PUBLICADO EN LA GACETA 31 DEL 15/2/2021

MUNICIPALIDAD DE TALAMANCA

El Concejo Municipal de la Municipalidad de Talamanca mediante Sesién Ordinaria N°40
del 05 de febrero del 2021, adopt6 el Acuerdo #01 que indica lo siguiente:

Mocion presentada por la Presidenta Municipal, Yahaira Mora Blanco, secundada
por el vicepresidente municipal Sr. Freddy Soto Alvarez.

Asunto:  APROBACION REGLAMENTO PARA LA ADQUISICION Y
RECEPCION DE BIENES, SERVICIOS u OBRAS DE LA MUNICIPALIDAD DE
TALAMANCA.

Considerando:

I.—Que, la Municipalidad de Talamanca en uso de sus facultades legales, conferidas por la
Constitucion Politica, la Ley de Contratacion Administrativa y su Reglamento, elabora el
presente Reglamento, con el propdsito de regular el sistema de adquisicion de bienes,
servicios y obras.

I.—Que, la Ley de Contratacién Administrativa y su Reglamento constituyen el marco
legal que regula la actividad contractual de la administracion publica.

I11.—Que, el capitulo XIIl de la Ley de Contratacion Administrativa establece que la
Administracion deberd contar con una dependencia encargada de los procedimientos de
contratacion administrativa, con la organizacion y las funciones que se determinen por
reglamento interno.

IV.—Que, es una obligacién del gobierno local propiciar los mecanismos de regulacion
necesarios para garantizar un apropiado control interno de los distintos procesos y
procedimientos institucionales.

V.—Conforme lo establece la ley 7794 Cobdigo Municipal en su articulo 4.-La
Municipalidad posee la autonomia politica, administrativa y financiera que le confiere la
constitucion politica. Dentro de sus atribuciones se incluye: a) Dictar los reglamentos
autonomos de organizacion y de servicio, asi como cualquier otra disposicion que autorice
el ordenamiento juridico.

VI. —Conforme lo establece la ley 7794 Cddigo Municipal en su articulo 13.- Son
atribuciones del Concejo: c) Dictar los reglamentos de la Corporacion, conforme a esta ley.
VII.—Que, en atencion a las consideraciones anteriores, lo procedente es emitir un
reglamento de contratacion administrativa, tal y como se dispone. Por lo tanto, se emite el
siguiente:

REGLAMENTO PARA LA ADQUISICION Y RECEPCION DE BIENES, SERVICIOS
Y OBRAS DE LA MUNICIPALIDAD DE TALAMANCA

CAPITULO |

Disposiciones generales

Articulo 1. Fundamento y dmbito de aplicacion. El presente reglamento se establece de
conformidad con las disposiciones normativas que rigen en materia de Contratacion
Administrativa y demas leyes conexas, asi como la normativa

institucional. Lo transcrito en el presente reglamento, por tanto, es de acatamiento
obligatorio en el proceso de la gestion de compras que lleve a cabo la Municipalidad de
Talamanca.



Articulo 2. Objetivo. Las disposiciones que integran el presente cuerpo normativo tienen
como propdsito: conducir las distintas actividades que contempla el proceso de gestion de
compras que lleva a cabo la Municipalidad de Talamanca, mediante el establecimiento de
normas administrativas y la asignacion de responsabilidades especificas a los distintos
actores que intervienen por parte de la Proveeduria Institucional. El presente Reglamento
tiene por objetivos:

a) Establecer los procedimientos especificos para la adecuada gestién de los procesos de
contratacion administrativa en la Municipalidad de Talamanca.

b) Fijar las competencias de las dependencias internas la Municipalidad de Talamanca que
en forma permanente u ocasional participan en los procesos de contratacion contemplados
en la Ley de Contratacion Administrativa y su Reglamento.

c) Fomentar una adecuada participacion entre oferentes en procura que en la etapa de
preparacion o disefio del cartel exista proporcion en los requerimientos cartelarios y su
ponderacion con la finalidad de obtener resultados mas favorables para la Municipalidad de
Talamanca, en términos de precio y calidad, asi como fortalecer el principio de igualdad y
libre competencia

Articulo 3. Marco Legal. Las actuaciones que realice la Municipalidad de Talamanca en
materia de contratacion administrativa a través del Departamento de Proveeduria de
conformidad con la normativa de la Ley N°7494 (Cédigo Municipal), Ley de Contratacion
Administrativa (LCA) y sus reformas, Decreto Ejecutivo N°33411-H del 27 de setiembre
del 2006, publicado en "La Gaceta” N°210, Reglamento a la Ley de Contratacion
Administrativa (RLCA) y sus reformas, la Ley de la Administracion Financiera de la
Republica y Presupuestos Publicos y su Reglamento, Ley Contra la Corrupcion y el
Enriguecimiento llicito en la Funcion Publica y su Reglamento, la Ley General de Control
Interno #8292, Decreto Ejecutivo N° 38830-H-MICITT del 15 de enero del 2015 Publicado
en la Gaceta N° 19 del 28 de enero del 2015, Ley 8454 (Ley de Certificados, Firmas
Digitales y Documentos Electronicos), Reglamento sobre el Refrendo de las Contrataciones
de la Administracion Publica y sus reformas, la Ley Organica de la CGR, el Sistema
Integrado de Compras Publicas como plataforma tecnoldgica de uso obligatorio para la
Municipalidad de Talamanca en la tramitacién de los procedimientos de contratacion
administrativa o la que a futuro defina el Gobierno Central, asi como el presente
Reglamento para la adquisicién y recepcion de bienes, servicios y obras de la
Municipalidad de Talamanca y, deméas normas conexas que resulten aplicables conforme a
la naturaleza de la materia y que incluso, llegaren a dictarse en forma posterior a la entrada
en vigencia del presente reglamento.

Articulo 4. Competencias. ElI Departamento de la Proveeduria Municipal, dependencia
adscrita a la Gestion Administrativa de la Municipalidad de

Talamanca, conforme se establece en los Articulos 105 y 106 de la Ley de Contratacién
Administrativa y Articulo 230 de su Reglamento, constituye en exclusiva la unidad
administrativa competente para realizar los tramites de contratacion administrativa para la
adquisicion de los bienes, servicios y obras que requiera la Municipalidad de Talamanca; a
excepto aquellos que se tramiten por caja chica o bien aquellos por via de excepcion
(contratacion directa).

Articulo 5. Mecanismo para gestionar el acto. Todos los tramites que gestione la
Proveeduria Municipal deberan efectuarse mediante el sistema integrado de compras



publicas, SICOP, o el que define a futuro el Gobierno Central, excepto en aquellos casos
autorizados por Ley.

Articulo 6. Ambito de aplicacion. El presente Reglamento sera de acatamiento obligatorio
para las dependencias, funcionarios y las autoridades superiores de la Municipalidad de
Talamanca, salvo norma de rango superior que se le llegue a contraponer.

Articulo 7. Definiciones y abreviaturas. Para los efectos del presente Reglamento se
entiende por:

Abreviaturas

AM: Alcalde Municipal

CGR: Contraloria General de la Republica.

CM: Concejo Municipal.

CCA: Comision de Contratacion Administrativa.

LCA: Ley de Contratacion Administrativa.

RSRCAP: Reglamento sobre el Refrendo de las Contrataciones de la Administracion
Publica.

MT: Municipalidad de Talamanca

POA: Plan Operativo Anual.

RLCA: Reglamento a la Ley de Contratacion Administrativa.

RP: Registro de Proveedores

DPMT: El Departamento de Proveeduria de la Municipalidad de Talamanca.

SICOP: Sistema Integrado de Compras Publicas.

CD: Contratacion Directa (Menor Cuantia).

DL: Departamento legal.

Definiciones:

Administrador de Contrato: Unidad solicitante de un proceso de contratacion administrativa
ante el departamento de la Proveeduria Municipal.

Autoridades superiores: Comprende al Concejo Municipal y la Alcaldia.

Bien: Todo objeto mueble o inmueble, material o inmaterial, susceptible de satisfacer las
necesidades del interés publico.

Cartel: Documento o pliego de condiciones elaborado por la unidad solicitante, en el cual
se deben definir claramente los requisitos generales, legales y técnicos del objeto, servicio u
obra a contratar y cuya finalidad busca satisfacer el interés publico.

Comision de Contratacion Administrativa: Organo encargado de asesorar al Alcalde en las
competencias dadas en el sistema de suministros de la MT.

Contratacion Directa por Excepcion: Procedimiento de contratacion mediante el cual el
Departamento de Proveeduria Municipal esta facultada para contratar en forma directa con
un determinado oferente la adquisicién de bienes, servicios u obras, sin necesidad de
recurrir a los procedimientos ordinarios de contratacion, pudiendo llevarse a cabo en forma
concursada o bien, con un dnico proveedor para lo cual deberd existir el fundamento
técnico y juridico que asi lo posibilite.

Decision inicial: Documento para iniciar el tramite de contratacion, en donde se expresa la
finalidad de la contratacion, los recursos presupuestarios con que se atenderan las
obligaciones derivadas de la contratacion, se manifiesta que la Administracion cuenta con
los recursos humanos y la infraestructura administrativa suficiente para verificar el
cumplimiento de la contratacion, asi como la demas informacion detallada en la LCA y el
RLCA. Es emitida por la unidad solicitante.



Estudio legal: Verificacidén del cumplimiento de todos los aspectos legales establecidos en
el cartel con respecto a los indicados por las ofertas presentadas dentro del marco juridico y
legal de acuerdo con la LCA 'y el RLCA.

Estudio técnico: Verificacion del cumplimiento de todos los aspectos técnicos indicados en
el cartel con respecto a los indicados en las ofertas presentadas.

Expediente administrativo: Archivo fisico y electronico que debera contener todas las
actuaciones, internas y externas en el orden cronolégico correspondiente a su presentacion,
y relativas a un trdmite de contratacion administrativa especifico, que se mantendra en la
base de datos del portal de SICOP.

Instancia adjudicadora: Organo competente para tomar la decision final en un proceso de
contratacion administrativa. (CCA)

Oferente: Persona fisica o juridica que por la actividad profesional, técnica o comercial que
desempefia, podria ser invitada a cotizar en un procedimiento de contratacidn
administrativa. Debe someter su oferta de manera electronica en el portal de SICOP,
pudiendo ser su participacion en forma individual, conjunta o en consorcio.

Departamento de Proveeduria Municipalidad de Talamanca: Dependencia de la MT, que
funge como 6rgano técnico competente en la conduccion de los procedimientos de
contratacion administrativa. Rango de accion: Montos definidos para cada uno de los
6rganos incluidos en este Reglamento, de acuerdo con los topes establecidos anualmente
por la CGR.

Registro de Proveedores de SICOP: Instrumento donde se inscribirdn todas las personas
fisicas y juridicas que desean participar como oferentes en los procesos de contratacion
administrativa de la MT.

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

SICOP: Plataforma de compras publicas que utiliza la MT y que funciona como enlace en
el registro de la actividad contractual en el Sistema Integrado de la Actividad Contractual
(SIAC) de la Contraloria General de la Republica.

Unidad Solicitante: Es la responsable de generar y presentar la solicitud de bienes, servicios
y obras en los medios electrénicos de que disponga en la MT y deméas documentos de orden
técnico que el Departamento de la Proveeduria Municipal requiera para un trdmite de
contratacion administrativa, asi como de realizar estudio técnico especifico de las ofertas.
Articulo 8. Del programa anual de adquisiciones. La formulacién del programa anual de
adquisiciones de la MT, debera tomar como sustento basico el presupuesto aprobado para
cada periodo presupuestario, asi como sus respectivas modificaciones. EI Departamento de
la Proveeduria Municipal debera publicar en el Diario Oficial La Gaceta y en el portal de
SICOP, en el mes de enero de cada afio, el programa de adquisiciones de la MT, siguiendo
los lineamientos que para tal efecto establezcan la LCA y su Reglamento. Cualquier
modificacién al programa debera ser autorizado por la Alcaldia Municipal y debera
publicarse en el portal de SICOP.

Articulo 9. Obligatoriedad de SICOP. El proceso de contratacion administrativa, en todas
sus etapas, debera efectuarse por medio del portal de SICOP. En caso de no existir en dicho
sistema un modulo o interface que permita realizar alguna etapa del proceso en linea, la
gestion correspondiente se realizara conforme lo establezca la Administracion mediante lo
que defina la CGR o bien la Gestion Administrativa con participacion y apoyo de la



Gestion Juridica y del Departamento de Proveeduria Municipal de la MT, conforme al
exclusivo ambito de competencia de cada una de las dependencias referidas.

CAPITULO Il

Registro de Proveedores

Articulo 10. Del Registro de Proveedores. Todo proveedor debe estar debidamente inscrito
en el portal de SICOP, al cual la MT esta adscrita segun las directrices y los requisitos
establecidos para tal efecto. Asimismo, lo haran Unica y exclusivamente en los bienes y
servicios que estén en capacidad de suministrar.

La MT solamente considerard para los procesos de contratacion que promueva, a los
proveedores que ostenten la condicion de proveedor activo y para todos los efectos se regira
por lo dispuesto Reglamento para la utilizacién de SICOP.

Todo proveedor inscrito esta obligado a verificar y actualizar la informacion aportada al
registro en el momento de darse un cambio en su situacion juridica o de los bienes y
servicios que ofrecen, al menos el primer mes de cada afio, para lo cual debe realizar la
actualizacién por medio del portal de SICOP.

CAPITULO 111

De los niveles de competencia para autorizar, adjudicar declarar desierto o infructuoso los
procedimientos de contratacion administrativa.

Articulo 11. De la autorizacion para el inicio de los procesos de contrataciones de escasa
cuantia, licitaciones abreviadas u otras excepciones y la resolucion de adjudicacion-desierta
o infructuosa.

a) El Alcalde Municipal, mediante aprobacién de la solicitud generada en el portal de
SICOP, daré su autorizacién para el inicio de procedimientos de contratacion de escasa
cuantia, licitaciones abreviadas u otras excepciones cuyos montos se ubiquen dentro de su
rango, segun resolucion emitida por la Contraloria General de la Republica cada afio,
conforme a la cual se actualizan los montos y ubicacion del estrato correspondiente para la
MT.

b) El Alcalde Municipal, aprobara la resolucion de adjudicacion, declaratoria de
infructuosa o desierta, que se emitan en contrataciones de escasa cuantia.
c) El Concejo Municipal aprobara la resolucion de adjudicacion, declaratoria de

infructuosa o desierta, que se emitan en licitaciones abreviadas u otras excepcionadas cuyos
montos se ubiquen dentro del rango de ésta.

Articulo 12. De la autorizacion para el inicio de los procesos de remates, licitaciones
publicas, contrataciones por excepcion cuyo monto corresponda igual al monto de licitacion
publica, la resolucion de adjudicacion-desierta o infructuosa.

a) El CM mediante acuerdo, sera la Unica instancia autorizada para aprobar el inicio de
procedimientos de remates, licitaciones publicas o contrataciones por excepcion cuyos
montos sean equivalentes al de una licitacién puablica, segin resolucion emitida por la
Contraloria General de la Republica cada afio, conforme a la cual se actualizan los montos
y ubicacion del estrato correspondiente para la MT.

b) De igual manera, el CM autorizara las contrataciones correspondientes a materias
excluidas de los procedimientos ordinarios de contratacion, cuando su monto supere el
limite establecido para compras por escasa cuantia, segun resolucion emitida por la CGR
cada afio, conforme la cual se actualizan los montos y ubicacion del estrato correspondiente
para la MT.

C) El CM mediante acuerdo, serd la Unica instancia autorizada para aprobar las
resoluciones de adjudicacion, declaratoria de infructuosa o desierta, que se emitan en los



remates, licitaciones puUblicas o contrataciones de excepcion cuyos montos sean
equivalentes al de licitacion publica, segin resolucion emitida por la CGR cada afio,
conforme a la cual se actualizan los montos y ubicacion del estrato correspondiente para la
MT.

d) Los procedimientos de excepcion sustentados en el Articulo 80 de la LCA vy el
articulo 140 del RLCA.
e) El CM delegara en la Secretaria CM, la parte operativa correspondiente a la

aprobacion en el portal de SICOP de todo lo relacionado con el inicio del proceso de
licitacion publica, asi como las resoluciones de adjudicacion declaratoria de infructuosa o
desierta incorporando como documento de respaldo el acuerdo emitido por el CM.

Articulo 13. De las materias excluidas de los procedimientos ordinarios de contratacién o
sin contenido presupuestario. De conformidad a la LCA y el RLCA, podran realizarse
compras directas:

a) Cuando el valor del bien o servicio no sobrepase el monto establecido por la CGR
para compras por escasa cuantia, segin resolucién emitida por la CGR cada afio, conforme
a la cual se actualizan los montos y ubicacion del estrato correspondiente a la MT.

b) Los procedimientos de contratacion de naturaleza o circunstancia concurrente
incompatibles con el concurso conforme lo establecido en el Articulo 139 del RLCA.
C) Cuando por causas especiales exista autorizacion por parte de la CGR, de

conformidad con el Articulo 80 de la LCA y su correlativo 140 del RLCA.

d) Para atender una necesidad calificada o de naturaleza particular, se podrd iniciar el
procedimiento de contratacion sin contar con los recursos presupuestarios suficientes, ante
solicitud del Alcalde con la previa aprobacion de la CGR. En aquellos casos en que la
ejecucion se realice en varios periodos presupuestarios, el solicitante de la contratacion
debera realizar las gestiones pertinentes ante el Area de Gestion de Planificacion y
Presupuesto para asegurar la existencia del contenido presupuestario con el proposito de
garantizar el pago de las obligaciones.

Articulo 14. De las compras por caja chica. De conformidad con el articulo 141 del RLCA,
cuando corresponda, las compras para gastos menores e indispensables, cuya ejecucion es
de caracter excepcional que se efecten con cargo a los fondos de caja chica, se regiran por
las disposiciones reglamentarias que al efecto se emitan a nivel institucional. Estas compras
seran tramitadas directamente por la Unidad Usuaria a través del Departamento Financiero
y Tesoreria Municipal.

CAPITULO IV

La solicitud de bienes y servicios

Articulo 15. De la solicitud de bienes y servicios. Todo procedimiento de contratacién que
lleve a cabo el Departamento de Proveeduria Municipal, debera estar sustentado en una
solicitud de bienes, servicios y obras que se haya tramitado de previo la respectiva unidad
solicitante, la cual debera tramitarla por los medios sistema informéticos que disponga en la
MT. Los encargados de los Unidades Administrativas y/u Operativas de la MT son los
autorizados por la Administracion para realizar este tramite.

Articulo 16. De la solicitud Contratacion. Una vez tramitada y aprobada la solicitud de
bienes, servicios y obras, los encargados de los Unidades Administrativas y/u Operativas
deberéan confeccionar la respectiva solicitud de contratacién en el portal de SICOP, la cual
debe contener toda la informacion necesaria para que el Departamento de Proveeduria
Municipal pueda gestionar el respectivo procedimiento de contratacion.



Articulo 17. De la verificacion de requisitos previos. Serd responsabilidad del
Departamento de Proveeduria Municipal, la verificacion del cumplimiento de requisitos
previos cual resorte de su competencia, previo al inicio de los tramites a los procedimientos
de contratacion que correspondan; conforme lo dispuesto en los Articulos 7, 8 y 9 de la
LCA y los Articulos 8 y 9 del RLCA. Sera responsabilidad exclusiva de la unidad usuaria
establecer los requerimientos técnicos de la contratacion, en estricto apego a los principios
de igualdad y libre competencia y en aras de los mejores intereses de la MT.

CAPITULO V

Tramitacion de solicitudes de compra

Articulo 18. De la elaboracion de carteles, calificacion de ofertas, atencion de aclaraciones
y/o recursos de objecion al cartel o en contra del acto de adjudicacion, y la firmeza de los
actos de adjudicacion, clausulas penales y multas.

De la elaboracion de los carteles. La elaboracion de los carteles debe efectuarse atendiendo
los requisitos minimos establecidos en el Articulo 52 del RLCA, debiendo los funcionarios
involucrados en su elaboracién, cada uno dentro de su area de competencia, tomar las
previsiones para que en el contenido del mismo y las caracteristicas técnicas que se
consignen, no resulten restrictivas ante la eventual participacién de potenciales oferentes
dentro del mercado; que exista justificacion de la razonabilidad y proporcionalidad de
dichas caracteristicas y de su puntuacion o ponderacion en relacién con el objeto que se
contrata, con fin del cumplir con el principio de igualdad y libre competencia, asi como la
observancia a los principios de legalidad y de transparencia en los actos administrativos. El
sistema de calificacion seleccionado debe procurar ser el méas favorecedor de la
concurrencia, sin que esto menoscabe la obtencion de la satisfaccion del interés general y el
cumplimiento de los fines y cometidos de la MT.

De los requisitos cartelarios. Solo se podran consignar marcas en el cartel en los siguientes
casos:

Unicamente como referencia que sirva de orientacion acerca de lo que la MT requiere
contratar, sin que pueda interpretarse que la participacion esta limitada a empresas que
ofrecen esa marca (lo cual deberd indicarse en el cartel haciendo aclaracion que es una
mera referencia); o bien si se trata de un oferente dnico.

En casos muy excepcionales, en los que se tiene total certeza técnica acerca de la necesidad
de una marca especifica, pudiendo exigirse como requisito obligatorio. En estos casos la
Administracion debe contar con todos los estudios objetivos, claros y sustentados que
permitan demostrar que no es posible técnicamente aceptar otra marca.

De la calificacion de ofertas. EI DPMT y la Unidad Solicitante, seran las instancias
responsables de la revision de las ofertas que se presenten en cada concurso en el portal de
SICOP para determinar su elegibilidad legal y técnica. La responsabilidad de cada instancia
corresponde en forma exclusiva a los aspectos de caracter técnico propios de su
competencia.

De la atencion de aclaraciones al cartel. La Unidad solicitante sera la responsable de recibir
las solicitudes de aclaracion al cartel y de gestionarlas ante la instancia que corresponda
segun el contenido de éstas (legal, financiera, técnica) asi como, de publicarlas en el portal
de SICOP.

De la atencion de objeciones al cartel. EI DPMT sera la responsable de recibir las
objeciones al cartel que se presenten ante la Administracién y de gestionar su tramite para
la atencion del recurso en tiempo y forma, ante la instancia respectiva y publicar la
resolucion que se emita en el portal de SICOP.



De la prérroga a los plazos de adjudicacion. EI Proveedor, mediante acto motivado y asi
acreditado en el portal de SICOP, se encuentran facultado para autorizar en dicho sistema la
ampliacién de los plazos de adjudicacion conforme las causas que establece la normativa de
contratacion administrativa. La prorroga debera ser comunicada a la Unidad Solicitante del
proceso de contratacion para su debido control y seguimiento.

De los recursos de revocatoria en contra del acto de adjudicacién. En el caso de
contrataciones cuyo monto sea equivalente al de escasa cuantia, segun resolucion emitida
por la CGR cada afio, conforme a la cual se actualizan los montos y ubicacién del estrato
correspondiente a la Institucion, el DPMT sera la responsable de recibir los recursos de
revocatoria en contra del acto de adjudicacién, de gestionar su tramite y publicar su
resolucion final en el portal de SICOP.

De los recursos de apelacion en contra del acto de adjudicacion de licitaciones o
contrataciones directas con monto equivalente a éstas. EI DPMT sera la responsable de
recibir los recursos de apelacion en contra del acto de adjudicacién, y de trasladarlo ante el
Departamento Legal del CM o la AM segun corresponda, quien sera el responsable de
tramitar el recurso correspondiente, para lo cual debera dar audiencia a las partes, preparar
el proyecto de resolucion final y remitirlo al CM y/o AM para su aprobacion. Asimismo, de
publicar la resolucion final en el portal de SICOP.

De las apelaciones interpuesta ante la Contraloria General de la Republica. En el caso de
recursos de apelacion interpuestos ante la CGR, correspondera al DPMT en conjunto con la
Unidad Solicitante, la Gestion Administrativa y la Gestion Juridica preparar y tramitar el
escrito de respuesta en documento fisico o digital que sera firmado por el AM. En caso de
documento fisico éste sera remitido por el DPMT a la CGR en el plazo conferido, de ser
digital, correspondera a la secretaria de la Alcaldia trasladarlo via correo electrénico a la
CGR. Igual procedimiento se observara en la atencion de audiencias especiales o finales
conferidas por la CGR.

De la firmeza de los actos de adjudicacion. EI DPMT, una vez cumplido el plazo de ley,
sera la responsable de dar firmeza a los actos de adjudicacion y publicarlos en el portal de
SICOP.

De la clausula penal en los carteles. Se podran establecer clausulas penales de caracter
pecuniario y detallaras en pliego de condiciones con el fin de garantizar el cumplimiento
del objeto contractual.

De las multas en los carteles. Se podran establecer multas de caracter pecuniario y
detallarlas dentro del cartel, con el fin de garantizar que el objeto contractual sea entregado
en el plazo estipulado.

De la observancia del debido proceso previo a la ejecucion de las multas y clausulas
penales. Previo a la ejecucién de las penalizaciones en materia contractual, entiéndase
clausulas penales y/o multas, en garantia del debido proceso, debera instaurarse un
procedimiento sumario por parte de la Administracion que logre determinar si la falta
contractual es atribuible a la contratista y si responde en exclusiva a su entera
responsabilidad o, si por el contrario, existe falta atribuible a la Administracion, en cuyo
caso se actuara conforme lo ordena el bloque de legalidad imperante en la materia.
CAPITULO VI

Los niveles de competencia para aprobar modificaciones contractuales y nuevas
contrataciones originadas en contrataciones preexistentes y reajustes de precios.



Articulo 19. De las modificaciones contractuales y nuevas contrataciones originadas en
contratos preexistentes. En toda modificacion a los contratos o nuevas contrataciones
originadas en contratos preexistentes, se procedera de la siguiente forma:

a) Si el nuevo contrato, corresponde a una contratacién de escasa cuantia 0 una
licitacion abreviada, segun resolucion emitida por la CGR cada afio, conforme a la cual se
actualizan los montos y ubicacion del estrato correspondiente a la Institucion,
correspondera al AM, la respectiva aprobacion.

b) Si el monto de la modificacién o del nuevo contrato, se ubica dentro del rango de
licitacion puablica, segun resolucion emitida por la CGR cada afio, conforme a la cual se
actualizan los montos y ubicacion del estrato correspondiente a la Institucion,
correspondera al CM aprobar las modificaciones contractuales o las nuevas contrataciones
originadas en contratos preexistentes, y la Secretaria realizara la aprobacion en el portal de
SICOP incorporando como documento de respaldo el acuerdo emitido por el CM.

C) Toda modificacion contractual debera ser aprobada por la instancia que realizo la
adjudicacion, sea el AM o el CM segun corresponda, exceptuando la prérroga del plazo de
entrega, las cuales podran ser aprobadas por el administrador del contrato.

d) Todo nuevo contrato originado en un contrato anterior, asi como toda modificacién
a un contrato en ejecucion, deberé realizarse en el portal de SICOP.

Articulo 20. Del reajuste de precios. Todo reajuste de precios a los contratos suscritos por
la Administracion sera autorizado por el AM, previa verificacion de la existencia de los
recursos presupuestarios suficientes y la correspondiente validacion de la Unidad
Administradora del Contrato.

Articulo 21. De la prérroga. Toda prorroga de la contratacion debera ser tramitada en el
portal de SICOP por la Unidad Administradora del contrato, esto en razdn de ser una
expectativa de derecho que debe ser valorada, previa a su formalizacion. En la solicitud de
prorroga debera acreditarse la justificacion de la misma, el contenido economico, y la
anuencia de la contratista, asi como cualquier otro requisito que a futuro establezcan.
CAPITULO VII

De la fiscalizacion contractual

Articulo 22. De la formulacion contractual. Los contratos se formalizardn mediante el
sistema PLATAFORMA TECNOLOGICA SICOP de conformidad con los requerimientos
legales y cartelarios aplicables.

Cuando no resulte necesaria la formalizacion mediante contrato, en su lugar serd valido el
documento denominado orden de compra, al que se entenderan incorporadas todas las
disposiciones cartelarias, las condiciones de la oferta, los criterios técnicos, juridicos y
financieros emitidos al amparo de un determinado procedimiento.

Articulo 23. De la Dependencia Encargada de la Elaboracion de Contratos y Emision de
refrendo interno y/o solicitud de refrendo contralor.

La dependencia encargada de elaborar los contratos que requieran refrendo contralor sera el
Departamento Legal de la Municipalidad de Talamanca, el cual velara porque en dichos
instrumentos se incorporen al menos las siguientes disposiciones: objeto contractual,
precio, plazo y condiciones de entrega del objeto contractual, acuerdos de adjudicacion,
forma de pago y cualquier otro aspecto legal que resulte necesario en cada caso. Quedaran
ademas incorporados al contrato sin necesidad de mencion el cartel, la oferta adjudicada,
los criterios técnicos, juridicos, financieros emitidos durante la tramitacion del
procedimiento de que se trate. Correspondera al Departamento Legal de la Municipalidad
de Talamanca, la emision de refrendo interno debiendo regular tal actividad conforme al



numeral 20 de la Ley Organica de la Contraloria General de la Republica, Reglamento
sobre el Refrendo de las contrataciones de la Administracion Publica, asi como los
lineamientos y/o directrices que al respecto emita la CGR

Articulo 24. De la fiscalizacion y control de los contratos. Seréd responsabilidad del
administrador del contrato o de los funcionarios designados en calidad de o6rgano
fiscalizador, velar por la correcta ejecucion de los términos establecidos en el pliego de
condiciones y la oferta adjudicada. De igual manera, les correspondera aprobar los pagos
respectivos y autorizar la devolucién de las garantias de cumplimiento; asi como, todas
aquellas funciones y obligaciones definidas por la Administracion.

Articulo 25. De la responsabilidad de los funcionarios con facultad de autorizacion. Todo
funcionario que solicite y/o apruebe el inicio, adjudicacion, declaratoria de desierta o
infructuosa, modificacién de una contratacién, nuevo contrato originado en contrato
preexistente, reajuste de precios, inicio de ejecucion de garantias, inicio de ejecucién de las
penalizaciones contractuales, resolucion contractual o rescision contractual y cualquier otra
actuacion relacionada con la actividad contractual en el ejercicio de su competencia, sera
plenamente responsable por dicho acto y sus consecuencias. La aprobacién lleva implicita
la revision del cumplimiento efectivo del procedimiento en cuanto a forma y fondo.
Articulo 26. Deber de confidencialidad, probidad y observancia de los principios que rige la
materia de contratacion. Todo funcionario que participe en un proceso de contratacion
administrativa de la MT, queda obligado a guardar estricta confidencialidad de dichos
procesos en aquellos aspectos que puedan beneficiar a potenciales oferentes, debiendo
desde la confeccion del cartel valorar de manera integra, que las caracteristicas técnicas
consignadas en el pliego cartelario, no restrinjan la eventual participacién de potenciales
oferentes dentro del mercado, en resguardo del principio de igualdad y libre competencia.
La inobservancia comprobada de esta prohibicion sera considerada, para afectos de la
aplicacion de sanciones, lo establecido en el capitulo X de la Ley de Contratacion
Administrativa en concordancia con lo dispuesto en su Reglamento.

Articulo 27. Integracion con otras sanciones. Para los efectos de la aplicacion del régimen
de sanciones del presente Reglamento, se deberd tomar en cuenta para su integracion, el
régimen de responsabilidad establecido en la LCA; Ley de Administracion Financiera de la
Republica y Presupuestos Publicos y sus reformas; Ley contra la Corrupcion y el
Enriguecimiento llicito en la Funcion Pablica, y toda aquella normativa relativa a la materia
sin perjuicio de lo establecido en el Codigo de Trabajo, Codigo Penal y Cddigo Civil
Costarricenses.

CAPITULO VI

De las causas de terminacion anticipada: La Recisién Contractual o la Resolucion
Contractual.

Articulo 28. De la recisién contractual unilateral o por mutuo acuerdo. La recision
contractual operara por las siguientes causas: Interés publico, caso fortuito o fuerza mayor.
Sera unilateral cuando la Administracion no desea seguir adelante con la contratacion
porque medien las causas antes descritas, y serd por mutuo acuerdo cuando ambas partes
asi lo convengan ante dichas causas.

En dichos procesos no mediara culpa del contratista, debiendo prever la Administracion el
derecho a la indemnizacién de los gastos en que haya incurrido la contratista en caso de
existir dichos gastos, con las excepciones que la norma o criterios del drgano contralor
hayan dispuesto.



Articulo 29. De la resolucion contractual. La resolucién contractual operard cuando la
Administracion decida resolver o dar por terminado un contrato ante el incumplimiento
atribuible o imputable al contratista, en dicho procedimiento, habré ejecucion de garantia de
cumplimiento, se aplicaran sanciones si resultan pertinentes y se podra, si el cartel asi lo
dispuso, aplicar montos por dafios y perjuicios, todo bajo la observancia previa de un
debido proceso de conformidad a la Ley General de la Administracion Publica.

CAPITULO IX

De las funciones de la Proveeduria y la Comision de Contratacion Administrativa.

Articulo 30. De la proveeduria Municipal. EI DPMT es la dependencia responsable del
tramite y fiscalizacién de los procesos de contratacion administrativa en la MT, asi como de
velar porque los mismos sean 6ptimos, oportunos, estandarizados y cumplan con todos los
requisitos establecidos por el ordenamiento juridico. EI DPMT tendra ademas a su cargo las
siguientes funciones:

a) Tramitar todos los procedimientos de contratacion que se formulen en la MT
mediante el portal de SICOP.

b) Tramitar los remates y las subastas.

C) Solicitar las correcciones de las decisiones iniciales y de las solicitudes de
contratacion cuando sea necesario.

d) Publicar los carteles y tramitar, en el portal de SICOP, su aprobacién ante las
instancias correspondientes.

e) Conocer, tramitar y resolver ante las instancias correspondientes, en el portal de
SICOP, los recursos de objecidn, revocatoria y apelacion.

f) Formular las invitaciones, recibir ofertas y efectuar la apertura de los diferentes
procedimientos de contratacion que se tramiten en el portal de SICOP.

9) Coordinar el proceso de analisis, revision de las ofertas y recomendar su
adjudicacion ante la CCA, asi como solicitar su adjudicacion ante la AM y el CM segun
corresponda. Todo este tramite debe efectuarse en el portal de SICOP.

h) Coordinar la publicacion del plan de adquisiciones y sus modificaciones.

)] Llevar un registro de sanciones e inhabilitaciones de los proveedores, para efectos
de futuras contrataciones.
)] Mantener a derecho el estado de las Garantias de Participacion y Cumplimiento,

siguiendo las disposiciones establecidas en la normativa vigente.

K) Realizar, oficiosamente, los procesos de cobro de multas, resoluciones, rescisiones,
ejecuciones

1) Cualquier otra funcidn establecida en la LCA, RLCA o el presente reglamento.

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

n) Coordinar con el departamento Financiero la devolucion de las garantias de
participacion y cumplimiento, segin lo dispuesto en los articulos 33 y 34 de éste
reglamento

Articulo 31. De la comisién de Contratacion Administrativa. Habra una CCA que estara
integrada por 5 personas:

La Primera vice alcaldia.

El Proveedor Municipal.

Un abogado de la Gestion Juridica.

Un Ingeniero Municipal.

el N =



5. El representante de Unidad Administrativa solicitante del bien, servicio o obra.
Articulo 32. De la competencia de la Comision de Contratacion Administrativa. La CCA,
en apoyo y validacion de las actuaciones del DPMT, tendré las siguientes funciones:

a) Recomendar al AM y CM la aprobacion de los carteles de licitacion de todas las
contrataciones dentro de sus rangos de accidon, donaciones Yy autorizaciones de
procedimientos de remate y subasta.

b) Recomendar al CM y AM los actos de adjudicaciéon de todas las contrataciones
dentro de sus rangos de accién, donaciones y autorizaciones de procedimientos de remate y
subasta.

C) Recomendar en el caso que asi lo requieran las diferentes instancias adjudicatarias
las modificaciones y adiciones contractuales conforme con el derecho de modificacion
unilateral que le otorga la LCA y el RLCA, de las contrataciones amparadas a
procedimientos de contratacion.

d) Todas las recomendaciones sefialadas en los acapites anteriores, deberan tramitarlas
los integrantes de la Comisidn de Contratacion Administrativa en el portal de SICOP.
CAPITULO X

Garantias.

Articulo 33. De las Disposiciones sobre Garantias de Participacion.

a) En las licitaciones publicas, abreviadas y en los demas procedimientos, facultativamente,
se exigira a los oferentes una garantia de participacion cuyo monto se definira en el cartel
entre un 1% y 5% del monto total ofertado.

b) Las garantias de participacion seran rendidas en las formas autorizadas en el clausulado
general del Cartel.

c) La vigencia minima de la garantia de participacion sera establecida por la
Administracion en el cartel, en caso de no indicarse, el plazo de la vigencia sera hasta por
un mes adicional a la fecha maxima establecida para dictar el acto de adjudicacion.

d) El procedimiento para la ejecucion de una garantia de participacion, asi como su
resolucion, sera competencia de DPMT vy tendrd lugar en caso de que los oferentes o
adjudicatarios incumplan sus obligaciones, conforme lo definido en el Art. 39 RLCA.

e) Es competencia del Departamento Financiero de la Municipalidad de Talamanca, en
coordinacion con la proveeduria, autorizar la devolucion de las garantias de participacion, a
solicitud del contratista y dentro de los ocho dias habiles a la firmeza del acto de
adjudicacion.

Articulo 34. Disposiciones sobre Garantias de Cumplimiento. En caso de que el contratista
incumpla sus obligaciones, la garantia de cumplimiento sera ejecutada, de acuerdo con lo
que se establece en Art. 41 RLCA. Es competencia del Departamento Financiero, oficina de
tesoreria de la Municipalidad de Talamanca, en coordinacion con la proveeduria y el
Alcalde Municipal, autorizar la devolucién parcial de las garantias de cumplimiento
mediante PLATAFORMA TECNOLOGICA SICOP o cuando se tramiten directamente en
fisico en la oficina. El tramite se realizard a solicitud del contratista y siempre en
proporcion a la parte ejecutada del contrato, cuando por la naturaleza del objeto, dicha
ejecucion tenga lugar en forma continua. La devolucion total de la garantia procede a
solicitud de interesado, dentro de los 8 dias habiles siguientes al tramite de finiquito,
conforme del objeto contractual, plataforma tecnolégica SICOP. En ambos casos, la unidad
solicitante administrativa y el Alcalde Municipal sustentard el visto bueno de devolucion de
garantia segun se trate de bienes, obras o servicios.



Tanto las garantias de participacion como las de cumplimiento estaran bajo la custodia y
resguardo por parte del Departamento Financiero de la Municipalidad de Talamanca.

Todas las garantias de cumplimiento, previo a ser devueltas por gestion de parte, deberan
cumplir con lo regulado mediante el articulo 39 de éste reglamento.

CAPITULO XI

De la recepcion de bienes

Articulo 35. De la recepcion de Obras, Bienes y/o Servicios.

La recepcion de bienes, obras y/o servicios, debera quedar consignada en un acta, la cual
sera levantada para cada procedimiento de contratacion por separado, debiendo constar en
el expediente de la plataforma tecnoldgica SICOP. La Unidad solicitante administrativa a
cargo de la ejecucion contractual sera la responsable de su levantamiento y debera llevar un
control consecutivo de las recepciones que realiza durante la ejecucién contractual, en el
caso de entregas parciales. En lo relativo a bienes, la dependencia encargada del
levantamiento de las actas sera el Almacén Municipal, quien, dependiendo de la naturaleza
del objeto contratado, debera contar con la colaboracion de los funcionarios especializados
gue sean necesarios, a efecto de respaldar debidamente los intereses de la institucion en el
acto de recepcion.

Para la recepcion de obras, el encargado de realizar el levantamiento de las actas
respectivas sera la dependencia designada como drgano supervisor responsable de la
misma. Al igual que para la recepcion de bienes, las actas deberan llevarse de forma
consecutiva para cada procedimiento de contratacion adjudicado. Todas las actas originales
deben incluirse a la plataforma electronica SICOP a maés tardar dentro del tercer dia de su
levantamiento.

con que cuenta la MT. EI DPMT sera la responsable de establecer y llevar a cabo los
procedimientos y controles para la adecuada recepcion, almacenamiento y distribucion de
bienes en el Almacén de materiales para asegurar un servicio eficiente a la MT y tendréa la
obligacion de garantizar que los trdmites de pago y plaqueo se realizaran previa
verificacion del cumplimiento de las condiciones de adjudicacion. Esa verificacion debera
efectuarla DPMT conjuntamente con el administrador del contrato.

En el caso de los servicios y/o construccion de obras, la Unidad Administrativa solicitante
sera la responsable de la supervisién y tramite de pago del mismo, asi como de la custodia y
administracion de toda la documentacion que se genere. Ademas, la unidad administradora
del contrato, una vez finalizada la recepcion del bien obra o servicio, debera remitir de
manera electronica (ordenada cronoldgicamente), toda la informacion generada en el
proceso de ejecucién contractual.

CAPITULO XII

Sanciones

Articulo 36. De las sanciones. Las disposiciones establecidas en el presente Reglamento,
son las indicadas en el capitulo X de la LCA y se impondran mediante los procedimientos
disciplinarios establecidos en la MT y en el caso de las sanciones a particulares, se guiara
por el procedimiento desarrollado en el capitulo X1V del RLCA.

CAPITULO XIII

Disposiciones adicionales

Articulo 37. De la atencion de asuntos relacionados. EI DPMT en asocio con la Gestion
Administrativa, en lo previsto en el presente Reglamento, como érgano especializado en la
materia de contratacién administrativa, tendrd plena competencia para resolver y tramitar
los diferentes asuntos conforme a la LCA 'y el RLCA.



Articulo 38. De la integracion de las normas. Todo lo que no esté normado en el presente
Reglamento Interno, se remitira ala LCA 'y el RLCA.

Articulo 39.- Del Finiquito. ElI departamento o unidad solicitante administrativa sera la
responsable del proyecto, deberd emitir el finiquito de los bienes, servicios u obras
contratadas por la municipalidad y este se constituye en requisito indispensable para la
devolucion de la garantia de cumplimiento.

Articulo 40. Del finiquito temporal. En caso de darse una ampliacion de contrato, la Unidad
responsable debera emitir un finiquito temporal sobre la parte ya ejecutada por el
contratista, previo a la aprobacion de la ampliacion del contrato. Este finiquito temporal se
deberé subir al SICOP.

Articulo 41. De la vigencia. El presente cuerpo normativo regira a partir de su publicacién
definitiva en el Diario Oficial.

ACUERDO DEFINITIVAMENTE APROBADO. Acuerdo #01 de la Sesion Ordinaria
N°40, celebrada por la Municipalidad de Talamanca, el 05 de febrero del 2021.

Ciudad de Bribri — Talamanca, a los ocho dias del mes de febrero de 2021.

Atentamente,

Rugeli Morales Rodriguez
Alcalde
Municipalidad de Talamanca



