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MUNICIPALIDAD DE TALAMANCA

El Concejo Municipal de la Municipalidad de Talamanca, mediante Sesion
Extraordinaria #65, celebrada el dia 09 de Septiembre del 2004, tomé el Acuerdo
Unico, que dice:
Mocion presentada por el sefior Vicepresidente Municipal, George Brown
que dice:
Asunto: Aprobacion de Reglamentos Internos.
Considerando que la Administracion Municipal esta pasando por la modernizacién
de todos los departamentos, que la CGR ha girado instrucciones para la
implementaciéon de algunos Departamentos de Control Interno y la Nueva
Legislacion de Administracion que asi lo demanda la Ley de Administracion
Publica. Yo mociono a que se apruebe los nuevos reglamentos de:

1- Proyecto de Reglamento de Proveeduria
Para el buen manejo y desempefio de la Municipalidad de Talamanca. Aprobado
en firme y dispenso de tramite de comision.
Acuerdo aprobado por unanimidad.

4- PROYECTO REGLAMENTO DE PROVEDURIA
El Concejo Municipal de Talamanca en Sesion Extraordinaria N° 65 del dia 09 de
septiembre del 2004, por acuerdo Unico, y de conformidad con las atribuciones
gue le confieren los articulos 4 inciso a), 13 inciso c), 62 y 109 del Cddigo
Municipal, Ley N° 7794 del 30 de abril de 1998, dicta el presente Reglamento.
CAPITULO |
FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES
ARTICULO 1°- Es responsabilidad del Departamento de Proveeduria, todos los
trAmites concernientes a la adquisicibn y ventas de bienes y servicios, que
requiera la Municipalidad de Talamanca, para el normal desempefio de sus
funciones, asi como de todo procedimiento de Contrataciéon Administrativa;
responsabilidades que se desarrollan en estricto apego a lo establecido en la Ley
de Contratacion Administrativa, el Reglamento General de la Contratacion
Administrativa y este Reglamento.
ARTICULO 2°- Son funciones del Departamento de Proveeduria.

A) Recibir y tramitar las solicitudes de bienes y servicios, que requieran las
distintas dependencias municipales.

B) Controlar y llevar un registro actualizado de las existencias en inventario de:
mobiliario y equipo que se utiliza en las distintas dependencias municipales;
de los suministros y partes en bodega; de los traslados de activos, entre las
dependencias municipales.

C) Llevar un Registro completo y actualizado de los proveedores de bienes y
servicios, ésta actualizacion debera efectuarse al menos una vez al afo,
mediante un aviso que se publicara en la Gaceta.




D) Verificar que los Proveedores se ajusten en cantidad, calidad, precio y
tiempo de entrega de los bienes y servicios ofrecidos a la Municipalidad.

E) Llevar un registro de las garantias, que por los bienes y servicios adquiere
la Municipalidad, asi como el cumplimiento de las garantias ofrecidas.

F) Transcribir las exenciones tributarias de los materiales y equipos adquiridos
por la Municipalidad.

G) Tramitar la inscripcion o desinscripcion en los respectivos Registros
Publicos, de los bienes muebles e inmuebles propiedad de la Municipalidad.

H) Publicar en el mes de enero, el programa de adquisiciones del periodo
presupuestario que corresponda conforme lo establecido en el articulo 7 del
Reglamento General de la Contratacibn Administrativa.

I) Reportar cada tres meses a la Contraloria General de la Republica, sobre la
actividad contractual del trimestre.

J) Las demas derivadas de su propia naturaleza, de conformidad con los
articulos 13 y 14 de este Reglamento.

ARTICULO 3°- Con el fin de resguardar los intereses de la Municipalidad y
brindar un servicio eficiente a todas sus unidades, el Departamento de
Proveeduria debera seguir el siguiente procedimiento:

a- Verificar las existencias y determinar las necesidades de bienes y servicios.

b- Establecer el procedimiento de contratacion a seguir, para la adquisicion de
los bienes y servicios, de conformidad con la Ley de Contratacion
Administrativa, el Reglamento General de Contratacion Administrativa y
este Reglamento.

c- Requerir cotizaciones de los precios de los bienes y servicios solicitados, de
acuerdo con los procedimientos establecidos en el Reglamento General de
la Contratacion Administrativa y este Reglamento.

d- Estudiar la calidad, precio, plazo de entrega y aquellas condiciones, que
estime pertinente de cada oferta recibida.

ARTICULO 4°- A fin de elaborar el plan anual de adquisiciones, en cada mes de
julio, el Departamento de Proveeduria, solicitara a las diferentes dependencias
Municipales, informacion sobre los requerimientos de bienes y servicios
especificos necesarios para sus actividades.

CAPITULO Il

Tramite de solicitudes de requisicion y adquisicién de bienes y servicios.
ARTICULO 5°- Sin excepcion, en la oportunidad que corresponda cada
dependencia municipal, presentara formalmente a la Seccién de Proveeduria, la
solicitud de bienes y servicios, con las especificaciones necesarias para iniciar el
proceso de contratacion y justificacidon de su procedencia, con el Plan Anual
Operativo de la Municipalidad.

ARTICULO 6°- El Departamento de Proveeduria, remitird a la Dependencia
Municipal a que corresponda, dentro del dia habil siguiente a su presentacion, los
documentos que se hallaren incompletos o defectuosos, haciendo notar la razén
por la cual se devuelven. Cuando la Seccion de Proveeduria, por cualquier
circunstancia, no pueda continuar con un proceso de Contratacién, contara con un
plazo no mayor de tres dias habiles, contados a partir del momento en que se
compruebe el impedimento, para notificar a la dependencia municipal que
corresponda.



ARTICULO 7°- Una vez vencido el plazo de recepcion de las ofertas, el
Departamento de Proveeduria, resolverd dentro del término respectivo, tomando
en cuenta los siguientes aspectos:
a- Necesidades de la Municipalidad.
b- Plazo de Entrega
c- Precio.
d- Calidad.
e- Antecedentes de los Oferentes.
f- Otras condiciones especiales requeridas.
El Departamento de Proveeduria en cada procedimiento de contratacion,
procurara obtener el mayor beneficio para la Municipalidad y garantizara la libre
competencia y la igualdad de oportunidad, de conformidad con los principios
referidos en la Ley de Contratacion Administrativa y el Reglamento General de la
Contratacion Administrativa.
CAPITULO llI
Contratacion Directa
ARTICULO 8°- Se realizaran Contrataciones Directas Unicamente en los casos
establecidos en:
a) Articulo 2 de la Ley de Contratacion Administrativa, incisos a), c), d), e) y h;
b) Articulo 79, del Reglamento General de Contratacion Administrativa, incisos
1,2,3,4,5, 6, y articulo 83 del referido Reglamento.
ARTICULO 9°- Si para una Contratacién Directa, de las referidas en el articulo
79.4 del Reglamento General de la Contratacion Administrativa, el Departamento
de Proveeduria no dispone de oferentes idoneos en su registro de proveedores,
deberd gestionar la presentacion de al menos tres ofertas de proveedores
idoneos, que permitan acreditar en el respectivo expediente, la conveniencia de la
decision que finalmente llegue a adoptar y que ha negociado en forma beneficiosa.
ARTICULO 10°- Para los procesos de Contratacion Directa, referidos en el articulo
79.4 del Reglamento General de la Contratacion Administrativa, por escasa
cuantia se solicitara al menos tres cotizaciones, observando el articulo 79.4.8 del
Reglamento General de Contratacion Administrativa; de las ofertas recibidas la
Proveeduria seleccionara aquella que resulte mas conveniente de acuerdo con los
pardmetros que se hayan definido al efecto y en ausencia de éstos, sera
fundamentada en el factor preponderante y primordial: el precio del bien o servicio
de que se trate.
ARTICULO 11°- Las Cotizaciones correspondientes a la compra de bienes y
servicios, bajo la modalidad de contratacion directa, deberan indicar como minimo:
a) Nombre del proveedor
b) Cédula Juridica o de Identidad del oferente.
c) Direccién del Oferente.
d) Descripcion del bien o servicio cotizado
e) Precio unitario y total
f) Plazo de entrega de los bienes o servicios
g) Vigencia de las cotizaciones.
h) Garantia sobre los bienes y servicios
1) Firma del Oferente, representante legal o persona autorizada.




ARTICULO 12°- Cuando asi se disponga, las cotizaciones seran recibidas por el
Departamento de Proveeduria en sobre cerrado, en caso contrario se aceptara su
remisibn  por cualquier otro medio, ya sea fax, correo electrénico, correo,
mensajeria, etc. de forma tal que ingresen en el momento indicado.

ARTICULO 13°- Las cotizaciones de compras directas, se abriran el dia y hora
sefialados, conforme a la invitacién a participar en el concurso.

ARTICULO 14°- Las cotizaciones recibidas por el Departamento de Proveeduria,
gue no requiera de refrendos de la Contraloria General de la Republica, o el de la
Unidad Interna para el refrendo de contrataciones, seran analizadas y adjudicadas
en un plazo no mayor de cinco dias habiles.

ARTICULO 15°- La Unidad Interna para el Refrendo de Contrataciones, contara
con un término de 5 dias habiles, para pronunciarse sobre cualquier contrato o
convenio que se le tramite para refrendo.

ARTICULO 16°- De cada contratacion directa, el Departamento de Proveeduria
formara un expediente, debidamente foliado, e identificado mediante una
numeracion y un nombre.

Este expediente contendra al menos la siguiente informacion:

a) Decision administrativa de promover el concurso.

b) Breve cartel de invitacion a los proveedores, con las especificaciones
técnicas de los bienes y servicios a contratar, y las principales
caracteristicas de la Contratacion Directa.

c) Recibidos de los proveedores del cartel.

d) Breve acta de cierre de recepcion de las ofertas.

e) Andlisis de las ofertas.

f) La adjudicacion.

g) Si se amerita el refrendo de la Contraloria General de la Republica o el de
la Unidad Interna para el Refrendo de Contrataciones.

h) Notificacion de la Adjudicacién a todos los oferentes.

I) Copia de la orden de compra.

CAPITULO IV

Licitaciones Publicas, por Registro y Restringidas

ARTICULO 17°- Por Licitacién Restringida se regiran las Contrataciones previstas
en el articulo 27 de la Ley General de la Contratacién Administrativa. La
Administracién invitara a participar en la licitacion restringida, por lo menos a cinco
proveedores acreditados en el respectivo registro.

ARTICULO 18°- Licitacion por Registro sera el procedimiento aplicable en los
supuestos establecidos en el articulo 27 de la Ley General de la Administracién
Plblica. Para la determinacion del procedimiento se debe tomar en cuenta el
monto del presupuesto de la Administracion y monto de la contratacion. Se invita a
participar a todos los proveedores del bien o servicio acreditados en el registro
correspondiente.

ARTICULO 19°- Por Licitacion Publica, correspondera al Departamento de
Proveeduria, en coordinacion con la Asesoria Juridica institucional, verificar los
tramites correspondientes a este tipo de contratacién; de acuerdo a lo establecido
en el articulo 42 de la Ley de la Contratacion Administrativa.




CAPITULO V
Perfeccionamiento y formalizacion contractual
ARTICULO 20°- La orden de compra constituye el documento que emite el
Departamento de Proveeduria, mediante el cual se ordena la ejecucion de la
prestacion de bienes y servicios, documentos que contendran la siguiente
informacion:
A) Lugary fecha
B) Nombre del Adjudicatario
C) Cédula Juridica o fisica del proveedor
D) Numero de licitacién, si corresponde.
E) Descripcién del bien o servicio
F) Cantidad, precio unitario y monto total.
G) Tiempo y lugar de entrega
H) Obra
[) Partida de Presupuesto afectada.
Todas las 6rdenes de compra, llevaran la aprobacion del Alcalde Municipal, el
tesorero y proveeduria.
ARTICULO 21°- Las o6rdenes de compra, hasta el limite autorizado por el
Concejo, como competencia del Alcalde, para adquisicion de bienes y
servicios, seran autorizados por el Alcalde Municipal, los montos superiores al
limite autorizado por el Concejo como competencia del Alcalde, deberan ser
autorizados por acuerdo del Concejo Municipal.
CAPITULO VI
Recibo de mercancias
ARTICULO 22°- Cuando el vendedor haga entrega de las mercancias, el
proveedor o el encargado de la bodega, segun corresponda, al recibirla tendra
la obligacion de verificar lo siguiente, antes de proceder a la firma del recibido
conforme:
a) Que los bienes adquiridos correspondan a lo estipulado en la orden de
compra o contrato.
b) Que la cantidad, calidad y precio se ajusten exactamente a lo contratado.
c) Que los articulos estén en perfecto estado.
d) Cuando se trate de activos fijos, éstos deberan ser registrados y
plagueados.
e) Que cuando correspondan por escrito los formularios de garantia, estén
debidamente confeccionados.
ARTICULO 23°- La mercaderia debe venir acompafiada de la factura y orden de
compra correspondiente. Sin estos documentos, no se debe recibir ninguna
mercaderia, las cuales deben firmarse y estamparseles un sello de recibido. Una
vez recibidos estos documentos por la Proveeduria, los pasara a la Tesoreria para
tramite de pago.
ARTICULO 24°- Lo no dispuestos en el presente Reglamento, se regira
supletoriamente por las disposiciones de la Ley de Contratacion Administrativa.
ARTICULO 25°- El presente Reglamento rige a partir de su publicacion en el
Diario Oficial La Gaceta.




Ciudad de Bribri - Talamanca, el dia 13 de Febrero del 2006.

Atentamente,
P/ Concejo Municipal
Yorleny Obando Guevara

Secretaria
Municipalidad de Talamanca



