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COLEGIO UNIVERSITARIO DE LIMON
REGLAMENTO INTERNO DE COMPRAS Y FUNCIONAMIENTO
DE LA PROVEEDURIA INSTITUCIONAL

El Consejo Directivo del Colegio Universitario de Limdn, en ejercicio de las facultades que le confieren:
el articulo 10 de la Ley 7941 - Creacion del Colegio Universitario de Limdn; articulo 103 de la Ley
General de la Administracion Publica; la Ley de Contratacién Administrativa y su reglamento; Ley
General de Control Interno; Ley contra la corrupcién y enriquecimiento ilicito en la funcién publica 'y
sus reformas; Ley de la Administracidon Financiera de la Republica y Presupuestos Publicos y sus
reformas, y el Decreto Ejecutivo N2 38830-H-MICITT, creacién del sistema integrado de compras
publicas como plataforma tecnoldgica de uso obligatorio para la tramitacién de los procedimientos
de contratacién administrativa.

EMITEN

REGLAMENTO INTERNO DE COMPRAS Y FUNCIONAMIENTO
DE LA PROVEEDURIA INSTITUCIONAL

TituLo|
DE LOS OBJETIVOS, DEFINICIONES Y DISPOSICIONES GENERALES

CariTuLo |
DISPOSICIONES GENERALES

Articulo 1.- Obijetivos. Este Reglamento tiene como propdsito normar el funcionamiento de la
Proveeduria Institucional y el proceso interno de contratacién administrativa del Colegio
Universitario de Limdn, en adelante CUNLIMON; para lo cual se establecen los siguientes:

a) Establecer los procedimientos especificos para la adecuada gestién de los procesos de
contratacién administrativa en el CUNLIMON.

b) Fijar las competencias de las dependencias internas del CUNLIMON que en forma
permanente u ocasional participan en los procesos de adquisiciones de bienes o servicios
no personales contemplados en la Ley de Contratacion Administrativa y su Reglamento.

c) Fomentar una adecuada participacidon en las etapas de disefio, preparacion, analisis y
ejecucidn en los procedimientos de contratacién administrativa, con la finalidad de
obtener resultados mas favorables al CUNLIMON, en términos de precio y calidad, asi
como fortalecer el principio de igualdad y libre competencia.
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Articulo 2.- Marco Legal. Las actuaciones que ejecute el CUNLIMON en materia de contratacion
administrativa estaran reguladas por la Constitucion Politica; la Ley de Contratacion
Administrativa, su Reglamento y reformas; la Ley de Creacion del Colegio Universitario de
Limon; la Ley de la Administracion Financiera de la Republica y Presupuestos Publicos y su
Reglamento; Ley Contra la Corrupcion y el Enriquecimiento llicito en la Funcién Publica y su
Reglamento; la Ley General de Control Interno; el Reglamento sobre el Refrendo de las
Contrataciones de la Administracidn Publica; las directrices emitidas por la Direcciéon General
de Administracion de Bienes y Contratacidon Administrativa del Ministerio de Hacienda; el
sistema integrado de compras publicas como plataforma tecnoldgica de uso obligatorio para
la tramitacién de los procedimientos de contratacién administrativa; las directrices emitidas
por el Consejo Directivo de CUNLIMON, el presente Reglamento Interno y, demas 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 emitidas por
las Autoridades Administrativas competentes.

Articulo 3.- Competencias. La Proveeduria, dependiente de la Direccién Administrativa-Financiera
del CUNLIMON, conforme se establece en los articulos 105 y 106 de la Ley de Contratacién
Administrativa y el articulo 227 del Reglamento a la Ley de Contratacién Administrativa, o su
correlativo cuando por el tema corresponda, en caso de modificacidn al texto legal invocado,
constituye en exclusiva la unidad administrativa competente para realizar los tramites de
contratacién administrativa para la adquisicion de los bienes y servicios que requiera la
institucion.

Toda compra, venta y arrendamiento de bienes y servicios debe tramitarse por medio de la
Unidad de Proveeduria del CUNLIMON, en adelante PROVEEDURIA, excepto las compras que
se tramiten por caja chica, los cuales rigen por las disposiciones y responsabilidades reguladas
por la Direccién Administrativa-Financiera.

Serd responsabilidad exclusiva de la jefatura de cada Unidad Usuaria establecer los
mecanismos de control necesarios a efecto de que cada procedimiento de contratacion se
observen los principio de igualdad, oportunidad y libre competencia para las personas que
deseen contratar con la Administracion, asi como el de eficiencia, eficacia, conservacion e
informalismo que vinculan igualmente a la Administracion.

Articulo 4.- Mecanismo para Gestionar el Acto. Todos los tramites que gestione la Proveeduria
deberdn realizarse a través del sistema de compras autorizado por el Estado; se exceptuan:
aquellos casos asi senalados por la Direccién General de Administracion de Bienes vy
Contratacion Administrativa del Ministerio de Hacienda, los procedimientos ordinarios
amparados en el articulo 135 del Reglamento a Ley de Contratacidn Administrativa; las
contrataciones de escasa cuantia u otras excepciones cuyo monto sea igual o inferior al 20%
del monto establecido para los procedimientos de escasa cuantia, segun resolucién emitida
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por la Contraloria General de la Republica cada afio con los montos y ubicacion del estrato
correspondiente al CUNLIMON; las anteriores seran realizadas “Fuera de Linea” y registradas
en el sistema integrado de compras autorizado, una vez notificado el acto final.

Articulo 5.- Ambito de Aplicacién y Alcance. Las disposiciones del presente reglamento rigen para
todo procedimiento de contratacion que efectie el CUNLIMON, salvo los que la misma Ley de
Contratacion Administrativa y su reglamento, excepcionen. Asi mismo, los principios
generales que rigen en materia de contratacién administrativa deberan observarse en todo
proceso, tanto en la plataforma escrita usual o bien en el uso de las plataformas de los
sistemas electrénicos de compras publicas.

Articulo 6.- Definiciones. Para los efectos del presente Reglamento, se definen los siguientes
términos:

a. Analista: Funcionario de la Unidad de Proveeduria encargado del tramite de contratacion.
b. Asesoria Juridica: Departamento de Asesoria Legal del CUNLIMON.

c. Adjudicatario: Persona fisica o juridica favorecido dentro del proceso, quién cumple con
todas las condiciones impuestas por el pliego de condiciones.

d. Administrador del Contrato u Organo Fiscalizador: Es el funcionario designado por la
Unidad Usuaria, a cuyo cargo estara la ejecucion vy fiscalizacion del contrato, incluida la
responsabilidad de presentar los informes de acuerdo con la competencia y funciones que
se le atribuya en la respectiva contratacién y el presente Reglamento.

e. Concurso Desierto: Concurso al cual se presentaron ofertas elegibles, pero por razones de
proteccion al interés publico no resulta recomendable adjudicar.

f. Concurso Infructuoso: Concurso al cual no se presentan ofertas, o las que lo hicieron no
se ajustaron a los elementos esenciales del mismo.

g. Contratante: La Administracién.

h. Contratista: Persona (adjudicataria) en ejecucién contractual.

i. Expediente Administrativo: Expediente en forma electrénica o digital segun la plataforma
del sistema de compras autorizado por el Estado, de igual forma, podra levantarse un

expediente fisico cuando asi lo requiera la Administracién, mismo que estard custodiado
en la Proveeduria, la cual lo mantendrd foliado y debidamente actualizado.
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j. Instancias Internas: Todas las instancias internas del CUNLIMON que participan en los
procesos de contratacién administrativa.

k. LCA: Ley de Contratacién Administrativa

I. Licitaciones: Se refiere a los procedimientos ordinarios de caracter concursal que
corresponda en cada caso (licitacidn publica, licitacidon abreviada, escasa cuantia), segun
lo previsto en el articulo 27 de la Ley de Contratacidon Administrativa, en atencién al monto
del presupuesto ordinario, segun resolucion emitida por la Contraloria General de la
Republica cada afio, conforme a la cual se actualizan los montos y ubicacién del estrato
correspondiente a la Institucion, para respaldar las necesidades de bienes y servicios de la
Administracion.

m. Oferente: Persona que oferta dentro de un proceso de contratacién administrativa
convocado por la Administracion.

n. Procedimientos Excepcionados del Concurso Publico: Se refiere a aquellos
procedimientos en los cuales se podra contratar de forma directa los bienes y servicios
gue por su naturaleza no pueda o no convenga a la Administracion adquirirlos a través de
un concurso publico.

0. Prérroga de la Contratacidn: Se presenta cuando una contratacién se ha fijado por un
plazo definido, pero se establece la posibilidad o expectativa durante el plazo de su
vigencia previo a concluir el plazo pactado, que la Administracion pueda prorrogar dicha
relacion contractual por uno o mas periodos iguales.

p. Rescisidn: Terminacidon anormal de un contrato administrativo.

g. Resolucidn: Terminacién anormal de un contrato administrativo, producto de cualquier
incumplimiento de alguna de las partes.

r. RLCA: Reglamento a la Ley de Contratacidon Administrativa.

s. Reajuste, Reclamo y Actualizacion de Precios: Mecanismo por el cual se mantiene o
restablece el equilibrio financiero del contrato.

t. Registro de Proveedores: Es el instrumento en el que se inscriben las personas fisicas y
juridicas, que desean participar en los procesos de contratacién administrativa, el cual
debe corresponder en un todo a la plataforma autorizada para realizar las compras
publicas.
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u. Sistema de Compras Autorizado por el Estado: Se refiere a la plataforma para compras
publicas que permite a las proveedurias del Estado realizar las operaciones de compra y
venta de productos y servicios en forma electrdnica. Funciona en forma de un portal de
comercio electrénico que opera como una ventanilla Unica, accesible por medio de
Internet.

v. Unidad Usuaria: Unidad que decide e inicia el proceso de contratacion administrativa, y a
la que eventualmente le corresponde velar por la ejecucién y administracion del
respectivo contrato. La Unidad Usuaria, es quién conoce la necesidad, y formula la
solicitud de compra, misma que estard aprobada por la jefatura correspondiente, o quién
tenga las competencias para ello.

w. Unidad Técnica: Unidad que por su especialidad en alguna ciencia, técnica o materia se
constituye en asesora de otras en el campo de sus conocimientos.

Articulo 7.- Del Programa Anual de Adquisiciones. La formulacion del programa anual de
adquisiciones del CUNLIMON, debe tomar como sustento basico el presupuesto aprobado
para cada periodo presupuestario, asi como sus respectivas modificaciones. La Proveeduria
debe realizar la publicacién del programa de adquisiciones del CUNLIMON, en enero de cada
afo, en el Diario Oficial La Gaceta o cualquier otro medio de comunicacién autorizado,
siguiendo los lineamientos que para tal efecto establezcan la Ley de Contratacion
Administrativa, su reglamento y la Direccion General de Administracion de Bienes y
Contratacion Administrativa del Ministerio de Hacienda.

Cualquier modificacién al programa deberd ser autorizados por la Direccion Administrativa-
financiera y publicarse en los medios de comunicacién autorizados.

Articulo 8.- Plazo para Gestionar el Inicio del Procedimiento. Los plazos para que las unidades
usuarias gestionen el inicio de un procedimiento de contratacién serdn definidos mediante
una directriz anual emitida por la Unidad de Proveeduria. Dichos plazos, seran de acatamiento
obligatorio para dichas unidades.

Articulo 9.- Obligatoriedad de Uso del Sistema de Compras Autorizado por el Estado. El proceso
de contratacidn en todas sus etapas deberan realizarse a través del sistema de compras
autorizado por el Estado. En caso de no existir en dicho sistema un mddulo interface que
permita realizar alguna etapa del proceso en linea, la gestidn correspondiente se realizard
conforme a la directrices que establezca la Contraloria General de la Republica, la Direccidn
General de Administracion de Bienes y Contratacién Administrativa del Ministerio de
Hacienda, la Decanatura del CUNLIMON con participacién y apoyo de la Direccion
Administrativa-Financiera, el Departamento de Asesoria Juridica y la Proveeduria, conforme
al exclusivo dmbito de competencia de cada una de las dependencias referidas.
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Articulo 10.- Contratacion Agrupada de Necesidades y Servicios. Las dependencias a cuyo cargo se
encuentran varias unidades deben valorar globalmente sus necesidades de compra, venta o
arrendamiento de bienes y servicios y planificar las solicitudes que remitirdn a la Unidad de
Proveeduria procurando que, en cuanto a formalidades y plazo de presentacién, cumplan con lo
necesario para que PROVEEDURIA pueda brindar una éptima atencién a sus requerimientos y
pueda preparary remitir a publicacién en la formay oportunidad que prevé la Ley de Contratacién
Administrativa y el Programa Anual de Adquisiciones del CUNLIMON. La Unidad de Proveeduria
velard por el cumplimiento de esta disposicion.

Articulo 11.- Proyecto de Cartel, Requisitos del Adjudicatario, Suscripcion de Pdlizas. En el texto de
los proyectos de cartel o especificaciones técnicas que la Unidad Usuaria remita a la Proveeduria
se debe incorporar una clausula que contemple el requisito para el adjudicatario de suscribir las
polizas (Responsabilidad Civil, Todo Riesgo de Construccién, Fidelidad, entre otros.) que sean
necesaria segun el riesgo inherente a la actividad a contratar o, en su defecto, indicar
expresamente que no se requiere suscribir ningun tipo de seguro.

Articulo 12.- Del Registro de Proveedores. El CUNLIMON utilizara el Registro de Proveedores que
corresponda a la plataforma autorizada para realizar las compras publicas. De no contar ese
Registro con proveedores para un bien o servicio en particular, se regird por las politicas que
la Direccién General de Administracion de Bienes y Contratacién Administrativa haya dictado
para esos casos.

Todo proveedor inscrito estd 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 servicio
gue ofrecen, al menos el primer mes de cada afio, para lo cual debe realizar la actualizacion
por medio del sistema de compras autorizado por el Estado.

TituLo Il
DE LOS NIVELES DE COMPETENCIAYY RESPONSABILIDAD

CariTuLO |
DE LOS NIVELES DE COMPETENCIA PARA AUTORIZAR, ADJUDICAR, DECLARAR DESIERTO O
INFRUCTUSO LOS PROCEDIMIENTOS DE CONTRATACION ADMINISTRATIVA

Articulo 13.- De la Verificacion de Requisitos Previos. Sera responsabilidad de la Proveeduria, la
verificacidon del cumplimiento de requisitos previos cual resorte de su competencia, previo a
la autorizacion del inicio de las licitaciones o concurso publicos que correspondan; conforme
a los dispuesto en los articulos 7, 8 y 9 de la Ley de Contratacidn Administrativa, y sus
consecuente numerales 8 y 9 de su Reglamento, o su correlativo cuando por el tema
corresponda, en caso de modificacién al texto legal y reglamentario invocado.
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Serd responsabilidad exclusiva de la Jefatura 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 del CUNLIMON, sera asimismo el
responsable de efectuar las solicitudes de bienes conforme a las politicas en que materia de
control de gastos gire el Ministerio de Hacienda, de forma tal que su actuacion garantice un
adecuado uso de los recursos publicos y los bienes existente, todo debidamente justificado en
la existencia de una necesidad que solventar.

En las “Licitaciones Publicas”, se debe acreditar la existencia de estudios que demuestren que
los objetivos del proyecto de contratacidn serdn alcanzados con una eficiencia y seguridad
razonables. Para determinar la eficiencia, se valorara el costo beneficio de modo que se dé la
aplicacion mas conveniente de los recursos asignados.

En todo proceso de contratacién administrativa, la Proveeduria podra requerir de la Unidad
Usuaria, la informacidon complementaria y adicional pertinente.

Articulo 14.- Cronograma de Contratacion. La Proveeduria confeccionara el cronograma del
concurso con indicacién de tareas y funcionarios responsables y lo informara a la Unidad
Usuaria, todo conforme al articulo 7 de la LCA y el capitulo 2 del RLCA. El cumplimiento de los
plazos establecidos en ese cronograma sera obligatorio para los funcionarios responsables
establecidos.

Articulo 15.- De la Autorizacion para el Inicio de los Procedimientos de Contratacion

a) El Director Administrativo-Financiero y la Unidad de Presupuesto, mediante aprobacién
de la solicitud generada en el sistema de compras, dard su autorizacion para el inicio de
los procedimientos de contratacion de escasa cuantia u otras excepciones cuyos monto
corresponda el de escasa cuantia, segun resoluciéon emitida por la Contraloria General de
la Republica cada afo, conforme a la cual se actualizan los montos y ubicacion del estrato
correspondiente al CUNLIMON. Para aquellos casos en que dichas contrataciones se
declaren infructuosas, si la Unidad Usuaria mantiene el interés, el Proveedor, se encuentra
facultado para aprobar el inicio de una nueva contratacion, basandose para ello tanto en
el acuerdo de inicio como en el de declaratoria de infructuosa emitidos por la Direccion
Administrativa-Financiera y la Proveeduria respectivamente.

b) La Decanatura y la Unidad de Presupuesto, serdn las instancias autorizadas para aprobar
el inicio de procedimientos de licitacién o contrataciones por excepcién cuyos montos
sean equivalentes al de licitacion, segun resolucién emitida por la Contraloria General de
la Republica cada ano, conforme a la cual se actualizan los montos y ubicacidn del estrato
correspondiente al CUNLIMON. Asimismo autorizard 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 resoluciéon emitida

Apto.: 04-70101 . Tel.: 2758-8420 « Correo: proveeduria@cunlimon.ac.cr « www.cunlimon.ac.cr
Entre Avenida 3 y 4, Calle 9, costado Oeste del nuevo Edificio Municipal, Limén, Costa Rica




{‘éCunlimén

Direccidén Administrativa-Financiera

por la Contraloria General de la Republica cada afo, conforme la cual se actualizan los
montos y ubicacién del estrato correspondiente al CUNLIMON.

En aquellos casos que el procedimiento de contratacién se declare “infructuoso”; vy, si la
Unidad Usuaria mantiene el interés de iniciar un nuevo procedimiento, podra realizar los
ajuste al cartel y generar una nueva solicitud de contratacion. El Director Administrativo-
financiero se encuentra facultado para aprobar en el Sistema, el inicio de una nueva
contratacién, basandose para ello tanto en el acuerdo de inicio y la declaratoria de
infructuosa emitidos por la Decanatura.

La Decanatura podrd autorizar a los encargados administrativos, la aprobacién en el
sistema de compras autorizado por el Estado, los inicios o resoluciones, incorporando
como documento de respaldo el acuerdo emitido por la misma Decanatura.

Articulo 16.- Competencias para Adjudicar. El drgano competente tanto para adjudicar lo determina
el monto total de las adjudicaciones recomendadas, conforme lo siguiente:

a) Proveeduria: Hasta el limite maximo de “Contratos Directos de Escasa Cuantia” de
conformidad con el monto establecido para el estrato asignado al CUNLIMON, anualmente
en la actualizacién de los limite econdmicos que establecen los incisos a) al j) de los
articulos 27 y 84 de la LCA vy sus reformas. También corresponde a la Proveeduria, el
dictado del acto de conformacidn de registro precalificados, indistintamente de su cuantia.

b) Direccion Administrativa-Financiera: Hasta el limite maximo determinado para una
“Licitacidon Abreviada” de conformidad con el monto establecido para el estrato asignado
al CUNLIMON, anualmente en la actualizacidn de los limite econdmicos que establecen los
incisos a) al j) de los articulos 27 y 84 de la LCA y sus reformas.

c) Decanatura: Le corresponde adjudicar los procesos de Licitacién Publica de conformidad
con el monto establecido para el estrato asignado al CUNLIMON, anualmente en la
actualizacion de los limite econdmicos que establecen los incisos a) al j) de los articulos 27
y 84 de la LCA y sus reformas. También corresponde a la Decanatura adjudicar los
contratos de Cuantia Inestimada.

d) En el caso de procedimiento de excepcion sustentados en el numeral 80 de la ley de
Contratacién y los articulos 139 y 140 de su reglamento, que hayan sido habilitados por la
Contraloria, la resolucidon de adjudicacion serd aprobada por parte de la Decanatura,
basdandose para ello en el acuerdo de licitacién inicial, el cual deberd reflejar
necesariamente al menos los siguientes requisitos: invocacién del articulo de la Ley y su
Reglamento que faculta a la Administracion a excepcionar del concurso publico, nombre
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del proveedor a contratar, delimitacién clara y precisa del objeto contractual, monto de
la contratacién, plazo de entrega, plazo de ejecucidn, garantias del bien o servicio.

Las declaratorias de infructuosidad y desercidn serdn igualmente dictadas de conformidad con
las bandas anteriores, para lo cual se utilizard el monto estimado de la contratacién, en caso
de un objeto indivisible, o bien, la sumatoria de los reglones declarados desiertos o
infructuosos en caso de que se trate de lineas independientes.

Todo lo anterior, sin perjuicio de la avocacion de competencia de los érganos hacia los
inferiores. La Decanatura se reserva el derecho de conocer y adjudicar las licitaciones por
montos inferiores a los sefialados en este articulo, cuando asi lo crea conveniente para los
intereses del CUNLIMON.

Las modificaciones a los limites generales de contratacion administrativa previstas en el
parrafo anterior, no afectaran las contrataciones que se encuentren en trdmite al momento
de la actualizacién de los montos limite, por parte de la Contraloria General de la Republica.

En los casos de contratos directos al amparo de causales diferentes a la de escasa cuantia,
adjudicard el 6rgano competente segln el monto del contrato.

En las contrataciones cuyo nivel de adjudicacién corresponda a la Decanatura y se tramiten
en dos 0 mas etapas, concluida cada una de éstas, se remitira un informe, sin perjuicio del
informe definitivo de adjudicacién.

Articulo 17.- Competencia para Compra o Venta de un Inmueble. Para que un drgano inferior al
Consejo Directivo del CUNLIMON, adjudique la compra o venta de un inmueble, es necesario
gue esa instancia haya fijado previamente en cada caso las condiciones de la negociacién, con
atencidn a los articulos 89, 90, 91 y 92 de la Ley General de la Administracién Publica.

Articulo 18.- Competencia para Resolver Recursos. El drgano competente para readjudicar un
concurso, conocer y resolver recursos sera el mismo que lo hubiese sido para adjudicar segun
el monto del que se trate, conforme al articulo 86 del RLCA.

Si el recurrente solicita que el recurso se conozca en alzada, de conformidad con lo que
establecen los articulos 194 del RLCA y 350 de la Ley General de la Administracién Publica,
sera resuelto por la Decanatura.

El Organo Interno que resuelva el recurso de revocatoria incoado contra el acto adjudicatario,
dara por agotada la via administrativa conforme al articulo 92 de la LCA, sin necesidad de que
tal agotamiento sea conocido o ratificados por el maximo jerarca.
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CapiTuLo Il
DE LA PARTICIPACION DE LAS INSTANCIAS INTERNAS EN LOS
PROCEDIMIENTOS DE CONTRATACION ADMINISTRATIVA

Articulo 19.- De la confeccion y verificacion de carteles, calificacion de ofertas, atenciéon de
aclaraciones y/o recursos de objecion al cartel o en contra del acto de adjudicacién, y
firmeza de los actos de adjudicacion, clausulas penales y multas.

a) De la Confeccion de los Carteles: La Confeccién de los carteles debera efectuarse
atendiendo los requisitos minimos establecidos en el numeral 52 del Reglamento a la Ley
de Contratacion Administrativa, debiendo los funcionarios involucrados en su elaboracion,
cada uno dentro de su drea de competencia, tomar las previsiones para que en el
contenido del mismo las caracteristicas técnicas que se consignen, no resulten restrictivas
ante la eventual participacion de potenciales oferentes dentro del mercado; que exista
justificacion de la razonabilidad y proporcionalidad de dichas caracteristicas y de su
puntuacion o ponderacidon en relacién con el objeto que se contrata, en razén al
fortalecimiento del principio de igualdad y libre competencia, asi como la observancia a
los principios de legalidad y de trasparencia en los actos administrativos. Debe procurarse
por ello el sistema de calificacién mds favorecedor de la concurrencia, sin que esto
menoscabe la obtencion de la satisfaccidon del interés general y el cumplimiento de los
fines y cometidos de la Administracion.

En la redaccién de los carteles para la adquisicion de bienes o servicios, la Administracion,
debe valorar si la introduccién de una clausula general, especifica o técnica, entre otras,
puede contradecir el ordenamiento juridico pero ademds, si ésta resulta oportuna y es
consecuente con el principio de eficiencia que debe distinguirla.

En los requisitos cartelarios, se podra consignar marcas en los siguientes casos:

1. Como mera referencia que sirva de orientacidn acerca de lo que la Administracidon
requiere contratar, sin que pueda entenderse que la participacién esta limitada a
empresas que ofrecen esa marca (lo cual debera indicarse en el cartel haciendo
aclaracion que es una mera referencia).

2. En caso muy excepcional, 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 Administracidon debe contar con todos los estudios objetivos, claros y
sustentados que permitan demostrar que no es posible técnicamente aceptar otra
marca.

3. Todas las condiciones cartelarias que contengan, medidas, limites, plazos,
tolerancia, porcentajes u otras disposiciones de similar naturaleza, se establecerdn
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con la mayor amplitud que permita la clase de negocio de que se trate, en lo posible
utilizdndolos como punto de referencia. Lo anterior, sin detrimento del fin que
persigue la Administracién. Debera existir una justificacion clara y bien detallada
cuando se pretenda cerrar en el cartel los rangos o amplitudes indicadas en el
parrafo anterior.

b) De la Verificacion de Carteles. La Proveeduria en el caso de contrataciones cuyo monto se
ubique dentro del rango de contrataciones de escasa cuantia; en el caso de contrataciones
cuyo monto corresponda al de licitaciones el (los) funcionario(s) designado(s)en calidad de
organo fiscalizador o administrador del contrato, el Departamento de Asesoria Juridica y
la Unidad de Presupuesto en los casos que corresponda, serdn las instancias responsables
en la verificacion de los carteles en el sistema de compras autorizado por el Estado previo
a su publicacién. La responsabilidad de cada instancia corresponde en forma exclusiva a
los aspectos de cardcter técnico propios de su competencia. (Legal, técnica, financiera).

c) De la Calificacion de Ofertas. La Proveeduria en el caso de contrataciones cuyo monto se
ubique dentro del rango de contrataciones de escasa cuantia; el Departamento de
Asesoria Juridica, el funcionario designado en calidad de érgano fiscalizador o
administrador del contrato, seran las instancia responsables de la revision de las ofertas
gue se presenten en cada concurso, de realizar las prevenciones que consideren
necesarias, y de determinar su elegibilidad legal, técnica y financiera en el sistema de
compras autorizado por el Estado. La responsabilidad de cada instancia corresponde en
forma exclusiva a los aspectos de caracter técnico propios de su competencia (Legal,
técnica, financiera).

d) Estudio de Razonabilidad de Precios y Estructura de Precios Ofertados: Es
responsabilidad de la Unidad Usuaria:

1. La metodologia para la evaluacién de ofertas, definicién de lo limites maximos y
minimos de los precios aceptables para los bienes y servicios, rige de la siguiente
forma:

a. Cuando el precio excede la disponibilidad presupuestaria se recomienda en
reguardo de los fondos publicos actuar como primera alternativa solicitando a
los oferentes su ajuste al contenido presupuestario disponible. En caso de una
negativa, se aumenta el contenido presupuestario siempre y cuando se cuente
con los recursos y el precio se considere razonable. En ultimo caso de no poder
concretarse alguno de las alternativas anteriores se podra adjudicar
parcialmente de conformidad con lo sefialado en el inciso n) del Articulo 52 del
RLCA.
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b. Es importante que se cuente con el desglose del precio desde la oferta, esto
debido a la comparacion de costos cuando se encuentren con un precio
excesivo frente a una necesidad que la Administracion debe satisfacer en forma
inmediata. En estos supuestos o cuando se trate de un oferente Unico puede
resultar que el precio sea mayor a la media del mercado y se quiera obtener
una ventaja patrimonial excesiva frente a una necesidad publica. Aqui se
solicita la rebaja del precio al potencial adjudicatario y se advierte de la posible
configuracion del delito que se tipifica en el Articulo 49 de la Ley Contra la
Corrupcion y el Enriquecimiento llicito en la Funcidn Publica que habla sobre el
sobreprecio irregular. Si estan ante la hipdtesis antes citada se incorpora en los
carteles donde se haya identificado que pueda existir un abuso en el precio por
parte de los potenciales oferentes y se agrega que en caso de evidenciarse un
sobreprecio se remitird de oficio al Ministerio Publico para su respectiva
investigacion. Se debe contar con precio histéricos de los concursos para tener
un panorama general, utilizando para esto la plataforma de compras publicas
SICOP.

c. Si el precio es excesivo se comparan los precios normales de mercado. Se
realiza un estudio de los uUltimos anos para determinar una media, para esto es
necesario contar con una estructura del precio para asi poder razonar el
mismo.

d. Cuando se esté ante la colusion de ofertas, se debe tener presente que los
grupos de interés econémicos se componen de una serie de sociedades
anonimas que representan distintas marcas pero que al final pertenecen a un
mismo grupo corporativo. Ante esta suposicidn se solicita una declaracién
jurada de los oferentes donde se indique si pertenecen a un grupo de interés
econdmico. Esto con el fin de poder identificar ofertas colusorias.

e. Andlisis de las propuestas econdmicas y seleccién de la empresa mas apta. La
Unidad Usuaria analizard las propuestas econdmicas y seleccionara la de menor
costo econdmico, siempre y cuando la empresa que la presentd cumpla con el
pliego de especificaciones y demas condiciones.

f. Determinacion de la razonabilidad de la menor propuesta econdmica. La
Unidad Usuaria debera utilizar una herramienta técnica que establezca los
criterios de decision que fundamenten la razonabilidad de la menor propuesta
econdmica. Para tal efecto, considerara, en ese orden, al menos los siguientes
criterios: que la menor de las propuestas econémicas recibidas refleja las
condiciones del mercado en ese momento, el costo histdrico de fabricacion y
el aseguramiento del abastecimiento a la economia.
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2. En cualquiera de los casos, la Unidad Usuaria debe realizar las prevenciones que sean
necesarias a los oferentes.

3. El resultado de ambos estudios (razonabilidad de precios y estructura de precios)
debera reflejarse en la calificacién de ofertas.

e) De la Atencién de Aclaraciones al Cartel: El Analista de Proveeduria sera el responsable
de recibir las solicitudes de aclaracidn al cartel y de gestionarlas ante la instancia que
corresponda segun el contenido de éstas (legal, financiera, técnica) asi como, de
publicarlas en el Sistema de compras autorizado por el Estado.

f) De la Atencion de Objeciones al Cartel: El Analista de Proveeduria sera el responsable de
recibir las objeciones al cartel que se presente ante la Administracién y realizar el tramite
para la atencién del recurso en tiempo y forma, ante la instancia respectiva, ademds de
publicar en el Sistema de compras autorizado por el Estado la resolucion que se emita.

g) De la Prérroga a los Plazos de Adjudicacion: El Proveedor, mediante acto motivado y asi
acreditado en el sistema de compras autorizado por el Estado, se encuentra facultado para
autorizar en dicho sistema la ampliacion de los plazos de adjudicacién conforme las causas
gue establece la normativa de contratacion administrativa. La prorroga debera ser
comunicada a las instancias internas al proceso, para su debido control y seguimiento.

h) De los Recursos de Revocatoria en Contra del Acto de Adjudicacidn: El Analista de la
Proveeduria serd el responsable de recibir los recursos de revocatoria en contra del acto
de adjudicaciéon. El Asesor Legal, sera el responsable de tramitar el recurso
correspondiente, para lo cual deberd dar audiencia a las partes, preparar el proyecto de
resolucién final y remitirlo a la Decanatura para su aprobacién. Asimismo, de publicar la
resolucién final en el sistema de compras autorizado por el Estado.

i) De las Apelaciones: En el caso de recursos de apelacion interpuestos ante la Contraloria,
corresponderd a la Proveeduria dar traslado al Departamento de Asesoria Juridica del
CUNLIMON, para que realice el procedimiento respectivo, prepare y tramite el escrito de
respuesta en documento fisico o digital. En caso de documento fisico éste serd remitido
por la Proveeduria a la Contraloria en el plazo conferido. En caso de que el tramite deba
realizarse en sistema de compras autorizado por el Estado, le corresponderd al
Departamento de Asesoria Juridica del CUNLIMON, darle tramite y respuesta por dicho
medio. Igual procedimiento se observard en la atencidén de audiencias especiales o finales
conferidas por la Contraloria.

j) DelaFirmezade los Actos de Adjudicacion: El Analista de la Proveeduria una vez cumplido
el plazo de ley, sera el responsable de dar firmeza a los actos de adjudicacidn y publicarlos
en el sistema de compras autorizado por el Estado.
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k) De las Clausula Penal en los Carteles: Se podran establecer cldusulas penales de caracter
pecuniario y detalladas dentro del pliego cartelario, las cuales deberdn contar con un
estudio que determine en su esencia el principio de proporcionalidad y razonabilidad, a
través del balance de los factores siguientes: Monto del contrato, plazo convenido, riesgo
y repercusiones de un eventual incumplimiento y su impacto en el servicio que se brinde
e interés publico. Dicho estudio debera ser elaborado, fundamentado y justificado por el
organo fiscalizador o administrador del contrato designado a la contratacién.

I) De las Multas en los Carteles: Se podran establecer multas de cardcter pecuniario y
detalladas dentro del pliego cartelario, las cuales deberan contar con un estudio que
determine en su esencia el principio de proporcionalidad y razonabilidad, a través del
balance de los factores siguientes: Monto del contrato, plazo convenido, riesgo vy
repercusiones de un eventual incumplimiento y su impacto en el servicio que se brinde e
interés publico. Dicho estudio debera ser elaborado, fundamentado vy justificado por el
organo fiscalizador o administrador del contrato designado a la contratacién.

m) De la Observancia del Debido Proceso Previo a la Ejecuciéon de las Multas y Clausulas
Penales: Previo a la ejecucidon de las penalizaciones en materia contractual, entiéndase
cldusulas penales y/o multas y en garantia del debido proceso, deberd instaurarse un
procedimiento sumario por parte de la Administracion que logre determinar si la falta
contractual es atribuible al 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.

Tituro Il
FORMALIZACION, MODIFICACION Y EJECUCION CONTRACTUAL

CariTuLO |
DE LA FORMALIZACION DE LA RELACION CONTRACTUALY SU ORDEN DE INICIO

Articulo 20.- Refrendo de Contrataciones. Los contratos que para su eficacia requieran del requisito
de Refrendo Contralor, de conformidad con lo que establece el Reglamento sobre el Refrendo
de las Contrataciones de la Administracién Publica R-CO-44-2007, deberdn ser revisados por
la Asesoria Juridica del CUNLIMON de previo a su envio a la Contraloria General de la
Republica.

La confeccidn del documento contractual estard a cargo de la Asesoria Juridica, con apoyo
logistico del funcionario designado en calidad de drgano fiscalizador o administrador del
contrato, la Proveeduria y cualquiera otro que se requiera en su tramite. Dicho documento
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contractual una vez firmado, sera remitido por el Departamento de Asesoria Juridica ante la
Proveeduria Institucional a efecto que sea enviado por esa instancia en forma inmediata a la
Contraloria General de la Republica, para el respectivo refrendo.

Articulo 21.- Aprobacion Interna. Los contratos que para su eficacia requieran del requisito de
Aprobacién Interna, deberan cumplir antes de su ejecucion con el tramite respectivo por parte de
la Asesoria Juridica, de conformidad con lo establecido por el Reglamento sobre el Refrendo de
las Contrataciones de la Administracién Publica R-C0O-44-2007. Cuando un proceso de
contratacién requiera ser perfeccionado mediante documento formal, la elaboracidn del texto
corresponderd a esta Asesoria Juridica.

En el caso de contrataciones cuyo monto sea equivalente al de escasa cuantia la formalizacidn
legal se dara con la emision del contrato en el sistema, previa presentacién de las especies fiscales
y la garantia de cumplimiento cuando corresponda.

Articulo 22.- De la Orden de Inicio de la Ejecucion Contractual. Una vez refrendado el contrato y/o
una vez emitida la aprobacién interna, corresponde en forma exclusiva al 6rgano fiscalizador
o administrador del contrato comunicar formalmente al contratista, la fecha de ejecucidn
contractual, la cual se hara constar en el expediente electrénico de la contratacién.

Carituro Il
DE LOS NIVELES DE COMPETENCIA PARA APROBAR MODIFICACIONES CONTRACTUALESY NUEVAS
CONTRATACIONES ORIGINADAS EN CONTRATACIONES PREXISTENTES Y REAJUSTE DE PRECIOS

Articulo 23.- Requisitos y Competencias para la Modificacidon de Contratos.

a. Ningun contrato de bienes o servicios podrd modificarse, ampliarse o sufrir otra variacién
a solicitud de la Unidad Usuaria del bien o servicio, si no es mediante la realizacién previa
de estudios que lo justifique.

b. Estos estudios los efectuara la Unidad Usuaria y los remitira a la Proveeduria, con la
respectiva solicitud y justificacion pertinentes. Con base en las pruebas sometidas a su
consideracién y de frente a lo dispuesto en el articulo 208 del RLCA, la Unidad de
Proveeduria determinara si concurren los presupuestos y los aspectos procesales a
cumplir.

c. Cuando la Unidad de Proveeduria encuentre buen fundamento para que se atienda lo
requerido, hara los cédlculos de los costos de las modificaciones al contrato, incluidos los
honorarios u otros gastos si los hubieren.
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d. El Organo competente para modificar un contrato, conceder prérrogas en el plazo de
ejecucidon, aprobar cesiones de derecho del contratista, autorizar la subcontratacion
cuando legalmente proceda, entre otros, es la Unidad de la Proveeduria.

Se exceptuan de lo anterior las contrataciones adjudicadas por la Decanatura, las cuales
sélo ese Organo podra modificar.

Articulo 24.- De las Modificaciones Contractuales y Nuevas Contrataciones Originadas en Contratos
Preexistentes. En toda modificacidon de condiciones contractuales o en nuevas contrataciones
originadas de contratos preexistentes, se procederd de la siguiente forma:

a) Sielnuevo contrato, se ubica dentro del rango de escasa cuantia, segun resolucion emitida
por la Contraloria General de la Republica cada afio, conforme a la cual se actualizan los
montos y ubicacidn del estrato correspondiente a la Institucion, correspondera Direccidn
Administrativa-Financiera, la respectiva aprobacion.

b) Siel monto de la modificacion o del nuevo contrato, se ubica dentro del rango de licitacion,
segln resolucién emitida por la Contraloria General de la Republica cada afio, conforme a
la cual se actualizan los montos y ubicacién del estrato correspondiente a la Institucidn,
corresponderd a la DECANATURA aprobar las modificaciones contractuales o las nuevas
contrataciones originadas en contratos preexistentes, y realizar la aprobacién en el
sistema de compras autorizado por el Estado.

c¢) Toda modificacion contractual deberda ser aprobada por la instancia que realizé la
adjudicacidn, sea la Proveeduria, la Direccion Administrativa-Financiera o bien Ia
DECANATURA, segun su cuantia, exceptuando la prérroga del plazo de entrega, las cuales
podran ser aprobadas por el érgano fiscalizador o administrador del contrato.

d) Todo nuevo contrato originado de un contrato anterior, asi como toda modificacién a un
contrato en ejecucién, debera realizarse via sistema de compras, y acatando los
lineamientos girados por la DECANATURA, la Direccién Administrativa-Financiera y la
Proveeduria.

Articulo 25.- Aprobacion de Modificaciones en Contratos de Construccion. La autorizacion de
modificaciones, ampliaciones o disminuciones en la construccidn de edificios e instalaciones
se efectuard previo a su realizacién y de acuerdo con los siguientes limites por proyecto.

Direccidn Administrativa-Financiera Hasta un 25% Monto Adjudicado
Decanatura Mas de 25% y Hasta un 50% Monto Adjudicado

Para ello, la Unidad Solicitante debe presentar el informe técnico correspondiente y gestionar
la incorporacion de la solicitud en el sistema respectivo.

.
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Articulo 26.- Control Interno en la Ejecucidn de Construcciones. La ejecucién de toda construccion o
parte de ella, debera realizarse de acuerdo con lo que establecen las Normas de Control
Interno para el Sector Publico en el inciso 4.5 Garantia de Eficiencia y Eficacia de las
Operaciones; 4.5.2 Gestion de Proyectos, relativas al control de obras publicas.

Articulo 27.- Obligacidon de las Unidades Usuarias en Contratos por Servicios. Todas las unidades
Usuarias estan en la obligacién de informar a la Proveeduria, tanto la fecha de inicio como la
de finalizacién de los contratos por servicios que estén bajo su control y que sean prestados
por terceros.

Articulo 28.- De los Reajustes de Precios. Todo reajuste de precios a los contratos suscritos por la
Administracidn, sera autorizado por la Direccion Administrativa-Financiera, previa verificacion de
la existencia de los recursos presupuestarios suficientes y la correspondiente validacién por parte
de la Unidad de Presupuesto.

Articulo 29.- Prérroga. Toda prérroga de la contratacidon, deberd ser tramitada a través del sistema
de compras y contar con el aval de las instancias respectivas sean de la Direccién Administrativa-
Financiera o Decanatura, esto en razon a ser una expectativa de derecho que debe ser valorada,
previa a su formalizacién. En la solicitud de prdrroga debera acreditarse el informe de ejecucién
de la contratacién, la justificacion del requerimiento, plazo, evaluacidon del contratista, el
contenido econdmico, y la carta de anuencia de la contratista, asi como cualquier otro requisito
que a futuro establezcan la DECANATURA, la Direccion Administrativa-Financiera y la
PROVEEDURIA.

CariTuLo Il
DEL PROCEDIMEINTO Y ACTUACIONES ADMINSITRATIVAS PARA EL COBRO DE MULTAS Y CLAUSULAS
PENALES POR INCUMPLIMIENTO, PARA LA EJECUCION DE LA GARANTIA DE CUMPLIMIENTO O
PARTICIPACION

Articulo 30.- Procedimiento para la Aplicacion de Penalizaciones o Ejecucion de Garantias. La
Direccién Administrativa-Financiera establecera mediante circular o directriz de acatamiento
obligatorio para las distintas dependencias, el procedimiento y actuaciones administrativas a
seguir para la aplicacién de penalizaciones o ejecucién de garantias.

Dicho procedimiento y actuaciones para el cobro de penalizaciones o ejecucidén de garantias
deberdn observar en todo momento las garantias procesales sefialadas en la Ley General de
la Administracién Publica de conformidad a lo establecido en capitulo Il, articulos 320 al 326
y concordantes de dicho cuerpo legal, respetando el cumplimiento del debido derecho de
defensa al administrado.
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CariTuLO IV
DE LAS CAUSAS DE LA TERMINACION CONTRACTUAL ANTICIPADA

Articulo 31.- De la Recision Contractual Unilateral o por Mutuo Acuerdo. La recision contractual
operarad por las siguientes causas: Interés publico, caso fortuito o fuerza mayor. Sera unilateral
cuando la Administracién no desea seguir adelante con la contratacidon porque medien las
causas antes descritas, y sera 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 alaindemnizacién de los gastos en que haya incurrido la contratista en caso de existir
dichos gastos, con las excepciones que la norma o criterios del érgano contralor hayan
dispuesto.

La Direccion Administrativa-Financiera, establecerd mediante circular o directriz de
acatamiento obligatorio para las distintas dependencias, el procedimiento y actuaciones
administrativas a seguir para la recisiéon contractual en apego a lo dispuesto en la Ley de
Contratacion Administrativa, articulo 11 y su reglamento articulos 214 al 216, para lo cual se
conformarad el érgano instructor respectivo segun disposicion de la DECANATURA mediante
acuerdo.

Articulo 32.-De la Resolucion Contractual. La resolucién contractual operard cuando la
Administracién decida resolver o dar por terminado un contrato ante el incumplimiento
atribuible o imputable al contratista, en dicho procedimiento, habrd ejecucion de garantia de
cumplimiento, se aplicardn 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.

En dicho proceso de resolucidn si media culpa comprobada mediante debido proceso de del
contratista. La Direccion Administrativa-Financiera, establecera mediante circular o directriz
de acatamiento obligatorio por las distintas dependencias, el procedimiento y actuaciones
administrativas a seguir, para la resolucién contractual.

Dicho procedimiento y actuaciones para la resolucidon deberan observar en todo momento las
garantias procesales sefialadas en la Ley General de la Administracion Publica de conformidad
a lo establecido en capitulo |, articulos 308 al 319 y concordantes de dicho cuerpo Legal, para
lo cual se conformard el érgano instructor respectivo segln disposicién de la DECANATURA
mediante acuerdo.
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CariTuLo V
DE LOS ORGANOS FISCALIZADORES

Articulo 33.- Del Responsable de la Verificacion Contractual. Desde la decisién de inicio de la
contratacién, debe designarse el responsable de la verificaciéon contractual, de conformidad
con el articulo 8, inciso g) del RLCA, que fungira posteriormente como encargado del contrato,
el cual debe involucrarse en el proceso de ser posible desde el inicio, debido a que con ello
obtendra un conocimiento amplio de los términos de la contratacion a fin de asegurarse su
debida ejecucién.

Asi mismo, se deberdn tomar las acciones correspondientes para que, si la Administracion
determina que por la complejidad del objeto contractual, debe existir un Gerente de Proyecto
y un encargado del contrato se determinen claramente las responsabilidades de uno y otro
funcionario, velando porque la planificacion, verificacion de la debida ejecucion,
administraciéon y supervisiéon contractual, no recaigan sobre un mismo funcionario, a efectos
de que no se afecte las actuaciones y decisiones que se tomen en funcion de esos cargos. Cabe
destacar que estos funcionarios, serdn los encargos de reportar la informacién que se genera
en el ejercicio de sus funciones sobre la ejecucidon contractual a las instancias que
corresponda.

Articulo 34.- Obligaciones de los Administradores de Contrato. Los funcionarios designados como
encargados de contratos, debe cumplir como minimo las siguientes obligaciones:

a) Emitir la orden de inicio en contratos de obra o servicios, cuando asi lo establezca el
contrato y formalizacién contractual.

b) Verificar la realizacidn de actos previos por parte del contratista que sean necesarios para
garantizar la correcta ejecucion del contrato (por ejemplo exoneraciones de impuestos,
permisos y/o licencias).

c) Realizar un control objetivo de la ejecucion contractual, lo cual significa que el objeto
contractual debe cumplirse en su totalidad.

d) Revisar que el bien se adapte a la calidad y requerimiento establecido en la contratacion.
e) Aplicar las medidas de control de calidad, de forma eficiente en los procesos involucrados.

f) Ejercer control técnico de la contratacién y velar por que el contratista se ajuste a las
condiciones y plazos establecidos en el contrato.

g) Indicar al Contratista la necesidad de corregir cualquier desajuste o inobservancia respecto

g
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del cumplimiento del objeto contractual.

h) Rendir declaracién de bienes ante la Contraloria General de la Republica, en contrato que
superan los 6 meses de vigencia, de conformidad con lo establecido en el articulo 56 inciso
2, acapite g) del Reglamento a la Ley Contra la Corrupcion y el Enriquecimiento llicito en
la Funcion Publica.

i) Comunicar en forma inmediata al contratista, cualquier ajuste en los tiempos del
cronograma o incumplimiento de éste a fin de que se adopten las medidas pertinentes
para su correccion.

j) Verificar que las modificaciones que se presentan en la contratacion se ajusten a las
condiciones del contrato y a los criterios técnicos que valoren los mismos.

k) Velar por el cumplimiento de los manuales generales de ejecucion contractual del Sistema
de Compras Publicas, y de los procesos de contratacion de la dependencia respectiva.

[) Verificar que toda informacién o documentacion correspondiente a la contratacion se
encuentra ingresada y publica en el expediente electrénico o digital de la compra del bien
0 servicio.

m) Advertir a la jefatura correspondiente, la conveniencia de introducir modificaciones o
correcciones al contrato, cuando se requiera para su correcta ejecucién, de conformidad
con los articulos 208 y 209 del RLCA.

n) Recomendar la aplicacién de cldusulas penales, multas, ejecucidn de garantias, rescisién o
resolucidon del contrato cuando se advierta fundamento para ello, segin la Ley de
Contratacion Administrativa y su Reglamento.

o) Llevar el control de la vigencia de la garantia de cumplimiento, colaterales o de
funcionamiento.

p) Requerir que se haga efectiva la garantia de funcionamiento e informar inmediatamente
a la Proveeduria, por defectos de fabricacién, antes de su vencimiento.

q) Verificar que el bien contratado cuente con talleres de servicio autorizados cuando
corresponda.

r) Velar porque en los casos de prorrogas del plazo del contrato, el contratista cumpla con la
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ampliacién de garantia de cumplimiento y los timbres de ley.

s) Recibir o rechazar, mediante acta, los bienes, obras o servicios en las condiciones de
calidad y plazo acordado en el contrato, para lo cual debe coordinar dicha recepcién con
las dependencias correspondientes, en el lugar y tiempo pactado.

t) Advertir al Director de Programa sobre presuntas faltas administrativas cometidas por el
contratista durante la ejecucion del contrato, a fin de que se comunique al érgano
competente, para éste adopte las medidas legales correspondientes.

u) Establecer mecanismos de comunicacién eficiente ente las partes que intervienen en la
contratacion.

v) Emitir informes mensuales al Director de Programa que lo nombré, sobre el cumplimiento
del contrato asignado.

w) Solicitar los criterios técnicos necesarios para una mejor fiscalizaciéon de los contratos,
cuando se requiera por la naturaleza de la materia o especialidad. Asi como emitir el
informe respectivo de todos los hechos relevantes de la ejecucién del contrato a fin de
incorporarlo en el finiquito contractual.

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

y) Solicitar la colaboracidon de las diferentes dependencias del Cunlimén, para una adecuada
toma de decisiones y optimizar la debida ejecucién contractual.

Todos los funcionarios encargados de las formalidades contractuales quedan sujetos a las
responsabilidades establecidas en el Reglamento a la Ley de Contratacién Administrativa, la
Ley de Corrupcion y Enriquecimiento llicito de los Funcionarios Publicos, la Ley de la
Administracién Financiera y Presupuestos Publicos.

Articulo 35.- De la Fiscalizaciéon y Control de los Contratos. Sera responsabilidad de la DECANATURA
Y DIRECCIONES que participen en los procesos de contratacién, asi como, de los funcionarios
designados en calidad de érgano fiscalizador o administrador del contrato de las ejecuciones
contractuales, velar por la correcta ejecuciéon de los términos establecidos en el pliego
cartelario y la oferta adjudicada. Igualmente les corresponderd aprobar los pagos respectivos
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y autorizar la devolucién de las garantias de cumplimiento; asi como, todas aquellas funciones
y obligaciones definidas por la Administracién y previamente comunicadas y toda regulacion
y directriz emitidas al efecto en materia de contratacion administrativa emitidas por la
Direccién General de Administracion de Bienes y Contratacién Administrativa del Ministerio
de Hacienda.

Articulo 36.- Responsabilidad de los Funcionarios con Facultad de Autorizacion. Todo funcionario
que solicite y/o apruebe el inicio, adjudicacidn, declaratoria de desierta o infructuosa,
modificacion de una contratacion, nuevo contrato originado en contrato preexistente, reajuste
de precios, inicio de ejecucion de garantias, inicio de ejecucién de las penalizaciones
contractuales, resolucidon contractual o rescision contractual y cualquier otra actuacién
relacionada con la actividad contractual en el ejercicio de su competencia, serd plenamente
responsable por dicho acto y sus consecuencias. La aprobacién lleva implicita la revisiéon del
cumplimiento efectivo del procedimiento en cuanto a forma y fondo.

Articulo 37.- Deber de Confidencialidad, Probidad y Observancia de los Principios que Rige la
Materia de Contratacidon. Todo funcionario que tenga participacidon en el proceso de compras que
realiza el CUNLIMON, queda obligado a guardar estricta confidencialidad de dichos procesos en
aquellos aspectos que puedan beneficiar a potenciales proveedores, debiendo desde la
confeccién 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.

Debiendo justificar la necesidad y razonabilidad de dichos requerimientos por parte del érgano
técnico de la contratacion, debe observarse también los principios de eficacia y eficiencia durante
todo el proceso de contratacidn, asi como los instrumentos gubernamentales tales como
Directrices que emita el Poder Ejecutivo y la Direccién de Compras y Contrataciones del Ministerio
de Hacienda, en materia de compras publicas.

La inobservancia comprobada de esta prohibicidn, serd considerada a afectos de la aplicacién de
sanciones establecidas en el capitulo X de la Ley de Contratacién Administrativa en concordancia
con lo dispuesto en el Reglamento a la Ley de Contratacion Administrativa. Considerandose faltas
graves en el servicio las tipificadas en el numeral 96, 96 bis y 96 ter de la Ley, y sancionadas
conforme a lo dispuesto en dicho articulo, asi como los numerales 32 y 42 de la Ley contra la
Corrupcion y el Enriguecimiento llicito en la Funcién Publica, Ley N2 8422, y lo establecido en la
Ley N2 8292 Ley de Control Interno.

La Administracion se encuentra obligada a adoptar las medidas de control interno, para
salvaguardar la informacién y lineamientos aqui establecidos.

Articulo 38.- Integracion con Otras Sanciones. Para los efectos de la aplicacion del régimen de
ﬁciones del presente Reglamento, se deberd tomar en cuenta para su integracion, el régimen

.
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de responsabilidad establecido en la Ley de Contratacidn Administrativa; Ley de Administracién
Financiera de la Republica y Presupuestos Publicos y sus reformas; Ley contra la Corrupcién vy el
Enriquecimiento llicito en la Funcién Publica, y toda aquellas normativa relativa a la materia sin
perjuicio de lo establecido en el Codigo de Trabajo, Cédigo Penal y Cddigo Civil Costarricenses.

Articulo 39.- De la Rendicion de Informes. A solicitud de la DECANATURA y en cualquier etapa del
procedimiento de contratacion administrativa que se trate, corresponderd a los Directores de
programas, asi como a los funcionarios designados en calidad de drgano fiscalizador o
administrador del contrato de las ejecuciones contractuales, rendir los informes pertinentes con
clara informacion de frente a los datos requeridos por la DECANATURA, en tiempo y forma segun
correspondan.

TiTuLo IV
DE LA RECEPCION DE BIENES Y SERVICIOS ADQUIRIDOS

CapiTuLO |
RECEPCION DE MATERIALES Y SUMINISTROS

Articulo 40.- Sobre la Recepcion de Materiales y Suministros. La recepcion de materiales y
suministros debera canalizarse por medio de una unidad independiente de la compra, para
los efectos la Unidad de Bodega y Suministros. Se dispondra de un area de aprovisionamiento,
gue debera realizar en forma separada las funciones de recepcién, almacenamiento y entrega
de los bienes adquiridos.

Articulo 41.- Procedimiento para Recepcion de Materiales y Suministros. La dependencia asignada
(Bodega y Suministros) para recibir la mercaderia debe proceder a contar, medir o pesar los
bienes recibidos, todo de conformidad con el articulo 202 del RLCA. Esta unidad debera
confeccionar las actas de recepcién definitiva, conforme los articulos 202 y 203 del RLCA,
indicando los bienes y las cantidades recibidas, los dafios y defectos o cualquier otra
informacién relevante sobre los articulos recibidos.

La Unidad Usuaria, le corresponde la verificacién del cumplimiento de los requisitos técnicos,
y constatar sus cualidades utilizando la informacidn del cartel, de la oferta, de la orden de
compra y de las muestras cuando asi procesa. Solo una vez comprobado el cumplimiento de
todos los aspectos técnicos, se dictara la recepcion definitiva.

CapiTuLo Il
EQUIPOS ESPECIALIZADOS, MOBILIARIO Y EQUIPO

Articulo 42.- Sobre Activos Especializados, Mobiliario y Equipo. Se entiende como activo
especializado, los vehiculos, equipo de computacion, equipo tecnoldgico, equipo de
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impresion, licencias de computo y demds equipo que presenten caracteristicas especiales. El
resto de activos comunes seran considerados como mobiliario y equipo ordinario.

Articulo 43.- Responsabilidad Sobre el Recibo de Activos Especializados. La Unidad de Bodega y
Suministros, debera recibir el equipo en las condiciones que lo entrega el proveedor y a
garantizar su conservacién hasta tanto la Unidad Usuaria no realice las pruebas técnicas de
funcionamiento, asi como la verificacién de que el equipo se ajusta a las condiciones del cartel
respectivo.

Por su parte, cuando por razones técnicas o por especificaciones propias del contrato, los
activos sean entregados directamente en la Unidad Usuaria, ésta sera responsable de recibir
el equipo.

Articulo 44.- Responsabilidad de las Unidades Usuarias en la Recepcidn. Es responsabilidad de la
Unidades Usuarias realizar la comprobacién de que el equipo recibido se ajusta a las
especificaciones técnicas del cartel respectivo, asi como realizar las pruebas de calidad sobre
el funcionamiento del equipo.

Articulo 45.- Informe de Resultados de la Recepciéon por Parte de Unidades Usuarias. La Unidad
Usuaria deberd rendir informe escrito de aprobacién o rechazo del equipo o activo recibido,
gue estard dirigido a la Unidad de Proveeduria, dentro de los cinco dias habiles siguientes al
recibo del activo.

Este plazo podra ser ampliado exclusivamente mediante solicitud razonada de la Unidad
Usuaria a la Unidad de Proveeduria, cuando medien razones técnicas o de excesiva
complejidad.

Articulo 46.- Acciones en Caso de Incongruencia en la Recepcidon. Cuando hubiere incongruencia
entre las especificaciones del respectivo cartel y las del equipo o activo recibido, asi como
deficiencias de funcionamiento de éste, la Unidad Usuaria deberd especificarlos en forma
clara y detallada en el informe a la Unidad de Proveeduria a efecto de iniciar las acciones que
procedan. Esta Unidad tan pronto reciba el informe determinara la mejor estrategia de
actuaciéon de modo que los intereses del CUNLIMON sean pronta y eficazmente defendidos.

CapituLo Il
SERVICIOS

Articulo 47.- Responsabilidad de las Unidades Usuarias Sobre la Recepcidn de Servicios. Es
responsabilidad de cada Unidad Usuaria:
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a. Documentar la recepcion de los servicios contratados de acuerdo con informacién del
cartel, de la oferta y de la orden de compra, todo de conformidad con el articulo 194 del
RLCA.

b. Durante la ejecucion de los contratos, la Unidad Usuaria velara porque los adjudicatarios
mantengan vigentes las pdlizas de seguros requeridas, las garantias de cumplimiento
correspondientes, asi mismo, que realicen oportunamente el pago de las cuotas
patronales ante la CCSS, de Riesgos de del Trabajo, situacidn tributaria, solicitando para
ello los comprobantes respectivos.

c. En caso de incumplimiento por parte del adjudicatario, la Unidad Usuaria comunicara a
éste por escrito, con copia a la Proveeduria, su obligacion de cumplir con la vigencia y
continuidad de los referidos documentos.

d. Si el Incumplimiento persiste le correspondera también solicitar a la Proveeduria que
gestione el procedimiento de rescision, resolucion del contrato o el proceso que
corresponda.

TiTtuLo IV
DISPOSICIONES FINALES

CariTuLo |
DISPOSICIONES ADICIONALES

Articulo 48.- De la Atenciéon de Asuntos Relacionados. La Proveeduria, en lo previsto en el presente
Reglamento y en las disposiciones adoptadas por el Consejo Directivo del CUNLIMON que se
emitan en el futuro, como drgano especializado en contratacién administrativa que es, tendra
plena competencia para resolver y tramitar los diferentes asuntos conforme a la Ley de
Contratacion Administrativa y su Reglamento.

Articulo 49.- De las Disposiciones Complementarias. Corresponde a la Decanatura emitir las
disposiciones complementarias para la correcta y eficaz aplicacién de este Reglamento.

Articulo 50.- De la Integracion de las Normas. Todo lo demas que no esté normado en el presente
Reglamento Interno, se remitira a la Ley de Contratacién Administrativa y su Reglamento.

Articulo 51.- Divulgacion de la Normativa. EI CUNLIMON garantizara que este reglamento sea
conocido por medios y estrategias virtuales, impresas, de induccion, entre otras.

Articulo 52.- De la Derogatoria. El presente Reglamento deroga cualquier disposiciéon que le
contraponga y anterior.
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Articulo 53.- De la Vigencia. El presente Reglamento entra en vigencia a partir de su aprobacién por
parte del Consejo Directivo del Colegio Universitario de Limén.

i
CUNLIMON

Colegio Universitario de Limén

ACUERDO N° 007- CONSEJO DIRECTIVO
CUNLIMON

SESION: N° 005-2020 ORDINARIA
FECHA: 20 de febrero de 2020
ARTICULO: V

INCISO: a)

ARTICULOV: ASUNTOS DE LA DIRECCION ADMINISTRATIVA
FINANCIERA

Inciso a) Aprobacién del Reglamento Interno de Proveeduria.
Considerando:

1. Que la Encargada de Proveeduria Michelle Richards Lemones presenté
en sesion N° 003 del 06 de febrero 2020 ante los miembros del Consejo
Directivo el Reglamento Interno de Proveeduria.

2. Que amparados en Ley de Contratacién Administrativa y su reglamento,
Ley General de Administracion Publica, Ley de la Administracién
Financiera, Ley Contra la Corrupcién y Enriquecimiento llicito, Ley
General de Control Interno, se rige las compras de la Proveeduria de la
institucion.

3. Que es necesario Normar el funcionamiento de la Proveeduria
Institucional y el proceso interno de Contratacién Administrativa del
Cunlimon.

4. Que los sefiores (as) del Consejo Directivo realizaron las consultas
necesarias y revisiéon de la norma e indicaron estar de acuerdo con lo
explicado por la sefiora Lemones.

Se acuerda:

“Aprobar el Reglamento Interno de Proveeduria del Colegio Universitario de
Limon.
Acuerdo firme y Unanime.
Firmado digital t
RICARDO WING 1o et wiNG.

ARGUELLO ARGUELLO (FIRMA)

Fecha: 2020.02.28
(FIRMA) 09:53:42 -06'00"

Ricardo Wing Arguello
Secretario del Consejo Directivo

Teléfonos 2798-1349 Fax: 2798-1749 Apartado: 16-7300
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