 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 regulación 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 notificación. 

10.3.2.1.9.2. De no atender el pago del timbre fiscal y/o reintegro procederá a 

informar al administrador del contrato para que este valore la situación y 

de ser necesario inicie un procedimiento administrativo. 

10.3.2.1.10. El administrador del contrato procederá en el sistema municipal 

a gestionar la solicitud para la confección 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, quedará remitido de manera electrónica a la 

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

 

10.3.2.2. Modificación  

10.3.2.2.1. En caso de ser la modificación solicitada por la institución (modificación 

unilateral, suspensión del contrato, suspensión del plazo y prórrogas 

previstas en el pliego de condiciones.  

10.3.2.2.1.1. El administrador del contrato cuando corresponda recibe por el 

fiscalizador de obra o analista técnico la solicitud con los fundamentos 

para la modificación. 

10.3.2.2.1.2. El administrador del contrato tiene la facultad de solicitar a gestión 

jurídica criterio para determinar si resulta procedente o no la modificación. 

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 trámite quedando a 

su entera responsabilidad la gestión.  

10.3.2.2.1.2.2. Si el criterio señala ser viable la solicitud, el administrador del contrato 

continúa con el trámite. 

10.3.2.2.1.3. El administrador del contrato debe fundamentar la solicitud ante el 

órgano competente y enviarla para su aprobación. 

10.3.2.2.1.3.1. El órgano 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. El administrador de contrato remite a la administración de bienes y 

servicios para la elaboración del proceso de formalidad del contrato. 

10.3.2.2.1.5. La administración de bienes y servicios designa el trámite al analista 

de compras y gestiona conforme la modificación, si requiere o no ajustes 

en la garantía de cumplimiento y una vez validado procede con la 

notificación al contratista.  

10.3.2.2.1.6. En caso de no realizar el pago en el tiempo establecido se procederá 

conforme al procedimiento de resolución normado en la Ley General de 

Contratación Pública y su Reglamento. 

10.3.2.2.1.7. Una vez cumplido el punto anterior, administración de bienes y 

servicios solicita al jerarca administrativo la firma del contrato para los 

casos de modificación unilateral. Para las restantes modificaciones, por 

la funcionalidad del Sistema Digital Unificado, no será remitida a esa 

instancia. 

10.3.2.2.1.8. Para el caso de la modificación por suspensión, el administrador del 

contrato debe generar en el sistema digital unificado el reinicio.  

10.3.2.2.2. Modificación solicitada por el contratista (cesión del contrato, prórroga 

al plazo de entrega y suspensión al plazo de entrega) se procederá a: 

10.3.2.2.2.1. La administración 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 gestión 

jurídica criterio para determinar si resulta procedente o no la modificación. 

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 trámite quedando a 

su entera responsabilidad la gestión.  
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10.3.2.2.2.2.2. Si el criterio señala ser viable la solicitud, el administrador del contrato 

continúa con el trámite. 

10.3.2.2.2.3. En caso de requerir informe del analista técnico, el administrador del 

contrato podrá remitir esa solicitud para su trámite. 

10.3.2.2.2.4. En caso de haber recibió respuesta por el fiscalizador de obra o 

analista técnica, el administrador del contrato lo incluirá 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 órgano competente las razones por el cual acepta la 

modificación y requiere la aprobación de esa instancia para continuar con 

el proceso. 

10.3.2.2.2.7. El órgano 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 órgano competente, el Administrador 

del Contrato debe: 

10.3.2.2.2.8.1. Verificar que el contratista este al día ante la C.C.S.S., FODESAF, 

Tributación Directa. 

10.3.2.2.2.8.2. Verificar si la póliza esta al vigente por el tiempo que solicita. 

10.3.2.2.2.8.3. Validar la vigencia de la garantía de cumplimiento. 

10.3.2.2.2.8.4. En caso de no estar al día en alguna de los anteriores puntos, el 

administrador del contrato debe solicitar al contratado el trámite según 

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 verificación 

completa. 

10.3.2.2.2.9. Una vez cumplido por el administrador del contrato la verificación, 

procede a solicitar el trámite ante administración de bienes y servicios. 

10.3.2.2.2.10. La administración de bienes y servicios designa el trámite al 

analista de compras y gestiona conforme a la modificación. 

10.3.2.2.2.11. Si requiere o no ajustes en la garantía de cumplimiento y una 

vez validado procede con la notificación al contratista.  

10.3.2.2.3. Modificación a otras cláusulas. 

 

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 cláusulas que forman parte del contrato. 

10.3.2.2.3.2. El administrador del contrato debe de fundamentar ante el analista 

jurídico las razones de la modificación de otras cláusulas. 

10.3.2.2.3.3. El analista jurídico 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 administración de bienes y servicios para la recomendación 

ante el órgano competente. 
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10.3.2.2.3.4.1. En caso de rechazo por parte del órgano competente, procede a 

notificar al contratista y finaliza el proceso. 

10.3.2.2.3.4.2. Si la solicitud es aceptada, administración de bienes y servicios 

procede a verificar las condiciones previas a la formalidad del contrato. 

10.3.2.2.3.5. Una vez cumplido el punto anterior, administración de bienes y 

servicios solicita al jerarca administrativo la firma del contrato. 

10.3.2.2.3.6. La administración de bienes y servicios procederá conforme la 

modificación en aplicar el punto de elaboración de contrato.  

10.3.2.2.3.7. Una vez notificado el contrato el administrador del contrato procede al 

registro de la fecha de ejecución en el sistema digital unificado.  

10.3.2.3. Resolución/Recisión del Contrato 

10.3.2.3.1. Este procedimiento inicia por las partes involucradas en la etapa de 

ejecución 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 requirió de 

requerimiento a lo interno o una de las partes no atendió 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 órgano competente quien 

fungirá como órgano decisor. 

10.3.2.3.2. El administrador del contrato procede a la solicitud de suspensión del 

contrato. 
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10.3.2.3.3. El órgano decisor nombrará al órgano director, definiendo sus cargos.  

10.3.2.3.4. Si alguno de los miembros que conforma el órgano director solicita la 

abstención deberá justificar sus razones ante el órgano decisor. 

10.3.2.3.5. Una vez definido el órgano director el miembro con el cargo de 

presidente asignará a uno de sus miembros con el rol de “gestor del 

procedimiento” que tendrá la potestad de registrar la información en los 

diferentes documentos electrónicos que se deba tramitar. 

10.3.2.3.6. El órgano director debe cumplir con el procedimiento de resolución 

establecido en la Ley General de Contratación Pública y su Reglamento 

y atender con celeridad las acciones en procura del fin público. Una vez 

cumplido el procedimiento recomendará al órgano decisor para que emita 

la resolución. 

10.3.2.3.7. Una vez definida la resolución por el órgano decisor notifica al 

contratado, el cual podrá tomar la decisión de poner un recurso si lo 

considera pertinente.  

10.3.2.3.7.1. En caso de que el contratado presente recurso, el órgano decisor 

analiza los alegatos y si requiere de criterio del órgano director podrá 

solicitarlo, para dar respuesta al recurso. 

10.3.2.3.7.2. En caso de que el contratado no presente recurso, el órgano decisor 

solicita al “gestor del procedimiento” registrar la sanción. De igual manera 

se gestionará a lo interno la ejecución de la sanción por quien solicito el 

inicio del procedimiento 

10.3.2.3.7.3. Procederá con la aplicación de sanciones, cuando así corresponda, 

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

con el reinicio de la ejecución contractual. 

10.3.2.4. Recepción 

10.3.2.4.1.1. Recepción de bien, servicio u obra:  

10.3.2.4.1.1.1. Recibe el administrador del contrato la solicitud de recepción por parte 

del contratista. 

10.3.2.4.1.1.2. El administrador del contrato debe validar si desde la decisión inicial, 

se contempló el analista técnico o el fiscalizador de obra. 

10.3.2.4.1.1.2.1. En caso de que, si lo contemplará, deberá asignar a esa persona 

la gestión para que proceda con la recepción provisional y definitiva. 

10.3.2.4.1.1.2.2. En caso de que no, procederá en asignarse esa acción y 

continuar con el proceso. 

10.3.2.4.1.1.3. Para el punto anterior, la persona asignada en la recepción provisional 

verifica el bien, servicio u obra y debe tomar una decisión en:  

10.3.2.4.1.1.3.1. Si se acepta y genera el acta provisional procederá con el trámite 

para el acta de recepción definitiva y notificar al contratado. 

10.3.2.4.1.1.3.2. En caso de rechazo de la recepción provisional, el sistema le 

permitirá al contratado volver a solicitar la recepción, 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, dará audiencia al contratado 

para que aclare y resuelve detalles evidenciados de la valoración 

realizada al bien, servicio u obra según corresponda. Esta acción se 

procede a realizar dentro de la opción en el sistema digital unificado en 
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el módulo de contrato “solicitud de información”, llevando como título 

“Audiencia al proceso de recepción”. 

10.3.2.4.1.1.3.3.1. En caso de no atender el contratado la audiencia, se iniciará con 

el proceso de rechazo en la recepción 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, procederá el encargado de la recepción a lo interno a 

iniciar con el proceso administrativo, para la atención de posibles causas 

de incumplimiento contractual y de ser necesario así definirlas en la 

recepción definitiva. 

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

obra o analista técnico, deberá cada parte remitir al jerarca administrativo con copia 

a la jefatura inmediata un informe dentro de los tres días hábiles siguientes a la 

generación del acta provisional en Sistema Digital Unificado, con la justificación 

respectiva para que sea atendido en un plazo no mayor a los cinco días hábiles de 

su presentación 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 razón y volver a solicitarlo.  

10.3.2.5.3. Si el administrador de contrato acepta el trámite de pago, debe verificar 

el monto facturado para validar la instancia competente (Alcaldía o 

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

remitir la documentación a la jefatura administrativo financiero. 

10.3.2.5.4.1. La jefatura administrativo financiero procederá a enviar la solicitud de 

acuerdo de pago ante el Concejo Municipal. 

10.3.2.5.4.2. La secretaría del Concejo Municipal remite el acuerdo municipal a la 

administración de bienes y servicios y se procede a su inclusión en la 

nómina. 

10.3.2.5.5.  Si corresponde al Alcalde Municipal, administrador del contrato debe 

remitir la documentación al departamento de administración de bienes y 

servicios, para su inclusión en la nómina. 

10.3.2.5.5.1. El Alcalde Municipal procederá en autorizar el pago conforme a la 

información de respaldo y se traslada al departamento de contabilidad 

para su proceder. 

10.3.2.5.6. Tanto el Concejo Municipal como el Alcalde, tendrán la plena potestad 

de solicitar al administrador del contrato, aclaración, informes o 

presentarse a sesiones y/o comisiones para un mejor resolver. De igual 

manera podrá pedir criterio cuando así sea necesario. 

10.3.2.5.7. Una vez recibida la factura procederá administración de bienes y 

servicios a la confección de la nómina, siendo importante validar el 

contenido de la información aportada para que se verifique si son 

consistentes para ingresar los datos. 

10.3.2.5.8. La nómina contara con las firmas de administración de bienes y 

servicios, contabilidad y alcaldía municipal.  

10.3.2.6. Garantía de cumplimiento y otras garantías 
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10.3.2.6.1. En caso de ejecución el administrador aplicará conforme a lo regulado 

en la Ley General de Contratación Pública y su Reglamento ante el 

órgano competente para el inicio del proceso administrativo. 

10.3.2.6.2. Si requiere devolución el administrador del contrato debe proceder ante 

administración de bienes y servicios a solicitar la devolución de la 

garantía. 

10.3.2.6.2.1. Administración de bienes y servicios recibe la solicitud y refiere oficio 

al departamento de contabilidad para el debido registro y trámite. 

10.3.2.6.3. En el caso de ser solicitado por el contratista la devolución, el 

administrador del contrato debe verificar a:  

10.3.2.6.3.1. Si es procedente, emite oficio con su aceptación ante la administración 

de bienes y servicios para la devolución y así continuar con el trámite 

para la liberación. 

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 trámite de finiquito debe remitir 

al analista jurídico nota indicando esa petición. 

10.3.2.7.2. El analista jurídico puede tomar las siguientes decisiones: 

10.3.2.7.2.1. En caso de proceder el trámite confecciona el finiquito al contrato. 

10.3.2.7.2.2. Si se rechaza el trámite, 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 aceptación y firma. 
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10.3.2.7.3.1. En caso de no aceptar deberá el administrador del contrato validar las 

condiciones expuestas y de requerir ajustes, debe enviar nuevamente al 

analista jurídico para su valoración. 

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 procederá a firmar el finiquito y corresponderá 

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 administración de bienes y 

servicios. 

10.3.2.8.1.2. La administración 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 día ante la C.C.S.S., ó bien cuente 

con pendientes de entrega a la Municipalidad, podrá ser sujeto de 

revisión y aclaración al solicitante. 

10.3.2.8.1.3.1. En caso de requerir aclaración, deberá solicitarlo al contratado. 

10.3.2.8.1.3.2. En caso de estar bien, procederá a enviar a la jefatura administrativa 

financiera para su análisis. 

10.3.2.8.1.4. La jefatura administrativo-financiera tendrá como deber verificar que la 

información 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 será rechazada y devuelta al administrador del contrato. 
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10.3.2.8.1.4.2. En caso de requerir aclaración, podrá solicitar a lo interno de la 

Municipalidad información relacionada para una mejor comprensión. 

10.3.2.8.1.4.3. En caso de aprobación, se informa al administrador del contrato para 

validar el recurso económico previo al envío al órgano compete.   

10.3.2.8.1.5. El Administrador del contrato recibe la validación por parte de la 

jefatura administrativo financiero y debe solicitar a presupuesto municipal 

la certificación 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 modificación 

presupuestaria a lo interno, para disponer del recurso económico.  

10.3.2.8.1.5.2. De contar con el disponible presupuestario, el departamento de 

presupuesto remite al administrador del contrato la certificación 

presupuestaria. 

10.3.2.8.1.6. El administrador del contrato debe remitir bajo los fundamentos por el 

cual solicita la aprobación por parte del órgano competente. 

10.3.2.8.1.6.1. En caso de aprobar, el órgano competente emite resolución final 

conforme a los fundamentos expuestos por el administrador del contrato. 

10.3.2.8.1.6.2. En caso de rechazo, el órgano competente emite resolución final 

argumentando sus razones por el cual no es procedente el reajuste. 

10.3.2.8.1.7. Una vez recibida la resolución por parte del órgano 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 confección de la 

orden de compra. 
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10.3.2.8.1.8. El administrador del contrato debe remitir en el sistema digital 

unificado, la solicitud de reajuste aprobada por el órgano competente a 

la administración 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 contratación para que verifique las condiciones del 

contratado.   

10.3.2.8.1.10. El elaborador del contrato procederá al trámite para la 

formalidad.  

10.3.2.8.2. Presentado por la Administración 

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 tendrá como deber verificar que la 

información 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 será rechazada y devuelta al administrador del contrato. 

10.3.2.8.2.2.2. En caso de requerir aclaración, podrá solicitar a lo interno de la 

Municipalidad para un mejor análisis. 

10.3.2.8.2.2.3. En caso de aprobación, se informa al administrador del contrato. 

10.3.2.8.2.3. El Administrador del contrato recibe la validación de la jefatura 

administrativo financiero. 

10.3.2.8.2.4. El administrador del contrato debe remitir al órgano competente la 

solicitud para autorizar el reajuste de precios, con los fundamentos para 

la toma de la decisión final. 
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10.3.2.8.2.4.1. En caso de aprobación, el órgano competente emite resolución 

conforme a las razones expuestas por el administrador del contrato. 

10.3.2.8.2.4.2. En caso de rechazo, el órgano competente procederá con la 

notificación al administrador del contrato. 

10.3.2.8.2.5. El Administrador del contrato remite a presupuesto municipal para el 

trámite de ajuste. 

10.3.2.8.2.5.1. En caso de disminución aplica en el presupuesto de la partida afectada 

el registro. 

10.3.2.8.2.5.2. En el caso de aumentó debe validar el contenido presupuestario y dar 

respuesta al administrador del contrato. 

10.3.2.8.2.6. El administrador del contrato debe remitir en el sistema digital 

unificado, la solicitud de reajuste aprobada por el órgano competente a 

la administración 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 contratación para que verifique las condiciones del 

contratado.   

10.3.2.8.2.8. El elaborador del contrato procederá al trámite para la formalidad.  

 

 

 

 

 

 

 

Votación: 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 Comisión de Mejora 

Regulatoria de la Municipalidad de Grecia y al Oficial de Trámite para 

que gestione lo que corresponde ante el MEIC. 

Votación: Aprobado por Unanimidad 

 

 Autorizar al señor 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 artículo 43 del Código Municipal vigente y la Ley 8220 “Ley de 

Protección al Ciudadano del exceso de requisitos y trámites 

administrativos”,  con el fin de someter el mismo a consulta pública no 

vinculante por un espacio de diez días hábiles. 

 

Durante el plazo de la consulta pública, los interesados podrán hacer 

sus observaciones por escrito ante el Concejo Municipal de Grecia o en 

la Alcaldía Municipal, ubicados en el palacio municipal al costado norte 

del parque central de Grecia. Una vez transcurrido este tiempo el 

Concejo Municipal se pronunciará sobre el fondo de este. 

Votación: Aprobado por Unanimidad 

 

ACUERDO Nº15: ACOGER LA RECOMENDACIÓN DE LA COMISIÓN 

MUNICIPAL DE ASUNTOS JURÍDICOS,  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 

CONTRATACIÓN Y DE COMPETENCIA AL AMPARO DE LA LEY GENERAL DE 

CONTRATACIÓN PÚBLICA Y SU REGLAMENTO,  QUEDANDO DE LA 

SIGUIENTE MANERA:  

 

REGLAMENTO INTERNO PARA LA ADQUISICIÓN 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 ARTÍCULOS169 Y 170 DE LA 

CONSTITUCIÓN POLÍTICA, 4 INCISO A) Y 13 INCISO D) DEL CÓDIGO 

MUNICIPAL, PROCEDE A DICTAR EL SIGUIENTE REGLAMENTO CONFORME 

A: 

 

CONSIDERANDO: 

1. QUE LA MUNICIPALIDAD DE GRECIA, CUENTA CON UN REGLAMENTO DE 

LA PROVEEDURÍA MUNICIPAL EL CUAL FUE APROBADO EN LA SESIÓN 

ORDINARIA N°123 ARTÍCULO 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 

CONTRATACIÓN PÚBLICA,  LEY 9986 Y SU REGLAMENTO DECRETO 

EJECUTIVO 43808-H, VIGENTES DESDE EL PRIMERO DE DICIEMBRE DEL 

2022, SE HACE NECESARIO LA EMISIÓN DE UN REGLAMENTO INTERNO 
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PARA LA ADQUISICIÓN DE BIENES, SERVICIOS Y OBRA EN CONTRATACIÓN 

PARA LA MUNICIPALIDAD DE GRECIA. 

 

POR TANTO: EL CONCEJO MUNICIPAL EN EL EJERCICIO DE LAS 

FACULTADES QUE LE CONFIEREN LAS DISPOSICIONES JURÍDICAS 

CITADAS, DECRETA EL SIGUIENTE: 

 

REGLAMENTO INTERNO PARA LA ADQUISICIÓN DE BIENES, SERVICIOS Y 

OBRA EN LA MUNICIPALIDAD DE GRECIA 

 

CAPÍTULO I 

DISPOSICIONES GENERALES 

ARTÍCULO 1°. OBJETO: EL PRESENTE REGLAMENTO TIENE POR OBJETO 

REGULAR LOS PROCEDIMIENTOS DE CONTRATACIÓN DE ADQUISICIÓN DE 

BIENES, SERVICIOS Y OBRAS DE LA MUNICIPALIDAD DE GRECIA, ASÍ COMO 

LAS COMPETENCIAS DE LAS DIVERSAS DEPENDENCIAS CON FUNCIONES 

ASIGNADAS DENTRO DEL PROCESO DE COMPRA PÚBLICA. 

 

ARTÍCULO 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 CONDUCCIÓN DE LOS 

PROCEDIMIENTOS DE CONTRATACIÓN ADMINISTRATIVA. 

b-  ADMINISTRADOR DE CONTRATO: ES LA PERSONA 

RESPONSABLE DE LA EJECUCIÓN CONTRACTUAL RESPECTO A 

UN CONTRATO DETERMINADO. 
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c- ANALISTA JURÍDICO: FUNCIONARIO MUNICIPAL, LICENCIADO EN 

DERECHO INCORPORADO AL COLEGIO DE ABOGADOS CON 

ESPECIALIDAD EN CONTRATACIÓN PÚBLICA, QUE TENDRÁ EL 

DEBER DE EMITIR CRITERIO LEGAL VINCULANTE PARA LOS 

DISTINTOS PROCEDIMIENTOS DE CONTRATACIÓN QUE LLEVE A 

CABO LA MUNICIPALIDAD DE GRECIA, ASÍ COMO OTROS 

TRÁMITES QUE DEMANDE DE ESTE REGLAMENTO Y REFERIDOS 

EN EL MANUAL INTERNO DE ESTA MUNICIPALIDAD. 

d-  AUTORIDADES SUPERIORES: COMPRENDE EL CONCEJO 

MUNICIPAL Y LA ALCALDÍA. 

e- BIEN: TODO OBJETO MUEBLE O INMUEBLE, MATERIAL O 

INMATERIAL, SUSCEPTIBLE DE SATISFACER LAS NECESIDADES 

DEL INTERÉS PÚBLICO. 

f- CENTRO DE COSTOS: CORRESPONDE A LOS DEPARTAMENTOS 

QUE CONFORMAN LA MUNICIPALIDAD Y CUENTAN CON UN 

CÓDIGO PRESUPUESTARIO ASIGNADO PARA TRAMITAR BIENES, 

SERVICIOS Y OBRA.  

g- COMISIÓN DE RECOMENDACIÓN DE ADJUDICACIONES: 

ÓRGANO ENCARGADO DE ASESORAR A LAS AUTORIDADES 

SUPERIORES, SEGÚN LO DISPUESTO POR EL ARTÍCULO 318 DEL 

REGLAMENTO A LA LEY GENERAL DE CONTRATACIÓN PÚBLICA, 

Y SUS REFORMAS. 

h- CONTRATO DE OBRA PÚBLICA: CONTRATO QUE INCLUYE LA 

CONSTRUCCIÓN INTEGRAL DE UNA OBRA NUEVA, ASÍ COMO LA 

AMPLIACIÓN, REMODELACIÓN, REPARACIÓN, 

RECONSTRUCCIÓN O LOS TRABAJOS DE CONSERVACIÓN, 

REHABILITACIÓN Y MANTENIMIENTO DE UNA OBRA PÚBLICA 

EXISTENTE. 
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i- DECISIÓN INICIAL: DOCUMENTO PARA INICIAR EL TRÁMITE DE 

CONTRATACIÓN, EMITIDO POR LA UNIDAD TÉCNICA, EN DONDE 

SE EXPRESA LA FINALIDAD DE LA CONTRATACIÓN, LOS 

RECURSOS PRESUPUESTARIOS CON QUE SE ATENDERÁN LAS 

OBLIGACIONES DERIVADAS DE LA CONTRATACIÓN, DONDE 

MANIFIESTA QUE LA ADMINISTRACIÓN CUENTA CON LOS 

RECURSOS HUMANOS Y LA INFRAESTRUCTURA 

ADMINISTRATIVA SUFICIENTE PARA VERIFICAR EL 

CUMPLIMIENTO DE LA CONTRATACIÓN, ASÍ COMO LA 

INFORMACIÓN DETALLADA EN LA LEY Y REGLAMENTO DE 

CONTRATACIÓN PÚBLICA. 

j- ESTUDIOS DE COSTOS: ANÁLISIS A REALIZAR POR CADA 

RESPONSABLE EN LA ELABORACIÓN DEL PRESUPUESTO, PARA 

DETERMINAR Y PROYECTAR LOS RECURSOS. 

k- ESTUDIO LEGAL: VERIFICACIÓN DEL CUMPLIMIENTO DE TODOS 

LOS ASPECTOS LEGALES ESTABLECIDOS EN EL PLIEGO DE 

CONDICIONES EN RELACIÓN CON LAS OFERTAS PRESENTADAS, 

CONFORME AL MARCO JURÍDICO DE LA LEY Y EL REGLAMENTO 

DE CONTRATACIÓN PÚBLICA, A CARGO DEL ANALISTA JURÍDICO 

DE LA MUNICIPALIDAD. 

 

l-  ESTUDIO TÉCNICO: VERIFICACIÓN DEL CUMPLIMIENTO DE 

TODOS LOS ASPECTOS TÉCNICOS ESTABLECIDOS EN EL 

PLIEGO DE CONDICIONES EN RELACIÓN CON LO INDICADO EN 

LAS OFERTAS PRESENTADAS. 

m-  EXPEDIENTE ADMINISTRATIVO: ARCHIVO ELECTRÓNICO 

DONDE SE CONTENDRÁN TODAS LAS ACTUACIONES INTERNAS 

Y EXTERNAS, EN ORDEN CRONOLÓGICO CORRESPONDIENTE A 
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SU PRESENTACIÓN, Y RELATIVAS A UN TRÁMITE DE 

CONTRATACIÓN ADMINISTRATIVA EN LA BASE DE DATOS DEL 

SISTEMA UNIFICADO DE COMPRAS PÚBLICAS. 

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 

EJECUCIÓN Y EXIGIR EL CUMPLIMIENTO DE LOS TÉRMINOS 

CONTRACTUALES. 

o- INSTANCIA ADJUDICADORA: ÓRGANO COMPETENTE PARA 

EMITIR EL ACTO FINAL EN UN PROCESO DE CONTRATACIÓN 

PÚBLICA. 

p- LICITACIÓN MAYOR: PROCEDIMIENTO ORDINARIO DE 

CARÁCTER CONCURSAL, QUE PROCEDE EN LOS CASOS 

PREVISTOS EN EL ARTÍCULO 36 DE LA LEY GENERAL DE 

CONTRATACIÓN PÚBLICA, EN ATENCIÓN AL MONTO DEL 

PRESUPUESTO ORDINARIO, PARA RESPALDAR LAS 

NECESIDADES DE BIENES Y SERVICIOS NO PERSONALES DE LA 

MUNICIPALIDAD DE GRECIA, Y A LA ESTIMACIÓN DEL NEGOCIO. 

q- LICITACIÓN MENOR: PROCEDIMIENTO ORDINARIO DE 

CARÁCTER CONCURSAL, QUE PROCEDE, ENTRE OTROS, EN 

LOS CASOS PREVISTOS EN EL ARTÍCULO 60 DE LA LEY GENERAL 

DE CONTRATACIÓN PÚBLICA, EN ATENCIÓN AL MONTO DEL 

PRESUPUESTO ORDINARIO PARA RESPALDAR LAS 

NECESIDADES DE BIENES Y SERVICIOS NO PERSONALES DE LA 

ADMINISTRACIÓN MUNICIPAL Y A LA ESTIMACIÓN DEL NEGOCIO. 

r- LICITACIÓN REDUCIDA: PROCEDIMIENTO ORDINARIO DE 

CARÁCTER CONCURSAL, QUE PROCEDE EN LOS SUPUESTOS 

PREVISTOS EN EL ARTÍCULO 62 DE LA LEY GENERAL DE 
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CONTRATACIÓN PÚBLICA, 154 Y SIGUIENTES DE SU 

REGLAMENTO. 

s- LICITACIÓN POR EXCEPCIÓN: SE REFIERE A AQUELLAS 

MATERIAS EXCLUIDAS LEGALMENTE DE LOS PROCEDIMIENTOS 

ORDINARIOS DE CONTRATACIÓN, SEGÚN LO REGULAN LOS 

ARTÍCULOS 3 DE LA LEY GENERAL DE CONTRATACIÓN PÚBLICA, 

3 Y SIGUIENTES DE SU REGLAMENTO Y QUE PODRÁN SER 

OBJETO DE NEGOCIACIÓN DIRECTA ENTRE LA ADMINISTRACIÓN 

MUNICIPAL Y EL CONTRATANTE, EN EL TANTO LA 

ADMINISTRACIÓN ACTÚE EN EJERCICIO DE SU COMPETENCIA Y 

EL CONTRATANTE REÚNA LOS REQUISITOS DE IDONEIDAD 

LEGAL, TÉCNICA Y FINANCIERA PARA CELEBRAR EL 

RESPECTIVO CONTRATO. 

t- PLIEGO DE CONDICIONES: REGLAMENTO ESPECÍFICO DE LA 

CONTRATACIÓN PÚBLICA QUE SE PROMUEVE, QUE CONTIENE 

LAS CONDICIONES ADMINISTRATIVAS, LEGALES Y TÉCNICAS 

BAJO LAS CUALES SE RIGE EL PROCEDIMIENTO DE COMPRA.  

u- PROGRAMA DE ADQUISICIONES: PROYECCIÓN 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 PLANIFICACIÓN PROCEDERÁ CON LA 

REDACCIÓN DEL PROGRAMA DE ADQUISICIONES Y SERÁ 

REMITIDO A LA ADMINISTRACIÓN Y SERVICIOS PARA SU 

PUBLICACIÓN. 

v- RANGO DE ACCIÓN: UMBRALES DEFINIDOS PARA CADA UNO DE 

LOS ÓRGANOS INCLUIDOS EN ESTE REGLAMENTO, DE 
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ACUERDO CON LOS TOPES ESTABLECIDOS ANUALMENTE POR 

LA CONTRALORÍA GENERAL DE LA REPÚBLICA.  

w- REGISTRO DE PROVEEDORES: INSTRUMENTO DONDE SE 

INSCRIBIRÁN TODAS LAS PERSONAS FÍSICAS Y JURÍDICAS QUE 

DESEAN PARTICIPAR COMO OFERENTES EN LOS PROCESOS DE 

CONTRATACIÓN PÚBLICA QUE SE LLEVEN A CABO. 

x- SERVICIO: CONJUNTO DE ACTIVIDADES Y SERVICIOS 

OFRECIDOS, QUE POR SU NATURALEZA SON INTANGIBLES Y 

PRESTADOS POR PERSONAS FÍSICAS O JURÍDICAS A LA 

INSTITUCIÓN, 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 CONTRATACIÓN MEDIANTE LA DECISIÓN INICIAL DE 

CONFORMIDAD CON LO ORDENADO EN LA LEY GENERAL DE 

CONTRATACIÓN PÚBLICA. TENDRÁ A SU CARGO LA REVISIÓN 

DEL PLIEGO DE CONDICIONES PREVIO A SU PUBLICACIÓN, 

REALIZAR EL ESTUDIO TÉCNICO, ATENDER ACLARACIÓN TANTO 

DEL INTERESADO EXTERNO COMO A LO INTERNO DEL OBJETO 

A CONTRATAR, ASISTIR A REUNIONES DE COMISIÓN, FUNGIR 

COMO ADMINISTRADOR DEL CONTRATO PARA LA CORRECTA 

EJECUCIÓN, E INICIAR CUANDO SEA NECESARIO EL TRÁMITE 

POR INCUMPLIMIENTO DEL CONTRATADO, ASÍ COMO 

GESTIONAR LA RECEPCIÓN PROVISIONAL COMO DEFINITIVA Y 

SU PAGO, SIENDO EN ESTOS CASOS EL RESPONSABLE DEL 

CUMPLIMIENTO DEL OBJETO EN ESE MOMENTO PROCESAL. 

z- ASESORÍA TÉCNICA: FUNCIONARIO MUNICIPAL QUE POR SU 

EXPERTIZ TÉCNICO SE REQUIERA POR LA UNIDAD SOLICITANTE 
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PARA DESARROLLAR TÉCNICAMENTE EL REQUERIMIENTO Y 

ACOMPAÑAR EN TODO EL PROCESO DE CONTRATACIÓN, 

INCLUSO AL MOMENTO DE ANALIZAR LAS OFERTAS O BIEN 

ATENDER ACLARACIONES O RECURSOS. ADEMÁS PARA LA 

ETAPA DE EJECUCIÓN TIENE LA RESPONSABILIDAD DE 

VERIFICAR EL CUMPLIMIENTO TÉCNICO DEL OBJETO Y EMITIR 

SU ACEPTACIÓN PARA SER RECIBIDO MEDIANTE LA RECEPCIÓN 

PROVISIONAL Y DEFINITIVA. 

aa- JEFATURA DE LA UNIDAD SOLICITANTE: FUNCIONARIO 

MUNICIPAL CON POTESTAD DE AUTORIZAR A LA UNIDAD 

SOLICITANTE O TITULAR SUBORDINADO COMPETENTE LA 

DECISIÓN INICIAL PREVIO AL ENVÍO AL ÓRGANO COMPETENTE, 

PARA EL INICIO DE UN PROCEDIMIENTO DE CONTRATACIÓN, 

CON AUTORIDAD DE ORDENAR Y TOMAR DECISIONES EN ESE 

TRÁMITE. 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 DECISIÓN INICIAL QUE 

CUENTA CON EL RECURSO PRESUPUESTADO APROBADO, 

RESPONSABLE DEL PROCEDIMIENTO, CON AUTORIDAD DE 

ORDENAR Y TOMAR DECISIONES BAJO SU COMPETENCIA DE 

ÍNDOLE TÉCNICA Y DE FISCALIZACIÓN. TENDRÁ EN ESTE 

REGLAMENTO LA FUNCIÓN DE SER LA UNIDAD SOLICITANTE. 

cc- MANUAL DE PROCEDIMIENTO: ESTE DOCUMENTO TIENE COMO 

OBJETIVO ESTABLECER UN ÚNICO PROCEDIMIENTO PARA LA 

REALIZACIÓN DE CONTRATACIONES DENTRO DE LA 

MUNICIPALIDAD DE GRECIA, GARANTIZANDO ASÍ LA 
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TRANSPARENCIA, EFICIENCIA Y EQUIDAD EN LA GESTIÓN DE 

LOS RECURSOS PÚBLICOS. ES DE USO OBLIGATORIO PARA LOS 

DIFERENTES ACTORES INTERNOS INVOLUCRADOS EN LOS 

PROCESOS DE CONTRATACIÓN. 

 

ARTÍCULO 3°. ÁMBITO DE APLICACIÓN: EL PRESENTE REGLAMENTO 

INTERNO RIGE PARA LOS PROCEDIMIENTOS DE CONTRATACIÓN EN LA 

MUNICIPALIDAD DE GRECIA PARA LOS BIENES, SERVICIOS Y OBRA BAJO EL 

AMPARO JURÍDICO ESTABLECIDO EN LA LEY GENERAL DE CONTRATACIÓN 

PÚBLICA Y SU REGLAMENTO. 

 

ARTÍCULO 4°. ACTUALIZACIÓN DEL SISTEMA: LA ADMINISTRACIÓN DE 

BIENES Y SERVICIOS COMO ENTE RECTOR INSTITUCIONAL RESPONSABLE 

DEL SISTEMA DE ADQUISICIÓN DE BIENES Y SERVICIOS DEBERÁ EVALUAR, 

ACTUALIZAR, AUTOMATIZAR, ESTANDARIZAR Y DIFUNDIR LOS 

PROCEDIMIENTOS NECESARIOS PARA EL ÓPTIMO APROVISIONAMIENTO 

DE BIENES Y SERVICIOS QUE REQUIERAN LAS DIVERSAS DEPENDENCIAS 

INSTITUCIONALES. 

 

ARTÍCULO 5°. NORMALIZACIÓN DE BIENES Y SERVICIOS DE APOYO 

BÁSICOS: LA ADMINISTRACIÓN DE BIENES Y SERVICIOS QUE SE 

ADQUIERAN DEBERÁN 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 

ADMINISTRACIÓN DE BIENES Y SERVICIOS SE ENCARGARÁ DE LA 

ACTUALIZACIÓN Y DE LA NORMALIZACIÓN DE LOS MATERIALES, EQUIPOS, 

HERRAMIENTAS Y SERVICIOS DE APOYO BÁSICO QUE REQUIERA LA 
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MUNICIPALIDAD DE GRECIA, CON LA INFORMACIÓN PROPORCIONADA POR 

LOS CENTROS DE COSTO SOLICITANTES QUE CUENTEN CON EL CRITERIO 

TÉCNICO SUFICIENTE PARA DAR DICHAS RECOMENDACIONES, LAS 

CUALES SON RESPONSABLES DE LA INFORMACIÓN QUE SUMINISTREN Y 

RECURSOS PRESUPUESTARIOS QUE REQUIEREN PARA LA COMPRA. 

 

CAPÍTULO II 

PLANIFICACIÓN Y PROGRAMACIÓN DE LOS PROCESOS DE 

CONTRATACIÓN 

ARTÍCULO 6°. PROGRAMACIÓN 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 SUJECIÓN A LA DISPONIBILIDAD 

PRESUPUESTARIA DE CADA PARTIDA PARA EL AÑO CORRESPONDIENTE Y 

CUMPLIENDO CON LOS REQUISITOS PREVIOS ESTABLECIDOS EN LA LEY 

GENERAL DE CONTRATACIÓN PÚBLICA Y SU REGLAMENTO, PARA 

GARANTIZAR LA PROVISIÓN OPORTUNA DE LO QUE SE REQUIERE. 

 

PARA LO ANTERIOR, CADA DEPENDENCIA ADMINISTRATIVA DEBE 

INFORMAR A LA ADMINISTRACIÓN DE BIENES Y SERVICIOS LO 

CORRESPONDIENTE A FIN DE PREPARAR EL PROGRAMA DE 

ADQUISICIONES DE LA MUNICIPALIDAD DE GRECIA. 

 

ARTÍCULO 7°. PROGRAMA DE ADQUISICIONES: PARA EL PROGRAMA DE 

ADQUISICIONES SE ESTABLECE: 
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a. PARA LA PREPARACIÓN DEL PROGRAMA DE ADQUISICIONES, 

LA PLANIFICACIÓN ESTRATÉGICA DEBERÁ ENVIAR A LA 

ADMINISTRACIÓN DE BIENES Y SERVICIOS, A MÁS TARDAR EN 

LA SEGUNDA SEMANA DE NOVIEMBRE DE CADA AÑO, UNA 

PROYECCIÓN DE LAS NECESIDADES DE BIENES, OBRAS Y 

SERVICIOS PARA EL SIGUIENTE PERÍODO PRESUPUESTARIO. 

ESTA PROYECCIÓN SE LIMITARÁ A PROCESOS DE 

CONTRATACIÓN PÚBLICA, FUNDAMENTÁNDOSE EN LAS 

PREVISIONES FINANCIERAS DEL PRESUPUESTO Y 

ALINEÁNDOSE CON EL PLAN ANUAL OPERATIVO DE CADA 

DEPENDENCIA. TAMBIÉN DEBERÁ DE INCLUIR LO 

ESTABLECIDO EN EL ARTÍCULO 80 DEL REGLAMENTO DE LA 

LEY DE CONTRATACIÓN PÚBLICA, Y SUS REFORMAS. 

b. LA ADMINISTRACIÓN DE BIENES Y SERVICIOS LE REMITIRÁ EL 

PROGRAMA DE ADQUISICIONES A LA JEFATURA 

ADMINISTRATIVO FINANCIERO Y LA ALCALDÍA MUNICIPAL O A 

QUIEN ESTOS DELEGUEN, PARA SU APROBACIÓN. 

c. UNA VEZ APROBADO EL PROGRAMA DE ADQUISICIONES, LA 

ADMINISTRACIÓN DE BIENES Y SERVICIOS PROCEDERÁ A SU 

PUBLICACIÓN EN EL SISTEMA DIGITAL UNIFICADO Y EN LA 

PÁGINA WEB INSTITUCIONAL DE LA MUNICIPALIDAD DE 

GRECIA, DURANTE EL MES DE ENERO DE CADA AÑO. 

d. TODA CONTRATACIÓN QUE NO ESTÉ CONTEMPLADA EN EL 

PROGRAMA DE ADQUISICIONES Y QUE IMPLIQUE UNA 

MODIFICACIÓN REQUERIRÁ UNA JUSTIFICACIÓN POR ESCRITO 

DE CADA DEPARTAMENTO. LA ADMINISTRACIÓN DE BIENES Y 

SERVICIOS SERÁ RESPONSABLE DE PUBLICAR TODAS 

AQUELLAS MODIFICACIONES AL PROGRAMA DE 
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ADQUISICIONES Y QUE SEAN PREVIAMENTE REMITIDAS POR 

PLANIFICACIÓN ESTRATÉGICA Y SER APROBADAS POR LA 

JEFATURA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA Y ALCALDÍA, PARA 

SU PUBLICACIÓN. 

 

ARTÍCULO 8°. PLANIFICACIÓN DE CONTRATACIONES Y PREVALENCIA DE 

LA ECONOMÍA A ESCALA: 

TODAS LAS UNIDADES SOLICITANTES DEBEN CONSOLIDAR SUS 

REQUERIMIENTOS DE OBRA PÚBLICA, ASÍ COMO DE BIENES Y SERVICIOS 

CON EL DEPARTAMENTO DE PLANIFICACIÓN ESTRATÉGICA Y 

ADMINISTRACIÓN DE BIENES Y SERVICIOS. ESTO PERMITIRÁ PROMOVER 

PROCEDIMIENTOS DE COMPRA QUE ASEGUREN LOS MEJORES PRECIOS Y 

CONDICIONES DE EFICIENCIA, EFICACIA Y ECONOMÍA. EN ESTOS CASOS, 

SE LLEVARÁ A CABO UN ÚNICO PROCEDIMIENTO PARA LOGRAR AHORROS 

MEDIANTE LA DEMANDA AGREGADA Y PARA REDUCIR LOS COSTOS DE 

TRANSACCIÓN. 

EN ESTE SENTIDO, LA ADMINISTRACIÓN DE BIENES Y SERVICIOS EN 

COORDINACIÓN CON PLANIFICACIÓN ESTRATÉGICA REALIZARÁN LAS 

SIGUIENTES ACTIVIDADES RELACIONADAS CON LA PLANIFICACIÓN DE LAS 

CONTRATACIONES DE LA MUNICIPALIDAD DE GRECIA: 

c.    PROGRAMACIÓN DE COMPRAS: SE ELABORARÁ UNA 

CALENDARIZACIÓN PARA QUE LAS DEPENDENCIAS 

ADMINISTRATIVAS O DEPARTAMENTOS ENVÍEN TODAS SUS 

NECESIDADES DE COMPRA DE BIENES Y SERVICIOS PARA EL 

PRÓXIMO PERÍODO PRESUPUESTARIO. EL INCUMPLIMIENTO EN EL 

ENVÍO OPORTUNO DE ESTA INFORMACIÓN, SEGÚN LO ESTABLECIDO 

EN ESTE ARTÍCULO, PODRÁ RESULTAR EN SANCIONES 

DISCIPLINARIAS DE ACUERDO CON LO DISPUESTO POR EL 
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REGLAMENTO AUTÓNOMO Y DE SERVICIO DE LA MUNICIPALIDAD DE 

GRECIA (RAOS). 

d.  AGRUPACIÓN DE COMPRAS DE BIENES Y SERVICIOS: CON BASE EN 

LOS REQUERIMIENTOS DE CONTRATACIÓN SOLICITADOS POR LOS 

DIFERENTES CENTROS DE COSTOS, LA ADMINISTRACIÓN DE BIENES 

Y SERVICIOS ANALIZARÁ Y AGRUPARÁ LAS COMPRAS DE BIENES Y 

SERVICIOS DE ACUERDO CON LOS SIGUIENTES CRITERIOS DE 

SEPARACIÓN: 

1. MATERIAL DE USO ADMINISTRATIVO. 

2. MATERIAL ESPECIALIZADO. MATERIALES EN GENERAL. 

3. EQUIPO ESPECIALIZADO. EQUIPO DE USO GENERAL. 

4. SERVICIOS TÉCNICOS Y ADMINISTRATIVOS. 

5. OBRA PÚBLICA. 

 

CRITERIO DE AGRUPACIÓN: LAS SEPARACIONES ANTERIORES SE 

AGRUPARÁN POR FAMILIA DE BIENES Y SERVICIOS, ESPECIALIZÁNDOLAS 

SEGÚN LAS SEMEJANZAS EN CARACTERÍSTICAS TÉCNICAS Y DE USO, Y 

CONSIDERANDO LOS CRITERIOS DE CLASIFICACIÓN PRESUPUESTARIA DE 

OBJETO DE GASTO DEL MINISTERIO DE HACIENDA. EL ENCARGADO DE LA 

ADMINISTRACIÓN DE BIENES Y SERVICIOS REVISARÁ Y APROBARÁ ESTAS 

AGRUPACIONES, TRAMITÁNDOLAS DE MANERA INDEPENDIENTE EN 

TRÁMITES SEPARADOS. 

 

ARTÍCULO 9°. OBLIGATORIEDAD DEL USO DEL SISTEMA DIGITAL 

UNIFICADO: LOS PROCEDIMIENTOS DE CONTRATACIÓN PÚBLICA, EN 

TODAS SUS ETAPAS, DEBERÁN REALIZARSE A TRAVÉS DEL SISTEMA 

DIGITAL UNIFICADO. EN CASO DE QUE NO HAYA UN MÓDULO O INTERFAZ 

DISPONIBLE EN EL SISTEMA PARA ALGUNA ETAPA DEL PROCESO EN LÍNEA, 
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LA GESTIÓN SE LLEVARÁ A CABO CONFORME A LO QUE ESTABLEZCA LA 

ADMINISTRACIÓN, DE ACUERDO CON LO DEFINIDO POR LA DIRECCIÓN DE 

CONTRATACIÓN PÚBLICA DEL MINISTERIO DE HACIENDA, Y CON LA 

PARTICIPACIÓN DE LA ADMINISTRACIÓN DE BIENES Y SERVICIOS, 

RESPETANDO EL ÁMBITO DE COMPETENCIA DE CADA UNA DE LAS 

DEPENDENCIAS MENCIONADAS. 

 

ARTÍCULO 10°. ESTUDIO DE MERCADO: LAS UNIDADES SOLICITANTES 

SERÁ RESPONSABLE DE ELABORAR LOS ESTUDIOS DE MERCADO 

NECESARIOS PARA DETERMINAR, EN FUNCIÓN DE LA CALIDAD Y 

OPORTUNIDAD DEL OBJETO CONTRACTUAL REQUERIDO, UN PRECIO 

REFERENCIAL PARA LA ASIGNACIÓN DE LOS RECURSOS FINANCIEROS 

PROYECTADOS PARA LA ADQUISICIÓN. ADEMÁS, DEBERÁN OBTENER 

INFORMACIÓN ACTUAL Y OTROS ASPECTOS RELEVANTES SOBRE LO 

SOLICITADO. ESTO SE LLEVARÁ A CABO DE CONFORMIDAD CON LO 

ESTABLECIDO EN EL INCISO C) DEL ARTÍCULO 3 DE LA LEY GENERAL DE 

CONTRATACIÓN PÚBLICA, ASÍ COMO EN EL INCISO C) DEL ARTÍCULO 4 Y 

LOS ARTÍCULOS 86 Y 102 DE SU REGLAMENTO, Y SUS REFORMAS. 

 

CAPÍTULO III 

TRAMITACIÓN DE SOLICITUDES DE COMPRA 

 

ARTÍCULO 11°. SOLICITUDES DE COMPRA: LA UNIDAD SOLICITANTE COMO 

TITULAR SUBORDINADO 

COMPETENTE ESTA AUTORIZADOS PARA REALIZAR LAS SOLICITUDES DE 

COMPRA DE BIENES Y SERVICIOS. 

SERÁ RESPONSABLE DE VERIFICAR EL CUMPLIMIENTO DEL OBJETO DE LA 

CONTRATACIÓN, SALVO DISPOSICIÓN EN CONTRARIO. 
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LAS SOLICITUDES DE CONTRATACIÓN DEBEN INCLUIR LA DECISIÓN 

INICIAL, EL ESTUDIO DE MERCADO Y LAS ESPECIFICACIONES TÉCNICAS, 

QUE DEBERÁN SER FORMULADAS POR LA UNIDAD TÉCNICA, DE ACUERDO 

CON LO DISPUESTO POR LA LEY GENERAL DE CONTRATACIÓN PÚBLICA Y 

SU REGLAMENTO, UTILIZANDO EL FORMULARIO DISPONIBLE EN EL 

SISTEMA DIGITAL UNIFICADO. 

 

SI EL FORMULARIO DE DECISIÓN INICIAL SE PRESENTA CON INFORMACIÓN 

INCOMPLETA O POCO CLARA, LA ADMINISTRACIÓN DE BIENES Y SERVICIOS 

PODRÁ ADVERTIR, POR ÚNICA VEZ, A LA UNIDAD TÉCNICA QUE LO REMITIÓ. 

ESTA TENDRÁ UN PLAZO DE TRES DÍAS HÁBILES PARA SOLVENTAR LA 

DISCONFORMIDAD. SI NO SE PROCEDE DE MANERA SATISFACTORIA, SE 

ANULARÁ LA SOLICITUD DE COMPRA Y PODRÍA RESULTAR EN SANCIONES 

DISCIPLINARIAS, CONFORME A LO DISPUESTO POR EL REGLAMENTO 

AUTÓNOMO DE ORGANIZACIÓN Y SERVICIO DE LA MUNICIPALIDAD DE 

GRECIA (RAOS). 

 

ARTÍCULO 12°. SELECCIÓN DE PROCEDIMIENTOS: LA SELECCIÓN DE LOS 

PROCEDIMIENTOS DE CONTRATACIÓN CORRESPONDERÁ A LA 

ADMINISTRACIÓN DE BIENES Y SERVICIOS, QUIEN LO HARÁ EN FUNCIÓN 

DEL MONTO PRESUPUESTADO PARA LA AGRUPACIÓN DE CONTRATACIÓN 

Y CONSIDERANDO LOS MONTOS ESTABLECIDOS PARA CADA TIPO DE 

PROCEDIMIENTO, SEGÚN LO APROBADO POR LA CONTRALORÍA GENERAL 

DE LA REPÚBLICA. 

 

ARTÍCULO 13°. ELABORACIÓN, REDACCIÓN Y LLAMADO A PARTICIPAR EN 

LOS PROCEDIMIENTOS DE CONTRATACIÓN: LA ELABORACIÓN DE LOS 

mailto:secretariaconcejo@grecia.go.cr


MUNICIPALIDAD DE GRECIA 
SECRETARÍA DEL CONCEJO MUNICIPAL 

Teléfono 2495-6200Fax 2495-6275 
secretariaconcejo@grecia.go.cr 

 
 

 
 

PLIEGOS DE CONDICIONES PARA LOS PROCEDIMIENTOS DE 

CONTRATACIÓN ESTARÁ A CARGO DE LA ADMINISTRACIÓN DE BIENES Y 

SERVICIOS, QUIEN UTILIZARÁ LA INFORMACIÓN DE LA DECISIÓN INICIAL Y 

LA SOLICITUD DE COMPRA DE LA UNIDAD SOLICITANTE 

CORRESPONDIENTE, SIGUIENDO LA REGULACIÓN VIGENTE. 

 

LA ADMINISTRACIÓN DE BIENES Y SERVICIOS DEBERÁ REMITIR LOS 

PLIEGOS AL SISTEMA DIGITAL UNIFICADO Y A LAS UNIDADES 

SOLICITANTES PARA SU REVISIÓN Y APROBACIÓN. EN EL CASO DE LA 

LICITACIÓN MAYOR SERÁ DE ACATAMIENTO OBLIGATORIO QUE LOS 

PLIEGOS SE ENVÍEN PREVIO A SU PUBLICACIÓN A LA COMISIÓN DE 

RECOMENDACIÓN DE ADJUDICACIONES PARA SU AVAL Y EN CASO DE LAS 

LICITACIONES MENORES QUEDA A LA DECISIÓN DEL ÓRGANO 

COMPETENTE SU DESIGNACIÓN POR LA COMPLEJIDAD DEL OBJETO Y 

MONTO. EN EL CASO DE LAS LICITACIONES REDUCIDAS NO REQUIEREN LA 

INTERVENCIÓN DE ESTA COMISIÓN. 

 

UNA VEZ QUE LA ADMINISTRACIÓN DE BIENES Y SERVICIOS TENGA LOS 

PLIEGOS CONFECCIONADOS Y REVISADOS, DEBERÁ TRAMITAR LOS 

CONCURSOS EN EL SISTEMA DIGITAL UNIFICADO. ADEMÁS, SERÁ 

RESPONSABLE DE ESTABLECER Y REFLEJAR LOS PLAZOS PARA CADA 

PROCEDIMIENTO DE CONTRATACIÓN EN DICHO SISTEMA. 

 

SE PRIORIZARÁ LA ADQUISICIÓN DE BIENES, SERVICIOS Y OBRAS QUE 

CUMPLAN CON LOS CRITERIOS ESTABLECIDOS EN EL MARCO LEGAL. LA 

ADMINISTRACIÓN DE BIENES Y SERVICIOS TAMBIÉN PROMOVERÁ, EN LA 

MEDIDA DE LO POSIBLE, LA PARTICIPACIÓN DE EMPRESAS, PYMES Y 

EMPRESAS DE ECONOMÍA SOCIAL, ESPECIALMENTE EN ÁREAS CON 
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MENOR DESARROLLO SOCIOECONÓMICO, CON EL OBJETIVO DE GENERAR 

EMPLEO Y PROGRESO, SIN COMPROMETER LA EFICACIA Y EFICIENCIA DE 

LA CONTRATACIÓN PÚBLICA. ESTO SE LLEVARÁ A CABO RESPETANDO LAS 

DISPOSICIONES DEL ARTÍCULO 20 AL 23 DE LA LEY GENERAL DE 

CONTRATACIÓN PÚBLICA Y EL CAPÍTULO IV DE SU REGLAMENTO, JUNTO 

CON SUS REFORMAS. 

 

ARTÍCULO 14°. RECEPCIÓN DE OFERTAS Y ELABORACIÓN DE ESTUDIOS: 

LA ADMINISTRACIÓN DE BIENES Y SERVICIOS SERÁ RESPONSABLE DE LA 

APERTURA DE OFERTAS EN EL SISTEMA DIGITAL UNIFICADO, CONFORME 

A LA LEGISLACIÓN VIGENTE. ASIMISMO, SE ENCARGARÁ DE SOLICITAR EL 

ESTUDIO LEGAL AL ANALISTA JURÍDICO Y EL ESTUDIO TÉCNICO A LAS 

DISTINTAS UNIDADES TÉCNICAS SOBRE LAS OFERTAS RECIBIDAS. LA 

ADMINISTRACIÓN DE BIENES Y SERVICIOS TAMBIÉN PODRÁ SOLICITAR UN 

ESTUDIO TÉCNICO A UN ENTE EXTERNO A LA MUNICIPALIDAD DE GRECIA 

CUANDO SEA NECESARIO. 

 

EL ANALISTA JURÍDICO Y LAS UNIDADES TÉCNICAS DEBERÁN 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 PODRÁ ACARREAR SANCIONES 

DISCIPLINARIAS, DE ACUERDO CON LO DISPUESTO POR EL REGLAMENTO 

AUTÓNOMO DE ORGANIZACIÓN Y SERVICIO DE LA MUNICIPALIDAD DE 

GRECIA (RAOS). 

 

LA ADMINISTRACIÓN DE BIENES Y SERVICIOS COMUNICARÁ LA 

RECOMENDACIÓN DE ADJUDICACIÓN, TENIENDO EN CUENTA EL 

RESULTADO DEL ESTUDIO TÉCNICO Y LEGAL DE LAS OFERTAS, ASÍ COMO 
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LO ACORDADO POR LA COMISIÓN DE RECOMENDACIÓN DE 

ADJUDICACIONES. 

 

ARTÍCULO 15°. RAZONABILIDAD DEL PRECIO: LA UNIDAD TÉCNICA SERÁ 

RESPONSABLE DE CONFECCIONAR Y PRESENTAR EL ANÁLISIS DE LA 

RAZONABILIDAD DEL PRECIO OFERTADO EN EL INFORME TÉCNICO DE LAS 

OFERTAS RECIBIDAS PARA RECOMENDAR LA ADJUDICACIÓN. 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 JUSTIFICACIÓN. SE DEBERÁN VERIFICAR TODOS 

LOS ASPECTOS NECESARIOS PARA NO AFECTAR LA CALIDAD, EL SERVICIO 

NI LAS OBLIGACIONES LEGALES QUE PODRÍAN DERIVAR DEL CONTRATO, 

GARANTIZANDO UNA SANA INVERSIÓN DE LOS FONDOS PÚBLICOS, EN 

APEGO A LOS PRINCIPIOS GENERALES DE LA CONTRATACIÓN PÚBLICA Y 

AL ARTÍCULO 44 DEL REGLAMENTO A LA LEY GENERAL DE CONTRATACIÓN 

PÚBLICA Y SUS REFORMAS. 

 

PARA ELLO, LA UNIDAD TÉCNICA DEBERÁ CUMPLIR, COMO MÍNIMO, CON LA 

REVISIÓN, ANÁLISIS E INDICACIÓN EXPRESA DE LOS SIGUIENTES 

ASPECTOS: 

a.   QUE SE CUENTA CON EL CONTENIDO PRESUPUESTARIO PARA 

HACERLE FRENTE A LA OBLIGACIÓN DURANTE TODO EL PLAZO 

CONTRACTUAL. 

b. PRESENTACIÓN DE LA REVISIÓN DE LA ESTRUCTURA DE COSTOS 

DEL PRECIO OFERTADO, EN LOS CASOS QUE PROCEDA, SEGÚN LO 

DISPUESTO EN EL PLIEGO DE CONDICIONES. 

c.   PRESENTACIÓN DE UNA COMPARACIÓN PORCENTUAL DE PRECIOS, 

DONDE SE LOGRE DETERMINAR QUE EL PRECIO ES RAZONABLE, EN 
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RELACIÓN CON EL BANCO DE PRECIOS DEL SISTEMA DIGITAL 

UNIFICADO, EL ESTUDIO DE MERCADO, LOS HISTÓRICOS DE 

CONTRATACIONES ANTERIORES Y/O SIMILARES DEL OBJETO 

CONTRACTUAL, LAS CONTRATACIONES IGUALES O SIMILARES DE 

OTRAS INSTITUCIONES PÚBLICAS REALIZADAS EN EL SISTEMA 

DIGITAL UNIFICADO O BIEN EN EL SISTEMA OBSERVATORIO DE 

COMPRAS PÚBLICAS 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 MÍNIMOS VIGENTES AL MOMENTO 

DE LA RECEPCIÓN DE OFERTAS. 

e.   VALORACIÓN EN LOS CASOS DE QUE EL OBJETO CONTRACTUAL SE 

ENCUENTRE CONFORMADO POR LÍNEAS INDEPENDIENTES, A FIN DE 

DETERMINAR LA RAZONABILIDAD DEL PRECIO DE CADA UNA. 

f. JUSTIFICACIÓN DE LOS PRECIOS QUE RESULTEN MUY INFERIORES O 

SUPERIORES A LO INDAGADO EN EL ESTUDIO PREVIO DEL MERCADO 

Y ESTIMACIÓN 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 DEMÁS 

DISPOSICIONES ESTABLECIDAS EN CUANTO AL PRECIO QUE DICTE 

LA LEY GENERAL DE CONTRATACIÓN PÚBLICA Y SU REGLAMENTO. 

ARTÍCULO 16°. ACTO FINAL: LA ADMINISTRACIÓN DE BIENES Y SERVICIOS, 

LA ALCALDÍA Y EL CONCEJO MUNICIPAL EMITIRÁN LOS ACTOS FINALES DE 

LOS TRÁMITES DE CONTRATACIÓN, SEGÚN LOS UMBRALES DE 

CONTRATACIÓN PÚBLICA SEA MAYOR, MENOR, REDUCIDA, ESTABLECIDOS 
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POR LA CONTRALORÍA GENERAL DE LA REPÚBLICA; CON LOS SIGUIENTES 

RANGOS DE ACCIÓN: 

c. CONTRATACIONES DE BIENES, SERVICIOS Y OBRA: 

• ALCALDÍA: AUTORIZAR TODA DECISIÓN INICIAL Y EL ACTO 

FINAL PARA LA LICITACIÓN MENOR, LICITACIÓN REDUCIDA O 

PROCEDIMIENTO ESPECIAL, VÍA EXCEPCIÓN Y 

PROCEDIMIENTOS EXTRAORDINARIOS QUE NO SUPEREN EL 

MÁXIMO DEL UMBRAL DE LA LICITACIÓN MENOR. 

• CONCEJO MUNICIPAL: AUTORIZAR TODA DECISIÓN INICIAL Y 

EL ACTO FINAL PARA LA LICITACIÓN MAYOR O 

PROCEDIMIENTO ESPECIAL, VÍA EXCEPCIÓN Y 

PROCEDIMIENTOS EXTRAORDINARIOS QUE SUPEREN EL 

MÁXIMO DEL UMBRAL DE LA LICITACIÓN MENOR. 

d.  EN LA ETAPA DE EJECUCIÓN DEL CONTRATO PARA LAS 

MODIFICACIONES UNILATERALES, PRÓRROGAS, SUSPENSIÓN DEL 

CONTRATO, RESOLUCIÓN O RESCISIÓN CORRESPONDERÁ AL 

ÓRGANO COMPETENTE QUE DICTÓ EL ACTO FINAL APROBAR EL 

TRÁMITE RESPECTIVO. 

 

ARTÍCULO 17°. CONTROLES Y CUSTODIA DE DOCUMENTOS: LA 

ADMINISTRACIÓN DE BIENES Y SERVICIOS ESTABLECERÁ LOS 

LINEAMIENTOS SOBRE LA DOCUMENTACIÓN QUE DEBERÁ FORMAR PARTE 

DE LOS EXPEDIENTES ELECTRÓNICOS EN EL SISTEMA DIGITAL UNIFICADO 

PARA LA CONTRATACIÓN DE BIENES Y SERVICIOS. ESTOS LINEAMIENTOS 

SERÁN DE ACATAMIENTO OBLIGATORIO PARA LOS ADMINISTRADORES DEL 

CONTRATO, QUIENES DEBERÁN ASEGURARSE DE QUE LA 

DOCUMENTACIÓN SE MANTENGA ACTUALIZADA. 
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CAPÍTULO IV 

DE LAS FUNCIONES DE LOS ÓRGANOS INVOLUCRADOS EN EL 

PROCEDIMIENTO DE CONTRATACIÓN PÚBLICA. 

 

ARTÍCULO 18°. FUNCIONES DE LAS DEPENDENCIAS ADMINISTRATIVAS, 

ALCALDÍA Y CONCEJO MUNICIPAL: LAS FUNCIONES DE LAS DIFERENTES 

DEPENDENCIAS ADMINISTRATIVAS, ALCALDÍA Y CONCEJO MUNICIPAL 

ESTARÁN ALINEADAS CON LO ESTABLECIDO EN EL MANUAL DE 

PROCEDIMIENTOS INTERNOS DE CONTRATACIÓN PÚBLICA, DEBIDAMENTE 

APROBADO POR EL CONCEJO MUNICIPAL. 

 

ARTÍCULO 19° COMISIÓN DE RECOMENDACIÓN DE ADJUDICACIONES: 

HABRÁ UNA COMISIÓN DE RECOMENDACIÓN DE ADJUDICACIONES QUE 

ESTARÁ INTEGRADA POR: 

a.   ALCALDÍA O SU REPRESENTANTE. 

b. DIRECTOR DEL ÁREA ADMINISTRATIVA FINANCIERA O SU 

REPRESENTANTE. 

c.   PROVEEDOR INSTITUCIONAL O SU REPRESENTANTE 

(ADMINISTRACIÓN DE BIENES Y SERVICIOS). 

d.   REPRESENTANTE DEL CONCEJO MUNICIPAL. 

e.   ANALISTA JURÍDICO O DIRECTOR JURÍDICO. 

 

LA COMISIÓN ESTARÁ DIRIGIDA POR EL COORDINADOR DE LA 

ADMINISTRACIÓN DE BIENES Y SERVICIOS, CONOCIDO COMO EL 

PROVEEDOR INSTITUCIONAL, O POR SU REPRESENTANTE. LA SECRETARÍA 

DE LA COMISIÓN ESTARÁ A CARGO DE UN FUNCIONARIO DE LA 

ADMINISTRACIÓN DE BIENES Y SERVICIOS SELECCIONADO POR EL 

COORDINADOR DEL DEPARTAMENTO. PARA QUE LA COMISIÓN PUEDA 
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SESIONAR VÁLIDAMENTE, DEBERÁ ESTAR PRESENTE LA ALCALDÍA O SU 

REPRESENTANTE. EL QUÓRUM ESTARÁ FORMADO POR LA MAYORÍA 

ABSOLUTA DE SUS INTEGRANTES, Y SIEMPRE DEBE HABER AL MENOS UNO 

DE LOS TITULARES DEL PUESTO. LA ASISTENCIA A LAS SESIONES DE ESTA 

COMISIÓN ES OBLIGATORIA, POR LO QUE TODA AUSENCIA DEBE SER 

DEBIDAMENTE JUSTIFICADA ANTE QUIEN LA DIRIGE. 

 

EL ANALISTA JURÍDICO O DIRECTOR JURÍDICO PARTICIPARÁ CON VOZ, 

PERO SIN VOTO, ACTUANDO COMO ÓRGANO ASESOR DE LA COMISIÓN. EL 

PROVEEDOR INSTITUCIONAL TENDRÁ VOTO DE CALIDAD. PARA SU 

FUNCIONAMIENTO, LA COMISIÓN SE REGIRÁ POR LO DISPUESTO EN LOS 

ARTÍCULOS 318 DEL REGLAMENTO DE LA LEY GENERAL DE 

CONTRATACIÓN PÚBLICA, ASÍ COMO EN LOS ARTÍCULOS 49 Y SIGUIENTES 

Y CONCORDANTES DE LA LEY GENERAL DE LA ADMINISTRACIÓN PÚBLICA, 

EN LO QUE RESULTE APLICABLE. 

 

ARTÍCULO 20°. COMPETENCIA DE LA COMISIÓN DE RECOMENDACIÓN DE 

ADJUDICACIONES: LA COMISIÓN DE RECOMENDACIÓN DE TENDRÁ LAS 

SIGUIENTES FUNCIONES: 

a.    RECOMENDAR A LA ALCALDÍA MUNICIPAL LA APROBACIÓN DEL 

PROGRAMA DE ADQUISICIONES Y SUS MODIFICACIONES. 

b. RECOMENDAR AL CONCEJO MUNICIPAL Y ALCALDÍA LOS ACTOS 

FINALES DE TODAS LAS CONTRATACIONES DENTRO DE SUS 

RANGOS DE ACCIÓN, ASÍ COMO LAS AUTORIZACIONES DE 

PROCEDIMIENTOS DE REMATE Y SUBASTA. 

c.    APROBAR LA VERSIÓN FINAL DE LOS PLIEGOS DE CONDICIONES DE 

LAS LICITACIONES MAYORES, SEGÚN LO PREVÉ EL ARTÍCULO 17 DE 

ESTE REGLAMENTO. 
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d. CONVOCAR A CUALQUIER FUNCIONARIO DE LA MUNICIPALIDAD DE 

GRECIA CON CARÁCTER DE INVITADO Y CON EL FIN DE OBTENER SU 

CRITERIO TÉCNICO EN ASUNTOS DE SU COMPETENCIA. 

e.    RECOMENDAR GESTIONES ANTE LA CONTRALORÍA GENERAL DE LA 

REPÚBLICA QUE NO ESTÉN CONTEMPLADAS EN LA LEY GENERAL DE 

CONTRATACIÓN PÚBLICA Y SU REGLAMENTO O EN EL 

ORDENAMIENTO INTERNO. 

f.    RECOMENDAR EN EL CASO QUE ASÍ LO REQUIERAN A LOS 

DIFERENTES ADMINISTRADORES DE CONTRATO LAS 

MODIFICACIONES Y ADICIONES CONTRACTUALES CONFORME CON 

EL DERECHO DE MODIFICACIÓN UNILATERAL QUE LE OTORGA LA 

LEY GENERAL DE CONTRATACIÓN PÚBLICA Y SU REGLAMENTO, DE 

LAS CONTRATACIONES AMPARADAS A PROCEDIMIENTOS DE 

CONTRATACIÓN. 

g. CONOCER CUALQUIER OTRO ASUNTO QUE SE CONSIDERE AFÍN 

CON SUS FUNCIONES. 

 

CAPÍTULO V 

DE LA EJECUCIÓN CONTRACTUAL 

 

ARTÍCULO 21°. DE LAS MODIFICACIONES CONTRACTUALES Y NUEVAS 

CONTRATACIONES ORIGINADAS EN CONTRATOS PREEXISTENTES: EN 

TODA MODIFICACIÓN A LOS CONTRATOS O NUEVAS CONTRATACIONES 

ORIGINADAS EN CONTRATOS PREEXISTENTES, SE PROCEDERÁ DE LA 

SIGUIENTE FORMA: 

a.    EN EL CASO DE LA MODIFICACIÓN UNILATERAL DE CONTRATO Y DE 

LA CESIÓN DEL CONTRATO, ASÍ COMO LA MODIFICACIÓN DE 
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PROCEDIMIENTOS ESPECIALES, SERÁN APROBADAS POR LA 

ALCALDÍA. 

b. EN EL CASO DEL PLAZO DEL CONTRATO, SUS PRÓRROGAS ASÍ LA 

SUSPENSIÓN DEL PLAZO DE ESTE, RECIBO DE BIENES 

ACTUALIZADOS Y OTROS, SERÁN REVISADAS POR EL 

ADMINISTRADOR DEL CONTRATO Y EL ANALISTA JURÍDICO, Y SERÁN 

APROBADAS POR LA ALCALDÍA. 

c.   TODOS LOS TRÁMITES SEÑALADOS EN LOS NUMERALES QUE 

ANTECEDEN DEBERÁN EFECTUARSE Y REGISTRARSE EN EL 

SISTEMA DIGITAL UNIFICADO. 

 

ARTÍCULO 22°. DEL REAJUSTE Y REVISIÓN DE PRECIOS: TODO REAJUSTE 

O REVISIÓN DE PRECIOS A LOS CONTRATOS SUSCRITOS POR LA 

ADMINISTRACIÓN DEBERÁN CONTENER LA CORRESPONDIENTE 

VALIDACIÓN DEL ADMINISTRADOR DEL CONTRATO Y LA DIRECCIÓN 

ADMINISTRATIVA FINANCIERA, MISMO QUE DEBERÁ SER AUTORIZADO POR 

LA ALCALDÍA. 

 

ARTÍCULO 23°. DE LA PRÓRROGA: TODA PRÓRROGA DEL CONTRATO 

DEBERÁ 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 

FORMALIZACIÓN. EN LA SOLICITUD DE PRÓRROGA, DEBERÁ ACREDITARSE 

LA JUSTIFICACIÓN CORRESPONDIENTE, EL CONTENIDO ECONÓMICO, LA 

ANUENCIA DEL CONTRATISTA, ASÍ COMO CUALQUIER OTRO REQUISITO 

QUE ESTABLEZCA LA NORMATIVA. 
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ARTÍCULO 24°. DE LA FISCALIZACIÓN CONTRACTUAL: SERÁ 

RESPONSABILIDAD DEL ADMINISTRADOR DEL CONTRATO, ASÍ COMO DE 

LOS FUNCIONARIOS DESIGNADOS COMO ÓRGANO FISCALIZADOR, VELAR 

POR LA CORRECTA EJECUCIÓN DE LOS TÉRMINOS ESTABLECIDOS EN EL 

PLIEGO DE CONDICIONES Y EN LA OFERTA ADJUDICADA. IGUALMENTE, LES 

CORRESPONDERÁ APROBAR LOS PAGOS CORRESPONDIENTES Y 

AUTORIZAR LA DEVOLUCIÓN DE LAS GARANTÍAS DE CUMPLIMIENTO, ASÍ 

COMO TODAS LAS FUNCIONES Y OBLIGACIONES DEFINIDAS POR LA 

ADMINISTRACIÓN. 

 

ARTÍCULO 25°. DE LA RESPONSABILIDAD DE LOS FUNCIONARIOS CON 

FACULTAD DE AUTORIZACIÓN: 

TODO FUNCIONARIO QUE SOLICITE Y/O APRUEBE EL INICIO, 

ADJUDICACIÓN, DECLARACIÓN DE DESIERTO O INFRUCTUOSA, 

MODIFICACIÓN DE UNA CONTRATACIÓN, TRÁMITES DE PAGO, REAJUSTE O 

REVISIÓN DE PRECIOS, INICIO DE EJECUCIÓN DE GARANTÍAS, INICIO DE 

EJECUCIÓN DE PENALIZACIONES CONTRACTUALES, RESOLUCIÓN 

CONTRACTUAL Y CUALQUIER OTRA ACTUACIÓN RELACIONADA CON LA 

ACTIVIDAD CONTRACTUAL EN EL EJERCICIO DE SU COMPETENCIA, SERÁ 

PLENAMENTE RESPONSABLE POR DICHO ACTO Y SUS CONSECUENCIAS. 

LA APROBACIÓN CONLLEVA LLEVA IMPLÍCITA LA REVISIÓN DEL 

CUMPLIMIENTO EFECTIVO DEL PROCEDIMIENTO EN CUANTO A FORMA Y 

FONDO. 

 

 

CAPÍTULO VI 

DEL EXPEDIENTE 
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ARTÍCULO 26°. DEL EXPEDIENTE ADMINISTRATIVO ELECTRÓNICO: EL 

EXPEDIENTE ADMINISTRATIVO ELECTRÓNICO SE CONSTITUYE POR UNA 

SERIE DE DOCUMENTOS ELECTRÓNICOS ORDENADOS 

CRONOLÓGICAMENTE Y ALMACENADOS EN UN MEDIO QUE GARANTIZA 

QUE NINGUNO DE ESOS DOCUMENTOS SERÁ ALTERADO O ELIMINADO. EN 

CADA PROCEDIMIENTO DE CONTRATACIÓN PÚBLICA QUE SE REALICE EN 

EL SISTEMA DIGITAL UNIFICADO, EL EXPEDIENTE SERÁ ELECTRÓNICO Y 

CONTENDRÁ TODOS LOS ACTOS GENERADOS DURANTE EL TRÁMITE DEL 

PROCEDIMIENTO Y EN LA ETAPA DE EJECUCIÓN CONTRACTUAL. TODO 

INTERESADO TENDRÁ ACCESO LIBRE AL EXPEDIENTE ELECTRÓNICO DEL 

PROCEDIMIENTO DE CONTRATACIÓN, EL CUAL PODRÁ SER CONSULTADO 

EN LÍNEA. 

 

ARTÍCULO 27°. DEL CONTENIDO E INCLUSIÓN DE DOCUMENTOS EN EL 

EXPEDIENTE ADMINISTRATIVO ELECTRÓNICO: CADA CONTRATO DEBERÁ 

CONTAR CON UN EXPEDIENTE DIGITAL QUE PERMITIRÁ LLEVAR LA 

TRAZABILIDAD DE LOS ACTOS DESARROLLADOS DURANTE EL 

PROCEDIMIENTO DE CONTRATACIÓN Y SU EJECUCIÓN CONTRACTUAL. ES 

RESPONSABILIDAD DE LOS INVOLUCRADOS EN EL PROCESO INCLUIR DE 

FORMA OPORTUNA LA INFORMACIÓN Y DOCUMENTACIÓN GENERADAS EN 

CUALQUIERA DE LAS FASES, DE MANERA QUE DICHA INFORMACIÓN ESTÉ 

DISPONIBLE PARA LA TOMA DE DECISIONES CORRESPONDIENTES. EN 

CUANTO A LA INFORMACIÓN CONFIDENCIAL, ÉSTA SERÁ TRATADA 

CONFORME A LO DISPUESTO EN LA LEY GENERAL DE CONTRATACIÓN 

PÚBLICA Y SU REGLAMENTO. 

CAPÍTULO VII 

DE LOS RECURSOS. 
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ARTÍCULO 28°. RECURSO DE OBJECIÓN: CUANDO SE PRESENTEN 

RECURSOS DE OBJECIÓN CUYA RESOLUCIÓN SEA COMPETENCIA DE LA 

ADMINISTRACIÓN EN CONTRA DEL PLIEGO DE CONDICIONES, SERÁN 

RECIBIDOS POR LA ADMINISTRACIÓN DE BIENES Y SERVICIOS, QUIEN 

ASIGNARÁ EL RECURSO AL ANALISTA JURÍDICO PARA SU ATENCIÓN Y 

RECOMENDACIÓN AL ÓRGANO COMPETENTE. ESTE DEBERÁ ANALIZAR 

LOS ARGUMENTOS EXPUESTOS Y SOLICITAR CRITERIOS TÉCNICOS, 

LEGALES, FINANCIEROS O CUALQUIER OTRO QUE CONSIDERE 

NECESARIOS PARA SU RECOMENDACIÓN. 

 

EL ANALISTA JURÍDICO SERÁ RESPONSABLE DE ATENDER Y VELAR POR EL 

CUMPLIMIENTO DE LOS PLAZOS ESTABLECIDOS EN LA LEY GENERAL DE 

CONTRATACIÓN PÚBLICA Y SU REGLAMENTO. 

 

CUANDO SE PRESENTE UN RECURSO DE OBJECIÓN CUYA RESOLUCIÓN 

SEA COMPETENCIA DE LA CONTRALORÍA GENERAL DE LA REPÚBLICA, LA 

ADMINISTRACIÓN DE BIENES Y SERVICIOS ASIGNARÁ EL RECURSO AL 

ANALISTA JURÍDICO PARA DAR RESPUESTA. 

 

ARTÍCULO 29°. RECURSO DE REVOCATORIA: EL RECURSO DE 

REVOCATORIA DEBERÁ SER PRESENTADO ANTE LA ALCALDÍA A TRAVÉS 

DEL SISTEMA DIGITAL UNIFICADO. LA ADMINISTRACIÓN DE BIENES Y 

SERVICIOS SERÁ LA DEPENDENCIA ENCARGADA DE REMITIRLO AL 

ANALISTA JURÍDICO PARA SU ATENCIÓN Y RECOMENDACIÓN ANTE EL 

ÓRGANO COMPETENTE. ESTE DEBERÁ ANALIZAR LOS ARGUMENTOS 

EXPUESTOS Y SOLICITAR CRITERIOS TÉCNICOS, LEGALES, FINANCIEROS 

O CUALQUIER OTRO QUE CONSIDERE NECESARIOS PARA SU 

RECOMENDACIÓN.  
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EL ANALISTA JURÍDICO SERÁ RESPONSABLE DE ATENDER Y VELAR POR EL 

CUMPLIMIENTO DE LOS PLAZOS ESTABLECIDOS EN LA LEY GENERAL DE 

CONTRATACIÓN PÚBLICA Y SU REGLAMENTO. 

 

CUANDO SE PRESENTE UN RECURSO DE APELACIÓN CUYA RESOLUCIÓN 

SEA COMPETENCIA DE LA CONTRALORÍA GENERAL DE LA REPÚBLICA, LA 

ADMINISTRACIÓN DE BIENES Y SERVICIOS ASIGNARÁ EL RECURSO AL 

ANALISTA JURÍDICO PARA DAR RESPUESTA. 

 

CAPÍTULO VIII. 

REFRENDO. 

 

ARTÍCULO 30°. DEL REFRENDO INTERNO: ESTARÁ A CARGO DE LA 

GESTIÓN JURÍDICA EN LOS CASOS QUE ESTIPULE EL REGLAMENTO 

VIGENTE DE REFRENDO EMITIDO POR LA CONTRALORÍA GENERAL DE LA 

REPÚBLICA. 

 

ARTÍCULO 31°. PLAZO PARA EMITIR EL ACTO DEL REFRENDO INTERNO: EL 

DEPARTAMENTO DE GESTIÓN JURÍDICA CONTARÁ CON UN PLAZO DE 

HASTA QUINCE DÍAS HÁBILES PARA EMITIR EL ACTO DE REFRENDO 

INTERNO. ESTO SE REALIZARÁ SIN PERJUICIO DE LAS DOS PREVENCIONES 

QUE SE PUEDAN GENERAR DURANTE EL TRÁMITE, LAS CUALES 

SUSPENDERÁN EL CÓMPUTO DEL PLAZO HASTA SU DEBIDA ATENCIÓN. 

 

ARTÍCULO 32°. MODIFICACIONES CONTRACTUALES: CUANDO SURJAN 

MODIFICACIONES A UN CONTRATO QUE CUENTE CON REFRENDO O 

REFRENDO INTERNO, ESTAS QUEDARÁN SUJETAS ÚNICAMENTE AL 
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REFRENDO INTERNO. SERÁ RESPONSABILIDAD DEL ADMINISTRADOR DEL 

CONTRATO GESTIONAR DICHAS MODIFICACIONES EN TIEMPO Y FORMA, 

DE ACUERDO CON EL ORDENAMIENTO JURÍDICO. 

 

CAPÍTULO IX. 

RECEPCIÓN DE BIENES. 

 

ARTÍCULO 33°. RECEPCIÓN DE OBRAS, BIENES Y SERVICIOS: LA 

RECEPCIÓN DE BIENES Y OBRAS DEBERÁ QUEDAR CONSIGNADA EN UN 

ACTA, QUE SE LEVANTARÁ PARA CADA PROCEDIMIENTO DE 

CONTRATACIÓN POR SEPARADO. EL ADMINISTRADOR DEL CONTRATO 

SERÁ RESPONSABLE DE SU ELABORACIÓN Y DEBERÁ LLEVAR UN 

CONTROL CONSECUTIVO DE LAS RECEPCIONES REALIZADAS DURANTE 

CADA AÑO CALENDARIO. 

 

EN LO QUE RESPECTA A BIENES, EL ADMINISTRADOR DE BIENES Y 

SERVICIOS, LEVANTARÁ EL ACTA DE RECEPCIÓN CORRESPONDIENTE, EN 

LA QUE SE CONSIGNARÁN LAS CANTIDADES, CALIDADES, 

CARACTERÍSTICAS Y NATURALEZA DE LOS BIENES. SI LA CANTIDAD DE 

BIENES A RECIBIR ES ALTA Y VARIADA, SE PODRÁ UTILIZAR UN ACTA 

RESUMEN QUE HAGA REFERENCIA A LOS DOCUMENTOS PRINCIPALES DEL 

EXPEDIENTE, ESPECIFICANDO LA CANTIDAD, CALIDAD Y NATURALEZA DE 

LOS BIENES RESPECTIVOS. 

 

ADEMÁS, SE DEJARÁ CONSTANCIA DE CUALQUIER OTRA INFORMACIÓN 

QUE SE CONSIDERE NECESARIA PARA RESPALDAR ADECUADAMENTE LOS 

INTERESES DE LA INSTITUCIÓN. EL ENCARGADO DE ADMINISTRACIÓN DE 

BIENES Y SERVICIOS DEBERÁ REGISTRAR EL INGRESO EN EL SISTEMA DE 
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GESTIÓN MUNICIPAL CUANDO CORRESPONDA Y CONTAR CON LA 

COLABORACIÓN OBLIGATORIA DE LAS PERSONAS ESPECIALIZADAS QUE 

SEAN NECESARIAS PARA ASEGURAR EL RESPALDO ADECUADO DE LOS 

INTERESES DE LA INSTITUCIÓN EN EL ACTO DE RECEPCIÓN. 

 

PARA LA RECEPCIÓN DE OBRAS, EL FUNCIONARIO DESIGNADO COMO 

ADMINISTRADOR DEL CONTRATO RESPONSABLE SERÁ QUIEN LEVANTE 

LAS ACTAS RESPECTIVAS. AL IGUAL QUE EN LA RECEPCIÓN DE BIENES, 

ESTAS ACTAS DEBERÁN LLEVARSE DE FORMA CONSECUTIVA PARA CADA 

PROCEDIMIENTO DE CONTRATACIÓN ADJUDICADO, Y LA NUMERACIÓN 

CONSECUTIVA DEBERÁ CORRESPONDER AL TRABAJO REALIZADO 

DURANTE CADA AÑO CALENDARIO. TODAS LAS ACTAS DEBERÁN 

INCLUIRSE EN EL SISTEMA DIGITAL UNIFICADO, PARA SER INCORPORADAS 

AL EXPEDIENTE ELECTRÓNICO DE LA RESPECTIVA CONTRATACIÓN. 

 

ARTÍCULO 34°. CONTRATACIÓN DE SERVICIOS: EN LA CONTRATACIÓN DE 

SERVICIOS, DEBIDO A LA PERIODICIDAD CON LA QUE SE RECIBIRÁN, EL 

ADMINISTRADOR DEL CONTRATO DEBERÁ, DURANTE LA ETAPA DE 

EJECUCIÓN, ELABORAR INFORMES PERIÓDICOS SOBRE LA PRESTACIÓN 

DEL SERVICIO, CONFORME A LO ESTABLECIDO EN EL PLIEGO DE 

CONDICIONES RESPECTIVO. EN DICHOS INFORMES SE DEBERÁN 

CONSIGNAR LAS CONDICIONES EN LAS QUE SE RECIBE EL SERVICIO, ASÍ 

COMO EL GRADO DE SATISFACCIÓN O CUMPLIMIENTO DE LO PACTADO. 

ESTOS INFORMES PERIÓDICOS DEBERÁN SER INCLUIDOS EN EL SISTEMA 

DIGITAL UNIFICADO PARA SU INCORPORACIÓN AL EXPEDIENTE 

ELECTRÓNICO DE LA RESPECTIVA CONTRATACIÓN. EN CASO DE QUE EL 

SISTEMA DIGITAL UNIFICADO NO ESTÉ OPERANDO, EL ADMINISTRADOR 

DEL CONTRATO DEBERÁ GESTIONAR ANTE ADMINISTRACIÓN DE BIENES Y 
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SERVICIOS EN LO RELACIONADO A VARIACIONES EN EL CONTRATO Y EN 

LO QUE RESPECTA A INCUMPLIMIENTOS, PROCEDERÁ ANTE EL ÓRGANO 

COMPETENTE CON COPIA ADMINISTRACIÓN DE BIENES Y SERVICIOS. 

 

ARTÍCULO 35°. RECEPCIÓN DE OBRAS: SE LLEVARÁN A CABO DOS TIPOS 

DE RECEPCIÓN: UNA PROVISIONAL, QUE DEBERÁ REALIZARSE COMO 

MÁXIMO 15 DÍAS DESPUÉS DE QUE EL CONTRATISTA HAYA NOTIFICADO 

POR ESCRITO LA FINALIZACIÓN DE LAS OBRAS DE CONSTRUCCIÓN, 

INDICANDO EL DÍA Y HORA PROPUESTOS PARA HACER LA ENTREGA; Y 

OTRA DEFINITIVA, QUE SE EFECTUARÁ, COMO MÁXIMO, DOS MESES 

DESPUÉS DE LA FECHA DE LA RECEPCIÓN PROVISIONAL, SALVO QUE EN 

EL PLIEGO DE CONDICIONES SE HAYA INDICADO UN PLAZO DIFERENTE. 

EN AMBOS CASOS, PREVIA REVISIÓN DE LA OBRA, EL ADMINISTRADOR DEL 

CONTRATO ELABORARÁ UN ACTA DE RECEPCIÓN, DONDE SE INDICARÁ 

CÓMO SE DESARROLLÓ EL PROCESO CONSTRUCTIVO Y LA CONDICIÓN EN 

QUE SE RECIBE LA OBRA. PARA LA RECEPCIÓN PROVISIONAL, SE DEBERÁ 

ESPECIFICAR AL MENOS SI ESTA SE RECIBE A SATISFACCIÓN O BAJO 

PROTESTA, EN CUYO CASO SE SEÑALARÁN LAS CAUSAS PARA QUE EL 

CONTRATISTA PROCEDA A CORREGIR LOS PROBLEMAS. 

 

EN EL ACTA DE RECEPCIÓN DEFINITIVA SE DEBERÁN INCLUIR, COMO 

MÍNIMO, LOS SIGUIENTES ASPECTOS: 

1. UN RESUMEN DE LOS ASPECTOS SEÑALADOS EN EL ACTA 

PROVISIONAL. 

2. SI LA EJECUCIÓN FUE TOTAL O PARCIAL. 

3. SI SE REALIZÓ DE FORMA EFICIENTE O DEFICIENTE, Y EN ESTE 

ÚLTIMO CASO, LAS RAZONES. 
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4. EL PLAZO EMPLEADO EN LA EJECUCIÓN, INCLUYENDO 

PRÓRROGAS. 

5. SI HUBO SANCIONES O SE EJECUTARON LAS GARANTÍAS. 

6. SI LAS OBRAS SE RECIBEN A SATISFACCIÓN O BAJO 

PROTESTA, INDICANDO LA RAZÓN O RAZONES EN ESTE 

ÚLTIMO 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 EJECUCIÓN DE LAS OBRAS 

IMPULSADAS POR LA MUNICIPALIDAD, RESULTARÁN DE ACATAMIENTO 

OBLIGATORIO LAS DISPOSICIONES CONTENIDAS EN LOS MANUALES Y LA 

NORMATIVA EMITIDA POR LA CONTRALORÍA GENERAL DE LA REPÚBLICA, 

ASÍ COMO CUALQUIER DISPOSICIÓN INTERNA APLICABLE. 

 

CAPÍTULO X 

SANCIONES. 

ARTÍCULO 36°. DE LAS SANCIONES: EN EL CASO DE LAS SANCIONES A 

FUNCIONARIOS, SE APLICARÁN DE CONFORMIDAD CON LO DISPUESTO EN 

EL ARTÍCULO 127 DE LA LEY GENERAL DE LA CONTRATACIÓN PÚBLICA Y 

SUS REFORMAS, MEDIANTE LOS PROCEDIMIENTOS DISCIPLINARIOS 

ESTABLECIDOS EN LA MUNICIPALIDAD DE GRECIA. EN EL CASO DE LAS 

SANCIONES A PARTICULARES, SE REGIRÁN POR LO ESTIPULADO EN EL 

ARTÍCULO 313 DEL REGLAMENTO DE LA LEY GENERAL DE LA 

CONTRATACIÓN PÚBLICA Y SUS REFORMAS, ASÍ COMO POR LO 
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DISPUESTO EN LOS ARTÍCULOS 308 Y CONCORDANTES DE LA LEY 

GENERAL DE LA ADMINISTRACIÓN PÚBLICA. 

 

CAPÍTULO XI 

DISPOSICIONES FINALES. 

ARTÍCULO 37°. DE LA INTEGRACIÓN DE LAS NORMAS: TODO LO QUE NO 

ESTÉ NORMADO EN EL PRESENTE REGLAMENTO INTERNO SE REMITIRÁ A 

LA LEY GENERAL DE LA CONTRATACIÓN PÚBLICA, ASÍ COMO A SU 

REGLAMENTO, Y COMPLEMENTARIAMENTE A LA NORMATIVA JURÍDICA O 

TÉCNICA RELEVANTE. 

 

ARTÍCULO 38°. VIGENCIA: RIGE A PARTIR DE SU PUBLICACIÓN DEFINITIVA 

EN EL DIARIO OFICIAL LA GACETA. 

 

ARTÍCULO 39°. DEROGATORIAS: CON LA PUBLICACIÓN DE ESTE 

REGLAMENTO, QUEDA DEROGADO EL REGLAMENTO DE LA PROVEEDURÍA 

MUNICIPAL, EMITIDO MEDIANTE ACUERDO DEL CONCEJO MUNICIPAL, 

RESOLUCIÓN SEC-1820-2007, DEL 14 DE SEPTIEMBRE DE 2007, PUBLICADO 

EN LA GACETA Nº 228 DEL MARTES 27 DE NOVIEMBRE DE 2007, ASÍ COMO 

EL REGLAMENTO DE COMPETENCIAS DEL ALCALDE MUNICIPAL Y DEL 

CONCEJO MUNICIPAL PARA LA ATENCIÓN DE LA LEY 9986 Y SU 

REGLAMENTO, PUBLICADO EN LA GACETA Nº 40, DEL VIERNES 3 DE MARZO 

DE 2023, JUNTO CON CUALQUIER OTRO REGLAMENTO INTERNO QUE SE LE 

CONTRAPONGA. 

CAPÍTULO XII 

TRANSITORIOS. 
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TRANSITORIO I: DENTRO DEL PLAZO DE 24 MESES SIGUIENTES A LA 

VIGENCIA DEL PRESENTE REGLAMENTO, LA ADMINISTRACIÓN 

IMPLEMENTARÁ LA INTEROPERABILIDAD ENTRE EL SISTEMA DIGITAL 

UNIFICADO Y EL SISTEMA MUNICIPAL EN FUNCIONAMIENTO. DURANTE 

ESTE PLAZO, EL ADMINISTRADOR DEL CONTRATO DEBERÁ GESTIONAR EN 

EL SISTEMA MUNICIPAL LA SOLICITUD PARA LA RESPECTIVA ORDEN DE 

COMPRA. 

 

TRANSITORIO II: LA EFICACIA DE LA CREACIÓN DEL PUESTO DE ANALISTA 

JURÍDICO DE ADMINISTRACIÓN DE BIENES Y SERVICIOS ESTÁ SUJETA A LA 

INCLUSIÓN DEL PERFIL DEL PUESTO EN EL MANUAL DE CLASES Y 

PUESTOS, ASÍ COMO EN EL MANUAL DE ORGANIZACIÓN DE LA 

MUNICIPALIDAD DE GRECIA, Y A SU APROBACIÓN POR EL CONCEJO 

MUNICIPAL. EN AUSENCIA DE ESTE RECURSO, LAS FUNCIONES SERÁN 

ATENDIDAS POR GESTIÓN JURÍDICA. 

VOTACIÓN:   APROBADO POR UNANIMIDAD 

 

MANUAL DE PROCEDIMIENTO A LO INTERNO DE CONTRATACIÓN 

PÚBLICA. 

 

11. PRESENTACIÓN 

LA ADMINISTRACIÓN DE BIENES Y SERVICIOS (PROVEEDURÍA MUNICIPAL) 

DE LA  MUNICIPALIDAD DE GRECIA, EN USO DE LAS COMPETENCIAS QUE 

LE CONFIERE LA LEY GENERAL DE CONTRATACIÓN PÚBLICA Y SU 

REGLAMENTO HA ELABORADO EL PRESENTE MANUAL PARA GENERAR LOS 

PROCEDIMIENTOS DE CONTRATACIÓN PÚBLICA A LO INTERNO, ASÍ COMO 

ATENDER REGULACIONES DE LA LEY DE LA ADMINISTRACIÓN FINANCIERA 

DE LA REPÚBLICA Y PRESUPUESTOS PÚBLICOS, LEY CONTRA LA 
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CORRUPCIÓN Y EL ENRIQUECIMIENTO ILÍCITO, LEY GENERAL DE 

ADMINISTRACIÓN PÚBLICA, LEY GENERAL DE CONTROL INTERNO, 

REGLAMENTO INTERNO DE CONTRATACIÓN PÚBLICA DE LA 

MUNICIPALIDAD DE GRECIA, DIRECTRICES EMITIDAS POR LA AUTORIDAD 

DE CONTRATACIÓN PÚBLICA, DIRECCIÓN DE CONTRATACIÓN PÚBLICA Y 

CONTRALORÍA GENERAL DE LA REPÚBLICA. 

 

CON EL OBJETIVO DE FORTALECER EL CONTROL INTERNO EN LA GESTIÓN 

QUE REALICEN TODOS LOS INVOLUCRADOS EN MATERIA DE 

CONTRATACIÓN Y RESPONSABILIDADES DE LAS UNIDADES SOLICITANTES 

PARA EL MANEJO Y APLICACIÓN EN CADA UNA DE SUS ETAPAS PREVIAS 

DE UN PROCESO DE COMPRA PÚBLICA, PASANDO POR LA FASE DE 

PROCEDIMIENTO HASTA LA FASE DE EJECUCIÓN CONTRACTUAL, SE 

GENERA EL SIGUIENTE MANUAL DE PROCEDIMIENTO, EN PROCURA DE 

CAMBIOS PARA ORIENTAR AL USUARIO DE LA FORMA EN LA GESTIÓN Y 

APLICAR DICHA NORMATIVA EN SU INTEGRALIDAD AL AMPARO DE LO 

DISPUESTO EN EL ARTÍCULO 129 DE NUESTRA CONSTITUCIÓN POLÍTICA, 

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 INSTITUCIÓN DE UN INSTRUMENTO ESTANDARIZADO DE 

CONFORMIDAD CON EL REGLAMENTO INTERNO DE CONTRATACIÓN 

PÚBLICA DE LA MUNICIPALIDAD DE GRECIA, QUE PERMITA CONOCER LA 

ESTRUCTURA ORGANIZATIVA Y FUNCIONES DE LA ADMINISTRACIÓN DE 

BIENES Y SERVICIOS, ASÍ 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 ÁMBITO DE APLICACIÓN 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 

CONTRATACIÓN PÚBLICA Y SU REGLAMENTO. 

 

14. SISTEMA DIGITAL UNIFICADO 

TODA LA ACTIVIDAD DE CONTRATACIÓN PÚBLICA REGULADA EN LA 

PRESENTE LEY DEBERÁ REALIZARSE POR MEDIO DEL SISTEMA DIGITAL 

UNIFICADO CONFORME AL ARTÍCULO 16 LEY GENERAL DE CONTRATACIÓN 

PÚBLICA. 

 

15. DISPOSICIONES GENERALES 

LAS DISPOSICIONES GENERALES CONTENIDAS EN MATERIA DE 

CONTRATACIÓN PÚBLICA SERÁN: 

− LEY GENERAL DE CONTRATACIÓN PÚBLICA (LGCP). 

− LEY GENERAL DE ADMINISTRACIÓN PÚBLICA (LGAP). 

− REGLAMENTO A LA LEY GENERAL DE CONTRATACIÓN PÚBLICA 

(RLGCP). 

− REGLAMENTO INTERNO DE CONTRATACIÓN PÚBLICA DE LA 

MUNICIPALIDAD DE GRECIA. 

− DIRECTRICES Y/O CIRCULARES DEL MINISTERIO DE HACIENDA 

REFERENTE A EJERCICIO DE LA CONTRATACIÓN ADMINISTRATIVA 

(ENTE RECTOR). 
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ADEMÁS, CUALQUIER OTRA NORMATIVA QUE REGULA LA CONTRATACIÓN 

ADMINISTRATIVA. 

 

16. CONTROL INTERNO Y DEFINICIÓN DE ROLES POR ACCIÓN EN EL 

SISTEMA DIGITAL UNIFICADO 

APLICA EN FUNCIÓN A LAS TRES ETAPAS DEL PROCESO DE 

CONTRATACIÓN (FASE PREVIA, FASE DE PROCEDIMIENTO Y FASE DE 

EJECUCIÓN), IDENTIFICADAS A TRAVÉS DE LOS SIGUIENTES ROLES: 
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SOBRE LOS ROLES: EN CASO DE QUE EL FUNCIONARIO MUNICIPAL 

REQUIERA LA INCLUSIÓN, MODIFICACIÓN Y/O ELIMINACIÓN DE LOS ROLES 

DE SISTEMA DIGITAL UNIFICADO, DEBERÁ 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 ASIGNACIÓN DE LOS ROLES O PERFILES EN EL 

SISTEMA DIGITAL UNIFICADO:  

• TENER FIRMA DIGITAL CERTIFICADA, GENERADA A SU NOMBRE 

POR UNA AUTORIDAD CERTIFICADORA REGISTRADA (SINPE – 

BANCO CENTRAL).  

• COMPLETAR EL FORMULARIO ESTABLECIDO EN ANEXO DE ESTE 

MANUAL Y SER REMITIDO AL CORREO: COMPRAS@GRECIA.GO.CR 

• LA JEFATURA INMEDIATA DEBE AVALAR LA SOLICITUD DE ROLES O 

PERFILES EN TEMAS DE CONTRATACIÓN, PARA REMITIR ANTE 

ADMINISTRACIÓN DE BIENES Y SERVICIO, QUIEN PROCEDERÁ A LA 

RESPECTIVA ASIGNACIÓN. CUALQUIER ACCIÓN QUE PRODUZCA 

EFECTOS EN CONTRA DE LA MUNICIPALIDAD, ESTARÁ BAJO LA 

RESPONSABILIDAD DE LA JEFATURA INMEDIATA QUE APROBÓ LA 

SOLICITUD. 

• EN CASO DE NO SER UN SUBORDINADO COMPETENTE CONFORME 

A LA ESTABLECIDO EN EL REGLAMENTO INTERNO DE 

CONTRATACIÓN PÚBLICA DE LA MUNICIPALIDAD DE GRECIA, O NO 

PUEDA EJERCER LAS FUNCIONES QUE SE REQUIEREN, DEBERÁ 

MEDIAR MEDIANTE ACTO MOTIVADO Y ELEVADO AL CONCEJO 

MUNICIPAL PARA QUE SE AUTORICE Y ASÍ SEA PUBLICADO EN LA 

GACETA, CONFORME A LO REGULADO EN EL ARTÍCULO 89 Y 

SIGUIENTES DE LA LEY GENERAL DE LA ADMINISTRACIÓN PÚBLICA. 

 

LOS FUNCIONARIOS PÚBLICOS 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 DIRECCIÓN DE 

CONTRATACIÓN PÚBLICA Y LA AUTORIDAD CERTIFICADORA, Y SERÁN 
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RESPONSABLES DE SUS ACTOS, DOCUMENTOS E INFORMACIÓN EMITIDA 

Y SUMINISTRADA, DE ACUERDO CON LA NORMATIVA VIGENTE. 

 

EL TITULAR O USUARIO DE LA FIRMA DIGITAL CERTIFICADA, NO PODRÁ EN 

NINGUNA CIRCUNSTANCIA PRESTAR O CEDER SU DISPOSITIVO, PIN DE 

ACTIVACIÓN, SOFTWARE O HARDWARE A UN TERCERO, SO PENA DE LAS 

SANCIONES EXISTENTES TIPIFICADAS EN LA NORMATIVA VIGENTE. 

 

LA ADMINISTRACIÓN DE BIENES Y SERVICIOS PODRÁN SUSPENDER Y 

ANULAR EN FORMA INMEDIATA LA TRAMITACIÓN DE LOS PROCEDIMIENTOS 

DE CONTRATACIÓN ADMINISTRATIVA POR MEDIOS ELECTRÓNICOS, 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 ADMINISTRACIÓN 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 CONTRATACIÓN PÚBLICA Y 

RESPONSABILIDAD, POR LO QUE CUALQUIER PÉRDIDA O EXTRAVÍO DEBE 

REPORTARSE INMEDIATAMENTE A LOS CANALES DE LA AUTORIDAD 

CERTIFICADORA.  
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LA MUNICIPALIDAD DE GRECIA ASUME EL COSTO POR EMISIÓN DE FIRMA 

DIGITAL NUEVA, O POR VENCIMIENTO “ÚNICAMENTE”. EN CASO DE ROBO, 

DEBERÁ PRESENTAR ANTE LA MUNICIPALIDAD LA DENUNCIA PRESENTADA 

ANTE LA AUTORIDAD JURIDICIAL, PARA QUE SU COSTO PUEDA SER 

ATENDIDO POR LA MUNICIPALIDAD. EN LOS DEMÁS CASOS, EL USUARIO 

DEBERÁ ASUMIR DE SU PROPIO RECURSO, EL COSTO EN CASO DE DARSE 

UNA SITUACIÓN DIFERENTE A LO ANTES EXPUESTO.  

 

AL MOMENTO EN QUE LA PERSONA DEJE DE SER FUNCIONARIO 

MUNICIPAL, SE DESHABILITARÁ EN EL SISTEMA DIGITAL UNIFICADO, ASÍ 

COMO EN EL SISTEMA ELECTRÓNICO DE RECONOCIMIENTO Y A PARTIR DE 

ESE MOMENTO, NO FORMA PARTE DE LA MUNICIPALIDAD DE GRECIA. PARA 

LO ANTERIOR DEBERÁ 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 RAZÓN 

DEBIDAMENTE JUSTIFICADA POR LA JEFATURA INMEDIATA, ÉSTA ASUMIRÁ 

LA FUNCIÓN QUE DESEMPEÑA EN EL PROCESO DE CONTRATACIÓN. DE 

IGUAL MODO, EN ESE PERIODO DE AUSENCIA DEL TITULAR DEPENDIENDO 

DE SU PLAZO DE ESA AUSENCIA, LA JEFATURA INMEDIATA PODRÁ 

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 PREVISIÓN 

PRESUPUESTARIA APROBADA EN LA PARTIDA RESPECTIVA PARA 

SUPLENCIAS. 
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17. PROGRAMA DE ADQUISICIONES PROYECTADO.  

EN ATENCIÓN A LO DISPUESTO EN EL ARTÍCULO 31 DE LA LEY 9986, SE 

DEBE PUBLICAR EN EL PRIMER MES DE CADA PERÍODO PRESUPUESTARIO 

EL PLAN DE ADQUISICIONES PROYECTADO Y DAR A CONOCER MEDIANTE 

LOS PRINCIPIOS DE TRANSPARENCIA Y PUBLICIDAD, ASÍ COMO DE 

PLANIFICACIÓN, CÓMO SE PROCEDERÁ PARA LA EJECUCIÓN DEL 

PRESUPUESTO.    

 

PARA EL CUMPLIMIENTO DE ESA REGULACIÓN CADA UNIDAD SOLICITANTE 

AL MOMENTO DE LA ELABORACIÓN DE SU PRESUPUESTO DEFINIRÁ CON 

CLARIDAD SUS NECESIDADES, PARA QUE ESTAS SEAN ANALIZADAS A LO 

INTERNO Y ASÍ EXPUESTAS A CONOCIMIENTO DEL CONCEJO MUNICIPAL 

PARA SU CLARIDAD Y APROBACIÓN, SIENDO IMPORTANTE COMO MÍNIMO 

CUMPLIR CON LOS SIGUIENTES CAMPOS (PROGRAMA, SUB-PARTIDA, 

DESCRIPCIÓN DE LA NECESIDAD, SITIO, CANTIDAD, MONTO TOTAL 

REQUERIDO Y EL TRIMESTRE QUE LO NECESITA). 

 

UNA VEZ APROBADO EL PRESUPUESTO POR LA CONTRALORÍA GENERAL 

DE LA REPÚBLICA, LA UNIDAD ADMINISTRATIVA DE PRESUPUESTO 

REMITIRÁ EL PROGRAMA DE ADQUISICIONES PROYECTADO 

CONSOLIDANDO Y AVALADO POR LA JEFATURA INMEDIATA, LAS 

AGRUPACIONES Y ACCIONES QUE SERÁN POR PRINCIPIO DE EFICIENCIA Y 

EFICACIA ATENDIDAS DE MANERA PLANIFICADA POR CADA UNIDAD PARA 

SU CONOCIMIENTO, ACCIÓN Y PREVENCIÓN EN EL TIEMPO EN QUE SE 

REQUIERE LA DECISIÓN INICIAL. LA ADMINISTRACIÓN DE BIENES Y 

SERVICIOS LE CORRESPONDE LA PUBLICACIÓN DEL PROGRAMA EN EL 

SISTEMA DIGITAL UNIFICADO. 
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18. ETAPAS DEL PROCESO DE COMPRA PÚBLICA. 

EL PROCESO DE CONTRATACIÓN COMPRENDERÁ A LO INTERNO DE TRES 

ETAPAS: 

 

 

 

 

 

 

 

18.1. ETAPA PREVIA 

18.1.1. ELABORACIÓN DE LA DECISIÓN INICIAL. 

ES EL DOCUMENTO QUE REALIZA LA UNIDAD SOLICITANTE PARA DAR 

INICIO AL PROCEDIMIENTO DE CONTRATACIÓN PÚBLICA SUSCRITA POR LA 

JEFATURA DE LA UNIDAD SOLICITANTE O POR EL TITULAR SUBORDINADO 

COMPETENTE Y EN EL CASO DE OBRA PÚBLICA O BIENES Y SERVICIOS EN 

TECNOLOGÍA, DEBERÁ CUMPLIR CON LO REGULADO EN LA LEY GENERAL 

DE CONTRATACIÓN PÚBLICA Y SU REGLAMENTO. 

 

DEBE CONTENER UNA JUSTIFICACIÓN DE LA PROCEDENCIA DE LA 

CONTRATACIÓN, UNA DESCRIPCIÓN Y ESTIMACIÓN DEL COSTO DEL 

OBJETO, EL CRONOGRAMA CON LAS TAREAS Y LAS UNIDADES 

RESPONSABLES DE SU EJECUCIÓN CON LAS FECHAS DE INICIO Y 

FINALIZACIÓN, UN FUNCIONARIO DESIGNADO COMO ADMINISTRADOR DEL 

CONTRATO, LOS PARÁMETROS DE CONTROL DE CALIDAD, LOS TERCEROS 

INTERESADOS Y/O AFECTADOS, ASÍ 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 NINGÚN 

CASO SUPERARÁ EL BENEFICIO QUE SE OBTENDRÁ CON LA 

CONTRATACIÓN, ESPECIFICACIONES TÉCNICAS Y DEMÁS INSUMOS QUE 

SE CONSIDEREN PRESCINDIBLES PARA TRASMITIR CON CLARIDAD EL 

OBJETO CONTRACTUAL. 

 

LA EROGACIÓN DE RECURSOS ECONÓMICOS DEBE EMITIRSE POR LA 

UNIDAD DE PRESUPUESTO, CERTIFICANDO LA DISPONIBILIDAD 

PRESUPUESTARIA SUFICIENTE PARA ENFRENTAR LAS OBLIGACIONES POR 

CONTRAER CUYO CASO, DEBERÁ CUANDO CORRESPONDA, SER 

RESPALDADA CON EL ESTUDIO DE MERCADO APORTADO POR LA UNIDAD 

SOLICITANTE. PARA AQUELLAS NECESIDADES SIN CONTENIDO 

PRESUPUESTARIO, EL ÓRGANO COMPETENTE TOMARÁ LA DECISIÓN 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, CONTENDRÁ DIVERSOS DOCUMENTOS QUE 

DEBERÁN ESTAR DENTRO DEL CONTENIDO DE LA DECISIÓN INICIAL O EN 

ARCHIVOS POR SEPARADOS ANEXADO (S) AL FORMULARIO ESTABLECIDO 

EN EL SISTEMA DIGITAL UNIFICADO BAJO TÍTULO “SOLICITUD DE 

CONTRATACIÓN” Y REMITIR POR ESA VÍA EN PRIMERA INSTANCIA AL 

DEPARTAMENTO DE PRESUPUESTO, ADMINISTRACIÓN DE BIENES Y 

SERVICIOS Y ÓRGANO COMPETENTE, ELIGIENDO LA OPCIÓN 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 ASIGNACIÓN 
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DEL RECURSO HUMANO A LO INTERNO PARA QUE SEA ANALISTA TÉCNICO 

EN LA ETAPA PREVIA Y ETAPA DE PROCEDIMIENTO, ASÍ COMO FUNGIR 

COMO COMO FISCALIZADOR DE OBRA EN INGENIERÍA, ANALISTA TÉCNICO 

EN TECNOLOGÍA O ANALISTA JURÍDICO.  

EN MATERIA DE CONTROL INTERNO AL MOMENTO DE COMPLETAR LA 

DECISIÓN INICIAL ES IMPORTANTE TENER PRESENTE LOS SIGUIENTES 

PUNTOS: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

. 

DE IGUAL MANERA, DEBERÁ DEJARSE CONSTANCIA EXPRESA SOBRE LOS 

RECURSOS HUMANOS Y MATERIALES DE LOS QUE DISPONE O LLEGARÁ A 

DISPONER LA MUNICIPALIDAD PARA VERIFICAR EL FIEL CUMPLIMIENTO DE 
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LA EJECUCIÓN DEL OBJETO DEL CONTRATO POR EL ADJUDICATARIO 

CORRESPONDIENTE, TANTO CUANTITATIVA COMO CUALITATIVAMENTE, O 

EL SEÑALAMIENTO EXPRESO DE CUÁL SERÁ LA UNIDAD ADMINISTRATIVA 

INTERNA RESPONSABLE DE TAL VERIFICACIÓN, CUANDO ASÍ PROCEDA. 

 

PARA EL CASO DEL TRÁMITE ANTE EL CONCEJO MUNICIPAL, LA DECISIÓN 

INICIAL SERÁ REMITIDA A LA ALCALDÍA MUNICIPAL PARA QUE SEA 

PRESENTADA EN SESIÓN; Y UNA VEZ APROBADA EL ACTA LA SECRETARIA 

DEL CONCEJO MUNICIPAL REMITIRÁ A LA ALCALDÍA MUNICIPAL LO 

ACORDADO PAR QUE ESTA REGISTRE EN EL SISTEMA DIGITAL UNIFICADO 

ESA DECISIÓN BAJO EL ACUERDO TOMADO. SE DEBE CONTENER LA 

APROBACIÓN DE PRESUPUESTO Y JEFATURA DIRECTA, PREVIO AL ENVIÓ 

AL CONCEJO MUNICIPAL. 

DE LO ANTERIOR EN FUNDAMENTO A LOS ARTÍCULOS 7º, 8º Y 9º DE LA LEY 

GENERAL DE CONTRATACIÓN PÚBLICA. 

 

18.1.2. CATÁLOGO DE BIEN Y SERVICIOS DE SICOP 

PARA EL TRÁMITE DE LA DECISIÓN INICIAL Y LA GESTIÓN EN EL SISTEMA 

DIGITAL UNIFICADO, LA UNIDAD SOLICITANTE DEBERÁ TENER EN CUENTA 

CADA UNO DE LOS CAMPOS DEFINIDOS EN EL FORMULARIO ELECTRÓNICO 

BAJO TÍTULO “REGISTRO DE SOLICITUD DE CONTRATACIÓN” EN SU PUNTO 

3 “INFORMACIÓN DEL BIEN, SERVICIO U OBRA” PARA ELEGIR EL CÓDIGO DE 

CLASIFICACIÓN SEGÚN EL OBJETO. EN CASO DE NO CONTAR CON UN 

CÓDIGO ESPECÍFICO A LA NECESIDAD, DEBE INGRESAR AL CATÁLOGO 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 CONFUSIÓN AL INTERESADO EN PARTICIPAR. 
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EN LOS CASOS QUE AL MOMENTO DE REALIZAR LA BÚSQUEDA DE BIENES 

Y/O SERVICIOS EN EL CATÁLOGO, ESOS NO CONCUERDEN CON LAS 

ESPECIFICACIONES DE LA UNIDAD SOLICITANTE, LE CORRESPONDERÁ 

REMITIR MEDIANTE CORREO ELECTRÓNICO LA SOLICITUD FORMAL A 

ADMINISTRACIÓN DE BIENES Y SERVICIOS CON LA INFORMACIÓN 

RELACIONADA PARA LA CREACIÓN DEL CÓDIGO DE CLASIFICACIÓN Y/O 

CÓDIGO DE IDENTIFICACIÓN.  

 

18.1.2.1. REGISTRO DE CÓDIGO DE CLASIFICACIÓN 

PARA EFECTOS DE LA CREACIÓN DE ESTE REGISTRO, UNA VEZ 

ADMINISTRACIÓN DE BIENES Y SERVICIOS REALICE LA REVISIÓN Y TENGA 

CERTEZA DE QUE EL CÓDIGO DE CLASIFICACIÓN NO EXISTE, PROCEDERÁ 

EN SISTEMA DIGITAL UNIFICADO A LA SOLICITUD INDICANDO LOS 

PRIMEROS SEIS DÍGITOS DEL CÓDIGO DE CLASIFICACIÓN, NOMBRE DE LA 

CLASIFICACIÓN, DESCRIPCIÓN DE LA CLASIFICACIÓN, FUNCIÓN Y USO; EN 

RELACIÓN CON EL PRODUCTO QUE REQUIEREN INCLUIR Y ASÍ SOLICITADO 

POR LA UNIDAD SOLICITANTE. 

 

 

18.1.2.2. REGISTRO DE ATRIBUTO 

EN EL CASO DONDE UN CÓDIGO DE CLASIFICACIÓN NO TENGA ASOCIADO 

UN ATRIBUTO, LA UNIDAD SOLICITANTE REMITIRÁ EL (LOS) ATRIBUTOS A 
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ADMINISTRACIÓN DE BIENES Y SERVICIOS, INDICANDO EL CÓDIGO DE 

CLASIFICACIÓN, EL ATRIBUTO REQUERIDO Y LA DESCRIPCIÓN GENÉRICA 

DE ESE ATRIBUTO. 

 

18.1.2.3. REGISTRO DE CÓDIGO DE IDENTIFICACIÓN 

PARA LA CREACIÓN DE ESTE REGISTRO, ADMINISTRACIÓN DE BIENES Y 

SERVICIOS REALIZARÁ POR EL SISTEMA, LA SOLICITUD PARA QUE SEA 

APROBADA CONFORME AL CÓDIGO DE CLASIFICACIÓN Y ATRIBUTOS. LA 

UNIDAD SOLICITANTE COMO MÍNIMO DEBE INDICAR EL NOMBRE DE LA 

CLASIFICACIÓN Y ATRIBUTOS PARA LA GESTIÓN RESPECTIVA. 

 

18.1.3. DETERMINACIÓN DEL PROCESO 

18.1.3.1. PROCEDIMIENTOS POR EXCEPCIÓN 

SE EXCEPTÚA DE LA APLICACIÓN DE LOS PROCEDIMIENTOS ORDINARIOS 

ÚNICAMENTE LA ACTIVIDAD CONTRACTUAL ESTABLECIDA EN EL ARTÍCULO 

3 DE LA LEY GENERAL DE CONTRATACIÓN PÚBLICA, PARA LOS INCISOS A), 

D) Y H) EL ÓRGANO COMPETENTE DEFINIRÁ SU USO A LO INTERNO EN 

CONCORDANCIA CON LAS REGULACIÓN ESTABLECIDA VÍA 

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 

ADMINISTRACIÓN DE BIENES Y SERVICIOS. 

PARA EL CASO DE LOS INCISOS B), C), E), I) Y J) DEBE DE TENER PRESENTE 

LO SIGUIENTE: 

 

18.1.3.1.1. CONTRATACIÓN ENTRE ENTES DE DERECHO 

PÚBLICO 

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 

ELECTRÓNICO LA IDONEIDAD DEL ENTE PÚBLICO CON RELACIÓN AL 

OBJETO CONTRACTUAL, ASÍ COMO LOS SIGUIENTES PUNTOS: 

a) DEFINIR TÉCNICAMENTE EN LA DECISIÓN INICIAL EL OBJETO A 

CONTRATAR DE MODO QUE QUEDEN DEBIDAMENTE PLASMADOS 

LOS BIENES, OBRAS O SERVICIOS QUE PRESTARÁ EL ENTE 

PÚBLICO.  

b) REALIZAR UN ESTUDIO DE MERCADO, DE CONFORMIDAD CON LO 

ESTABLECIDO EN EL ARTÍCULO 44 DEL REGLAMENTO A LA LEY 

GENERAL DE CONTRATACIÓN PÚBLICA, QUE CONSIDERE A LOS 

POTENCIALES AGENTES PÚBLICOS Y PRIVADOS, IDÓNEOS Y DE 

FORMA MOTIVADA, EL RESPALDO PARA LA RAZONABILIDAD DEL 

PRECIO POR LAS CUALES SE ESCOGE CONTRATAR AL ENTE 

PÚBLICO. 

c) LA SOLICITUD DEL ESTUDIO DE MERCADO PODRÁ TRAMITARSE 

POR MEDIO DEL SISTEMA DIGITAL UNIFICADO COMO AVISO POR 

INSTITUCIÓN ESTABLECIENDO UN PLAZO MÍNIMO DE TRES DÍAS 

HÁBILES A PARTIR DE SU PUBLICACIÓN PARA RECIBIR LA 

COTIZACIÓN POR EL CORREO ELECTRÓNICO SEÑALADO POR LA 

UNIDAD SOLICITANTE 

d) EN CASO DE DUDA, SOBRE LA APLICACIÓN DE ESTA EXCEPCIÓN LA 

UNIDAD SOLICITANTE DEBERÁ ACUDIR A LOS PROCEDIMIENTOS 

ORDINARIOS PREVISTOS EN LA LEY GENERAL DE CONTRATACIÓN 

PÚBLICA Y SU REGLAMENTO. 

 

18.1.3.1.2. PROVEEDOR ÚNICO: 

PARA LA UTILIZACIÓN DE ESTE SUPUESTO DE EXCEPCIÓN 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 INCLUSIÓN DE LA SOLICITUD DE CONTRATACIÓN, LA 

UNIDAD SOLICITANTE DEBERÁ REALIZAR UNA INVITACIÓN EN EL SISTEMA 

DIGITAL UNIFICADO POR EL PLAZO MÍNIMO DE TRES DÍAS HÁBILES, CON LA 

FINALIDAD DE CONOCER SI EXISTE MÁS DE UN POTENCIAL OFERENTE 

PARA PROVEER EL OBJETO CONTRACTUAL Y VERIFICAR ASÍ LA UNICIDAD. 

PARA ELLO SE DEBE CUMPLIR CON LO SIGUIENTE: 

 

- SE DEBE COMPLETAR LA INFORMACIÓN DE LA INVITACIÓN PARA 

CONOCER LA INTENCIÓN DE OFERTA, INDICANDO CLARAMENTE 

QUE SE TIENE LA INTENCIÓN DE TRAMITAR UN OFERENTE ÚNICO 

PARA LA COMPRA DEL RESPECTIVO OBJETO CONTRACTUAL. 

- SE DEBE PARAMETRIZAR EL SISTEMA PARA CONCEDER UN PLAZO 

DE AL MENOS TRES DÍAS HÁBILES PARA RECIBIR PROPUESTAS, EL 

CUAL EMPIEZA A CONTAR A PARTIR DEL DÍA HÁBIL SIGUIENTE DE 

LA FECHA EN QUE SE REALIZÓ LA INVITACIÓN. EN CASO DE QUE 

ESTA INVITACIÓN SE REALICE CON UN MENOR PLAZO, SERÁ 

NECESARIO, REALIZAR UNA NUEVA INVITACIÓN, PARA QUE ESTE 

ACTO TENGA VALIDEZ. 

- EN ESTA INVITACIÓN SE DEBEN SELECCIONAR TODOS LOS 

CÓDIGOS DE IDENTIFICACIÓN DE LOS BIENES O SERVICIOS QUE SE 

QUIERAN ADQUIRIR Y ADJUNTAR LA DOCUMENTACIÓN SUFICIENTE 

Y NECESARIA QUE DESCRIBA EL OBJETO CONTRACTUAL, SU 

ALCANCE, ENTRE OTROS. 

- ADICIONALMENTE LA UNIDAD SOLICITANTE DEBERÁN INCLUIR EL 

CONTACTO DEL FUNCIONARIO RESPONSABLE DEL MANEJO DE 

ESTA INFORMACIÓN Y EL CORREO DONDE LOS PROVEEDORES 
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COMERCIALES, PUEDAN REALIZAR LAS PROPUESTAS A LA 

ADMINISTRACIÓN, LO CUAL EXIGE UNA GESTIÓN Y UN 

SEGUIMIENTO MUY ESTRICTO DADO QUE AQUÍ NO SE GARANTIZA 

EL PRINCIPIO DE PUBLICIDAD Y SOBRE ESTO, POSTERIORMENTE 

DARÁ FE DE SU ACTUAR. 

 

EL MANEJO DE LA INFORMACIÓN QUE RECIBA DE LOS PROVEEDORES 

COMERCIALES, QUEDA BAJO LA RESPONSABILIDAD DE LA UNIDAD 

SOLICITANTE, QUIEN DEBERÁ ACREDITAR EN LA DECISIÓN INICIAL HABER 

CUMPLIDO CON EL PROCEDIMIENTO ANTERIOR Y ACREDITE NO HABER 

RECIBIDO PROPUESTAS DE LAS CASAS COMERCIALES A EXCEPCIÓN DE LA 

QUE SUSTENTE LA MOTIVACIÓN DE PROVEEDOR ÚNICO. 
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EN CASO DE QUE EL MERCADO SOLO UNO RESPONDA A ESA INVITACIÓN, 

LA UNIDAD SOLICITANTE DEBERÁ ACREDITAR EN LA SOLICITUD DE 

CONTRATACIÓN HABER CUMPLIDO CON ESE PRINCIPIO, ADJUNTAR LA 

INVITACIÓN Y RESPUESTA EN LA DECISIÓN INICIAL PARA EL RESPALDO 

JURÍDICO COMO LO EXIGE EL LEGISLADOR. CASO CONTRARIO, DE EXISTIR 

MÁS DE UN EVENTUAL PROVEEDOR, DEBE INICIAR CON EL 

PROCEDIMIENTO ORDINARIO CORRESPONDIENTE. 

 

PARA EL USO DE ESTA EXCEPCIÓN NO SE PODRÁN ALEGAR RAZONES DE 

CONVENIENCIA, YA QUE SOLO ES POSIBLE UTILIZARLA UNA VEZ 

COMPROBADA LA UNICIDAD. 

 

NO SE CONSIDERARÁ PROVEEDOR ÚNICO, ENTRE OTROS, EL 

DESARROLLO DE SISTEMAS DE INFORMACIÓN NI LA ADQUISICIÓN DE 
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PARTES DE TECNOLOGÍA QUE SE AGREGUEN A UNA EXISTENTE, CUANDO 

AQUELLA HAYA CUMPLIDO SU VIDA ÚTIL, NI CUALQUIER OTRA 

CONTRATACIÓN EN LA QUE UN PROVEEDOR HAYA PREVIAMENTE 

REALIZADO UNA PARTE DE LA PRESTACIÓN Y LUEGO SE PRETENDA 

ADJUDICAR UNA NUEVA CONTRATACIÓN ALEGANDO UNICIDAD. 

 

DENTRO DE ESTA EXCEPCIÓN SE ENCUENTRA COMPRENDIDA LA 

ADQUISICIÓN DE ARTÍCULOS EXCLUSIVOS, ENTENDIDOS COMO AQUELLOS 

QUE EN RAZÓN DE UNA PATENTE DE INVENCIÓN SÓLO SON PRODUCIDOS 

POR DETERMINADA EMPRESA, SIEMPRE QUE NO EXISTAN EN EL MERCADO 

ARTÍCULOS SIMILARES O SUCEDÁNEOS Y LA COMPRA DE REPUESTOS 

GENUINOS, PRODUCIDOS POR LA PROPIA FÁBRICA DE LOS EQUIPOS 

PRINCIPALES Y RESPECTO DE LOS QUE EXISTA EN EL PAÍS SÓLO UN 

DISTRIBUIDOR AUTORIZADO. SI HUBIESE VARIOS DISTRIBUIDORES DE 

PARTES O REPUESTOS SE HARÁ EL PROCEDIMIENTO ORDINARIO 

CORRESPONDIENTE. 

 

EL PLAZO CONTRACTUAL NO PODRÁ SER MAYOR A UN AÑO. 

IMPORTANTE TENER PRESENTE LO REGULADO EN EL ARTÍCULO 7 INCISO 

D) DEL REGLAMENTO A LA LEY GENERAL DE CONTRATACIÓN PÚBLICA. 

 

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 ECONÓMICO DEL BIEN Y SERVICIOS DEL 

MERCADO. 
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18.1.3.1.3. SERVICIOS DE CAPACITACIÓN ABIERTA: 

LA DECISIÓN QUE SE LLEGUE A ADOPTAR DEBERÁ CONTENER LOS 

MOTIVOS QUE ACREDITEN A LA OPCIÓN ELEGIDA COMO LA MEJOR PARA 

SATISFACER LA NECESIDAD DE LA ADMINISTRACIÓN. PARA EL USO DE 

ESTA EXCEPCIÓN QUEDA ACREDITADO POR GESTIÓN DE PERSONAL, 

PREVIO CUMPLIMIENTO DEL PLAN DE CAPACITACIONES AUTORIZADO POR 

LA ALCALDÍA. QUEDA A LA EXCLUSIVA POTESTAD DE LA ALCALDÍA 

MUNICIPAL AUTORIZAR CAPACITACIONES QUE NO ESTÉN INCLUIDOS EN 

ESE PLAN. 

 

18.1.3.1.4. LA CONTRATACIÓN DE BIENES O SERVICIOS 

ARTÍSTICOS, CULTURALES E INTELECTUALES: 

LA UNIDAD SOLICITANTE DEBE EVALUAR EN PRIMERA INSTANCIA QUE POR 

SU NATURALEZA INTUITU PERSONAE Y/O ESPECIALIDAD, REQUIERA EL 

TRÁMITE DE ESTA EXCEPCIÓN JUSTIFICANDO ANTE EL ÓRGANO 

COMPETENTE LOS MOTIVOS QUE ACREDITEN EL USO DE ESTA VÍA.  

 

18.1.3.1.5. REPARACIONES INDETERMINADAS: 

SE LLEVARÁ CONFORME A LO REGULADO EN EL ARTÍCULO 3, INCISO J) DE 

LA LEY GENERAL DE CONTRATACIÓN PÚBLICA Y 15 DEL REGLAMENTO.  

 

LA UNIDAD SOLICITANTE GENERARÁ LA JUSTIFICACIÓN CON LAS RAZONES 

PARA EL USO DE ESTA VÍA POR EXCEPCIÓN Y REMITIR POR SU MONTO AL 

ÓRGANO COMPETENTE, PARA APROBAR EL USO POR VÍA DE ESTA 

EXCEPCIÓN.  

 

EN TODO CASO, SE DEBERÁN ESTABLECER LOS MECANISMOS DE 

CONTROL INTERNO ADECUADOS, TALES COMO: LA ACREDITACIÓN DE LA 
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RAZONABILIDAD DEL PRECIO, LA RECUPERACIÓN DE LAS PIEZAS 

SUSTITUIDAS, LA EXIGENCIA DE LAS FACTURAS ORIGINALES DE LOS 

REPUESTOS, TODO LO CUAL DEBERÁ SER VERIFICADO POR PERSONAL 

TÉCNICO COMPETENTE, ADEMÁS DE CUMPLIR CON LOS PARÁMETROS 

PREVIAMENTE ESTABLECIDOS A LO INTERNO DE CADA ENTIDAD. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

18.1.3.2. PROCEDIMIENTOS ORDINARIOS 

18.1.3.2.1. LICITACIÓN MAYOR 

ES EL PROCEDIMIENTO DE MAYOR CUANTÍA, ASÍ COMO LAS MODALIDADES 

DE CONTRATOS DE CUANTÍA INESTIMABLE, CONFORME LO REGULADO EN 

EL NUMERAL 56 DE LA LEY GENERAL DE CONTRATACIÓN PÚBLICA. EN ESTE 

TIPO DE PROCEDIMIENTOS, EL PLIEGO DE CONDICIONES SE PODRÁ 

OBJETAR ANTE LA CONTRALORÍA GENERAL DE LA REPUBLICA Y EL ACTO 

FINAL MEDIANTE UN RECURSO DE APELACIÓN.  

 

18.1.3.2.2. LICITACIÓN MENOR 

ES EL PROCEDIMIENTO DE CUANTÍA MEDIA, PERO A DIFERENCIA DE LA 

LICITACIÓN MAYOR LA CUAL OBEDECE ESTRICTAMENTE A UN CRITERIO 

CUANTITATIVO, INTRODUCE UN CRITERIO CUALITATIVO EN EL TANTO, 
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INDEPENDIENTEMENTE DEL MONTO, SE APLICARÁ EN LOS CASOS DE 

NUEVA ADJUDICACIÓN DE OBRA. 

 

EN ESTE TIPO DE PROCEDIMIENTOS, EL PLIEGO DE CONDICIONES SE 

PODRÁ OBJETAR ANTE LA PROPIA ADMINISTRACIÓN LICITANTE Y DE IGUAL 

FORMA, EL ACTO FINAL PODRÁ SER RECURRIDO VÍA RECURSO DE 

REVOCATORIA EXCLUSIVAMENTE ANTE LA ADMINISTRACIÓN. 

 

18.1.3.2.3. LICITACIÓN REDUCIDA 

ES EL PROCEDIMIENTO DE MÁS BAJA CUANTÍA Y AL IGUAL QUE LA 

LICITACIÓN MENOR, INTRODUCE UN CRITERIO CUALITATIVO EN EL TANTO, 

INDEPENDIENTEMENTE DEL MONTO. 

 

EN ESTE TIPO DE PROCEDIMIENTOS, EL PLIEGO DE CONDICIONES SE 

PODRÁ OBJETAR ANTE LA PROPIA ADMINISTRACIÓN LICITANTE Y DE IGUAL 

FORMA, EL ACTO FINAL PODRÁ SER RECURRIDO VÍA RECURSO DE 

REVOCATORIA EXCLUSIVAMENTE ANTE LA ADMINISTRACIÓN. 

-------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 

-------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 

-------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 

-------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 

-------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 

-------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 

-------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 

-------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 

-------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 

-------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 

-------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 
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18.1.3.3. PROCESOS EXTRAORDINARIOS  

PARA EL CASO DEL REMATE LA UNIDAD SOLICITANTE PREVIO AVALÚO 

SOLICITA AL CONCEJO MUNICIPAL EL INICIO DE ESTE PROCEDIMIENTO, EL 

CUAL SERÁ REGULADO POR EL ARTÍCULO 64 DE LA LEY GENERAL DE 

CONTRATACIÓN PÚBLICA Y EL ÓRGANO COMPETENTE EMITIRÁ EL ACTO 

FINAL. EN LO QUE RESPECTA A LA SUBASTA INVERSA ELECTRÓNICA LA 

UNIDAD SOLICITANTE DEBERÁ DE CUMPLIR CON EL ARTÍCULO 65 DE LA LEY 

GENERAL DE CONTRATACIÓN PÚBLICA Y CONTAR CON LA APROBACIÓN 

DEL ÓRGANO COMPETENTE PARA EL INICIO DE ESTE PROCEDIMIENTO. 

 

18.1.3.4. PROCESOS ESPECIALES. 

PARA EL PROCEDIMIENTO DE URGENCIA, LA UNIDAD SOLICITANTE DEBE 

DE CUMPLIR CON LO REGULADO EN EL ARTÍCULO 66 DE LA LEY GENERAL 

DE CONTRATACIÓN PÚBLICA Y CONTAR CON LA APROBACIÓN DEL 

ÓRGANO COMPETENTE PARA EL INICIO DE ESTE PROCEDIMIENTO. PARA 

EL CASO DE COMPRA Y ARRENDAMIENTO DE BIENES INMUEBLES LA 

UNIDAD SOLICITANTE PREVIO AVALÚO SOLICITA AL CONCEJO MUNICIPAL 

EL INICIO DE ESTE PROCEDIMIENTO, EL CUAL SERÁ REGULADO POR EL 

ARTÍCULO 67 DE LA LEY GENERAL DE CONTRATACIÓN PÚBLICA Y EL 

ÓRGANO COMPETENTE EMITIRÁ EL ACTO FINAL.   
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18.2. ETAPA DEL PROCEDIMIENTO DE CONTRATACIÓN 

ESTA FASE ES COMPETENCIA DE ADMINISTRACIÓN DE BIENES Y 

SERVICIOS, A QUIEN LE CORRESPONDE REALIZAR EL PLIEGO DE 

CONDICIONES PARA PROMOVER EN EL SISTEMA DIGITAL UNIFICADO, DE 

CONFORMIDAD CON EL TÍTULO II DE LA LEY GENERAL DE CONTRATACIÓN 

PÚBLICA, AL ESTABLECER CUATRO TIPOS DE PROCEDIMIENTOS DE 

CONTRATACIÓN QUE SON:  
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IMPORTANTE 

SE ACLARA QUE, SI BIEN LA ADMINISTRACIÓN DE BIENES Y SERVICIOS 

RECIBE Y ANALIZA LAS SOLICITUDES DE CONTRATACIÓN, ÉSTA 

CONTEMPLA LA VERIFICACIÓN DE CUMPLIMIENTO DE LOS ASPECTOS 

PROPIAMENTE DEL PROCEDIMIENTO, DADO QUE, TODO SU CONTENIDO DE 

FONDO ES RESPONSABILIDAD DEL QUIEN ELABORA LA DECISIÓN INICIAL, 

ASÍ COMO TODA LA DOCUMENTACIÓN PREVIAMENTE ESTABLECIDA Y 

ÁREAS ESPECIALIZADAS EN ATENCIÓN POR SU NATURALEZA DEL OBJETO 

CONTRACTUAL.  
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18.3. ETAPA DE EJECUCIÓN 

DESDE LA DECISIÓN INICIAL SE DEFINE EL FUNCIONARIO COMO 

ADMINISTRADOR DEL CONTRATO QUE TENDRÁ POR DEBER HACER VALER 

EL CUMPLIMIENTO DEL OBJETO CONTRACTUAL, PARA EL CASO DE OBRA 

PÚBLICA ÉSTE CUMPLIRÁ UN ROL ADMINISTRATIVO, Y LA PARTE TÉCNICA 

SERÁ EL FUNCIONARIO MUNICIPAL CON EL ROL DE FISCALIZADOR DE 

OBRA; EN LO QUE RESPECTA A BIENES Y SERVICIOS TECNOLÓGICOS, 

TENDRÁ EL MISMO ROL ADMINISTRATIVO Y LA ANALISTA TÉCNICO 

CUMPLIRÁ SU ROL CONFORME SU ESPECIALIDAD. TAMBIÉN FORMARÁ 

PARTE DEL EXPEDIENTE Y ASÍ REFERENCIADO DESDE ESA DECISIÓN 

INICIAL, TODA AQUELLA DOCUMENTACIÓN EMITIDA POR EL ANALISTA 

TÉCNICO EXTERNO CONTRATADO POR LA MUNICIPALIDAD PARA FORMAR 

PARTE EN LA ETAPA DE EJECUCIÓN CONTRACTUAL. 

 

LA RESPONSABILIDAD DEL ADMINISTRADOR DEL CONTRATO FUERA DE 

SER TÉCNICO, APLICARÁ 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, SERÁN VINCULANTES 

EN LA ETAPA DE EJECUCIÓN Y ASÍ SERÁN ASUMIDAS POR QUIEN LAS 

EMITA, SIENDO PARTE DE LAS DECISIONES EN ESTA FASE.  

 

EN EL CASO DE OBRA PÚBLICA, EL FISCALIZADOR DE OBRA SERÁ EL 

ENLACE PARA ATENDER LAS SOLICITUDES DEL CONTRATADO Y 

RESPONDER EN TIEMPO Y FORMA SIENDO RESPONSABLE DE LA 

CORRECTA EJECUCIÓN DEL CONTRATO Y EL ADMINISTRADOR DEL 

CONTRATO LE CORRESPONDERÁ VELAR PORQUE SE CUMPLA CON EL 

OBJETO CONTRACTUAL, SIENDO GARANTE DEL CONTROL EN EL PLAZO DE 
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ENTREGA, CRONOGRAMA, VIGENCIA DE GARANTÍAS DE CUMPLIMIENTO 

Y/O COLATERAL Y PÓLIZAS, ASÍ COMO DEMÁS REGULACIONES QUE ASÍ 

FUERON CONFERIDAS. 

 

EL ADMINISTRADOR DEL CONTRATO DEBE DE PREVENIR EN LA ETAPA DE 

EJECUCIÓN CUALQUIER ACCIÓN Y/O DOCUMENTACIÓN QUE ESTE POR 

VENCER, PARA QUE SEA ATENDIDA DE MANERA ÁGIL Y OPORTUNA, EN 

CASO DE SURGIR LO CONTRARIO, PUEDE ACARREAR UNA 

CORRESPONSABILIDAD POR NO VIGILAR LA EJECUCIÓN DEL CONTRATO.    

 

SE RECOMIENDA ESPECIAL DILIGENCIA EN EL SEGUIMIENTO DE LOS 

PLAZOS DE EJECUCIÓN Y ENTREGA EN LAS CONTRATACIONES CUYA 

MODALIDAD DE EJECUCIÓN SEA DE “CANTIDADES DEFINIDAS”, CON LA 

FINALIDAD DE QUE NO APLIQUE LA CADUCIDAD POR INACTIVIDAD DE LA 

ADMINISTRACIÓN, DEBIENDO REALIZAR LAS ACCIONES QUE AL EFECTO 

CORRESPONDAN (VER ART.112 LGCP). 

 

EN VIRTUD DEL DEBER DE FISCALIZACIÓN TANTO EL ADMINISTRADOR DE 

CONTRATO, FISCALIZADOR DE OBRA Y ATÍA TÉCNICA INTERNA O EXTERNA, 

EXIGIR EL CUMPLIMIENTO AL CONTRATADO DE LOS TÉRMINOS 

CONTRACTUALES, DEBIENDO ÉSTE ÚLTIMO CORREGIR CUALQUIER 

DESAJUSTE RESPECTO AL CUMPLIMIENTO DE SUS OBLIGACIONES 

(ART.106 LGCP). 

 

TODA ACCIÓN EN FASE DE EJECUCIÓN DEBERÁ CONSTAR EN EL 

EXPEDIENTE ELECTRÓNICO EN EL SISTEMA DIGITAL UNIFICADO. EN CASO 

DE INACTIVIDAD DEL SISTEMA Y/O PROBLEMAS DE CONECTIVIDAD DEBERÁ 

REMITIR POR MEDIO DE CORREO ELECTRÓNICO A LA DIRECCIÓN 
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SEÑALADA EN LA OFERTA ECONÓMICA 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 

DOCUMENTACIÓN AL EXPEDIENTE. SEGÚN LO DISPONE EL ARTÍCULO 56 

INCISO G DE LA LGCP, LA FORMA Y EL TIEMPO EN QUE SE DÉ ACCESO A LA 

INFORMACIÓN NO PODRÁ EXCEDER LAS VEINTICUATRO HORAS 

POSTERIORES A SU EMISIÓN, SIENDO QUE SU INOBSERVANCIA PODRÁ 

ACARREAR RESPONSABILIDAD DEL FUNCIONARIO. 

 

EN LO QUE RESPECTA AL TEMA DEL FINIQUITO, SERÁ OBLIGATORIO EN 

LOS CONTRATOS DE OBRA PÚBLICA, EL CUAL DEBERÁ REALIZARSE 

DENTRO DEL PLAZO MÁXIMO DE UN AÑO DESDE LA RECEPCIÓN DEFINITIVA 

(ART.111 LGCP) O EN AQUELLOS QUE ASÍ FUE INDICADO DESDE EL PLIEGO 

DE CONDICIONES. 

 

18.3.1. ORDEN DE PEDIDO  

UN CONTRATO EN EJECUCIÓN BAJO LA MODALIDAD SEGÚN DEMANDA EL 

ADMINISTRADOR DEL CONTRATO DEFINIRÁ EL MECANISMO DE 

PROYECCIÓN PARA QUE SEA ATENDIDO CON AL MENOS DOS MESES 

ANTES DE CUMPLIR LA PERIODICIDAD ESTABLECIDA A LA REGULACIÓN 

DEL PLIEGO CONDICIONES A LO INTERNO POR LA UNIDAD SOLICITANTE Y 

SE REFIERA EL CONSUMO AL CONTRATISTA. EL ADMINISTRADOR DEL 

CONTRATO SERÁ RESPONSABLE DE REMITIR AL CONTRATADO ESA 

INFORMACIÓN PARA QUE DISPONGA DE LO REQUERIDO Y CUMPLA SU 

ENTREGA AL MOMENTO EN QUE SE GENERE LA ORDEN DE PEDIDO. 

 

LA UNIDAD SOLICITANTE PROCEDERÁ EN EL SISTEMA DIGITAL UNIFICADO 

A GENERAR LA ORDEN DE PEDIDO, ASIGNÁNDOSE COMO ADMINISTRADOR 
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DE ESA ORDEN. DEBE DE QUEDAR CLARO QUE LA FUNCIÓN DE ESE 

ADMINISTRADOR SE ENTENDERÁ COMO EL RESPONSABLE DE LA 

EJECUCIÓN DE LA NECESIDAD. 

 

EL ADMINISTRADOR DEL CONTRATO QUE DIO ORIGEN A ESE 

PROCEDIMIENTO SEGÚN DEMANDA, SIENDO GARANTE DE LA VIGENCIA 

DEL CONTRATO Y GARANTÍAS DE CUMPLIMIENTO Y/O COLATERAL,  

PÓLIZAS Y DEMÁS REGULACIONES QUE ASÍ FUERON CONFERIDAS DESDE 

EL PLIEGO DE CONDICIONES. 

 

EN EL CASO DEL CONVENIO MARCO SE ATENDERÁ BAJO DIRECTRICES, 

CIRCULARES Y/O DOCUMENTACIÓN EMITIDA POR LA DIRECCIÓN DE 

CONTRATACIÓN PÚBLICA O BIEN CUALQUIER INSTANCIA PÚBLICA 

SURGIDA BAJO CONVENIO PARA CUBRIR Y ATENDER NECESIDADES.  

CADA UNIDAD SOLICITANTE TENDRÁ EL DEBER PARA LA FASE DE 

EJECUCIÓN, GENERAR DE SU ORDEN DE PEDIDO SEA POR CONVENIO 

MARCO O SEGÚN DEMANDA EL DEBIDO REGISTRO Y TIMBRES FISCALES Y 

EN LA FASE DE EJECUCIÓN 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 

CONTRATACIÓN 

19.1. DE LA UNIDAD SOLICITANTE:  

INSTANCIA DE LA ORGANIZACIÓN MUNICIPAL QUE CUENTA CON 

RECURSOS PARA ATENDER BIENES, SERVICIOS U OBRA CONFORME AL 

PRESUPUESTO APROBADO. SE DEFINEN PARA LA ATENCIÓN EN ESTA 

ETAPA, LAS SIGUIENTES FUNCIONES COMO MÍNIMO: 

mailto:secretariaconcejo@grecia.go.cr


MUNICIPALIDAD DE GRECIA 
SECRETARÍA DEL CONCEJO MUNICIPAL 

Teléfono 2495-6200Fax 2495-6275 
secretariaconcejo@grecia.go.cr 

 
 

 
 

19.1.1. DEFINIR LOS OBJETIVOS, EL PLAN DE ACCIÓN Y LA 

ESTIMACIÓN ANUAL DE SU PRESUPUESTO PARA LA 

ATENCIÓN DE NECESIDADES MEDIANTE ESTUDIOS DE 

MERCADO. 

19.1.2. ESTABLECER SUS NECESIDADES DE ADQUISICIÓN 

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 SEGÚN CORRESPONDA. 

19.1.3. ATENDER EL PROGRAMA DE ADQUISICIONES 

PROYECTADO EN FUNCIÓN DE LOS TIEMPOS 

ESTABLECIDOS. 

19.1.4. ASEGURAR EL COMPROMISO PRESUPUESTARIO 

QUE SE REQUIERE COMO RESPALDO A CADA 

PROCEDIMIENTO DE CONTRATACIÓN. 

19.1.5. SOLICITAR AUDIENCIA PÚBLICA DE CONFORMIDAD 

CON EL ARTÍCULO 89 DEL REGLAMENTO A LA LEY 

GENERAL DE CONTRATACIÓN PÚBLICA, EN CASO DE 

SER NECESARIO Y PARA UNA MAYOR AMPLITUD DE SU 

NECESIDAD. 

19.1.6. 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 ARTÍCULO 34 DE LA LEY GENERAL 

DE CONTRATACIÓN PÚBLICA. SI EL OBJETO ES 
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RELACIONADO A TECNOLOGÍA U OBRA DEBERÁ DE 

CONTAR CON EL VISTO BUENO DEL ANALISTA TÉCNICO 

RESPECTIVO.  

19.1.7. ELABORAR LA DECISIÓN INICIAL Y CUMPLIR CON 

TODA LA INFORMACIÓN REQUERIDA CONFORME A LOS 

ARTÍCULOS 37 DE LA LEY GENERAL DE CONTRATACIÓN 

PÚBLICA Y 86 DEL REGLAMENTO, PARA EL INICIO DEL 

PROCEDIMIENTO DE CONTRATACIÓN. EN CASO DE 

CONTRATACIONES CUYO CONTRATO SEA DE UN AÑO 

CON OPCIÓN DE PRÓRROGA EN PERIODO DE UN AÑO 

HASTA CUMPLIR LOS CUATRO AÑOS, DEBERÁ TOMAR 

LA PREVISIÓN PRESUPUESTARIA EN EL MARCO DE LA 

PRESUPUESTACIÓN PLURIANUAL, ASÍ COMO SEÑALAR, 

PARA QUE ASÍ QUEDE CONSIGNADO, AL MENOS UNA 

REVISIÓN ENTRE PARTES EN MATERIA DE AJUSTE Y/O 

REAJUSTE DE PRECIOS, PARA GARANTIZAR EL 

DERECHO AL EQUILIBRIO ECONÓMICO, SIENDO ASÍ 

REGULADO EN EL PLIEGO DE CONDICIONES, COMO 

CONDICIONANTE PREVIO A CADA SOLICITUD POR 

PARTE DEL ADMINISTRADOR DEL CONTRATO EN 

SOLICITAR AL ÓRGANO COMPETENTE LA PRORROGAR 

POR UN PERIODO.  

19.1.7.1. DEFINIR LOS REQUISITOS DE ADMISIBILIDAD, 

LOS PARÁMETROS PARA VERIFICAR LA CALIDAD, 

EL SISTEMA DE CALIFICACIÓN DE OFERTAS, ASÍ 

COMO LA INFORMACIÓN TÉCNICA, LEGAL, 

INCLUYENDO PLANOS Y CUALQUIER OTRO 
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DOCUMENTO QUE ASEGURE LA CLARIDAD 

TÉCNICA EN EL PLIEGO DE CONDICIONES. 

19.1.7.2. DEBE VALIDAR LA DOCUMENTACIÓN 

REMITIDA POR EL ANALISTA TÉCNICO EN TEMAS 

TALES COMO PAGOS, GARANTÍAS, MULTAS, 

CLAUSULA PENAL, SANCIONES Y DEMÁS 

ELEMENTOS PARA QUE SEAN INCLUIDOS EN LA 

DECISIÓN INICIAL. 

19.1.7.3. DEBE FOMENTAR LA INCLUSIÓN DESDE LA 

DECISIÓN INICIAL DE CRITERIOS SUSTENTABLES 

RELACIONADOS CON LA NATURALEZA DEL 

OBJETO, CON EL RESPALDO Y JUSTIFICACIÓN DEL 

PORQUÉ DEBE CONSIDERARSE EN EL PLIEGO DE 

CONDICIONES.  

19.1.7.4. REMITIR LA DECISIÓN INICIAL PARA LA 

APROBACIÓN POR EL DEPARTAMENTO DE 

PRESUPUESTO, ADMINISTRACIÓN DE BIENES Y 

SERVICIOS Y ÓRGANO COMPETENTE. 

19.1.7.5. ATENDER MODIFICACIONES Y/O 

ACLARACIONES A LA DECISIÓN INICIAL PARA QUE 

SEAN RESUELTOS EN TIEMPO Y FORMA.  

19.1.8. APROBAR EL PLIEGO DE CONDICIONES PREVIO A 

SU PUBLICACIÓN 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 ADMINISTRACIÓN DE BIENES Y 

SERVICIOS LA SOLICITUD DE SUBSANACIÓN 

PRODUCTO DEL ANÁLISIS, PREVIO A EMITIR EL 

CRITERIO TÉCNICO DE LA OFERTA, PARA QUE SEAN 

SOLICITADAS A LOS OFERENTES. 

19.1.12. PRESENTAR DENTRO DEL PLAZO QUE LA 

ADMINISTRACIÓN DE BIENES Y SERVICIOS SEÑALA, EL 

CRITERIO TÉCNICO Y CONTEMPLAR COMO MÍNIMO: 

19.1.12.1. VALIDAR LOS PRECIOS OFERTADOS EN 

COMPARACIÓN 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 

LÍNEAS CONTRA LOS INSUMOS DEFINIDOS DESDE 

LA DECISIÓN 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. 

19.1.12.5. VERIFICAR QUE EL OFERENTE TENGA 

CONTEMPLADO DENTRO DE SUS RUBROS, 
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CUMPLIR CON LA LEY DE SALARIOS MÍNIMOS 

VIGENTE Y SE DEJE PLASMADA ESA CONDICIÓN 

MEDIANTE UNA DECLARACIÓN JURADA SUSCRITA 

POR QUIEN REPRESENTA JURÍDICAMENTE AL 

OFERENTE.  

19.1.12.6. FUNDAMENTAR LAS RAZONES CUANDO HAY 

UNA ÚNICA OFERTA MEDIANTE SU ESTUDIO DE 

MERCADO Y SE EVIDENCIA ESTAR FUERA DEL 

RANGO DE TOLERANCIA, PARA QUE PREVIO A LA 

EMISIÓN FINAL DE SU CRITERIO, SOLICITE AL 

ÓRGANO COMPETENTE PARA MOTIVAR EL ACTO 

MOTIVADO Y DE SER NECESARIO SE ACREDITEN 

BAJO UNA NUEVA CERTIFICACIÓN 

PRESUPUESTARIA. 

19.1.12.7. VERIFICAR DEL OBJETO OFERTADO, CUMPLA 

CON EL PLIEGO DE CONDICIONES Y EN EL CASO 

DE OFRECER UN OBJETO CUYAS 

CARACTERÍSTICAS TÉCNICAS NO SE AJUSTEN A 

LO SOLICITADO, DEBERÁ DE REALIZAR UNA 

INDAGATORIA EN EL MERCADO PARA 

DETERMINAR SI GENERA UN BENEFICIO AL 

INTERÉS PÚBLICO. 

19.1.12.8. APLICAR EL SISTEMA DE EVALUACIÓN 

PREVISTO DESDE LA DECISIÓN INICIAL Y ASÍ 

REGULADO EN EL PLIEGO DE CONDICIONES. 

19.1.13. VERIFICAR LA REALIZACIÓN DE ACTOS PREVIOS 

POR PARTE DEL ADJUDICADO QUE SEAN NECESARIOS 

PARA GARANTIZAR LA CORRECTA EJECUCIÓN DEL 
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CONTRATO, TALES COMO PERMISOS Y/O LICENCIAS, 

PÓLIZAS Y EN MATERIA LABORAL, PARA GARANTIZAR 

LA SEGURIDAD SOCIAL Y SEGURIDAD OCUPACIONAL. 

19.1.14. ELABORAR ÓRDENES DE PEDIDO QUE SE DERIVEN 

DE LAS LICITACIONES DE ENTREGA SEGÚN DEMANDA 

Y CONVENIOS MARCO; Y DESIGNAR AL 

ADMINISTRADOR DEL CONTRATO, SALVO QUE SEA DE 

BIENES Y SERVICIOS EN TECNOLOGÍA. 

19.1.15. ATENDER EN TODAS LAS ETAPAS RELACIONADAS 

AL PROCESO DE CONTRATACIÓN Y ASÍ REQUERIDAS 

DE IGUAL MODO POR ADMINISTRACIÓN DE BIENES Y 

SERVICIOS, EMITIR INFORMES, CRITERIOS, 

CONSULTAS Y DEMÁS ACCIONES CON EL APOYO DEL 

ANALISTA TÉCNICO, LEGAL Y FINANCIERO SEGÚN 

CORRESPONDA, QUE RESULTEN NECESARIOS PARA 

EL EFECTIVO CUMPLIMIENTO EN MATERIA DE 

CONTRATACIÓN PÚBLICA. 

19.1.16. EN CASO DE SER LA UNIDAD SOLICITANTE EL 

MISMO ADMINISTRADOR DEL CONTRATO, TENDRÁ LA 

RESPONSABILIDAD EN LA EJECUCIÓN CONTRACTUAL, 

CUMPLIENDO CON TODOS LOS ALCANCES PREVISTOS 

EN LA LEY GENERAL DE CONTRATACIÓN PÚBLICA Y SU 

REGLAMENTO. 

19.1.17. EN CASO DE ADQUIRIR BIENES Y SERVICIOS EN 

TECNOLOGÍA:  

19.1.17.1. SOLICITAR AL ANALISTA TÉCNICO LOS 

INSUMOS PARA LA ELABORACIÓN DEL ESTUDIO 

DE MERCADO. 
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19.1.17.2. SOLICITAR AL ANALISTA TÉCNICO LAS 

ESPECIFICACIONES TÉCNICAS Y DEMÁS INSUMOS 

PARA LA ELABORACIÓN DE LA DECISIÓN INICIAL Y 

SUS CONTROLES. 

19.1.17.3. REQUERIR AL ANALISTA TÉCNICO EL 

ACOMPAÑAMIENTO EN LA PREPARACIÓN DEL 

PROYECTO ANTE EL ÓRGANO COMPETENTE, ASÍ 

COMO EN ETAPAS SIGUIENTES EN ESA 

INSTANCIA. 

19.1.17.4. SOLICITAR AL ANALISTA TÉCNICO LA 

REVISIÓN DEL PLIEGO DE CONDICIONES PREVIO A 

SU PUBLICACIÓN.  

19.1.17.5. REQUERIR EL TRÁMITE DEL ANALISTA 

TÉCNICO PARA LA ATENCIÓN DE ACLARACIONES, 

MODIFICACIONES, RECURSOS Y ANÁLISIS DE 

OFERTAS. 

19.1.18. PARA EL CASO DE OBRA DEBE: 

19.1.18.1. SOLICITAR AL ANALISTA TÉCNICO PARA LA 

CONFORMACIÓN DEL PROYECTO Y SUS CICLOS 

DE VIDA LA ELABORACIÓN DE LA ETAPA DE PRE-

INVERSIÓN Y FACTIBILIDAD. EN CASO DE NO 

CONTAR CON UN RECURSO HUMANO QUE POR SU 

ESPECIALIDAD, DEBA SER CONTRATADO PARA 

SER INCORPORADO A LA ELABORACIÓN DE ESE 

PROYECTO, DEBERÁ PREVERSE ANTES DE SU 

ELABORACIÓN.   

19.1.18.2. SOLICITAR A LA UNIDAD TÉCNICA EL 

PRESUPUESTO DETALLADO PARA LA ASIGNACIÓN 
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DE RECURSOS PARA SER INCLUIDOS EN EL 

PRESUPUESTO MUNICIPAL.  

19.1.18.3. SOLICITAR AL ENCARGADO DEL 

DEPARTAMENTO DE COMUNICACIÓN LA 

ELABORACIÓN DEL PLAN DE COMUNICACIÓN.  

19.1.18.4. SOLICITAR AL ENCARGADO DEL 

DEPARTAMENTO DE PLANIFICACIÓN LA 

APROBACIÓN DEL ESTUDIO DE PRE-INVERSIÓN. 

19.1.18.5. SOLICITAR DEL ANALISTA TÉCNICO, LAS 

ESPECIFICACIONES TÉCNICAS Y DEMÁS INSUMOS 

PARA LA ELABORACIÓN DE LA DECISIÓN INICIAL Y 

SUS CONTROLES. 

19.1.18.6. REQUERIR DEL ANALISTA TÉCNICO EL 

ACOMPAÑAMIENTO EN LA PREPARACIÓN DEL 

PROYECTO ANTE EL ÓRGANO COMPETENTE, ASÍ 

COMO EN ETAPAS SIGUIENTES EN ESA 

INSTANCIA. 

19.1.18.7. SOLICITAR AL ANALISTA TÉCNICO LA 

REVISIÓN DEL PLIEGO DE CONDICIONES PREVIO A 

SU PUBLICACIÓN.  

19.1.18.8. REQUERIR CRITERIO DEL ANALISTA TÉCNICO 

LA ATENCIÓN DE ACLARACIONES, 

MODIFICACIONES, RECURSOS Y ANÁLISIS DE 

OFERTAS CUANDO ASÍ FUESE REQUERIDO. 

 

19.2. DEL ADMINISTRADOR DEL CONTRATO 

FUNCIONES DEL ADMINISTRADOR DEL CONTRATO, APLICANDO COMO 

MÍNIMO LAS SIGUIENTES ACCIONES: 
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19.2.1. 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. 

19.2.3. VERIFICAR LA REALIZACIÓN DE ACTOS PREVIOS 

POR PARTE DEL CONTRATISTA, QUE SEAN 

NECESARIOS PARA GARANTIZAR LA CORRECTA 

EJECUCIÓN DEL CONTRATO. 

19.2.4. VERIFICAR QUE SE CUMPLA CON EL OBJETO 

CONTRACTUAL CONFORME A LO ESTABLECIDO EN EL 

PLIEGO DE CONDICIONES. 

19.2.5. REALIZAR UN CONTROL OBJETIVO DE LA 

EJECUCIÓN 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 CONTRATACIÓN MEDIANTE CONTROL TÉCNICO 

EN PROCURA DE QUE EL CONTRATISTA SE AJUSTE A 

LAS CONDICIONES Y PLAZOS ESTABLECIDOS EN EL 

CONTRATO. PARA TAL EFECTO PODRÁ SOLICITAR 

ASISTENCIA A LAS UNIDADES TÉCNICAS 

RESPECTIVAS, CUANDO SEA NECESARIO.  

19.2.7. MANTENER UNA COMUNICACIÓN FLUIDA CON EL 

CONTRATADO EN RELACIÓN AL OBJETO 

CONTRACTUAL.  
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19.2.8. ADVERTIR AL CONTRATISTA DE LA 

DOCUMENTACIÓN RELACIONADA CON LA CORRECTA 

EJECUCIÓN DEL CONTRATO, EN PERMISOS Y/O 

LICENCIAS, PÓLIZAS Y DEMÁS REGULACIÓN, ASÍ 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 GARANTÍA DE 

CUMPLIMIENTO, ASÍ COMO LA COLATERAL CUANDO 

SEAN REQUERIDA Y GESTIONAR EN EL SISTEMA 

DIGITAL UNIFICADO LA PREVENCIÓN PARA SER 

AMPLIADA. 

19.2.11. RENDIR LA DECLARACIÓN JURADA DE BIENES ANTE 

LA CONTRALORÍA GENERAL DE LA REPÚBLICA, 

CUANDO LOS CONTRATOS SUPEREN LOS SEIS MESES 

DE VIGENCIA, DE CONFORMIDAD CON LO 

ESTABLECIDO EN EL ARTÍCULO 56 INCISO 2 ACÁPTE G) 

DEL REGLAMENTO A LA LEY CONTRA CORRUPCIÓN Y 

EL ENRIQUECIMIENTO ILÍCITO EN LA FUNCIÓN 

PÚBLICA. 

19.2.12. GENERAR EL ACTA DE RECEPCIÓN PROVISIONAL Y 

DEFINITIVA CONFORME LO DISPUESTO EN LA LEY 

GENERAL DE CONTRATACIÓN PÚBLICA Y SU 

REGLAMENTO.  
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19.2.13. INCLUIR TODA AQUELLA INFORMACIÓN 

RELACIONADA AL PROCEDIMIENTO QUE NO CONSTE 

EN EL EXPEDIENTE ADMINISTRATIVO, PARA QUE SEA 

ANEXADA DE MANERA OPORTUNA.  

19.2.14. VERIFICAR QUE, TRATÁNDOSE DE CONTRATOS EN 

LOS QUE LA EMPRESA ADJUDICADA REQUIERA 

CONTRATACIÓN DE PERSONAL PARA EL 

CUMPLIMIENTO DEL OBJETO CONTRACTUAL, ESTA 

CUMPLA LAS DIRECTRICES EMITIDAS POR LAS 

AUTORIDADES DEL GOBIERNO, EN RELACIÓN AL 

CUMPLIMIENTO DE DERECHOS LABORALES 

RELATIVOS AL PAGO DE LOS SALARIOS MÍNIMOS, 

RIESGOS DEL TRABAJO Y DEMÁS DISPOSICIONES 

RELATIVAS A LA SEGURIDAD SOCIAL Y OCUPACIONAL 

DE LOS TRABAJADORES.   

19.2.15. GESTIONAR ANTE EL ÓRGANO COMPETENTE, TODO 

TRÁMITE RELACIONADO CON LA ETAPA DE EJECUCIÓN 

(MODIFICACIÓN UNILATERAL, SUSPENSIÓN DEL PLAZO 

Y CONTRATO, PRÓRROGA, FINIQUITO Y DEMÁS 

ACCIONES QUE SEAN NECESARIAS EN PROCURA DEL 

CUMPLIMIENTO AL ORDENAMIENTO JURÍDICO Y DE LA 

ETAPA DE EJECUCIÓN). EN CASO DE SER NECESARIO 

PODRÁ SOLICITAR CRITERIO LEGAL Y FINANCIERO 

PARA FUNDAMENTAR EL TRÁMITE FINAL ANTE EL 

ÓRGANO COMPETENTE.   

19.2.16. REMITIR ANTE SUPUESTOS INCUMPLIMIENTOS, EL 

DESCARGO POR ESCRITO ANTE EL ÓRGANO 

mailto:secretariaconcejo@grecia.go.cr


MUNICIPALIDAD DE GRECIA 
SECRETARÍA 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 

TRÁMITES EN LA FASE CONTRACTUAL CUANDO 

RESULTE NECESARIO.  

19.2.19. PREVER Y GESTIONAR RECURSOS 

PRESUPUESTARIOS QUE MINIMICEN UN RIESGO EN EL 

PLAZO DE EJECUCIÓN, POR RAZONES DE 

IMPREVISIBILIDAD, CASO FORTUITO O FUERZA MAYOR 

O REAJUSTES DE PRECIOS. 

19.2.20. NOTIFICAR A LA ADMINISTRACIÓN DE BIENES Y 

SERVICIOS A MÁS TARDAR LA ÚLTIMA SEMANA DEL 

MES DE NOVIEMBRE, EL DETALLE DE LAS ÓRDENES DE 

COMPRA PENDIENTES DE EJECUTAR, PARA QUE SEAN 

REGISTRADAS COMO COMPROMISOS 

PRESUPUESTARIOS AL AÑO SIGUIENTE, TENIENDO EN 

CLARO PARA ESTOS CASOS LA PREVISIÓN Y 

LIQUIDACIÓN DE LA ORDEN RESPECTIVA A TRÁMITE DE 

PAGO POR TARDE A LOS 5 PRIMEROS MESES DE 

INICIADO EL SIGUIENTE AÑO. 

19.2.21. IMPLEMENTAR Y MANTENER UN CONTROL DE LA 

VIGENCIA DEL CONTRATO CUYA VIGENCIA ES DE UN 

AÑO CON OPCIÓN 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, 

PROCEDERÁ POR ESE MEDIO A NOTIFICARSE. 

19.2.22. DAR SEGUIMIENTO Y TRÁMITE EN MATERIA DE 

PRESUPUESTO EN EL MARCO DE LA 

PRESUPUESTACIÓN PLURIANUAL, PARA PREVER LAS 

OBLIGACIONES CONTRAÍDAS. 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 ECONÓMICO.  

19.2.23. VIGILAR PARA EL CONTRATO SEGÚN 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. 

19.2.24. RECOMENDAR LA APLICACIÓN DE CLAUSULA 

PENAL, MULTA, EJECUCIÓN DE GARANTÍA, RESCISIÓN 

O RESOLUCIÓN DEL CONTRATO CUANDO SE ADVIERTA 

FUNDAMENTO PARA ELLO ANTE EL ÓRGANO 

COMPETENTE. 

19.2.25. REALIZAR EL PROCESO DE EJECUCIÓN DE 

GARANTÍA DE CUMPLIMIENTO. 

19.2.26. APROBAR Y TRAMITAR LOS PAGOS RESPECTIVOS 

QUE SE GENEREN DE LOS PROCEDIMIENTOS DE 

CONTRATACIÓN PÚBLICAS. 
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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 ESTÉ AL DÍA 

ANTE LA C.C.S.S., ASÍ COMO EL PERIODO EN 

REAJUSTAR NO ESTÉ VINCULADO O AFECTADO EN UN 

PROCESO DE SANCIÓN O SE CUENTE CON 

PENDIENTES DE ENTREGA DEL OBJETO A LA 

MUNICIPALIDAD.  

19.2.28. REMITIR EL TRÁMITE DE REAJUSTE DE PRECIOS A 

LA INSTANCIA FINANCIERA PARA QUE DETERMINE SI 

LOS ÍNDICES EMPLEADOS SON ACORDES A LOS 

CÁLCULOS APLICADOS EN LA FÓRMULA. ESA PERSONA 

TENDRÁ POTESTAD DE SOLICITAR A LO INTERNO 

ANÁLISIS PARA UNA MAYOR COMPRENSIÓN PARA UN 

MEJOR RESOLVER.  

19.2.29. REALIZAR EN EL SISTEMA DIGITAL UNIFICADO LA 

EVALUACIÓN A PROVEEDORES.  

19.2.30. SOLICITAR EL FINIQUITO AL ALCALDE MUNICIPAL, 

APORTANDO LA DOCUMENTACIÓN QUE RESPALDE EL 

CUMPLIMIENTO DEL OBJETO. 

19.2.31. EN CASO DE OBRA EN ETAPA DE EJECUCIÓN:  

19.2.31.1. DAR SEGUIMIENTO Y CONTROL EN TODA LA 

ETAPA DE EJECUCIÓN CONTRACTUAL Y 

ADVERTIR EN CASO DE SURGIR SITUACIONES 

QUE PUEDAN PONER EN RIESGO EL INTERÉS 

PÚBLICO Y SU OBJETO.  
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19.2.31.2. MANTENER UNA COMUNICACIÓN FLUIDA CON 

EL FISCALIZADOR DE OBRA EN DETALLES DE LA 

ETAPA DE EJECUCIÓN. 

19.2.31.3. VERIFICAR LA VIGENCIA DE LOS PERMISOS 

Y/O LICENCIAS, PÓLIZAS Y DEMÁS REGULACIÓN, 

ASÍ 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 

PETICIÓN SOLICITADA. 

19.2.31.7. DAR SEGUIMIENTO A LOS PLAZOS DEFINIDO 

EN EL CRONOGRAMA Y ADVERTIR AL 

FISCALIZADOR DE OBRA Y CONTRATISTA, 

CUALQUIER VARIACIÓN SUJETA A UNA 

MODIFICACIÓN O INCUMPLIMIENTO. 

19.2.31.8. SOLICITAR AL FISCALIZADOR DE OBRA EL 

TRÁMITE DE MODIFICACIONES AL CONTRATO Y 

POSIBLES INCUMPLIMIENTOS CUANDO SE 

DETECTE INCONSISTENCIAS EN LA ETAPA DE 

EJECUCIÓN. 
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19.2.31.9.  SOLICITAR CRITERIO AL FISCALIZADOR DE 

OBRA PARA TRÁMITES RELACIONADOS AL 

REAJUSTE DE PRECIO. 

19.2.31.10. REMITIR LA INFORMACIÓN AL ENCARGADO 

DEL DEPARTAMENTO DE COMUNICACIÓN PARA LA 

EMISIÓN DE COMUNICADOS A LA CIUDADANÍA EN 

PROYECTOS DE OBRA PÚBLICA Y SU AVANCE CON 

UN CONTENIDO QUE PERMITA FOMENTAR EL 

PRINCIPIO DE TRANSPARENCIA Y COMUNICACIÓN 

INSTITUCIONAL. 

19.2.31.11. REMITIR AL FISCALIZADOR DE OBRA LA 

SOLICITUD PARA GENERAR EL ACTA DE 

RECEPCIÓN PROVISIONAL Y DEFINITIVA. 

19.2.31.12. RECIBIR LA OBRA SUJETA AL FISCALIZADOR 

DE OBRA PARA SU COMPROBACIÓN, 

FUNCIONALIDAD Y OPERATIVIDAD DENTRO DEL 

PLAZO DE REVISIÓN, PARA QUE SE CUMPLA CON 

EL FIN PÚBLICO ESPERADO Y SE BRINDE LA 

ACEPTACIÓN DEL OBJETO A LO INTERNO. 

19.2.32. EN CASO DE ADQUIRIR BIENES Y SERVICIOS EN 

TECNOLOGÍA EN ETAPA DE EJECUCIÓN:  

19.2.32.1. DAR SEGUIMIENTO Y CONTROL EN TODA LA 

ETAPA DE EJECUCIÓN CONTRACTUAL Y 

ADVERTIR EN CASO DE SURGIR SITUACIONES 

QUE PUEDAN PONER EN RIESGO EL INTERÉS 

PÚBLICO Y SU OBJETO.  
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19.2.32.2. MANTENER UNA COMUNICACIÓN FLUIDA CON 

EL ANALISTA TÉCNICO EN TECNOLOGÍA EN 

DETALLES DE LA ETAPA DE EJECUCIÓN. 

19.2.32.3. REMITIR AL ANALISTA TÉCNICO EN 

TECNOLOGÍA, LAS PETICIONES PRESENTADAS 

POR EL CONTRATISTA. 

19.2.32.4. DAR RESPUESTA AL CONTRATISTA DE TODA 

PETICIÓN SOLICITADA. 

19.2.32.5. SOLICITAR AL ANALISTA TÉCNICO EN 

TECNOLOGÍA, EL TRÁMITE DE MODIFICACIONES 

AL CONTRATO Y POSIBLES INCUMPLIMIENTOS 

CUANDO SE DETECTE INCONSISTENCIAS EN LA 

ETAPA DE EJECUCIÓN. 

19.2.32.6. SOLICITAR CRITERIO AL ANALISTA TÉCNICO 

EN TECNOLOGÍA, PARA TRÁMITES 

RELACIONADOS AL REAJUSTE DE PRECIO. 

19.2.32.7. REMITIR AL ANALISTA TÉCNICO EN 

TECNOLOGÍA LA SOLICITUD PARA GENERAR EL 

ACTA DE RECEPCIÓN PROVISIONAL Y DEFINITIVA. 

19.2.32.8. RECIBIR EL BIEN Y/O SERVICIO POR PARTE 

DEL ANALISTA TÉCNICO, PARA SU 

COMPROBACIÓN, FUNCIONALIDAD Y 

OPERATIVIDAD DENTRO DEL PLAZO DE REVISIÓN, 

PARA QUE SE CUMPLA CON EL FIN PÚBLICO 

ESPERADO Y SE BRINDE LA ACEPTACIÓN DEL 

OBJETO A LO INTERNO. 
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19.3. ANALISTA TÉCNICO Y FISCALIZADOR DE OBRA:  

INSTANCIA DE LA ORGANIZACIÓN MUNICIPAL QUE CUENTA CON EL 

CONOCIMIENTO TÉCNICO PARA ATENDER LOS PROCEDIMIENTOS DE 

CONTRATACIÓN EN CADA UNA DE SUS ETAPAS, REGULÁNDOSE BAJO LAS 

SIGUIENTES FUNCIONES COMO MÍNIMO: 

19.3.1. EN CASO DE ADQUIRIR BIENES Y SERVICIOS EN 

TECNOLOGÍA EN ETAPA PREVIA Y ETAPA DEL 

PROCEDIMIENTO:  

19.3.1.1. APORTAR A LA UNIDAD SOLICITANTE LOS 

INSUMOS PARA LA ELABORACIÓN DEL ESTUDIO 

DE MERCADO. 

19.3.1.2. APORTAR A LA UNIDAD SOLICITANTE LAS 

ESPECIFICACIONES TÉCNICAS Y DEMÁS INSUMOS 

PARA LA ELABORACIÓN DE LA DECISIÓN INICIAL Y 

SUS CONTROLES. 

19.3.1.3. ACOMPAÑAR A LA UNIDAD SOLICITANTE EN LA 

PREPARACIÓN DEL PROYECTO ANTE EL ÓRGANO 

COMPETENTE, ASÍ COMO EN ETAPAS SIGUIENTES 

EN ESA INSTANCIA. 

19.3.1.4. REALIZAR LA VERIFICACIÓN REMITIDA POR LA 

UNIDAD SOLICITANTE PREVIA A LA APROBACIÓN 

DEL PLIEGO DE CONDICIONES A PUBLICAR.  

19.3.1.5. FORMULAR CRITERIO PARA LA ATENCIÓN DE 

ACLARACIONES, MODIFICACIONES, RECURSOS Y 

ANÁLISIS DE OFERTAS. 

19.3.1.6. CONOCER EL PLIEGO DE CONDICIONES PARA 

EL CONTROL Y SEGUIMIENTO DEL OBJETO DEL 

CONTRATO. 
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19.3.2. EN CASO DE ADQUIRIR BIENES Y SERVICIOS EN 

TECNOLOGÍA EN ETAPA DE EJECUCIÓN:  

19.3.2.1. CONOCER EL PLIEGO DE CONDICIONES PARA 

EL CONTROL Y SEGUIMIENTO DEL OBJETO DEL 

CONTRATO. 

19.3.2.2. DAR SEGUIMIENTO EN TODA LA ETAPA DE 

EJECUCIÓN CONTRACTUAL Y ADVERTIR EN CASO 

DE SURGIR SITUACIONES QUE PUEDAN PONER EN 

RIESGO EL INTERÉS PÚBLICO Y SU OBJETO. 

19.3.2.3. DAR RESPUESTA Y REMITIR AL 

ADMINISTRADOR DEL CONTRATO TODA PETICIÓN 

SOLICITADA POR EL CONTRATISTA. 

19.3.2.4. DAR SEGUIMIENTO A LOS PLAZOS DE 

ENTREGA Y ADVERTIR AL ADMINISTRADOR DEL 

CONTRATO Y CONTRATISTA CUALQUIER 

VARIACIÓN SUJETA A UNA MODIFICACIÓN O 

INCUMPLIMIENTO. 

19.3.2.5. EMITIR CRITERIO AL ADMINISTRADOR DEL 

CONTRATO PARA EL TRÁMITE DE 

MODIFICACIONES AL CONTRATO, POSIBLES 

INCUMPLIMIENTOS Y REAJUSTE DE PRECIO. 

19.3.2.6. REALIZAR LA RECEPCIÓN PROVISIONAL Y 

DEFINITIVA. 

19.3.3. EN CASO DE OBRA EN ETAPA PREVIA Y ETAPA DEL 

PROCEDIMIENTO:  

19.3.3.1. ELABORAR Y REMITIR A LA UNIDAD 

SOLICITANTE EL PROYECTO Y SUS CICLOS DE 
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VIDA EN LA ETAPA DE PRE-INVERSIÓN Y 

FACTIBILIDAD. 

19.3.3.2. APORTAR A LA UNIDAD SOLICITANTE EL 

PRESUPUESTO DETALLADO PARA LA ASIGNACIÓN 

DE RECURSOS PARA SER INCLUIDOS EN EL 

PRESUPUESTO MUNICIPAL. 

19.3.3.3. ELABORAR EL PLAN DE COMUNICACIONES Y 

ENVIAR A LA UNIDAD SOLICITANTE. ESTA 

FUNCIÓN APLICARÁ A QUIEN DESEMPEÑE EL 

CARGO DE COMUNICADOR MUNICIPAL. 

19.3.3.4. ATENDER LA SOLICITUD DE APROBACIÓN AL 

ESTUDIO DE PRE-INVERSIÓN REMITIDO POR LA 

UNIDAD SOLICITANTE. ESTA FUNCIÓN APLICARÁ A 

QUIEN DESEMPEÑE EL CARGO DE PLANIFICADOR 

MUNICIPAL.  

19.3.3.5. APORTAR A LA UNIDAD SOLICITANTE LAS 

ESPECIFICACIONES TÉCNICAS Y DEMÁS INSUMOS 

PARA LA ELABORACIÓN DE LA DECISIÓN INICIAL Y 

SUS CONTROLES. 

19.3.3.6. ACOMPAÑAR A LA UNIDAD SOLICITANTE EN LA 

PREPARACIÓN DEL PROYECTO ANTE EL ÓRGANO 

COMPETENTE, ASÍ COMO EN ETAPAS SIGUIENTES 

EN ESA INSTANCIA. 

19.3.3.7. REALIZAR LA VERIFICACIÓN REMITIDA POR LA 

UNIDAD SOLICITANTE PREVIA A LA APROBACIÓN 

DEL PLIEGO DE CONDICIONES A PUBLICAR.  
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19.3.3.8. FORMULAR CRITERIO PARA LA ATENCIÓN DE 

ACLARACIONES, MODIFICACIONES, RECURSOS Y 

ANÁLISIS DE OFERTAS. 

19.3.3.9. VERIFICAR LA REALIZACIÓN DE ACTOS 

PREVIOS POR PARTE DEL ADJUDICADO QUE SEAN 

NECESARIOS PARA GARANTIZAR LA CORRECTA 

EJECUCIÓN DEL CONTRATO, TALES COMO 

PERMISOS Y/O LICENCIAS, PÓLIZAS Y EN MATERIA 

LABORAL, PARA GARANTIZAR LA SEGURIDAD 

SOCIAL Y SEGURIDAD OCUPACIONAL. 

19.3.4. EN CASO DE OBRA EN ETAPA DE EJECUCIÓN:  

19.3.4.1. CONOCER EL PLIEGO DE CONDICIONES PARA 

EL CONTROL Y SEGUIMIENTO DEL OBJETO DEL 

CONTRATO. 

19.3.4.2. VERIFICAR LA VIGENCIA DE LOS PERMISOS 

Y/O LICENCIAS, PÓLIZAS Y DEMÁS REGULACIÓN 

ASÍ 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. 

19.3.4.3. EMITIR LA ORDEN DE INICIO Y ENVIAR AL 

ADMINISTRADOR DEL CONTRATO PARA SU 

NOTIFICACIÓN. 

19.3.4.4. VIGILAR Y DAR SEGUIMIENTO EN TODA LA 

ETAPA DE EJECUCIÓN CONTRACTUAL Y 

ADVERTIR EN CASO DE SURGIR SITUACIONES 
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QUE PUEDAN PONER EN RIESGO EL INTERÉS 

PÚBLICO Y SU OBJETO. 

19.3.4.5. DAR RESPUESTA Y REMITIR AL 

ADMINISTRADOR DEL CONTRATO TODA PETICIÓN 

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 VARIACIÓN SUJETO A UNA 

MODIFICACIÓN O INCUMPLIMIENTO. 

19.3.4.7. EMITIR CRITERIO AL ADMINISTRADOR DEL 

CONTRATO PARA EL TRÁMITE DE 

MODIFICACIONES AL CONTRATO, POSIBLES 

INCUMPLIMIENTOS Y REAJUSTE DE PRECIO. 

19.3.4.8. DIVULGAR POR LOS MEDIOS OFICIALES DE LA 

MUNICIPALIDAD A LA CIUDADANÍA LOS 

PROYECTOS DE OBRA PÚBLICA Y SU AVANCE CON 

UN CONTENIDO QUE PERMITA FOMENTAR EL 

PRINCIPIO DE TRANSPARENCIA Y COMUNICACIÓN 

INSTITUCIONAL. ESTA FUNCIÓN APLICARÁ A 

QUIEN DESEMPEÑE EL CARGO DE COMUNICADOR 

MUNICIPAL. 

19.3.4.9. REALIZAR LA RECEPCIÓN PROVISIONAL Y 

DEFINITIVA. 

19.3.4.10. REALIZAR EL PROCESO DE EJECUCIÓN DE 

GARANTÍA DE CUMPLIMIENTO. 

19.3.4.11. REALIZAR EL PROCESO DE EJECUCIÓN DE 

MULTAS Y/O CLÁUSULA PENAL.  
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19.4. ADMINISTRACIÓN DE BIENES Y SERVICIOS (PROVEEDURÍA 

INSTITUCIONAL):  

ES LA INSTANCIA ADMINISTRATIVA PARA LA CONDUCCIÓN DE LOS 

PROCEDIMIENTOS DE CONTRATACIÓN PÚBLICA Y TIENE COMO 

FUNCIONES:  

19.4.1. SOBRE LAS FUNCIONES DEL DEPARTAMENTO: 

19.4.1.1. PUBLICAR EL PROGRAMA DE ADQUISICIONES, 

QUE SERÁ REMITIDO POR EL JERARCA 

ADMINISTRATIVO CON EL DETALLE DEL CENTRO 

DE COSTOS, DESCRIPCIÓN DE LA NECESIDAD, 

MONTO APROBADO Y UNIDAD SOLICITANTE. 

19.4.1.2. SER EL ADMINISTRADOR DEL SISTEMA 

DIGITAL UNIFICADO. 

19.4.1.3. VERIFICAR QUE SE INCLUYA EN LA DECISIÓN 

INICIAL EL ESTUDIO DE MERCADO, 

CERTIFICACIÓN PRESUPUESTARIA, MATRIZ DE 

CLÁUSULA PENAL Y MULTA, CRONOGRAMA DE 

ACTIVIDADES Y DEMÁS INFORMACIÓN QUE SEA 

NECESARIA PARA LA ELABORACIÓN DEL PLIEGO 

DE CONDICIONES.  

19.4.1.4. REQUERIR DE LA UNIDAD SOLICITANTE, 

ACLARACIÓN Y/O CORRECCIÓN QUE CONSIDERE 

NECESARIA PARA UNA MAYOR CLARIDAD DE LA 

DECISIÓN INICIAL. 

19.4.1.5. ELABORAR EL CRONOGRAMA FINAL 

PROPUESTO PARA CADA PROCEDIMIENTO DE 

CONTRATACIÓN. 
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19.4.1.6. ELABORAR EL PLIEGO DE CONDICIONES Y 

SOLICITAR LA APROBACIÓN DE LA UNIDAD 

SOLICITANTE Y AL ENCARGADO DE 

ADMINISTRACIÓN 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 ARTÍCULO 15 DE LA 

LEY GENERAL DE CONTRATACIÓN PÚBLICA. PARA 

EL DESARROLLO DE ESTA FUNCIÓN 

ADMINISTRACIÓN DE BIENES Y SERVICIOS 

DEBERÁ REQUERIR ASESORÍA DE GESTIÓN 

JURÍDICA CUANDO LO REQUIERA. 

19.4.1.9. DAR SEGUIMIENTO A LAS UNIDADES 

USUARIAS EN LAS INTERVENCIONES Y 

GESTIONES QUE ESTOS TENGAN EN LOS 

PROCEDIMIENTOS DE CONTRATACIÓN PÚBLICA. 

19.4.1.10. CONDUCIR LOS PROCEDIMIENTOS DE 

CONTRATACIÓN. 

19.4.1.11. ORIENTAR A LOS FUNCIONARIOS 

MUNICIPALES EN LA ETAPA DEL PROCEDIMIENTO 

RELACIONADO CON LA CONTRATACIÓN PÚBLICA. 

19.4.1.12. ATENDER CONSULTAS INTERNAS O 

EXTERNAS QUE SE FORMULEN SOBRE EL ESTADO 

DEL TRÁMITE. 

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 JURÍDICO LOS 

RECURSOS INTERPUESTOS. 

19.4.1.15. REALIZAR LA APERTURA DE OFERTAS Y 

VERIFICAR EL ESTADO DE LOS OFERENTES ANTE 

LA CAJA COSTARRICENSE DEL SEGURO SOCIAL, 

FODESAF, TRIBUTACIÓN DIRECTA. 

19.4.1.16. SOLICITAR CRITERIOS PARA LA VALORACIÓN 

DE LAS OFERTAS PRESENTADAS. 

19.4.1.17. SOLICITAR SUBSANACIONES A LOS 

OFERENTES CUANDO ESTAS SEAN REQUERIDAS 

POR LAS INSTANCIAS A LO INTERNO. 

19.4.1.18. REALIZAR LA RECOMENDACIÓN DE 

ADJUDICACIÓN ANTE EL ÓRGANO COMPETENTE.  

19.4.1.19.  SOLICITAR LOS REQUERIMIENTOS PREVIOS A 

LA FORMALIDAD DEL CONTRATO.  

19.4.1.20. SOLICITAR LA APROBACIÓN DEL ANALISTA 

JURÍDICO-PREVIA FORMALIDAD DEL CONTRATO. 

19.4.1.21. SOLICITAR A GESTIÓN JURÍDICA EL 

REFRENDO INTERNO DEL CONTRATO. 

19.4.1.22. TRAMITAR LAS MODIFICACIONES DEL 

CONTRATO QUE SE RECIBAN POR PARTE DEL 

ADMINISTRADOR DEL CONTRATO.  

19.4.1.23. ELABORAR LAS ÓRDENES DE COMPRA 

DERIVADAS DE LOS PROCEDIMIENTOS DE 

CONTRATACIÓN, CONVENIO MARCO O SEGÚN 

DEMANDA. 

19.4.1.24. TRAMITAR SOLICITUD DEL ADMINISTRADOR 

DEL CONTRATO, PARA LA AMPLIACIÓN O 
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LIBERACIÓN DE LAS GARANTÍAS DE 

CUMPLIMIENTO O COLATERALES. 

19.4.1.25. LLEVAR EL CONTROL EN LOS CONTRATOS Y 

ÓRDENES DE COMPRA Y GENERAR ALERTAS DE 

SU ESTADO. 

19.4.1.26. ASIGNAR LOS TRÁMITES DE MODIFICACIÓN AL 

CONTRATO Y SOLICITUDES DE REAJUSTE. 

19.4.1.27. VERIFICAR DE CADA ORDEN DE PEDIDO QUE 

EL CONTRATADO SE ENCUENTRE AL DÍA ANTE LA 

CAJA COSTARRICENSE DEL SEGURO SOCIAL, 

FODESAF, TRIBUTACIÓN DIRECTA. 

19.4.1.28. TRAMITAR LAS FACTURAS QUE ESTÉN 

DEBIDAMENTE APROBADAS POR EL 

ADMINISTRADOR DEL CONTRATO Y EN EL CASO 

DE OBRA POR EL FISCALIZADOR DE OBRA.  

19.4.1.29. EJERCER EL CONTROL DE LOS INVENTARIOS 

EN BIENES GENERADOS POR LOS 

PROCEDIMIENTOS DE CONTRATACIÓN. 

19.4.1.30. INCLUIR EN EL SISTEMA INTEGRADO DE LA 

ACTIVIDAD CONTRACTUAL (SIAC) DE LA 

CONTRALORÍA GENERAL DE LA REPÚBLICA. 

19.4.2. DE LAS FUNCIONES DEL ANALISTA JURÍDICO: 

19.4.2.1. ATENDER CONSULTAS Y/O EMITIR 

DOCUMENTACIÓN JURÍDICA EN MATERIAL DE 

CONTRATACIÓN PÚBLICA. 

19.4.2.2. REVISAR Y EMITIR RECOMENDACIONES DE 

ORDEN JURÍDICO A LOS PLIEGOS DE 

CONDICIONES CUANDO SEA NECESARIO POR 
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ADMINISTRACIÓN DE BIENES Y SERVICIOS PREVIO 

AL ENVIÓ A LA UNIDAD SOLICITANTE.  

19.4.2.3. DICTAMINAR DESDE EL PUNTO DE VISTA 

LEGAL, SOBRE LA PROCEDENCIA O 

IMPROCEDENCIA DE LA SUBSANACIÓN Y ANÁLISIS 

DE OFERTAS CUANDO SEA REQUERIDO. 

19.4.2.4. ATENDER TODO RECURSO DE OBJECIÓN Y 

REVOCATORIA QUE SEA PRESENTADO ANTE LA 

ADMINISTRACIÓN Y EMITIR LA DEBIDA 

RECOMENDACIÓN PARA LA RESOLUCIÓN FINAL.  

19.4.2.5. ATENDER TODO RECURSO PRESENTADO 

ANTE LA CONTRALORÍA GENERAL DE LA 

REPÚBLICA, DE OBJECIÓN Y APELACIÓN 

CUMPLIENDO EN TIEMPO Y FORMA CUALQUIER 

INFORMACIÓN QUE SEA REQUERIDA PARA SER 

RESUELTA POR ESE ENTE. ESTA INFORMACIÓN 

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. 

19.4.2.6. FUNGIR COMO ÓRGANO DIRECTOR CUANDO 

SEA SOLICITADO POR EL ÓRGANO DECISOR, EN 

EL INICIO DEL DEBIDO PROCESO PARA LA 

APLICACIÓN DE LA CLÁUSULA PENAL, MULTA, 

EJECUCIÓN DE GARANTÍAS Y PROCESOS EN 

EJECUCIÓN CONTRACTUAL QUE CONLLEVEN 

FINALIZAR UN CONTRATO. 
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19.4.2.7. ENCARGADO DE ATENDER, GESTIONAR LO 

RELACIONADO A RECURSOS QUE SE PRESENTEN 

CONTRA EL ACTO GENERADO POR EL DEBIDO 

PROCESO DE SANCIÓN, EN EJECUCIONES DE 

MULTAS, CLÁUSULA PENAL, GARANTÍAS, 

RETENCIÓN DE PAGO Y DEMÁS ACCIONES EN LA 

ETAPA DE EJECUCIÓN CONTRACTUAL EN SEDE 

ADMINISTRATIVA O JUDICIAL, CUANDO SEA 

SOLICITADO POR EL JERARCA ADMINISTRATIVO.  

19.4.2.8. APROBAR PREVIO A LA SUSCRIPCIÓN DEL 

CONTRATO LOS TÉRMINOS Y CONDICIONES 

CONFORME AL PLIEGO DE CONDICIONES Y LO 

OFERTADO. 

19.4.2.9. ELABORAR EL FINIQUITO DE LOS CONTRATOS 

Y REMITIR AL SEÑOR ALCALDE PARA SU FIRMA. 

 

 

 

 

 

 

 

 

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 TÉCNICO PARA OBRA 
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PÚBLICA O TECNOLOGÍA, PROCEDERÁ A 

SOLICITAR AL JERARCA ADMINISTRATIVO LA 

ASIGNACIÓN DEL RECURSO HUMANO DENTRO DE 

LA ESTRUCTURA ORGANIZATIVA DE LA 

MUNICIPALIDAD. EN CASO DE NO CONTAR CON 

ESE RECURSO LA UNIDAD SOLICITANTE DEBERÁ 

CONTRATAR ESOS SERVICIOS PARA EL 

CUMPLIMIENTO DEL OBJETO, SIENDO ESTE 

PUNTO NECESARIO QUE ESTÉ DEFINIDO PARA 

CONTINUAR EN LA ETAPA PREVIA EN LA DECISIÓN 

INICIAL.  

20.1.1.2. UNA VEZ ASIGNADO POR EL JERARCA 

ADMINISTRATIVO EL ANALISTA TÉCNICO A LO 

INTERNO, DEBE LA UNIDAD SOLICITANTE 

APORTAR TODA LA DOCUMENTACIÓN 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 COMITÉ DE EXPERTOS QUE PUEDE LLEGAR A 

SER EN FORMA COLEGIADA O UNIPERSONAL 

PARA EL CASO DE OBRA PÚBLICA EN LA 

LICITACIÓN MAYOR. 

20.1.1.4. EL ANALISTA TÉCNICO REMITE A LA UNIDAD 

SOLICITANTE LOS INSUMOS PARA EL ESTUDIO DE 

MERCADO Y DE PRE-INVERSIÓN EN CASO DE 

OBRA. DE IGUAL MODO DEBE DE APORTAR LAS 
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ESPECIFICACIONES TÉCNICAS PARA LA 

ELABORACIÓN DE LA DECISIÓN INICIAL. 

20.1.1.5. PARA EL CASO DE PROYECTOS DE OBRA 

PÚBLICA, LA UNIDAD SOLICITANTE REMITIRÁ AL 

ENCARGADO DE COMUNICACIÓN, LA PRE-

INVERSIÓN PARA QUE ELABORE EL PLAN DE 

COMUNICACIÓN. UNA VEZ APORTADO EL PLAN, LA 

UNIDAD SOLICITANTE REMITIRÁ AL ENCARGADO 

DE PLANIFICACIÓN ESTRATÉGICA LA PRE-

INVERSIÓN Y EL PLAN DE COMUNICACIÓN PARA 

SU GESTIÓN. 

20.1.1.6. EN CASO DEL ANALISTA TÉCNICO EN TEMAS 

DE OBRA PÚBLICA, DEBE APORTAR LA 

INFORMACIÓN CONFORME A LO REGULADO EN EL 

ARTÍCULO 172 DEL REGLAMENTO A LA LEY 

GENERAL DE CONTRATACIÓN PÚBLICA, MEDIAR 

LA CERTIFICACIÓN DE LA FACTIBILIDAD PARA 

CUMPLIR CON EL CICLO DEL PROYECTO EN PRE-

INVERSIÓN, INVERSIÓN Y POST-INVERSIÓN, EN 

LOS ESTUDIOS, PLANOS, PERMISOS, 

EXPROPIACIONES Y DEMÁS REGULACIONES Y 

ANEXARSE AL EXPEDIENTE JUNTO CON LA 

DECISIÓN INICIAL PREVIO A LA REMISIÓN AL 

ÓRGANO COMPETENTE.  

20.1.1.7. LA UNIDAD SOLICITANTE PROCEDERÁ CON EL 

ESTUDIO DE MERCADO DE CONFORMIDAD CON 

LO REGULADO EN EL ARTÍCULO 85 DEL 

REGLAMENTO A LA LEY GENERAL DE 
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CONTRATACIÓN PÚBLICA 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 QUE SEAN ATENDIDAS BAJO UN 

PRESUPUESTO DETALLADO EMITIDO POR UN 

PROFESIONAL SIENDO RESPONSABILIDAD DEL 

ANALISTA TÉCNICO EL AVALAR DE ESE 

PRESUPUESTO DETALLADO.  

20.1.1.8. EL ANALISTA TÉCNICO TENDRÁ EL DEBER DE 

APORTAR TODO LO RELACIONADO A LAS 

ESPECIFICACIONES TÉCNICAS PARA QUE SEA 

INCORPORADAS DENTRO DE LA DECISIÓN INICIAL 

POR LA UNIDAD SOLICITANTE, ASÍ COMO 

APORTAR INFORMACIÓN PARA DEFINIR TEMAS 

COMO DE CLÁUSULA PENAL, MULTA, TIEMPO DE 

ENTREGA, GARANTÍAS, SEGUROS Y DEMÁS 

INFORMACIÓN QUE RESULTE NECESARIA. 

 

20.1.2. DECISIÓN INICIAL  

20.1.2.1. ES LA GESTIÓN QUE REALIZA LA UNIDAD 

SOLICITANTE PARA DAR INICIO AL 

PROCEDIMIENTO DE CONTRATACIÓN EN 

CONCORDANCIA CON LO REGULADO EN EL 

ARTÍCULO 37 DE LA LEY GENERAL DE 

CONTRATACIÓN PÚBLICA, 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. 

20.1.2.3. PARA EL CASO DE LA OBRA PÚBLICA LA 

UNIDAD SOLICITANTE DEBE SOLICITAR 

PREVIAMENTE EL ESTUDIO DE PRE-INVERSIÓN AL 

ANALISTA TÉCNICO. 

20.1.2.4. LA UNIDAD SOLICITANTE DEBE DE SOLICITAR 

AL DEPARTAMENTO DE PRESUPUESTO LA 

CERTIFICACIÓN PRESUPUESTARIA. 

20.1.2.5. PARA EL CASO DE BIENES Y SERVICIOS EN 

TECNOLOGÍA LA UNIDAD SOLICITANTE DEBE DE 

SOLICITAR AL ANALISTA TÉCNICO LOS INSUMOS 

QUE PERMITAN ASEGURAR LA NECESIDAD Y 

CUMPLIMIENTO DEL OBJETO. 

20.1.2.6. EN LOS CASOS QUE EL OBJETO NO REQUIERA 

DEL ANALISTA TÉCNICO, CORRESPONDE A LA 

UNIDAD SOLICITANTE DETERMINAR LAS 

ESPECIFICACIONES TÉCNICAS. 

20.1.2.7. EN EL SISTEMA DIGITAL UNIFICADO LA 

UNIDAD SOLICITANTE DEBE ANEXAR LA DECISIÓN 

INICIAL CON LA INFORMACIÓN RELACIONADA ASÍ 

COMO PLANOS, ESPECIFICACIONES TÉCNICAS, 

CLÁUSULA PENAL, MULTA, CRONOGRAMA DE 

ACTIVIDADES Y RESPONSABLES, ESTUDIO DE 

MERCADO, CERTIFICACIÓN PRESUPUESTARIA Y 

DEMÁS INFORMACIÓN 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 INFORMACIÓN Y JUSTIFICAR 

LA PROCEDENCIA DE LA CONTRATACIÓN, SUS 

ESTIMACIONES A TRAVÉS DEL ESTUDIO DE 

MERCADO, ASÍ COMO UNA VALORACIÓN 

ASERTIVA DEL OBJETO A CONTRATAR, QUE 

PERMITA SATISFACER EL INTERÉS PÚBLICO, DE 

MANERA EFICIENTE Y EFICAZ. 

20.1.2.8. UNA VEZ COMPLETADA LA DOCUMENTACIÓN, 

DEBE REMITIR LA SOLICITUD POR MEDIO DEL 

SISTEMA DIGITAL UNIFICADO SEÑALANDO LOS 

ENCARGADOS DE PRESUPUESTO, 

ADMINISTRACIÓN DE BIENES Y SERVICIOS Y 

ÓRGANO COMPETENTE, EN ESE ORDEN, QUIENES 

PODRÁN APROBAR, RECHAZAR O SOLICITAR 

MODIFICACIÓN A LA SOLICITUD DESDE ESE 

SISTEMA. PARA UNA MEJOR COMPRENSIÓN DE LA 

RESPONSABILIDAD DE ESAS INSTANCIAS, SE 

DEFINE DE LA SIGUIENTE MANERA:  

20.1.2.8.1. PRESUPUESTO: TENDRÁ 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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LÍNEAS QUE CONFORMAN LA SOLICITUD Y DECISIÓN 

INICIAL. 

20.1.2.8.2. ADMINISTRACIÓN DE BIENES Y SERVICIOS: 

VALIDARÁ DE LA INFORMACIÓN APORTADA MISMA QUE 

TENDRÁ UN CARÁCTER DE FORMA Y NO DE FONDO, 

SIENDO DE RESPONSABILIDAD DE LA UNIDAD 

SOLICITANTE Y ANALISTA TÉCNICO SU CONTENIDO. 

20.1.2.8.3. ÓRGANO COMPETENTE: APROBARÁ EN DEFINITIVA 

TODA LA DOCUMENTACIÓN POR SU COMPETENCIA 

CONFORME AL REGLAMENTO INTERNO DE 

CONTRATACIÓN PÚBLICA 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 PODRÁ SER 

UTILIZADA POR LA UNIDAD SOLICITANTE Y DEBERÁ GESTIONAR UNA 

NUEVA SOLICITUD. 

 

EN EL CASO DE QUE SEA REQUERIDA ACLARACIÓN O MODIFICACIÓN, EL 

SISTEMA PERMITIRÁ A LA UNIDAD SOLICITANTE ACCEDER A MODIFICAR LA 

SOLICITUD, REALIZAR CAMBIOS Y VOLVER A ELEGIR LAS INSTANCIAS 

SEÑALADAS, PARA SER NUEVAMENTE SOMETIDAS A LA APROBACIÓN. 

20.1.2.9. CUMPLIDO LOS NIVELES DE APROBACIÓN, LA 

UNIDAD SOLICITANTE PODRÁ INGRESAR AL 

SISTEMA DIGITAL UNIFICADO Y ENVIAR LA 

SOLICITUD AL DISTRIBUIDOR, QUIEN SERÁ EL 
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ADMINISTRADOR DE BIENES Y SERVICIOS PARA 

ASIGNAR A LO INTERNO, UN ANALISTA EN 

CONTRATACIÓN Y PROCEDER CON LA 

CONFECCIÓN DEL PLIEGO DE CONDICIONES. 

 

20.2. ETAPA DEL PROCEDIMIENTO 

20.2.1. PLIEGO DE CONDICIONES 

20.2.1.1. DOCUMENTO ELABORADO POR 

ADMINISTRACIÓN DE BIENES Y SERVICIOS BAJO 

LOS INSUMOS APORTADOS DE LA DECISIÓN 

INICIAL E INFORMACIÓN QUE CONSIDERE 

PERTINENTE DE INCLUIR. 

20.2.1.2. UNA VEZ DEFINIDO EL PLIEGO DE 

CONDICIONES SERÁ 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 PÚBLICA, BIENES O SERVICIOS CUANDO 

CORRESPONDA SEGÚN EL OBJETO, ESTE DEBE 

PROCEDER Y ASÍ TENER UNA MAYOR CLARIDAD 

DEL PLIEGO DE CONDICIONES ANTES DE SU 

PUBLICACIÓN.  

20.2.1.3. EN CASO DE RECHAZO, ADMINISTRACIÓN DE 

BIENES Y SERVICIOS PROCEDERÁ A LA 

VALORACIÓN DEL PLIEGO DE CONDICIONES Y 

GESTIONARÁ NUEVAMENTE PARA SU 

APROBACIÓN.  
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20.2.1.4. EN CASO DE APROBACIÓN DE LA UNIDAD 

SOLICITANTE, ADMINISTRACIÓN DE BIENES Y 

SERVICIOS PROCEDERÁ CON LA PUBLICACIÓN 

DEL PLIEGO DE CONDICIONES EN EL SISTEMA 

DIGITAL UNIFICADO.  

 

20.2.2. MODIFICACIÓN, ACLARACIÓN O PRÓRROGA DEL 

PLIEGO DE CONDICIONES. 

LA UNIDAD SOLICITANTE O LOS INTERESADOS, PODRÁN SOLICITAR LA 

MODIFICACIÓN, ACLARACIÓN O PRÓRROGA DEL PLIEGO DE CONDICIONES 

EN CASO DE SER NECESARIO.  

 

20.2.2.1. EN CASO DE SER SOLICITADO POR EL INTERESADO, 

LA ADMINISTRACIÓN DE BIENES Y SERVICIOS 

ANALIZARÁ SI REQUIERE SER REMITIDO A LA UNIDAD 

SOLICITANTE. 

20.2.2.1.1. EN CASO DE NO REQUERIR ATENCIÓN DE LA 

UNIDAD SOLICITANTE, ADMINISTRACIÓN DE BIENES Y 

SERVICIOS DARÁ RESPUESTA AL INTERESADO. 

20.2.2.1.2. EN CASO DE REQUERIR RESPUESTA DE LA UNIDAD 

SOLICITANTE DEBE ATENDER EL TRÁMITE Y REMITIR LA 

RESPUESTA A LA ADMINISTRACIÓN DE BIENES Y 

SERVICIOS PARA SU DEBIDA NOTIFICACIÓN. 

20.2.2.2. EN CASO DE MODIFICACIÓN AL PLIEGO DE 

CONDICIONES SE PROCEDERÁ 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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MODIFICACIÓN Y REMITIR AL ENCARGADO DE 

ADMINISTRACIÓN DE BIENES Y SERVICIOS PARA QUE 

ESTA GESTIONE A LO INTERNO. 

20.2.2.2.2. EL ENCARGADO DE ADMINISTRACIÓN DE BIENES Y 

SERVICIOS SOLICITA AL ANALISTA DE COMPRAS, 

PROCEDER CON LA MODIFICACIÓN AL PLIEGO DE 

CONDICIONES. 

20.2.2.2.3. EL ANALISTA DE CONTRATACIÓN ANALIZA LO 

SOLICITADO. 

20.2.2.2.3.1. EN CASO DE REQUERIR ACLARACIÓN, 

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 ADMINISTRACIÓN DE BIENES Y 

SERVICIOS RECIBE RESPUESTA Y PROCEDE A LA 

NOTIFICACIÓN A LA UNIDAD SOLICITANTE. 

 

20.2.3. RECURSO DE OBJECIÓN AL PLIEGO DE 

CONDICIONES: 

20.2.3.1. ANTE LA ADMINISTRACIÓN. 

20.2.3.1.1. ADMINISTRACIÓN DE BIENES Y SERVICIOS RECIBE 

RECURSO Y REMITE AL ANALISTA JURÍDICO. 

20.2.3.1.2. EL ANALISTA JURÍDICO ATIENDE EL RECURSO. 

20.2.3.1.2.1. DE CARECER DE FUNDAMENTACIÓN, EL 

ANALISTA JURÍDICO ELABORA EL ESCRITO 

RECOMENDANDO AL ÓRGANO COMPETENTE. EL 
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ÓRGANO COMPETENTE GENERA LA RESOLUCIÓN Y 

REMITE AL ANALISTA JURÍDICO PARA PROCEDER 

CON LA NOTIFICACIÓN AL RECURRENTE. 

20.2.3.1.2.2. DE ESTAR FUNDAMENTADO, EL ANALISTA 

JURÍDICO TIENE LA POTESTAD DE SOLICITAR 

CRITERIOS PARA UN MEJOR RESOLVER EL 

RECURSO Y REALIZAR EL ESCRITO PARA EL 

ÓRGANO COMPETENTE CON SU RECOMENDACIÓN. 

EL ÓRGANO GENERA LA RESOLUCIÓN Y REMITE AL 

ANALISTA JURÍDICO PARA PROCEDER A NOTIFICAR 

AL RECURRENTE. 

20.2.3.1.3. DE NO ADMITIRSE EL RECURSO, SE MANTENDRÁ EL 

PLIEGO DE CONDICIONES COMO SE PRESENTÓ EN UN 

INICIO Y SE ANALIZARÁ AMPLIAR EL PLAZO DE 

RECEPCIÓN DE OFERTAS Y APERTURA. 

20.2.3.1.4. POR OTRA PARTE, SI SE ADMITE EL RECURSO, EL 

ÓRGANO COMPETENTE ORDENA A LA ADMINISTRACIÓN 

DE BIENES Y SERVICIOS EFECTUAR LA MODIFICACIÓN 

AL PLIEGO DE CONDICIONES. 

20.2.3.2. ANTE LA CONTRALORÍA GENERAL DE LA 

REPÚBLICA. 

20.2.3.2.1. ESTE RECURSO ES PRESENTADO POR PARTE DEL 

INTERESADO ANTE LA CONTRALORÍA GENERAL DE LA 

REPÚBLICA.  

20.2.3.2.2. EL RECURSO SERÁ ANALIZADO POR EL ENTE 

CONTRALOR QUIENES DEFINEN LA ADMISIBILIDAD.  
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20.2.3.2.3. EN CASO DE NO SER ADMISIBLE, LA CONTRALORÍA 

NOTIFICARÁ AL RECURRENTE Y A LA ADMINISTRACIÓN 

DE BIENES Y SERVICIOS.  

20.2.3.2.4. EN CASO DE SER ADMISIBLE, EL ENTE CONTRALOR 

SOLICITARÁ AUDIENCIA A LA MUNICIPALIDAD Y SERÁ 

ASIGNADA POR LA ADMINISTRACIÓN DE BIENES Y 

SERVICIOS AL ANALISTA JURÍDICO. 

20.2.3.2.5. EL ANALISTA JURÍDICO TOMARÁ LA DECISIÓN DE 

SOLICITAR CRITERIO A LAS PARTES INVOLUCRADAS,  

PARA UN MEJOR RESOLVER EL RECURSO.  

20.2.3.2.6. RECIBIDO EL CRITERIO, EL ANALISTA JURÍDICO 

EMITE INFORMACIÓN AL JERARCA ADMINISTRATIVO, 

PARA PROCEDER CON LA COMUNICACIÓN A LA 

CONTRALORÍA GENERAL DE LA REPÚBLICA EN TIEMPO 

Y FORMA. 

20.2.3.2.7. LA CONTRALORÍA GENERAL DE LA REPÚBLICA 

REALIZARÁ EL RESPECTIVO ANÁLISIS. EN CASO DE NO 

MODIFICAR, SE ANALIZARÁ SI SE MANTIENE EL PLIEGO 

DE CONDICIONES O REQUIERE AMPLIAR EL PLAZO DE 

RECEPCIÓN DE OFERTAS Y APERTURA. 

20.2.3.2.8. SÍ EL ENTE CONTRALOR RESUELVE MODIFICAR EL 

PLIEGO DE CONDICIONES, LA UNIDAD SOLICITANTE 

DEBE GESTIONAR LO RELACIONADO AL TEMA DE 

MODIFICACIÓN, ACLARACIÓN O PRÓRROGA DEL PLIEGO 

DE CONDICIONES. 
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20.2.4. APERTURA DE OFERTA 

20.2.4.1. LA ADMINISTRACIÓN DE BIENES Y SERVICIOS 

REALIZA LA PUBLICACIÓN DEL ACTO DE 

APERTURA DE OFERTA MEDIANTE EL SISTEMA 

DIGITAL UNIFICADO. 

20.2.4.2. UNA VEZ QUE SE PUBLICA LA APERTURA DE 

OFERTA, SE VALIDA SI SE RECIBIERON O NO 

OFERTAS POR PARTE DE LOS INTERESADOS Y SE 

ATENDERÁ DE LA SIGUIENTE MANERA:  

20.2.4.2.1. EN CASO DE NO RECIBIR OFERTA, LA 

ADMINISTRACIÓN DE BIENES Y SERVICIOS REMITE AL 

ÓRGANO COMPETENTE LA RECOMENDACIÓN PARA 

QUE SE DECLARE COMO INFRUCTUOSO.  

20.2.4.2.2. EN CASO DE SI RECIBIR, SE PROCEDE CON LA 

REMISIÓN POR ESE SISTEMA A LA UNIDAD SOLICITANTE 

PARA QUE ANALICE Y EMITA CRITERIO.  

20.2.4.2.3. LA UNIDAD SOLICITANTE REALIZA ANÁLISIS 

PRELIMINAR Y EN CASO DE QUE EL OBJETO SEA OBRA 

PÚBLICA O EN BIENES Y SERVICIOS EN TECNOLOGÍA, 

DEBE SOLICITAR AL ANALISTA TÉCNICO LA REVISIÓN Y 

RESPUESTA PARA DETERMINAR SI REQUIERE 

SUBSANACIÓN. 

20.2.4.2.4. LA UNIDAD SOLICITANTE REMITE A LA 

ADMINISTRACIÓN DE BIENES Y SERVICIOS, LA 

SOLICITUD DE SUBSANACIÓN PARA QUE SE PREVENGA 

AL OFERENTE POR UNA ÚNICA VEZ.  

20.2.4.2.5. EN CASO DE REQUERIR ACTO MOTIVADO, PARA LA 

RAZONABILIDAD DEL PRECIO O PRÓRROGA PARA EL 
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ACTO FINAL, LA UNIDAD SOLICITANTE DEBE REMITIR AL 

ÓRGANO COMPETENTE EL ANÁLISIS QUE FUNDAMENTE 

LAS RAZONES. 

20.2.4.2.5.1. EL ÓRGANO COMPETENTE PUEDE SOLICITAR 

ACLARACIÓN 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 DEBERÁ 

RESOLVER SI LAS OFERTAS SON ADMISIBLES. 

20.2.4.2.6. UNA VEZ CUMPLIDO EL PLAZO PARA SUBSANAR, LA 

ADMINISTRACIÓN DE BIENES Y SERVICIOS REMITE A LA 

UNIDAD SOLICITANTE PARA QUE EMITA EL CRITERIO 

FINAL QUE INCLUIRÁ EN CASO DE QUE EL OBJETO SEA 

OBRA PÚBLICA O EN BIENES Y SERVICIOS EN 

TECNOLOGÍA, EL ANÁLISIS POR PARTE DEL ANALISTA 

TÉCNICO Y LA APLICACIÓN DEL SISTEMA DE 

EVALUACIÓN. 

20.2.4.3. LA ADMINISTRACIÓN DE BIENES Y SERVICIOS 

UNA VEZ APORTADO EL CRITERIO FINAL, 

ELABORA LA RECOMENDACIÓN AL ÓRGANO 

COMPETENTE PARA EL ACTO FINAL. 

 

20.2.5. ACTO FINAL 

20.2.5.1. EL ÓRGANO COMPETENTE RECIBE LA 

RECOMENDACIÓN DE ADMINISTRACIÓN DE 

BIENES Y SERVICIOS Y EMITE EL ACTO FINAL. 

20.2.5.2. EL ÓRGANO COMPETENTE REMITE A LA 

ADMINISTRACIÓN DE BIENES Y SERVICIOS LA 
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RESOLUCIÓN 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. 

20.2.5.3.  UNA VEZ DEFINIDA LA RESOLUCIÓN POR 

PARTE DEL ÓRGANO COMPETENTE, LA 

ADMINISTRACIÓN DE BIENES Y SERVICIOS 

PROCEDERÁ CON LA NOTIFICACIÓN DEL ACTO 

FINAL. 

20.2.6. RECURSO DE REVOCATORIA AL ACTO FINAL 

20.2.6.1. LA ADMINISTRACIÓN DE BIENES Y SERVICIOS 

RECIBE RECURSO  Y REMITE AL ANALISTA 

JURÍDICO PARA SU ATENCIÓN. 

20.2.6.2. EL ANALISTA JURÍDICO DEBE ATENDER EL 

RECURSO.  

20.2.6.2.1. DE CARECER DE FUNDAMENTACIÓN, EL ANALISTA 

JURÍDICO ELABORA EL ESCRITO RECOMENDANDO AL 

ÓRGANO COMPETENTE. EL ÓRGANO COMPETENTE 

GENERA LA RESOLUCIÓN Y REMITE AL ANALISTA 

JURÍDICO PARA PROCEDER CON LA NOTIFICACIÓN AL 

RECURRENTE. 

20.2.6.2.2. SI EL RECURSO ES ADMISIBLE, EL ANALISTA 

JURÍDICO DEBE SOLICITAR AUDIENCIA INICIAL AL 

ADJUDICADO Y SI LO CONSIDERA NECESARIO CRITERIO 

A LO INTERNO.  
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20.2.6.2.3. EL ANALISTA JURÍDICO UNA VEZ CUMPLIDO EL 

PLAZO OTORGADO DE AUDIENCIA INICIAL, PUEDE 

SOLICITAR AUDIENCIA ESPECIAL.  

20.2.6.2.4. EL ANALISTA JURÍDICO UNA VEZ CUMPLIDO EL 

PLAZO DE AUDIENCIA, DEBE ELABORAR SU 

RECOMENDACIÓN AL ÓRGANO COMPETENTE, QUIEN 

DETERMINA MEDIANTE RESOLUCIÓN LA RESPUESTA 

FINAL AL RECURSO.  

20.2.6.2.5. LA RESOLUCIÓN SE TRASLADA AL ANALISTA 

JURÍDICO PARA QUE NOTIFIQUE AL RECURRENTE Y A LA 

ADMINISTRACIÓN DE BIENES Y SERVICIOS LA DECISIÓN 

TOMADA. 

20.2.6.2.6. SI SE RESUELVE SIN LUGAR EL RECURSO, SE 

MANTENDRÁ EL ACTO Y AGOTARÁ LA VÍA 

ADMINISTRATIVA. 

20.2.6.2.7. SI SE RECHAZARSE PARCIALMENTE, LA 

ADMINISTRACIÓN DE BIENES Y SERVICIOS DEBE 

SOLICITAR A LA UNIDAD SOLICITANTE UN NUEVO 

CRITERIO TÉCNICO, PARA RECOMENDAR AL ÓRGANO 

COMPETENTE LA RE-ADJUDICACIÓN. 

20.2.6.2.8. SI EL RECURSO ES CON LUGAR SE PROCEDERÁ 

CONFORME A LO RESUELTO. 

 

20.2.7. RECURSO DE APELACIÓN AL ACTO FINAL 

20.2.7.1. ESTE RECURSO ES PRESENTADO POR PARTE 

DEL OFERENTE ANTE LA CONTRALORÍA GENERAL 

DE LA REPÚBLICA.  
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20.2.7.2. EL RECURSO SERÁ ANALIZADO POR LA MISMA 

CONTRALORÍA, QUIENES DEFINEN LA 

ADMISIBILIDAD. 

20.2.7.3. EN CASO DE NO SER ADMISIBLE, EL ENTE 

CONTRALOR NOTIFICARÁ AL RECURRENTE Y A LA 

ADMINISTRACIÓN DE BIENES Y SERVICIOS.  

20.2.7.4.  EN CASO DE SER ADMISIBLE, LA 

CONTRALORÍA SOLICITARÁ AUDIENCIA INICIAL Y 

ESPECIAL CUANDO LO CONSIDERE A LAS PARTES. 

EN NUESTRO CASO SERÁ ASIGNADA POR LA 

ADMINISTRACIÓN DE BIENES Y SERVICIOS AL 

ANALISTA JURÍDICO. 

20.2.7.5. EL ANALISTA JURÍDICO  PUEDE SOLICITAR 

CRITERIOS A LO INTERNO PARA DAR RESPUESTA 

A LA ATENCIÓN DE LA AUDIENCIA.  

20.2.7.6. RECIBIDO EL CRITERIO INTERNO, EL 

ANALISTA JURÍDICO EMITE RECOMENDACIÓN AL 

JERARCA ADMINISTRATIVO QUIEN PROCEDE A 

REMITIR LA RESPUESTA A LA CONTRALORÍA 

GENERAL DE LA REPÚBLICA. 

20.2.7.7. UNA VEZ NOTIFICADA LA RESOLUCIÓN POR 

PARTE DE LA CONTRALORÍA GENERAL DE LA 

REPÚBLICA, EL JERARCA ADMINISTRATIVO LA 

RECIBE Y COMUNICA A LAS PARTES 

INVOLUCRADAS A LO INTERNO. 

20.2.7.8. SI SE RESUELVE SIN LUGAR EL RECURSO, SE 

MANTENDRÁ EL ACTO Y AGOTARÁ LA VÍA 

ADMINISTRATIVA. 
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20.2.7.9. SI SE RECHAZARSE PARCIALMENTE, LA 

ADMINISTRACIÓN DE BIENES Y SERVICIOS DEBE 

SOLICITAR A LA UNIDAD SOLICITANTE UN NUEVO 

CRITERIO TÉCNICO, PARA RECOMENDAR AL 

ÓRGANO COMPETENTE LA RE-ADJUDICACIÓN. 

20.2.7.10. SI EL RECURSO ES CON LUGAR SE 

PROCEDERÁ CONFORME A LO RESUELTO. 

 

20.2.8. VERIFICACIÓN DE CONDICIONES PREVIAS A LA 

FORMALIDAD DEL CONTRATO. 

20.2.8.1. LA ADMINISTRACIÓN DE BIENES Y SERVICIOS 

POSTERIOR A LA FIRMEZA DEL ACTO FINAL 

SOLICITARÁ AL ADJUDICADO LO SIGUIENTE: 

20.2.8.1.1. PAGO DE ESPECIES FISCALES. 

20.2.8.1.2. PAGO DE GARANTÍA DE CUMPLIMIENTO, PÓLIZAS, 

CRONOGRAMA Y PRESUPUESTO DETALLADO, ASÍ 

COMO CUALQUIER OTRA INFORMACIÓN REQUERIDA EN 

EL PLIEGO DE CONDICIONES. 

20.2.8.2. UNA VEZ PRESENTADA LA DOCUMENTACIÓN, 

ADMINISTRACIÓN DE BIENES Y SERVICIOS 

PROCEDERÁ A: 

20.2.8.2.1. EN CASO DE NO CUMPLIR CON LO REQUERIDO, 

ADMINISTRACIÓN DE BIENES Y SERVICIOS VALORA LA 

INCIDENCIA Y DE NO TENER RESPUESTA, INICIA CON EL 

PROCESO PARA LA DECLARACIÓN DE INSUBSISTENCIA, 

REMITIENDO AL ÓRGANO COMPETENTE EL 

INCUMPLIMIENTO. 
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20.2.8.2.1.1.  EL ÓRGANO COMPETENTE ORDENARA EL 

INICIO DEL PROCEDIMIENTO CONTRA AQUEL QUE 

INCUMPLIÓ Y DIO ORIGEN A LA DECLARATORIA DE 

INSUBSISTENCIA. 

20.2.8.2.1.2. EL ÓRGANO COMPETENTE CONFORME A LA 

PRELACIÓN SEGÚN LA CALIFICACIÓN RE 

ADJUDICARA DE MANERA INMEDIATA. EN CASO NO 

EXISTIR OFERTAS ELEGIBLES PROCEDERÁ A LA 

DECLARATORIA DE INFRUCTUOSIDAD. 

20.2.8.2.2. VALIDAR LA GARANTÍA DE CUMPLIMIENTO Y SE 

PROCEDERÁ DE LA SIGUIENTE FORMA: 

20.2.8.2.2.1. EN CASO DE NO REALIZAR EL PAGO EN EL 

TIEMPO ESTABLECIDO SE PROCEDERÁ CON LA 

DECLARATORIA DE INSUBSISTENCIA. 

20.2.8.2.2.2. SI LA GARANTÍA ES INSUFICIENTE EN PLAZO 

Y/O MONTO DEBE DE SOLICITAR AL ADJUDICADO LA 

SUBSANACIÓN Y SI NO ES ATENDIDA SE 

PROCEDERÁ CON LA DECLARATORIA DE 

INSUBSISTENCIA. 

20.2.8.2.2.3. UNA VEZ ACREDITADA LA GARANTÍA SE 

REMITIRÁ UN OFICIO A CONTABILIDAD PARA QUE 

REALICEN EL REGISTRO. 

20.2.8.2.3. VALIDAR DEL ADJUDICADO ESTAR AL DÍA ANTE LA 

C.C.S.S., FODESAF Y TRIBUTACIÓN DIRECTA. 

20.2.8.2.4. EN CASO DE QUE EL ADJUDICADO SEA UNA 

PERSONA JURÍDICA VALIDA LA PERSONERÍA ESTE AL 

DÍA Y QUE LA REPRESENTACIÓN NO TENGO 

AFECTACIÓN Y/O PROHIBICIÓN. 
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20.2.8.2.5. VALIDAR EL CONTENIDO PRESUPUESTARIO. 

20.2.8.2.6. VALIDACIÓN DEL ADJUDICADO ESTAR INSCRITO Y 

AL DÍA EN LA PÓLIZA DE RIESGOS DE TRABAJO Y 

RESPONSABILIDAD CIVIL CUANDO EL OBJETO 

REQUIERA SEA DECLARADA PARA EL PROCEDIMIENTO 

DE CONTRATACIÓN A EJECUTAR.  

20.2.8.2.7. SI EL ADJUDICADO CUMPLIÓ CON LO REQUERIDO, 

ADMINISTRACIÓN DE BIENES Y SERVICIOS FINALIZA 

ESTE PROCESO E INICIA CON LA ELABORACIÓN DEL 

CONTRATO. 

 

20.2.9. ELABORACIÓN DEL CONTRATO. 

20.2.9.1. LA ADMINISTRACIÓN DE BIENES Y SERVICIOS 

PROCEDE CON LA GESTIÓN DEL CONTRATO Y 

UNA VEZ DEFINIDO, DEBE INDICAR SI REQUIERE O 

NO DEL REFRENDO. POSTERIORMENTE DEBE 

REMITIR AL ANALISTA JURÍDICO EL CUAL 

PROCEDE A:  

20.2.9.1.1. VERIFICAR LOS TÉRMINOS DEL BORRADOR DEL 

CONTRATO EN EL SISTEMA DIGITAL UNIFICADO. 

20.2.9.1.2. SOLICITUD DE MODIFICACIÓN A LOS TÉRMINOS Y 

QUE SEA REMITIDO NUEVAMENTE PARA SU 

VALORACIÓN Y APROBACIÓN. 

20.2.9.1.3. APROBAR LOS TÉRMINOS DEL CONTRATO Y 

DEVOLVER A LA ADMINISTRACIÓN DE BIENES Y 

SERVICIOS PARA CONTINUAR CON EL PROCESO. 
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20.2.9.2. LA ADMINISTRACIÓN DE BIENES Y SERVICIOS 

ENVÍA EL CONTRATO AL ADJUDICADO, QUIEN 

PUEDE TOMAR LAS SIGUIENTES DECISIONES: 

20.2.9.2.1. SOLICITUD DE MODIFICACIÓN A LOS TÉRMINOS Y 

QUE SEA REMITIDO NUEVAMENTE PARA SU 

VALORACIÓN. 

20.2.9.2.2. APROBAR LOS TÉRMINOS DEL CONTRATO Y 

DEVOLVER A LA ADMINISTRACIÓN DE BIENES Y 

SERVICIOS PARA CONTINUAR CON EL PROCESO. 

20.2.9.3. LA ADMINISTRACIÓN DE BIENES Y SERVICIOS 

ENVIARÁ EN CONTRATO A FIRMA DEL ALCALDE 

MUNICIPAL QUIEN PUEDE TOMAR LAS SIGUIENTES 

DECISIONES: 

20.2.9.3.1. SOLICITUD DE MODIFICACIÓN A LOS TÉRMINOS Y 

QUE SEA REMITIDO NUEVAMENTE PARA SU 

VALORACIÓN. 

20.2.9.3.2. APROBAR LOS TÉRMINOS DEL CONTRATO Y 

DEVOLVER A LA ADMINISTRACIÓN DE BIENES Y 

SERVICIOS PARA CONTINUAR CON EL PROCESO. 

20.2.9.4. UNA VEZ FIRMADO EL CONTRATO ENTRE 

PARTES Y CONFORME A LA REGULACIÓN EN 

MATERIA DE REFRENDO EMITIDO POR LA 

CONTRALORÍA GENERAL DE LA REPÚBLICA, LA 

ADMINISTRACIÓN DE BIENES Y SERVICIOS 

GESTIONARÁ LOS CONTRATOS SEGÚN ESA 

REGULACIÓN 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, ADMINISTRACIÓN 

DE BIENES Y SERVICIOS PROCEDERÁ 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 EJECUCIÓN.  

20.2.9.6. EL ADMINISTRADOR DEL CONTRATO 

PROCEDERÁ EN EL SISTEMA MUNICIPAL A 

GESTIONAR LA SOLICITUD PARA LA CONFECCIÓN 

DE LA ORDEN DE COMPRA. EN EL CASO DE QUE 

SE CUENTE CON LA INTERFAZ ENTRE EL SISTEMA 

DIGITAL UNIFICADO Y EL SISTEMA MUNICIPAL, 

QUEDARÁ REMITIDO DE MANERA ELECTRÓNICA A 

LA ADMINISTRACIÓN DE BIENES Y SERVICIOS 

PARA GENERAR LA ORDEN DE COMPRA. 

 

20.3. ETAPA DE EJECUCIÓN 

20.3.1. ORDEN DE INICIO 

20.3.1.1. CUANDO EL OBJETO SEA EN SERVICIOS U 

OBRA PÚBLICA EL ADMINISTRADOR DEL 

CONTRATO PROCEDERÁ A REGISTRAR LA FECHA, 

ADJUNTAR Y NOTIFICAR LA ORDEN DE INICIO. 

20.3.1.2. CUANDO EL OBJETO SEA BIENES SE 

ENTENDERÁ QUE ESA ORDEN DE INICIO 

CORRESPONDE A LA NOTIFICACIÓN DEL 

CONTRATO EN EL SISTEMA DIGITAL UNIFICADO, 
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SALVO EN CASO QUE DESDE EL PLIEGO DE 

CONDICIONES DISPONGA LO CONTRARIO. 

 

20.3.2. CONTRATO SEGÚN DEMANDA Y CONVENIO MARCO  

20.3.2.1. PROYECCIÓN. 

20.3.2.1.1. EL ADMINISTRADOR DEL CONTRATO SOLICITA A 

LAS UNIDADES USUARIAS LA PROYECCIÓN DE 

CONSUMO. 

20.3.2.1.2. LA UNIDAD SOLICITANTE REMITE LA PROYECCIÓN 

REQUERIDA POR EL ADMINISTRADOR DE CONTRATO. 

20.3.2.1.3. EL ADMINISTRADOR DE CONTRATO RECIBE Y 

TRAMITA LAS PROYECCIONES AL CONTRATADO. 

20.3.2.1.4. EL CONTRATISTA RECIBE LAS PROYECCIONES: 

20.3.2.1.4.1. EN CASO DE ACEPTARLAS SE PREPARA PARA 

ATENDER LAS NECESIDADES CONFORME LA 

REGULACIÓN DEL PLIEGO DE CONDICIONES EN SU 

TIEMPO DE ENTREGA, CUANDO SE CUMPLA EL 

TRÁMITE DE LA ORDEN DE PEDIDO. 

20.3.2.1.4.2. EN CASO DE NO ACEPTARLAS DEBERÁ 

JUSTIFICAR ANTE EL ADMINISTRADOR DE 

CONTRATO SUS RAZONES Y DE SER NECESARIO 

GESTIONAR LA SUSPENSIÓN TEMPORAL O 

DEFINITIVA DE LA O LAS LÍNEAS QUE NO TIENEN 

DISPONIBILIDAD. 

20.3.2.1.5. SI LA UNIDAD SOLICITANTE NO INCLUYO DENTRO 

DE SU PROYECCIÓN CANTIDADES Y/O NECESIDADES, 

DEBERÁ JUSTIFICAR LAS RAZONES ANTE EL 

ADMINISTRADOR DEL CONTRATO, PARA QUE ESTE LE 
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INDIQUE AL CONTRATADO SI LAS PUEDE CUMPLIR EN EL 

TIEMPO DE ENTREGA. EN CASO DE NO PODERSE 

CUMPLIR, LA UNIDAD SOLICITANTE DEBERÁ ASUMIR SU 

RESPONSABILIDAD EN CASO DE PRIORIDAD PARA LOS 

INTERESES DE LA MUNICIPALIDAD Y SE VALORARÁ A LO 

INTERNO SU APLICACIÓN EN CASO DE POSIBLES 

AMONESTACIONES.  

20.3.2.1.6. PARA EL CASO DE LAS PROYECCIONES DE 

CONVENIO MARCO, ADMINISTRACIÓN DE BIENES Y 

SERVICIOS REMITIRÁ EL DOCUMENTO A LAS UNIDADES 

SOLICITANTES PARA QUE VALOREN Y DETERMINEN SU 

CONSUMO Y DE RESPUESTA POR LA VÍA SEÑALADA. EL 

CONTRATISTA NO ESTÁ EN LA OBLIGACIÓN DE 

ATENDER AQUELLAS ÓRDENES DE PEDIDO QUE NO 

ESTÉN SEÑALADAS EN LA PROYECCIÓN.  

20.3.2.1.7. UNA VEZ CUMPLIDA LA ETAPA DE PROYECCIÓN LA 

UNIDAD SOLICITANTE GESTIONARÁ LA ORDEN DE 

PEDIDO EN EL SISTEMA DIGITAL UNIFICADO, 

REMITIENDO A LO INTERNO EN EL SIGUIENTE ORDEN DE 

APROBACIÓN: 

20.3.2.1.7.1. PRESUPUESTO: TENDRÁ 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 LÍNEAS 

QUE CONFORMAN LA SOLICITUD. 

20.3.2.1.7.2. ADMINISTRACIÓN DE BIENES Y SERVICIOS: DE 

LA INFORMACIÓN APORTADA SE VERIFICARÁ LA 

PERSONA FÍSICA O JURÍDICA CONTRATADA, PARA 

VALIDAR QUE SE ENCUENTRE AL DÍA ANTE LA CAJA 

COSTARRICENSE DEL SEGURO SOCIAL, FODESAF Y 

TRIBUTACIÓN DIRECTA.  

20.3.2.1.7.3. JERARCA ADMINISTRATIVO: APROBAR EN 

DEFINITIVA TODA LA DOCUMENTACIÓN POR SU 

COMPETENCIA CONFORME AL REGLAMENTO 

INTERNO DE CONTRATACIÓN PÚBLICA DE ESTA 

MUNICIPALIDAD. 

20.3.2.1.7.4. EN CASO DE QUE ALGUNA DE LAS 

ANTERIORES INSTANCIAS RECHACE O SOLICITE 

MODIFICACIÓN, SE DEVOLVERÁ A LA UNIDAD 

SOLICITANTE PARA SU CONOCIMIENTO Y FINES 

PERTINENTES. PARA EL CASO DE LA C.C.S.S., 

FODESAF Y TRIBUTACIÓN DIRECTA, DEBERÁ LA 

UNIDAD SOLICITANTE INFORMAR AL 

ADMINISTRADOR DEL CONTRATO PARA QUE 

PREVENGA AL CONTRATADO DE SU OBLIGACIÓN EN 

MANTENER ESOS REGISTROS AL DÍA EN EL 

CONTRATO EN EJECUCIÓN. 

20.3.2.1.8. CUANDO LA ORDEN DE PEDIDO CUENTE CON LAS 

APROBACIONES, LA UNIDAD SOLICITANTE REMITIRÁ 

POR EL SISTEMA DIGITAL UNIFICADO ESE TRÁMITE 

HACIA EL CONTRATADO PARA SU ACEPTACIÓN. EN 
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CASO DE NO PROCEDER EL CONTRATADO EN ACEPTAR 

LA ORDEN DE PEDIDO O RECHAZARLA, LA UNIDAD 

SOLICITANTE DEBERÁ INFORMAR AL ADMINISTRADOR 

DE CONTRATO ESA SITUACIÓN PARA QUE DETERMINE 

SI SE ESTÁ 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 REGULACIÓN 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 NOTIFICACIÓN. 

20.3.2.1.9.2. DE NO ATENDER EL PAGO DEL TIMBRE FISCAL 

Y/O REINTEGRO PROCEDERÁ A INFORMAR AL 

ADMINISTRADOR DEL CONTRATO PARA QUE ESTE 

VALORE LA SITUACIÓN Y DE SER NECESARIO INICIE 

UN PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO. 

20.3.2.1.10. EL ADMINISTRADOR DEL CONTRATO PROCEDERÁ 

EN EL SISTEMA MUNICIPAL A GESTIONAR LA SOLICITUD 

PARA LA CONFECCIÓN DE LA ORDEN DE COMPRA. EN EL 

CASO DE QUE SE CUENTE CON LA INTERFAZ ENTRE EL 

SISTEMA DIGITAL UNIFICADO Y EL SISTEMA MUNICIPAL, 

QUEDARÁ REMITIDO DE MANERA ELECTRÓNICA A LA 

ADMINISTRACIÓN DE BIENES Y SERVICIOS PARA 

GENERAR LA ORDEN DE COMPRA. 
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20.3.2.2. MODIFICACIÓN  

20.3.2.2.1. EN CASO DE SER LA MODIFICACIÓN SOLICITADA POR LA 

INSTITUCIÓN (MODIFICACIÓN UNILATERAL, SUSPENSIÓN DEL 

CONTRATO, SUSPENSIÓN DEL PLAZO Y PRÓRROGAS 

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 TÉCNICO LA SOLICITUD CON LOS FUNDAMENTOS 

PARA LA MODIFICACIÓN. 

20.3.2.2.1.2. EL ADMINISTRADOR DEL CONTRATO TIENE LA FACULTAD 

DE SOLICITAR A GESTIÓN JURÍDICA CRITERIO PARA 

DETERMINAR SI RESULTA PROCEDENTE O NO LA 

MODIFICACIÓN. 

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 TRÁMITE QUEDANDO A SU ENTERA 

RESPONSABILIDAD LA GESTIÓN.  

20.3.2.2.1.2.2. SI EL CRITERIO SEÑALA SER VIABLE LA SOLICITUD, EL 

ADMINISTRADOR DEL CONTRATO CONTINÚA CON EL TRÁMITE. 

20.3.2.2.1.3. EL ADMINISTRADOR DEL CONTRATO DEBE 

FUNDAMENTAR LA SOLICITUD ANTE EL ÓRGANO COMPETENTE 

Y ENVIARLA PARA SU APROBACIÓN. 

20.3.2.2.1.3.1. EL ÓRGANO 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 

ADMINISTRACIÓN DE BIENES Y SERVICIOS PARA LA 

ELABORACIÓN DEL PROCESO DE FORMALIDAD DEL CONTRATO. 

20.3.2.2.1.5. LA ADMINISTRACIÓN DE BIENES Y SERVICIOS DESIGNA EL 

TRÁMITE AL ANALISTA DE COMPRAS Y GESTIONA CONFORME LA 

MODIFICACIÓN, SI REQUIERE O NO AJUSTES EN LA GARANTÍA 

DE CUMPLIMIENTO Y UNA VEZ VALIDADO PROCEDE CON LA 

NOTIFICACIÓN AL CONTRATISTA.  

20.3.2.2.1.6. EN CASO DE NO REALIZAR EL PAGO EN EL TIEMPO 

ESTABLECIDO SE PROCEDERÁ CONFORME AL PROCEDIMIENTO 

DE RESOLUCIÓN NORMADO EN LA LEY GENERAL DE 

CONTRATACIÓN PÚBLICA Y SU REGLAMENTO. 

20.3.2.2.1.7. UNA VEZ CUMPLIDO EL PUNTO ANTERIOR, 

ADMINISTRACIÓN DE BIENES Y SERVICIOS SOLICITA AL 

JERARCA ADMINISTRATIVO LA FIRMA DEL CONTRATO PARA LOS 

CASOS DE MODIFICACIÓN UNILATERAL. PARA LAS RESTANTES 

MODIFICACIONES, POR LA FUNCIONALIDAD DEL SISTEMA 

DIGITAL UNIFICADO, NO SERÁ REMITIDA A ESA INSTANCIA. 

20.3.2.2.1.8. PARA EL CASO DE LA MODIFICACIÓN POR SUSPENSIÓN, 

EL ADMINISTRADOR DEL CONTRATO DEBE GENERAR EN EL 

SISTEMA DIGITAL UNIFICADO EL REINICIO.  

20.3.2.2.2. MODIFICACIÓN SOLICITADA POR EL CONTRATISTA 

(CESIÓN DEL CONTRATO, PRÓRROGA AL PLAZO DE ENTREGA Y 

SUSPENSIÓN AL PLAZO DE ENTREGA) SE PROCEDERÁ A: 

20.3.2.2.2.1. LA ADMINISTRACIÓN 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 GESTIÓN JURÍDICA CRITERIO PARA 
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DETERMINAR SI RESULTA PROCEDENTE O NO LA 

MODIFICACIÓN. 

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 TRÁMITE QUEDANDO A SU ENTERA 

RESPONSABILIDAD LA GESTIÓN.  

20.3.2.2.2.2.2. SI EL CRITERIO SEÑALA SER VIABLE LA SOLICITUD, EL 

ADMINISTRADOR DEL CONTRATO CONTINÚA CON EL TRÁMITE. 

20.3.2.2.2.3. EN CASO DE REQUERIR INFORME DEL ANALISTA 

TÉCNICO, EL ADMINISTRADOR DEL CONTRATO PODRÁ REMITIR 

ESA SOLICITUD PARA SU TRÁMITE. 

20.3.2.2.2.4. EN CASO DE HABER RECIBIÓ RESPUESTA POR EL 

FISCALIZADOR DE OBRA O ANALISTA TÉCNICA, EL 

ADMINISTRADOR DEL CONTRATO LO INCLUIRÁ 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. SI LA SOLICITUD ES ACEPTADA, EL ADMINISTRADOR DEL 

CONTRATO DEBE DE FUNDAMENTAR ANTE EL ÓRGANO 

COMPETENTE LAS RAZONES POR EL CUAL ACEPTA LA 

MODIFICACIÓN Y REQUIERE LA APROBACIÓN DE ESA INSTANCIA 

PARA CONTINUAR CON EL PROCESO. 

20.3.2.2.2.7. EL ÓRGANO 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 ÓRGANO 

COMPETENTE, EL ADMINISTRADOR DEL CONTRATO DEBE: 

20.3.2.2.2.8.1. VERIFICAR QUE EL CONTRATISTA ESTE AL DÍA ANTE LA 

C.C.S.S., FODESAF, TRIBUTACIÓN DIRECTA. 

20.3.2.2.2.8.2. VERIFICAR SI LA PÓLIZA ESTA AL VIGENTE POR EL 

TIEMPO QUE SOLICITA. 

20.3.2.2.2.8.3. VALIDAR LA VIGENCIA DE LA GARANTÍA DE 

CUMPLIMIENTO. 

20.3.2.2.2.8.4. EN CASO DE NO ESTAR AL DÍA EN ALGUNA DE LOS 

ANTERIORES PUNTOS, EL ADMINISTRADOR DEL CONTRATO 

DEBE SOLICITAR AL CONTRATADO EL TRÁMITE SEGÚN 

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 VERIFICACIÓN COMPLETA. 

20.3.2.2.2.9. UNA VEZ CUMPLIDO POR EL ADMINISTRADOR DEL 

CONTRATO LA VERIFICACIÓN, PROCEDE A SOLICITAR EL 

TRÁMITE ANTE ADMINISTRACIÓN DE BIENES Y SERVICIOS. 

20.3.2.2.2.10. LA ADMINISTRACIÓN DE BIENES Y SERVICIOS DESIGNA EL 

TRÁMITE AL ANALISTA DE COMPRAS Y GESTIONA CONFORME A 

LA MODIFICACIÓN. 

20.3.2.2.2.11. SI REQUIERE O NO AJUSTES EN LA GARANTÍA DE 

CUMPLIMIENTO Y UNA VEZ VALIDADO PROCEDE CON LA 

NOTIFICACIÓN AL CONTRATISTA.  

20.3.2.2.3. MODIFICACIÓN A OTRAS CLÁUSULAS. 
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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 TÉCNICA SOLICITUD PARA 

MODIFICAR OTRAS CLÁUSULAS QUE FORMAN PARTE DEL 

CONTRATO. 

20.3.2.2.3.2. EL ADMINISTRADOR DEL CONTRATO DEBE DE 

FUNDAMENTAR ANTE EL ANALISTA JURÍDICO LAS RAZONES DE 

LA MODIFICACIÓN DE OTRAS CLÁUSULAS. 

20.3.2.2.3.3. EL ANALISTA JURÍDICO TIENE LA FACULTAD DE ACEPTAR 

O RECHAZAR LA SOLICITUD FORMULADA POR EL 

ADMINISTRADOR DEL CONTRATO. EN CASO DE RECHAZO 

FINALIZA EL PROCESO.  

20.3.2.2.3.4. SI LA SOLICITUD ES APROBADA, LA RECIBE EL 

ADMINISTRADOR DEL CONTRATO Y REMITE A LA 

ADMINISTRACIÓN DE BIENES Y SERVICIOS PARA LA 

RECOMENDACIÓN ANTE EL ÓRGANO COMPETENTE. 

20.3.2.2.3.4.1. EN CASO DE RECHAZO POR PARTE DEL ÓRGANO 

COMPETENTE, PROCEDE A NOTIFICAR AL CONTRATISTA Y 

FINALIZA EL PROCESO. 

20.3.2.2.3.4.2. SI LA SOLICITUD ES ACEPTADA, ADMINISTRACIÓN DE 

BIENES Y SERVICIOS PROCEDE A VERIFICAR LAS CONDICIONES 

PREVIAS A LA FORMALIDAD DEL CONTRATO. 

20.3.2.2.3.5. UNA VEZ CUMPLIDO EL PUNTO ANTERIOR, 

ADMINISTRACIÓN DE BIENES Y SERVICIOS SOLICITA AL 

JERARCA ADMINISTRATIVO LA FIRMA DEL CONTRATO. 

20.3.2.2.3.6. LA ADMINISTRACIÓN DE BIENES Y SERVICIOS 

PROCEDERÁ CONFORME LA MODIFICACIÓN EN APLICAR EL 

PUNTO DE ELABORACIÓN DE CONTRATO.  

mailto:secretariaconcejo@grecia.go.cr


MUNICIPALIDAD DE GRECIA 
SECRETARÍA DEL CONCEJO MUNICIPAL 

Teléfono 2495-6200Fax 2495-6275 
secretariaconcejo@grecia.go.cr 

 
 

 
 

20.3.2.2.3.7. UNA VEZ NOTIFICADO EL CONTRATO EL ADMINISTRADOR 

DEL CONTRATO PROCEDE AL REGISTRO DE LA FECHA DE 

EJECUCIÓN EN EL SISTEMA DIGITAL UNIFICADO.  

20.3.2.3. RESOLUCIÓN/RECISIÓN DEL CONTRATO 

20.3.2.3.1. ESTE PROCEDIMIENTO INICIA POR LAS PARTES 

INVOLUCRADAS EN LA ETAPA DE EJECUCIÓN 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. SI RESULTA DE MANERA INDEPENDIENTE, SEA PORQUE 

NO REQUIRIÓ DE REQUERIMIENTO A LO INTERNO O UNA DE LAS 

PARTES NO ATENDIÓ 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 ÓRGANO 

COMPETENTE QUIEN FUNGIRÁ COMO ÓRGANO DECISOR. 

20.3.2.3.2. EL ADMINISTRADOR DEL CONTRATO PROCEDE A LA 

SOLICITUD DE SUSPENSIÓN DEL CONTRATO. 

20.3.2.3.3. EL ÓRGANO DECISOR NOMBRARÁ AL ÓRGANO 

DIRECTOR, DEFINIENDO SUS CARGOS.  

20.3.2.3.4. SI ALGUNO DE LOS MIEMBROS QUE CONFORMA EL 

ÓRGANO DIRECTOR SOLICITA LA ABSTENCIÓN DEBERÁ 

JUSTIFICAR SUS RAZONES ANTE EL ÓRGANO DECISOR. 
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20.3.2.3.5. UNA VEZ DEFINIDO EL ÓRGANO DIRECTOR EL MIEMBRO 

CON EL CARGO DE PRESIDENTE ASIGNARÁ A UNO DE SUS 

MIEMBROS CON EL ROL DE “GESTOR DEL PROCEDIMIENTO” QUE 

TENDRÁ LA POTESTAD DE REGISTRAR LA INFORMACIÓN EN LOS 

DIFERENTES DOCUMENTOS ELECTRÓNICOS QUE SE DEBA 

TRAMITAR. 

20.3.2.3.6. EL ÓRGANO DIRECTOR DEBE CUMPLIR CON EL 

PROCEDIMIENTO DE RESOLUCIÓN ESTABLECIDO EN LA LEY 

GENERAL DE CONTRATACIÓN PÚBLICA Y SU REGLAMENTO Y 

ATENDER CON CELERIDAD LAS ACCIONES EN PROCURA DEL FIN 

PÚBLICO. UNA VEZ CUMPLIDO EL PROCEDIMIENTO 

RECOMENDARÁ AL ÓRGANO DECISOR PARA QUE EMITA LA 

RESOLUCIÓN. 

20.3.2.3.7. UNA VEZ DEFINIDA LA RESOLUCIÓN POR EL ÓRGANO 

DECISOR NOTIFICA AL CONTRATADO, EL CUAL PODRÁ TOMAR 

LA DECISIÓN DE PONER UN RECURSO SI LO CONSIDERA 

PERTINENTE.  

20.3.2.3.7.1. EN CASO DE QUE EL CONTRATADO PRESENTE RECURSO, 

EL ÓRGANO DECISOR ANALIZA LOS ALEGATOS Y SI REQUIERE 

DE CRITERIO DEL ÓRGANO DIRECTOR PODRÁ SOLICITARLO, 

PARA DAR RESPUESTA AL RECURSO. 

20.3.2.3.7.2. EN CASO DE QUE EL CONTRATADO NO PRESENTE 

RECURSO, EL ÓRGANO DECISOR SOLICITA AL “GESTOR DEL 

PROCEDIMIENTO” REGISTRAR LA SANCIÓN. DE IGUAL MANERA 

SE GESTIONARÁ A LO INTERNO LA EJECUCIÓN DE LA SANCIÓN 

POR QUIEN SOLICITO EL INICIO DEL PROCEDIMIENTO 
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20.3.2.3.7.3. PROCEDERÁ CON LA APLICACIÓN DE SANCIONES, 

CUANDO ASÍ CORRESPONDA, QUIEN DIO ORIGEN AL 

PROCEDIMIENTO.  

20.3.2.3.8. EN CASO DE NO EXISTIR SANCIÓN EL ADMINISTRADOR 

DEL CONTRATO PROCEDERÁ CON EL REINICIO DE LA 

EJECUCIÓN CONTRACTUAL. 

20.3.2.4. RECEPCIÓN 

20.3.2.4.1.1. RECEPCIÓN DE BIEN, SERVICIO U OBRA:  

20.3.2.4.1.1.1. RECIBE EL ADMINISTRADOR DEL CONTRATO LA 

SOLICITUD DE RECEPCIÓN POR PARTE DEL CONTRATISTA. 

20.3.2.4.1.1.2. EL ADMINISTRADOR DEL CONTRATO DEBE VALIDAR SI 

DESDE LA DECISIÓN INICIAL, SE CONTEMPLÓ EL ANALISTA 

TÉCNICO O EL FISCALIZADOR DE OBRA. 

20.3.2.4.1.1.2.1. EN CASO DE QUE, SI LO CONTEMPLARÁ, DEBERÁ 

ASIGNAR A ESA PERSONA LA GESTIÓN PARA QUE PROCEDA 

CON LA RECEPCIÓN PROVISIONAL Y DEFINITIVA. 

20.3.2.4.1.1.2.2. EN CASO DE QUE NO, PROCEDERÁ EN ASIGNARSE ESA 

ACCIÓN Y CONTINUAR CON EL PROCESO. 

20.3.2.4.1.1.3. PARA EL PUNTO ANTERIOR, LA PERSONA ASIGNADA EN 

LA RECEPCIÓN PROVISIONAL VERIFICA EL BIEN, SERVICIO U 

OBRA Y DEBE TOMAR UNA DECISIÓN EN:  

20.3.2.4.1.1.3.1. SI SE ACEPTA Y GENERA EL ACTA PROVISIONAL 

PROCEDERÁ CON EL TRÁMITE PARA EL ACTA DE RECEPCIÓN 

DEFINITIVA Y NOTIFICAR AL CONTRATADO. 

20.3.2.4.1.1.3.2. EN CASO DE RECHAZO DE LA RECEPCIÓN PROVISIONAL, 

EL SISTEMA LE PERMITIRÁ AL CONTRATADO VOLVER A 

SOLICITAR LA RECEPCIÓN, 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, DARÁ 

AUDIENCIA AL CONTRATADO PARA QUE ACLARE Y RESUELVE 

DETALLES EVIDENCIADOS DE LA VALORACIÓN REALIZADA AL 

BIEN, SERVICIO U OBRA SEGÚN CORRESPONDA. ESTA ACCIÓN 

SE PROCEDE A REALIZAR DENTRO DE LA OPCIÓN EN EL 

SISTEMA DIGITAL UNIFICADO EN EL MÓDULO DE CONTRATO 

“SOLICITUD DE INFORMACIÓN”, LLEVANDO COMO TÍTULO 

“AUDIENCIA AL PROCESO DE RECEPCIÓN”. 

20.3.2.4.1.1.3.3.1. EN CASO DE NO ATENDER EL CONTRATADO LA 

AUDIENCIA, SE INICIARÁ CON EL PROCESO DE RECHAZO EN LA 

RECEPCIÓN 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, PROCEDERÁ EL ENCARGADO 

DE LA RECEPCIÓN A LO INTERNO A INICIAR CON EL PROCESO 

ADMINISTRATIVO, PARA LA ATENCIÓN DE POSIBLES CAUSAS DE 

INCUMPLIMIENTO CONTRACTUAL Y DE SER NECESARIO ASÍ DEFINIRLAS 

EN LA RECEPCIÓN DEFINITIVA. 

 

EN CASO DE DISCREPANCIAS ENTRE EL ADMINISTRADOR DEL CONTRATO 

Y EL FISCALIZADOR DE OBRA O ANALISTA TÉCNICO, DEBERÁ CADA PARTE 

REMITIR AL JERARCA ADMINISTRATIVO CON COPIA A LA JEFATURA 

INMEDIATA UN INFORME DENTRO DE LOS TRES DÍAS HÁBILES SIGUIENTES 

A LA GENERACIÓN DEL ACTA PROVISIONAL EN SISTEMA DIGITAL 

UNIFICADO, CON LA JUSTIFICACIÓN RESPECTIVA PARA QUE SEA 
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ATENDIDO EN UN PLAZO NO MAYOR A LOS CINCO DÍAS HÁBILES DE SU 

PRESENTACIÓN PARA RESOLVER EL TEMA.  

20.3.2.5. PAGO 

20.3.2.5.1. LA SOLICITUD DE PAGO ES REALIZADA POR EL 

CONTRATISTA ANTE EL ADMINISTRADOR DE CONTRATO, EL 

CUAL VERIFICA SU CONTENIDO. 

20.3.2.5.2. EN CASO DE RECHAZO EL SISTEMA DIGITAL UNIFICADO 

PERMITE AL CONTRATADO VER LA RAZÓN Y VOLVER A 

SOLICITARLO.  

20.3.2.5.3. SI EL ADMINISTRADOR DE CONTRATO ACEPTA EL 

TRÁMITE DE PAGO, DEBE VERIFICAR EL MONTO FACTURADO 

PARA VALIDAR LA INSTANCIA COMPETENTE (ALCALDÍA O 

CONCEJO MUNICIPAL).  

20.3.2.5.4. SI RECAE AL CONCEJO MUNICIPAL, EL ADMINISTRADOR 

DEL CONTRATO DEBE REMITIR LA DOCUMENTACIÓN A LA 

JEFATURA ADMINISTRATIVO FINANCIERO. 

20.3.2.5.4.1. LA JEFATURA ADMINISTRATIVO FINANCIERO PROCEDERÁ 

A ENVIAR LA SOLICITUD DE ACUERDO DE PAGO ANTE EL 

CONCEJO MUNICIPAL. 

20.3.2.5.4.2. LA SECRETARÍA DEL CONCEJO MUNICIPAL REMITE EL 

ACUERDO MUNICIPAL A LA ADMINISTRACIÓN DE BIENES Y 

SERVICIOS Y SE PROCEDE A SU INCLUSIÓN EN LA NÓMINA. 

20.3.2.5.5.  SI CORRESPONDE AL ALCALDE MUNICIPAL, 

ADMINISTRADOR DEL CONTRATO DEBE REMITIR LA 

DOCUMENTACIÓN AL DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACIÓN 

DE BIENES Y SERVICIOS, PARA SU INCLUSIÓN EN LA NÓMINA. 

20.3.2.5.5.1. EL ALCALDE MUNICIPAL PROCEDERÁ EN AUTORIZAR EL 

PAGO CONFORME A LA INFORMACIÓN DE RESPALDO Y SE 
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TRASLADA AL DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD PARA SU 

PROCEDER. 

20.3.2.5.6. TANTO EL CONCEJO MUNICIPAL COMO EL ALCALDE, 

TENDRÁN LA PLENA POTESTAD DE SOLICITAR AL 

ADMINISTRADOR DEL CONTRATO, ACLARACIÓN, INFORMES O 

PRESENTARSE A SESIONES Y/O COMISIONES PARA UN 

MEJOR RESOLVER. DE IGUAL MANERA PODRÁ PEDIR 

CRITERIO CUANDO ASÍ SEA NECESARIO. 

20.3.2.5.7. UNA VEZ RECIBIDA LA FACTURA PROCEDERÁ 

ADMINISTRACIÓN DE BIENES Y SERVICIOS A LA CONFECCIÓN 

DE LA NÓMINA, SIENDO IMPORTANTE VALIDAR EL CONTENIDO 

DE LA INFORMACIÓN APORTADA PARA QUE SE VERIFIQUE SI 

SON CONSISTENTES PARA INGRESAR LOS DATOS. 

20.3.2.5.8. LA NÓMINA CONTARA CON LAS FIRMAS DE 

ADMINISTRACIÓN DE BIENES Y SERVICIOS, CONTABILIDAD Y 

ALCALDÍA MUNICIPAL.  

20.3.2.6. GARANTÍA DE CUMPLIMIENTO Y OTRAS GARANTÍAS 

20.3.2.6.1. EN CASO DE EJECUCIÓN EL ADMINISTRADOR APLICARÁ 

CONFORME A LO REGULADO EN LA LEY GENERAL DE 

CONTRATACIÓN PÚBLICA Y SU REGLAMENTO ANTE EL 

ÓRGANO COMPETENTE PARA EL INICIO DEL PROCESO 

ADMINISTRATIVO. 

20.3.2.6.2. SI REQUIERE DEVOLUCIÓN EL ADMINISTRADOR DEL 

CONTRATO DEBE PROCEDER ANTE ADMINISTRACIÓN DE 

BIENES Y SERVICIOS A SOLICITAR LA DEVOLUCIÓN DE LA 

GARANTÍA. 
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20.3.2.6.2.1. ADMINISTRACIÓN DE BIENES Y SERVICIOS RECIBE LA 

SOLICITUD Y REFIERE OFICIO AL DEPARTAMENTO DE 

CONTABILIDAD PARA EL DEBIDO REGISTRO Y TRÁMITE. 

20.3.2.6.3. EN EL CASO DE SER SOLICITADO POR EL CONTRATISTA 

LA DEVOLUCIÓN, EL ADMINISTRADOR DEL CONTRATO DEBE 

VERIFICAR A:  

20.3.2.6.3.1. SI ES PROCEDENTE, EMITE OFICIO CON SU ACEPTACIÓN 

ANTE LA ADMINISTRACIÓN DE BIENES Y SERVICIOS PARA LA 

DEVOLUCIÓN Y ASÍ CONTINUAR CON EL TRÁMITE PARA LA 

LIBERACIÓN. 

20.3.2.6.4. EN CASO DE NO PROCEDER LA SOLICITUD, EL 

ADMINISTRADOR DEL CONTRATO DEBE DAR LA RESPUESTA 

AL CONTRATADO DEL PORQUE NO ES PROCEDENTE. 

 

20.3.2.7. FINIQUITO 

20.3.2.7.1. EL ADMINISTRADOR DE CONTRATO PREVIO AL TRÁMITE 

DE FINIQUITO DEBE REMITIR AL ANALISTA JURÍDICO NOTA 

INDICANDO ESA PETICIÓN. 

20.3.2.7.2. EL ANALISTA JURÍDICO PUEDE TOMAR LAS SIGUIENTES 

DECISIONES: 

20.3.2.7.2.1. EN CASO DE PROCEDER EL TRÁMITE CONFECCIONA EL 

FINIQUITO AL CONTRATO. 

20.3.2.7.2.2. SI SE RECHAZA EL TRÁMITE, SE DEVUELVE AL 

ADMINISTRADOR DEL CONTRATO PARA SUS VALORACIONES. 

20.3.2.7.3. EL ADMINISTRADOR DEL CONTRATO UNA VEZ RECIBIDO 

EL FINIQUITO REMITE AL CONTRATADO PARA SU 

ACEPTACIÓN Y FIRMA. 
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20.3.2.7.3.1. EN CASO DE NO ACEPTAR DEBERÁ EL ADMINISTRADOR 

DEL CONTRATO VALIDAR LAS CONDICIONES EXPUESTAS Y DE 

REQUERIR AJUSTES, DEBE ENVIAR NUEVAMENTE AL 

ANALISTA JURÍDICO PARA SU VALORACIÓN. 

20.3.2.7.3.2. SI ES ACEPTADO, PROCEDE A FIRMAR EL CONTRATADO Y 

SE REMITE POR EL ADMINISTRADOR DEL CONTRATO AL 

JERARCA ADMINISTRATIVO. 

20.3.2.7.3.3. EL JERARCA ADMINISTRATIVO PROCEDERÁ A FIRMAR EL 

FINIQUITO Y CORRESPONDERÁ AL ADMINISTRADOR DEL 

CONTRATO ANEXAR AL EXPEDIENTE ESE DOCUMENTO. 

20.3.2.8. REAJUSTE DE PRECIO 

20.3.2.8.1. PRESENTADO POR EL CONTRATADO 

20.3.2.8.1.1. EL CONTRATISTA REMITE LA SOLICITUD A LA 

ADMINISTRACIÓN DE BIENES Y SERVICIOS. 

20.3.2.8.1.2. LA ADMINISTRACIÓN 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 DÍA ANTE LA C.C.S.S., Ó BIEN CUENTE CON 

PENDIENTES DE ENTREGA A LA MUNICIPALIDAD, PODRÁ SER 

SUJETO DE REVISIÓN Y ACLARACIÓN AL SOLICITANTE. 

20.3.2.8.1.3.1. EN CASO DE REQUERIR ACLARACIÓN, DEBERÁ 

SOLICITARLO AL CONTRATADO. 

20.3.2.8.1.3.2. EN CASO DE ESTAR BIEN, PROCEDERÁ A ENVIAR A LA 

JEFATURA ADMINISTRATIVA FINANCIERA PARA SU ANÁLISIS. 

20.3.2.8.1.4. LA JEFATURA ADMINISTRATIVO-FINANCIERA TENDRÁ 

COMO DEBER VERIFICAR QUE LA INFORMACIÓN 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. SI LA SOLICITUD NO SE ENCUENTRA RESPALDADA CON 

LOS FUNDAMENTOS NECESARIOS SERÁ RECHAZADA Y 

DEVUELTA AL ADMINISTRADOR DEL CONTRATO. 

20.3.2.8.1.4.2. EN CASO DE REQUERIR ACLARACIÓN, PODRÁ SOLICITAR 

A LO INTERNO DE LA MUNICIPALIDAD INFORMACIÓN 

RELACIONADA PARA UNA MEJOR COMPRENSIÓN. 

20.3.2.8.1.4.3. EN CASO DE APROBACIÓN, SE INFORMA AL 

ADMINISTRADOR DEL CONTRATO PARA VALIDAR EL 

RECURSO ECONÓMICO PREVIO AL ENVÍO AL ÓRGANO 

COMPETE.   

20.3.2.8.1.5. EL ADMINISTRADOR DEL CONTRATO RECIBE LA 

VALIDACIÓN POR PARTE DE LA JEFATURA ADMINISTRATIVO 

FINANCIERO Y DEBE SOLICITAR A PRESUPUESTO MUNICIPAL 

LA CERTIFICACIÓN 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 MODIFICACIÓN PRESUPUESTARIA A 

LO INTERNO, PARA DISPONER DEL RECURSO ECONÓMICO.  

20.3.2.8.1.5.2. DE CONTAR CON EL DISPONIBLE PRESUPUESTARIO, EL 

DEPARTAMENTO DE PRESUPUESTO REMITE AL 

ADMINISTRADOR DEL CONTRATO LA CERTIFICACIÓN 

PRESUPUESTARIA. 

20.3.2.8.1.6. EL ADMINISTRADOR DEL CONTRATO DEBE REMITIR BAJO 

LOS FUNDAMENTOS POR EL CUAL SOLICITA LA APROBACIÓN 

POR PARTE DEL ÓRGANO COMPETENTE. 

mailto:secretariaconcejo@grecia.go.cr


MUNICIPALIDAD DE GRECIA 
SECRETARÍA DEL CONCEJO MUNICIPAL 

Teléfono 2495-6200Fax 2495-6275 
secretariaconcejo@grecia.go.cr 

 
 

 
 

20.3.2.8.1.6.1. EN CASO DE APROBAR, EL ÓRGANO COMPETENTE EMITE 

RESOLUCIÓN FINAL CONFORME A LOS FUNDAMENTOS 

EXPUESTOS POR EL ADMINISTRADOR DEL CONTRATO. 

20.3.2.8.1.6.2. EN CASO DE RECHAZO, EL ÓRGANO COMPETENTE EMITE 

RESOLUCIÓN FINAL ARGUMENTANDO SUS RAZONES POR EL 

CUAL NO ES PROCEDENTE EL REAJUSTE. 

20.3.2.8.1.7. UNA VEZ RECIBIDA LA RESOLUCIÓN POR PARTE DEL 

ÓRGANO 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 CONFECCIÓN 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 ÓRGANO COMPETENTE A LA 

ADMINISTRACIÓN 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 CONTRATACIÓN 

PARA QUE VERIFIQUE LAS CONDICIONES DEL CONTRATADO.   

20.3.2.8.1.10. EL ELABORADOR DEL CONTRATO PROCEDERÁ AL 

TRÁMITE PARA LA FORMALIDAD.  

20.3.2.8.2. PRESENTADO POR LA ADMINISTRACIÓN 

20.3.2.8.2.1. INICIA CON LA SOLICITUD POR PARTE DEL 

ADMINISTRADOR DEL CONTRATO EN EL SISTEMA DIGITAL 

UNIFICADO HACIA LA JEFATURA ADMINISTRATIVO 

FINANCIERO.  
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20.3.2.8.2.2. LA JEFATURA ADMINISTRATIVO-FINANCIERA TENDRÁ 

COMO DEBER VERIFICAR QUE LA INFORMACIÓN 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. SI LA SOLICITUD NO SE ENCUENTRA RESPALDADA CON 

LOS FUNDAMENTOS NECESARIOS SERÁ RECHAZADA Y 

DEVUELTA AL ADMINISTRADOR DEL CONTRATO. 

20.3.2.8.2.2.2. EN CASO DE REQUERIR ACLARACIÓN, PODRÁ SOLICITAR 

A LO INTERNO DE LA MUNICIPALIDAD PARA UN MEJOR 

ANÁLISIS. 

20.3.2.8.2.2.3. EN CASO DE APROBACIÓN, SE INFORMA AL 

ADMINISTRADOR DEL CONTRATO. 

20.3.2.8.2.3. EL ADMINISTRADOR DEL CONTRATO RECIBE LA 

VALIDACIÓN DE LA JEFATURA ADMINISTRATIVO FINANCIERO. 

20.3.2.8.2.4. EL ADMINISTRADOR DEL CONTRATO DEBE REMITIR AL 

ÓRGANO COMPETENTE LA SOLICITUD PARA AUTORIZAR EL 

REAJUSTE DE PRECIOS, CON LOS FUNDAMENTOS PARA LA 

TOMA DE LA DECISIÓN FINAL. 

20.3.2.8.2.4.1. EN CASO DE APROBACIÓN, EL ÓRGANO 

COMPETENTE EMITE RESOLUCIÓN CONFORME A LAS 

RAZONES EXPUESTAS POR EL ADMINISTRADOR DEL 

CONTRATO. 

20.3.2.8.2.4.2. EN CASO DE RECHAZO, EL ÓRGANO COMPETENTE 

PROCEDERÁ CON LA NOTIFICACIÓN AL ADMINISTRADOR 

DEL CONTRATO. 

20.3.2.8.2.5. EL ADMINISTRADOR DEL CONTRATO REMITE A 

PRESUPUESTO MUNICIPAL PARA EL TRÁMITE DE AJUSTE. 
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20.3.2.8.2.5.1. EN CASO DE DISMINUCIÓN APLICA EN EL 

PRESUPUESTO DE LA PARTIDA AFECTADA EL REGISTRO. 

20.3.2.8.2.5.2. EN EL CASO DE AUMENTÓ 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 

ÓRGANO COMPETENTE A LA ADMINISTRACIÓN 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 CONTRATACIÓN PARA QUE 

VERIFIQUE LAS CONDICIONES DEL CONTRATADO.   

20.3.2.8.2.8. EL ELABORADOR DEL CONTRATO 

PROCEDERÁ AL TRÁMITE PARA LA FORMALIDAD.  

 

 

 

 

 

 

 

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 

COMISIÓN DE MEJORA REGULATORIA DE LA MUNICIPALIDAD DE GRECIA Y 
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AL OFICIAL DE TRÁMITE PARA QUE GESTIONE LO QUE CORRESPONDE 

ANTE EL MEIC. 

ACUERDO FIRME, DEFINITIVAMENTE APROBADO Y POR UNANIMIDAD. 

 

B.3) AUTORIZAR AL SEÑOR 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 ARTÍCULO 43 DEL CÓDIGO 

MUNICIPAL VIGENTE Y LA LEY 8220 “LEY DE PROTECCIÓN AL CIUDADANO 

DEL EXCESO DE REQUISITOS Y TRÁMITES ADMINISTRATIVOS”,  CON EL FIN 

DE SOMETER EL MISMO A CONSULTA PÚBLICA NO VINCULANTE POR UN 

ESPACIO DE DIEZ DÍAS HÁBILES. 

 

DURANTE EL PLAZO DE LA CONSULTA PÚBLICA, LOS INTERESADOS 

PODRÁN HACER SUS OBSERVACIONES POR ESCRITO ANTE EL CONCEJO 

MUNICIPAL DE GRECIA O EN LA ALCALDÍA MUNICIPAL, UBICADOS EN EL 

PALACIO MUNICIPAL AL COSTADO NORTE DEL PARQUE CENTRAL DE 

GRECIA. UNA VEZ TRANSCURRIDO ESTE TIEMPO EL CONCEJO MUNICIPAL 

SE PRONUNCIARÁ SOBRE EL FONDO DE ESTE. 

ACUERDO FIRME, DEFINITIVAMENTE APROBADO Y POR UNANIMIDAD. 

 

Atentamente 

 
 
 

Licda. Melissa Vargas Fonseca 
Secretaria Municipal 

MVF/slr  
 Mba. Luis Carlos Vargas Zamora 
 Sra. Diana Campos Quesada 
 Lic. Alejandro Salas Solano 
 Archivo 
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