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PODER EJECUTIVO

DECRETOS H-085

Decreto No. 40722 —H

EL PRIMER VICEPRESIDENTE DE LA REPI'JBIfICA EN EJERCICIO
DE LA PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA
Y EL MINISTRO A.l. DE HACIENDA

Con fundamento en las atribuciones que les confieren los articulos 140 incisos
3) y 18) y 146 de la Constitucion Politica; los articulos 25 inciso 1), 27 inciso 1)
y 28 inciso 2) acapite b) de la Ley No. 6227, Ley General de la Administracién
Publica de 2 de mayo de 1978 y sus reformas; la Ley No. 8131, Ley de la
Administracion Financiera de la Republica y Presupuestos Publicos de 18 de
setiembre de 2001 y sus reformas; su Reglamento, el Decreto Ejecutivo No.
32988-H-MP-PLAN de 31 de enero de 2006 y sus reformas; la Ley No. 6142 de
25 de noviembre de 1977 y su reforma; el Decreto Ejecutivo No. 32452-H de 29
de junio de 2005 y sus reformas; y el Decreto Ejecutivo No. 40281-H, del 13 de
marzo de 2017.

Considerando:

1. Que la Ley No. 6142, publicada en La Gaceta No. 237 de 15 de diciembre de
1977 y su reforma, cred6 el Programa Integral de Mercadeo Agropecuario
(PIMA), con el fin de introducir mejoras a los sistemas de mercadeo y
comercializacion de productos perecederos; organizando y administrando el
Centro Nacional de Abastecimiento y Distribuciéon de Alimentos
(CENADA); realizando estudios e investigaciones sobre sistemas de
mercadeo de productos relativos al CENADA con el objeto de introducirles
mejoras; proporcionando asistencia técnica a las Municipalidades en la
organizacién, estructura y funcionamiento de sus respectivos mercados; y
cualesquiera otras que sean necesarias para lograr sus objetivos.

2. Que mediante los oficios GG-606-17 de 6 de setiembre de 2017 y GG-618-
17 de 18 de setiembre de 2017, el Gerente General del PIMA solicito
incrementar el gasto presupuestario maximo de dicha institucion para el
2018, por un monto total de ¢14.066.233.097,31 (catorce mil sesenta y seis
millones doscientos treinta y tres mil noventa y siete colones con treinta y un
céntimos), con la finalidad de continuar con la ejecucion del “Proyecto
Mercadeo Regional Mayorista de la Region Chorotega”. Dicha solicitud fue
avalada por el sefior Ministro de Agricultura y Ganaderia, mediante el oficio
DM-MAG-622-2017 de 29 de agosto de 2017.




3. Que de dicho monto, corresponde ser ampliada por la via de Decreto

Ejecutivo la suma de ¢13.757.367.149,31 (trece mil setecientos cincuenta y
siete millones trescientos sesenta y siete mil ciento cuarenta y nueve colones
con treinta y un céntimos), misma que serd sufragada con recursos
provenientes de superavit especifico, que serviran para la construccion y
equipamiento del Mercado Regional Mayorista de la Region Chorotega
(llave en mano) el cual incluye el pago de los estudios de pre-inversion, la
contratacion de servicios de inspeccion de las obras, la construccion de dos
galpones para la comercializacion de productos agroalimentarios con 52
locales comerciales, la contratacién de la elaboracion de una campafia de
comunicacion estratégica, entre otros.

. Que mediante el Decreto Ejecutivo No. 40281-H, publicado en el Alcance
No. 68 a La Gaceta No. 61 del 27 de marzo de 2017, se emitieron las
Directrices Generales de Politica Presupuestaria, Salarial, Empleo, Inversion
y Endeudamiento para el afio 2018, estableciéndose en el articulo 12°, que el
gasto presupuestario de las entidades publicas y 6rganos desconcentrados
para el afio 2018, se establecera con base en la proyeccion de ingresos totales
2018 (corrientes, capital y financiamiento). En correspondencia con dicha
disposicién, el monto de gasto presupuestario maximo para el afio 2018
resultante para el PIMA, fue establecido en la suma de ¢8.886.300.000,00
(ocho mil ochocientos ochenta y seis millones trescientos mil colones
exactos), el cual fue comunicado en el oficio STAP-0649-2017 del 28 de
abril de 2017; cifra que no contempla el gasto indicado previamente en este
decreto.

. Que mediante el Decreto Ejecutivo No. 32452-H, publicado en La Gaceta
No. 130 de 6 de julio de 2005 y sus reformas, se emite el “Lineamiento para
la aplicacién del articulo 6 de la Ley No. 8131, Ley de la Administracion
Financiera de la Republica y Presupuestos Publicos y la regulacion de la
clase de ingresos del Sector Publico denominada Financiamiento™.

. Que en relaciéon con el superavit especifico, el numeral 9° del referido
Decreto Ejecutivo No. 32452-H, posibilita la utilizacion de €ste, para el pago
de gastos definidos en los fines establecidos en las disposiciones especiales o
legales aplicables a tales recursos.

. Que por lo anterior, resulta necesario ampliar el gasto presupuestario maximo
fiado al PIMA para el afio 2018, incrementdndolo en la suma de
¢13.757.367.149,31 (trece mil setecientos cincuenta y siete millones
trescientos sesenta y siete mil ciento cuarenta y nueve colones con treinta y
un céntimos).
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Por tanto;

Decretan:

Ampliacién del gasto presupuestario maximo 2018
para el Programa Integral de Mercadeo Agropecuario

Articulo 1°~— Ampliese para el Programa Integral de Mercadeo Agropecuario
(PIMA), el gasto presupuestario maximo para el afio 2018, establecido de
conformidad con el Decreto Ejecutivo No. 40281-H, publicado en el Alcance
No. 68 a La Gaceta No. 61 del 27 de marzo de 2017, en la suma de
¢13.757.367.149,31 (trece mil setecientos cincuenta y siete millones trescientos
sesenta y siete mil ciento cuarenta y nueve colones con treinta y un céntimos),
para ese periodo.

Articulo 2°— Es responsabilidad de la administracién activa del PIMA, el
cumplimiento de lo dispuesto en el articulo 6 de la Ley No. 8131, Ley de la
Administracién Financiera de la Republica y Presupuestos Publicos, publicada
en La Gaceta No. 198 de 16 de octubre de 2001 y sus reformas, asi como en el
Decreto Ejecutivo No. 32452-H, publicado en La Gaceta No. 130 de 6 de julio
de 2005 y sus reformas.

Articulo 3°— Para efectos de la formulacién del presupuesto, rige a partir de su
publicacién y para su ejecucion, rige a partir del 1° de enero de 2018.

Dado en la Presidencia de la Republica, a los diecinueve dias del mes de octubre
del afio dos mil diecisiete.

/%Jw f?‘g«@ {wﬁ /

HELIO FALLAS VENEG

|
)

Fernando Rod
Ministro a.i. de Hacienda

1 vez—( D40722-H-IN2017184013 ).




REGLAMENTOS

AVISOS
COLEGIO DE LICENCIADOS Y PROFESORES
MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS
ADMINISTRATIVO
Tréamites de Plataforma de Servicios Codigo: POL/PRO-SC-01
Version: 7, Setiembre 2017
Fecha de aprobacion: 15 de Octubre 2015 Reemplaza a: POL/PRO-PLATO1 version 1 y

POL/PRO-SCO01 version 6

Revisado por: Jefatura Administrativa, Direccion | Aprobado para entrar en vigencia: Acuerdo 15,
Ejecutiva, Asesoria Legal de Junta Directiva y Junta | sesion de Junta Directiva 052-2014.
Directiva

OBJETIVO:
Establecer los lineamientos necesarios para la realizacion de los diversos tramites que se realizan
en las plataformas de servicios, a solicitud de las personas colegiadas o interesadas.

ALCANCE:
Dirigido a las Plataformas de Servicios, Gestores Regionales, Colaboradores y Personas colegiadas.

POLITICAS
e GENERALES

A. Incorporaciones:

1. Las personas interesadas en incorporase al Colypro pueden realizar este tramite en
cualquiera de las plataformas de servicios en apego a la politica POL/PRO-INC-01
“Incorporaciones”.

B. Actualizacion de grado académico:

1. Las personas colegiadas que requieran actualizar los titulos de estudios universitarios
adquiridos posteriores al acto de incorporacion, deben realizar este tramite de acuerdo a
las disposiciones indicadas en la politica POL/PRO-INC02 “Actualizacion de diplomas y
titulos universitarios de las personas colegiadas”.

C. Retiros:

1. Las personas colegiadas que por diferentes motivos no estén ejerciendo la profesion,
tienen derecho a solicitar un retiro temporal o indefinido, segln sea el caso, para lo cual
deben realizar el respectivo tramite de acuerdo con la politica POL/PRO-FELO1 “Retiros
temporales e indefinidos”.

D. Subsidios y polizas del FMS:

1. Las personas interesadas en realizar un tramite de solicitud de subsidio o pdliza del FMS,
pueden hacerlo en cualquiera de las plataformas de servicios en apego a las politicas
POL/PRO-FMS01 “Subsidio econémico” y POL/PRO-FMS02 “Pdéliza Mutual”
respectivamente.




E. Reincorporaciones:

1. Las personas retiradas tendran el derecho de solicitar la reincorporacion al momento que
asi lo soliciten formalmente por escrito, al amparo del articulo 36 del Reglamento
General del Colegio.

2. Las personas retiradas temporalmente se reincorporaran automaticamente una vez
vencido el plazo indicado en la solicitud de retiro; sin embargo, previo al vencimiento del
plazo del retiro otorgado, tienen el derecho de solicitar la reincorporacion en el momento
que asi lo soliciten formalmente por escrito.

3. Para toda solicitud de reincorporacion, la persona interesada deberé estar al dia en el pago
de sus obligaciones con la Corporacion; o realizar el respectivo arreglo de pago, segun lo
dispuesto en la politica vigente POL-PRO-COBO01 “Gestion de Cobros”.

4. La cuota de colegiatura se generara a partir del mes en el que se aplica la reincorporacion.
F. Solicitud de constancias de colegiatura:

1. El Colegio emitird constancias Unicamente con la informacién que conste en el
expediente de la persona colegiada.

2. Todo colegiado al dia con sus obligaciones economicas, puede solicitar personalmente o
de manera virtual una constancia de incorporacion al Colegio en cualquiera de las
plataformas de servicio o a través de la pagina web. Ademas, el Tribunal de Honor puede
solicitar constancias de colegiatura de las personas que son denunciadas ante este 6rgano,
con el fin de que sus procesos se encuentren debidamente documentados.

3. Las Plataformas de Servicios seran las Unicas autorizadas para emitir y entregar a las
personas colegiadas, constancias de colegiatura o formularios de notificacion, segin sea
el caso, utilizando unicamente los formatos de constancias previamente aprobados por el
Director Ejecutivo y la Secretaria de Junta Directiva, razon por la cual, no se permite
hacer modificaciones y/o inclusiones no autorizadas al texto original.

G. Solicitud de carné:

Todas las personas colegiadas tendran derecho a un carné de colegiado y pueden solicitar
la confeccion de uno para sus familiares (padres, conyuge e hijos) segun los requisitos
definidos en el punto C de las politicas especificas.

=

¢ ESPECIFICAS

A. Reincorporaciones:

1. La solicitud de reincorporacion debera ser tramitada en cualquiera de las plataformas de
servicios personalmente, 0 en casos excepcionales, por un tercero quien debe presentar la
solicitud suscrita por el interesado con los documentos respectivos.

2. Toda solicitud de reincorporacion debe presentar los siguientes requisitos originales:



a.

b.

C.

Carta de solicitud de reincorporacion, dirigida al Colegio en la cual exprese:
a.1 Solicitud de reincorporacion explicitamente.
a.2 Nombre, numero de cédula y firma de la persona solicitante.
Fotocopia de la cédula de identidad por ambos lados.

Completar el formulario (F-SC-17).

B. Solicitud de constancias de colegiatura:

1. Las constancias, comunicados y/o comprobantes de tramite seran entregados de
inmediato al solicitante.

2. Las plataformas de servicios utilizaran Unicamente los siguientes formatos de
constancias, comunicados y/o comprobantes, segin corresponda previa consulta al
expediente digital y/o fisico de la persona colegiada:

a.

Constancia de colegiatura basica (F-SC-03 / F-SC-32): la cual solamente indica que
la persona esta incorporada y al dia.

. Constancia de colegiatura (F-SC-18 / F-SC-33): en la cual el unico titulo que se

menciona es aquel con el que el interesado se incorporo.

Constancia de titulos posteriores (F-SC-19 / F-SC-34): en la cual, ademas del titulo
con el que se incorpord el interesado, se anotan todos los titulos presentados
posteriores a su juramentacion.

. Constancia para denuncias Fiscalia (F-SC-30): la cual se emite Gnicamente para

tramites propios de la Fiscalia.
En situaciones especiales se entregaran los siguientes documentos:

e.1 Constancia de Titulos en estudio (F-SC-04 / F-SC-35): se detallan los titulos
gue ya estan en proceso de estudio por parte de la Unidad de Analisis
Curricular.

e.2 Comunicado de fecha probable de juramentacion (F-SC-05): se emite en los
casos de personas que presentaron todos los requisitos de incorporacién, los
cuales ya fueron aprobados por la Unidad de Analisis Curricular y
solamente esta pendiente la juramentacion respectiva.

e.3 Apercibimiento de recepcion de documentos (F-SC-06): se emitira en los
casos en que las personas insistan en que se le reciban los documentos,
estando estos incompletos, por lo que la plataforma deberd custodiarlos
hasta que los complete para continuar el tramite respectivo o en su defecto,
tres meses después se desecharan de oficio y constara en el acta respectiva,
sin que esto represente responsabilidad para el Colegio.



e.4 Comprobante de tramite (F-SC-10): este documento se emite a toda aquella
persona que solicite un comprobante de que estuvo realizando un tramite en
nuestras oficinas.

C. Tramite de Carné:

1. El carné de colegiado tiene una validez de cinco afios a partir de la fecha de emision y por
lo tanto no se reemplazara a menos que sea por deterioro evidente, en caso de pérdida del
carné, el colegiado debera cancelar el valor del mismo para que se le confeccione uno
nuevo.

2. El carné para familiares (padres, conyuge e hijos) se emitira por un periodo de tres afos,
previo cumplimiento de los siguientes requisitos:

a) Estar al dia con las obligaciones en el Colegio.

b) Completar por parte del colegiado, el formulario de Solicitud de carné familiar (F-
SC-02), la oficial de plataforma debe corroborar dicha union familiar en la pagina
electronica del Tribunal Supremo de Elecciones.

c) Cancelar el costo estipulado para la confeccién del carné.

d) En caso de renovacion, el mismo podré ser tramitado por el familiar.

3. El carné en condicion especial se emitira por el mismo periodo del carné para familiares
y sera aprobado por el Director Ejecutivo, previo visto bueno del Abogado de la
Direccion Ejecutiva y en ausencia de éste, el asesor legal de Junta Directiva, informando
mensualmente a Junta Directiva. Para la emision de estos carnés se debe cumplir con los
siguientes requisitos:

a) Unidn de Hecho:

1. Estar al dia con las obligaciones en el Colegio.

2. Debe aportar una declaracion jurada emitida por un notario publico en hoja de
seguridad no protocolizada, timbrada y sellada en donde se demuestre la
unién de hecho, atendiendo los requisitos del articulo 242 del Cdédigo de
Familia.

3. Completar el formulario de Solicitud de carné en condicion especial (F-SC-
01).

4. Cancelar el costo estipulado para la confeccion del carné.

b) Hijos de Crianza:

1. Estar al dia con las obligaciones en el Colegio.

2. Documento probatorio en donde se demuestre que el beneficiario vive bajo el
mismo techo y esta bajo la tutela y dependencia econdmica del colegiado por
un plazo mayor a tres afios o declaracion jurada emitida por un notario
publico en hoja de seguridad no protocolizada, timbrada y sellada en donde se
demuestre la condicion.

3. Cancelar el costo estipulado para la confeccion del carné.

c) Hijastros: (Solo se aplica este término para menores de 25 afos)
1. Estar al dia con las obligaciones en el Colegio.



2. Solo se aplica este término cuando el padre o la madre del menor haya
contraido matrimonio con la persona colegiada antes de que el hijastro
cumpliera 18 afios.

3. Certificacion de nacimiento del beneficiario y certificacion de matrimonio del
colegiado/a.

4. Cancelar el costo estipulado para la confeccion del carné.

d) Padres de Crianza:

1. Estar al dia con las obligaciones en el Colegio.

2. Documento probatorio en donde se demuestre que el beneficiario fungio
como padre o madre de crianza del colegiado antes de cumplir 18 afios por un
periodo no menor a tres afios o declaracion jurada emitida por un notario
publico en hoja de seguridad no protocolizada, timbrada y sellada, en donde
se demuestre lo anterior.

3. Cancelar el costo estipulado para la confeccién del carné.

e) Padrastro o Madrastra:

Estar al dia con las obligaciones en el Colegio.

2. Certificacion de nacimiento del colegiado.

3. Certificacion de matrimonio del padre o madre del colegiado.
4. Cancelar el costo estipulado para la confeccion del carné.
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f) Parejas del mismo sexo:

1. Estar al dia con las obligaciones en el Colegio.

2. Aportar una declaracion jurada emitida por un notario pablico en hoja de
seguridad no protocolizada, timbrada y sellada, y la documentacion que
demuestre la convivencia minima de tres afios.

3. Completar el formulario de solicitud de carné en condicién especial (F-SC-
01).

4. Cancelar el costo estipulado para la confeccion del carné.

El colegiado podra solicitar Unicamente un carné para padre, padrastro o padre de crianza
y/o madre, madrastra 0 madre de crianza.

Todos los carnés, incluyendo los de colegiado/a que sean tramitados en las oficinas
regionales y no sean retirados por el interesado, seran cortados y desechados de oficio
seis meses después de su emision.

. Actualizacion de datos:

Las personas colegiadas pueden realizar la actualizacion de sus datos personales,
laborales y de beneficiarios ya sea de manera presencial o virtual en cualquiera de las
plataformas de servicios o por medio de la pagina web, en el momento que lo requieran.

En casos especiales en que la persona colegiada esté imposibilitada para apersonarse a
una plataforma de servicios para realizar su actualizacion de datos, puede enviar una
autorizacion autenticada por un notario publico, para que un tercero realice el tramite, en



cuyo caso debe adjuntar también copia de su ceédula de identidad y de la persona

autorizada.

Todo documento emitido en el extranjero y que sea requisito para gestionar cualquier

tramite, debera venir certificado por el consul de Costa Rica en el pais donde se emite el

mismo.

**EIN DE LA POLITICA***

1. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO: Reincorporaciones

\[o} Actividad Responsable
1. | Recibe la solicitud de reincorporacion; verifica que cumpla con | Oficial de Plataforma
todos los requisitos establecidos en esta politica. de Servicio
2. | Ingresa al sistema de Colegiados y va leyendo a la persona | Oficial de Plataforma/
colegiada la informacién personal que aparece registrada en la base Secretaria-
de datos, en caso de datos desactualizados se van realizando los recepcionista
cambios respectivos directamente en el sistema.
3. | Imprime el reporte con el titulo de “Reincorporacion” y lo entrega a | Oficial de Plataforma/
la persona colegiada para que lo revise. Secretaria-
recepcionista
4. | Revisa el documento de Reincorporacion y lo firma en sefial de Interesado
aceptacion.
5. | Realiza el respectivo cambio de condicion en el sistema y genera el | Oficial de Plataforma/
cobro respectivo de la cuota de colegiatura. Secretaria-
recepcionista
6. | Cancela la cuota correspondiente. Interesado
7. | Folea el documento, lo digita en el expediente electronico de la | Oficial de Plataforma/
persona colegiada y lo traslada al archivo mediante la respectiva Secretaria-

lista de remision.

recepcionista

2. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO: Confeccién de constancias

\[o} Actividad Responsable
1. | Solicita en la Plataforma de servicios la confeccion de una Interesado
constancia de colegiatura.
2. | Verifica que la persona colegiada esté al dia en el pago de sus | Oficial de Plataforma/
obligaciones con el Colegio y revisa todo el expediente electrénico Secretaria-
del colegiado/a para determinar el tipo de documento a emitir segun recepcionista
la politica.
3. | Confecciona la constancia o notificacion correspondiente, la | Oficial de Plataforma/
imprime y se la da al interesado para que la revise. Secretaria-
recepcionista
4. | Revisa detalladamente los datos consignados en el documento para Interesado

verificar que estén correctos.




interesado.

Si todo esta correcto sella y firma el documento y lo entrega al

Oficial de Plataforma/
Secretaria-
recepcionista

En caso de tramitar constancia por medio de la plataforma

virtual: Se repite punto 1y 2

Confecciona la constancia o notificacion correspondiente, la firma
digitalmente y la envia al colegiado via correo electronico.

Oficial de Plataforma
Virtual

3. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO: Solicitud de carné

Actividades
Solicita en la Plataforma de servicios la confeccion del carné
personal o familiar que necesite y entrega los documentos indicados
en esta politica, seglin corresponda.

Responsable:
Interesado

Verifica que la persona colegiada esté al dia en el pago de sus
obligaciones con el Colegio, revisa los documentos probatorios que
trae el interesado, en caso de no portarlos revisa si en el expediente
electrénico estan las constancias, si no se encuentran, verifica el
parentesco en la pagina del registro civil (sujeto a conexién con
dicha péagina), en caso de extranjeros el colegiado debe aportar las
constancias de acuerdo con el inciso E de las politicas especificas y
solicita al interesado llenar el formulario (F-SC-02) e ir a la caja a
pagar el monto correspondiente al carne en tramite.

Oficial de Plataforma/
Secretaria-recepcionista

Cancela en la caja el monto correspondiente al carné y le trae la
copia del recibo a la Oficial de Plataforma.

Interesado

Toma o escanea la fotografia, confecciona, imprime y entrega el
respectivo carné. En caso de que el interesado aporte las fotografias,
verifica que las mismas sean formales, recientes y tomadas de frente.

Oficial de Plataforma /
Secretaria-recepcionista

En el caso de oficinas regionales que no tienen equipo:

Envia por correo electronico a la Oficial de Plataforma de Alajuela la
fotografia y los datos del colegiado y sus familiares para la
respectiva impresion del carné.

Oficial de Plataforma
Regional

Confecciona e imprime los carné solicitados por la oficial de
plataforma regional y se los envia por medio de correos de Costa
Rica.

Oficial de Plataforma /
Secretaria-recepcionista

Recibe los carnés, alimenta el indicador de calidad, comunica al

Oficial de Plataforma

interesado que el carné ya esta en la oficina y lo custodia bajo llave Regional
hasta que este lo retire. En caso de carné que se vencen y no fueron

retirados por el interesado, los corta a la mitad y los desecha de

oficio, seis meses despues de emitido.

En el caso de carné para familiares en condiciones especiales Interesado

Entrega a la Oficial de Plataforma los documentos indicados en esta
politica, segun corresponda.

Recibe todos los documentos necesarios, verifica que el colegiado/a
esté al dia con sus obligaciones con el Colegio. Traslada los
documentos originales al Abogado para que le dé el visto bueno al
tramite.

Oficial de Plataforma/
Secretaria-recepcionista




10. | Recibe los documentos, los revisa, firma el (F-SC-01) en sefial de Abogado
aprobacién y lo traslada al Director Ejecutivo para su respectiva
aprobacion. En caso de no aprobarse el carné, traslada los
documentos a la oficial de plataforma y pasa el punto 13 de este
procedimiento.
11. | Firma el (F-SC-01) y lo traslada junto con todos los documentos de Director Ejecutivo
respaldo a la Oficial de Plataforma.
12. | Ejecutan los puntos 3 y 4 de este procedimiento en caso de Interesado/
aprobacion del carné especial. Oficial de Plataforma/
Secretaria-recepcionista
13. | Folea todos los documentos, ya sea que el carné fuera aprobado o no, Oficial de Plataforma

los digita en el expediente electronico de la persona colegiada y los
traslada al archivo mediante la respectiva lista de remision.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO: Actualizacion de Datos

Actividades

Responsable:

1. Ingresa al sistema de Colegiados y va leyendo a la persona colegiada
los datos personales que aparecen registrados en la base de datos, en | Funcionario que atiende
caso de datos desactualizados se van realizando los cambios
respectivos directamente en el sistema.

2. Imprime el reporte de datos actualizados con el titulo de | Funcionario que atiende
“Actualizacion de datos” y lo entrega a la persona colegiada para que
lo revise.

3. | Revisa el documento de actualizacion de datos y lo firma en sefial de Interesado
aceptacion.

4. | Folea el documento, lo digita en el expediente electronico de la | Funcionario que atiende
persona colegiada y lo traslada al archivo mediante la respectiva lista
de remision.

5. | En_caso de solicitar la_actualizacién por los medios virtuales Interesado
disponibles:

Llena el formulario que se encuentra en la pagina web (F-SC-36),
imprime el documento, lo firma, lo escanea y lo envia por correo
electronico adjuntando la copia de su cédula de identidad.

6. | Recibe los documentos, los imprime y ejecuta el paso 4 de este Oficial de Plataforma
procedimiento. Virtual

7. | Envia un correo de notificacion a la persona colegiada confirmando Oficial de Plataforma
la actualizacién de sus datos. Virtual

8. En caso de solicitar la actualizacion via telefonica: Interesado
Se comunica con la oficial de plataforma virtual para indicarle los
datos que requiere actualizar.

9. | Llena el formulario de Actualizacion de datos con la informacion de Oficial de Plataforma
la persona colegiada y lo envia por correo electronico con las Virtual
indicaciones de los pasos a seguir.

10. | Revisa el formulario recibido, lo imprime, lo firma, lo escanea y lo Interesado

envia por correo electrénico adjuntando la copia de su cédula de




identidad.

Oficial de Plataforma

11. | Recibe los documentos, los imprime y ejecuta el paso 4 de este
procedimiento. Virtual
M.Sc. Lilliam Gonzalez Castro, Presidenta, Junta Directiva.—1 vez.—( IN2017182386 ).




VI.

VII.

VIII.

MUNICIPALIDADES

MUNICIPALIDAD DE GUATUSO
REGLAMENTO DE PROVEEDURIA

CONSIDERANDO
La contratacién administrativa es un mecanismo con el que cuentan las Municipalidades para
adquirir los bienes, obras y servicios que se requieren para la prestacion de los servicios
publicos y el ejercicio de sus competencias.
Que los procesos de contratacién de bienes, obras y servicios en las instituciones publicas,
constituye un reto, donde incluso a pesar de la disponibilidad de recursos las Municipalidades
enfrentan una serie de problemas que no les permiten convertir esa disponibilidad
presupuestaria en los bienes y servicios que se requieren para producir o prestar los servicios
para los que fueron creadas.
Que la Ley General de la Administracion Publica, plantea que las instituciones publicas estan
obligadas a ser mas eficientes en la respuesta al servicio que se le brinda al usuario final,
para lo cual es necesario mejorar los procesos internos, lo cual se configura como la
aspiracién del Principio de Eficiencia consagrado también en la Ley de Contratacion
Administrativa.
En ese sentido el articulo 4 de la Ley General de la Administracion Publica (LGAP), indica
gue “...La actividad de los entes publicos debera estar sujeta en su conjunto a los principios
fundamentales del servicio publico, para asegurar su continuidad, su eficiencia, su
adaptacion a todo cambio en el régimen legal o en la necesidad social que satisfacen” por lo
gue es imperativo para la Municipalidad de Guatuso cuente con medidas practicas que le
aseguren a la institucién el cumplimiento oportuno de sus fines.
Que el Concejo Municipal de la Municipalidad del Guatuso, aprob6 en el articulo VIII, acuerdo
7, de la Sesion Ordinaria #34-2017, de fecha 22/08/17 en relacion con montos y los
responsables de adjudicacion de los bienes y servicios.
Que como parte de un proceso de mejora, la Alcaldia contraté a un especialista en materia
de contratacién para que en conjunto con la Administracién hicieran una propuesta
reglamentaria que permitiera regular la contratacion de bienes, obras y servicios para
satisfacer las necesidades de abastecimiento institucional.
Que como resultado del trabajo realizado, se formulé una propuesta normativa, con la idea
de regular la adquisicion de bienes, obras y servicios requeridos para satisfacer las
necesidades de la Municipalidad, con la cual se pretende enfrentar los grandes problemas
gue nuestra institucion tiene para garantizar de una manera oportuna el abastecimiento de
bienes y servicios que requiere adquirir.
Que la Municipalidad requiere una normativa que le permita la unificacion y normalizacién
de los procesos de contratacion administrativa, para que sean llevados a cabo, de una forma
mas eficaz y eficiente por los funcionarios de la Proveeduria y de todas las instancias
involucradas directa o indirectamente en esta materia.
Que el articulo 4 del Codigo Municipal define la autonomia politica, administrativa y financiera
gue le confiere la Constitucion Politica para “Dictar los reglamentos auténomos de
organizacion y de servicio, asi como cualquier otra disposicibn que autorice el
ordenamiento juridico.”
Que es de vital importancia regular adecuadamente los procedimientos de contratacion de
bienes y servicios para “Administrar y prestar los servicios publicos municipales” que de
acuerdo con el Cédigo Municipal (articulo 4) la Municipalidad debe brindar.



XI.

XII.

XIII.

XIV.

Que el articulo 269 de la LGAP, obliga a las instituciones publica a que “La actuacion
administrativa se realizar4 con arreglo a normas de economia, simplicidad, celeridad y
eficiencia.” y la Municipalidad debe asegurar que la adquisicién de los bienes y servicios
requeridos para dar cumplimiento a las actividades de la Municipalidad sea tanto eficaz como
eficiente.

Que es necesario que los asesores legales, auditores internos, funcionarios de proveeduria,
fiscalizadores de contrato, unidades técnicas, usuarias, los jerarcas y los demas involucrados
adopten las medidas practicas que permitan compras oportunas y adecuadas, como parte
de los bienes y servicios que se requieren para brindar los servicios municipales.

Que la Ley de Contratacion Administrativa en su Articulo 105, establece que para cada uno
de los 6rganos y sujetos publicos sometidos a los alcances de esta Ley, existira una
dependencia encargada de los procedimientos de contratacion administrativa, con la
organizacion y las funciones que, en cada caso, se determinaran por medio de reglamento.
Que el Reglamento de Contratacion Administrativa en su Articulo 227 (antes Art. 219, segln
modificacion de la numeracién realizada al Reglamento a la Ley de Contratacién
Administrativa en apego al Decreto Ejecutivo 40124-H), establece que las Proveedurias
Institucionales serdn las competentes para conducir los procesos de contratacion
administrativa que interesen a la respectiva Institucion, asi como para realizar los procesos
de almacenamiento y distribucién o trafico de bienes y llevar un inventario permanente de
todos sus bienes en los casos en que proceda.

La necesidad de establecer los lineamientos a seguir para dar cumplimiento a los procesos
de contratacién para adquirir los bienes, obras y servicios que se requieren para la prestacion
de los servicios encomendados por Ley a la Municipalidad.

POR TANTO:

El Concejo Municipal en el articulo VI, acuerdo 5, inciso k), de la Sesion Ordinaria #38-2017 del
19 de setiembre de 2017, acuerda promulgar el Reglamento para la contratacion de bienes,
obras y servicios de la Municipalidad de Guatuso y el Reglamento de Caja Chica de la
Municipalidad de Guatuso, requeridos para satisfacer las necesidades institucionales de la
Municipalidad:

REGLAMENTO PARA LA CONTRATACION DE BIENES, OBRAS Y SERVICIOS DE LA
MUNICIPALIDAD DE GUATUSO
CAPITULO |

ASPETOS GENERALES

Articulo 1.- Objeto y Ambito de aplicacién.

El presente Reglamento tiene por objeto regular las compras de bienes, obras y servicios de la
Municipalidad de Guatuso, asi como las competencias de las diferentes dependencias con
funciones asignadas dentro de los procesos de compra institucionales.

ARTICULO 2.- Abreviaturas.

Concejo: Concejo Municipal de la Municipalidad de Guatuso.

CGR: Contraloria General de la Republica.

LCA: Ley de Contratacion Administrativa.



Municipalidad: Municipalidad de Guatuso.
0J: Oficina Juridica.
Proveeduria: Oficina de Proveeduria Municipal.
PAO: Plan Anual Operativo.
RLCA: Reglamento a la Ley de Contratacién Administrativa.
ARTICULO 3.- Definiciones.
Para efectos de la aplicacion de este Reglamento, se definen los siguientes términos:
Bienes: Todo objeto mueble o inmueble, material 0 inmaterial, que se constituye en un insumo
para satisfacer las necesidades de la Municipalidad.
Instancia adjudicadora: 6rgano competente para dictar el acto final en un proceso de
contratacion administrativa.
Plan de adquisiciones proyectado: Es el plan que contiene las necesidades de bienes y
servicios de las unidades institucionales para un periodo presupuestario.
Presupuesto municipal: Instrumento en el cual se definen los objetivos, metas e indicadores
gue se proponen alcanzar con la respectiva estimacion de los recursos financieros necesarios
para poder lograrlos, usualmente, es formulado con un horizonte de un afo.
Rango de adjudicacién: Montos definidos para cada una de las instancias adjudicadoras
definidas en este reglamento.
Servicios: Conjunto de actividades y servicios ofrecidos, que por su naturaleza son intangibles,
prestados por personas fisicas o juridicas a la Municipalidad, para el desarrollo de las actividades
municipales.
Unidad usuaria: Aquellas dependencias que tienen un presupuesto asignado y que les
corresponde gestionar la compra de bienes y servicios presupuestados previamente.
Unidad técnica: Unidades que realizan estudios técnicos especificos para acreditar la idoneidad
de los bienes y servicios ofertados en un proceso de compra o recibidos en la Municipalidad
producto de una compra.
Articulo 4—Régimen juridico.
La adquisicion de bienes y servicios que realice la Municipalidad, se regularan por la Constitucion
Politica, el Cédigo Municipal, la Ley General de la Administracion Publica, la LCA y el RLCA,
leyes conexas por razén de la materia, las normas contenidas en este Reglamento interno y por
las disposiciones contenidas en los respectivos carteles o pliegos de condiciones.
Articulo 5—Ambito de aplicacion.
Este Reglamento se aplicard para la adquisicion de bienes y servicios mediante los
procedimientos de ordinarios de contratacion, subastas o contrataciones directas que se lleven
a cabo en la Municipalidad de Guatuso. Las contrataciones que se hagan mediante el
procedimiento de Caja Chica seran realizadas segun lo definido en el Reglamento de Caja Chica
de la Municipalidad de Guatuso.
CAPITULO II
DE LAS FUNCIONES DE LOS ORGANOS INVOLUCRADOS EN LOS PROCEDIMIENTOS
DE CONTRATACION

ARTICULO 6.- Competencia General de la Oficina de Proveeduria.

La Proveeduria sera el ente rector institucional responsable de llevar a cabo las compras de
bienes, obras y servicios, ademas es la dependencia responsable del tramite y fiscalizacion de
los procesos de contratacion administrativa en la Municipalidad, asi como velar porque los



mismos sean Optimos, oportunos, estandarizados y que cumplan con todos los requisitos

establecidos por el ordenamiento juridico.

La Proveeduria es responsable de evaluar, actualizar, automatizar, estandarizar y difundir los

procedimientos necesarios para el éptimo aprovisionamiento de bienes, obras y servicios que

requieran las diversas dependencias internas de la Municipalidad.

Para el eficiente y eficaz cumplimiento de sus funciones, las demas instancias de la Municipalidad

de tipo técnico, juridico, financiero, presupuestario, informético y de cualquier otro orden, estan

obligadas a brindarle asistencia y asesoria en el cumplimiento de sus cometidos, de acuerdo con
los cronogramas establecidos previamente para cada contratacién.

Articulo 7—Normalizacién de bienes y servicios.

Los bienes y servicios que se adquieran deberdn estar acordes con las necesidades de la

Municipalidad, las cuales deben ser consideradas y analizadas por la proveeduria para realizar

el Programa de Adquisiciones.

La Proveeduria debera procurar la actualizacién y normalizacion de los materiales, equipos,

herramientas y servicios que requiera la Municipalidad, con la informacién proporcionada por los

usuarios o unidades técnicas, los cuales son responsables de la informacién que suministren y

de los recursos presupuestarios que necesiten para la compra.

ARTICULO 8.- De las funciones de la Proveeduria.

La Proveeduria tendrd a su cargo las siguientes funciones relacionadas con los procesos de

contratacion:

a. Elaborar y mantener actualizado el Plan de Adquisiciones proyectado que se debera publicar
en el diario oficial La Gaceta en el primer mes del ejercicio presupuestario.

b. Consolidar las adquisiciones de las diferentes dependencias, en casos de compras que
pueden representar economias de escala o se puedan agrupar en objetos iguales o similares,
de uso comun y continuo, con base en los criterios técnicos elaborados al efecto.

c. Emitir directrices que contengan los requisitos y procedimientos a cumplir en relacion con los
procesos de compra.

d. Recibir y custodiar todos los documentos originales que conformen el Registro de
Proveedores y establecer los mecanismos administrativos, técnicos e informaticos,
necesarios para que éste funcione adecuadamente.

e. Recibir, revisar y registrar la decision inicial de las contrataciones que estén bajo su
competencia y definir los procedimientos de compra a seguir, conforme a la normativa
vigente.

f. Custodiar los expedientes de los procedimientos de contratacion asi como todos los

documentos que se relacionen con éstos.

Confeccionar, aprobar y tramitar los carteles de cada contratacion.

Cursar las invitaciones para participar en los procedimientos de contratacion.

i. Recibir las ofertas y proceder a su apertura.

j-  Remitir, segun su criterio y cuando corresponda, las ofertas recibidas en cada tramite de
compra a las unidades técnicas para su evaluacion.

k. Resolver lo que corresponda en las contrataciones que estén dentro de su rango de
adjudicacion, o en su defecto preparar y remitir su recomendacion a la instancia adjudicadora
competente.

I.  Comunicar el acuerdo de adjudicacion para cada unos de los procedimientos de contratacion.

m. Firmar todas las Ordenes de Compra mediante las cuales se formalicen las contrataciones
sean estos productos de procedimientos ordinarios o no.

S



Mantener actualizado, en orden y debidamente foliados los expedientes de compra.
Atender los recursos de objecion a los carteles, asi como los de revocatoria contra los actos
de adjudicacion en los casos que corresponda y remitir las recomendaciones de resolucién a
las instancias competentes.

Resolver para las contrataciones que hayan sido adjudicados por Proveeduria, sobre los
cambios propuestos en los contratos en ejecucién, asi como aprobar las modificaciones y
adiciones contractuales conforme al derecho de modificacion unilateral que le otorga la LCA
y el RGCA a la administracion o en su defecto remitir las recomendaciones a la Alcaldia para
gue ésta resuelva.

Llevar un registro de sanciones e inhabilitaciones de proveedores, para efectos de futuras
contrataciones, divulgando apropiadamente dicha informacién a quien corresponda. Este
registro debera detallar el nombre de los Proveedores con los cuales la Municipalidad no
podré contratar bienes y servicios.

Apoyar a las diferentes unidades ejecutoras para que los funcionarios involucrados en los
procesos de contratacion administrativa reciban una adecuada capacitacion en la materia.
Administrar los bienes adquiridos producto de los tramites de compra, asi como tramitar los
pagos.

Administrar el stock de suministros de la Municipalidad y realizar la recepcion,
desalmacenaje, custodia temporal, manejo, control, pagos y exoneraciones arancelarias de
bienes adquiridos por la Municipalidad.

Realizar los tramites bancarios, reclamos ante proveedores 0 sus representantes o ante el
Instituto Nacional de Seguros.

Mantener a derecho el estado de las Garantias de Participacion y Cumplimiento, siguiendo
las disposiciones establecidas en la normativa vigente.

Realizar, oficiosamente, los procesos de cobro de multas, resoluciones, rescisiones,
ejecuciones de garantias, procesos sancionatorios, reclamos administrativos, en materia de
contratacion administrativa.

Garantizar que la informacién registrada en el Sistema Integrado de Actividad Contractual
(SIAC), sea oportuna, confiable, y transparente a los administrados, respetando los
procedimientos emanados en este sentido por la Contraloria General de la Republica.
Promover la utilizacion de medios electrénicos y digitales en los procesos de compra, de
conformidad con la normativa vigente.

Elevar al Concejo Municipal un informe mensual de todas las contrataciones formalizadas en
la institucion.

aa. Cualquier otra funcion establecida en la LCA, RCA o el presente reglamento.

Articulo 9—Las funciones encomendadas a la Alcaldia.

El Alcalde o la alcaldesa tendran a su cargo las siguientes funciones relacionadas con los
procesos de contratacion:

a.
b.

Adjudicar las contrataciones que estén dentro de su rango de adjudicacion.

Adjudicar los remates y las subastas cuando el avallo se encuentre dentro de su rango de
accion.

Atender los recursos de revocatoria contra los actos de adjudicacion en los casos que
corresponda.

Resolver sobre los cambios propuestos en los contratos en ejecucion, asi como aprobar las
modificaciones contractuales para las contrataciones que haya adjudicado, asi como los
contratos adicionales se encuentre dentro de su rango de accién.



e.

Procurar que los funcionarios involucrados en los procesos de contratacion administrativa
reciban una adecuada capacitacion en la materia.

Articulo 10—Las funciones del Concejo Municipal en materia de contratacion.
El Concejo tendra a su cargo las siguientes funciones relacionadas con procesos de contratacion:

a.

e.

Adjudicar las contrataciones que estén dentro de su rango de adjudicacién como instancia
adjudicadora competente.

Adjudicar los remates y las subastas cuando el avallo se encuentre dentro de su rango de
accioén como instancia adjudicadora competente.

Atender los recursos de revocatoria contra los actos de adjudicacion en los casos donde haya
adjudicado o cuando el recurrente asi lo haya solicitado.

Resolver sobre los cambios propuestos en los contratos en ejecucion, asi como aprobar las
modificaciones contractuales para las contrataciones que haya adjudicado, asi como los
contratos adicionales se encuentre dentro de su rango de accion.

Autorizar o aceptar segun corresponda, las donaciones de bienes inmuebles cuando la
Municipalidad sea sujeto donante o donatario.

ARTICULO 11.- De las unidades usuarias.
Las unidades usuarias tendran a su cargo las siguientes funciones relacionadas con los procesos
de contratacion:

a.

Brindar los insumos necesarios a la Proveeduria para que esta pueda elaborar y mantener
actualizado el Plan de Compras proyectado.

Atender oportunamente los llamados de la Proveeduria y remitir las solicitudes de compra
cuando corresponda, para que ésta pueda consolidar las adquisiciones, en casos de compras
gue pueden representar economias de escala o se puedan agrupar en objetos iguales o
similares, de uso comudn y continuo, con base en los criterios técnicos elaborados al efecto.
Atender las directrices y procedimientos emitidos por la Proveeduria en relacion con los
procesos de compra.

Remitir en un plazo no mayor a los 2 dias habiles todos los documentos originales
relacionados con los procesos de compra en tramite o los contratos en ejecucion.

Remitir la decision inicial de las contrataciones requeridas y cualquier otra informacion que la
Proveeduria requiera para dar inicio a los procesos de compra.

Apoyar a la Proveeduria en la confeccionar de los carteles de cada contratacion.

Apoyar a la Proveeduria en la atencion o resolucion de requerimientos de los interesados en
participar en los procesos de contratacion.

Apoyar a la Proveeduria en la atencion de los recursos de objecion a los carteles, asi como
los de revocatoria y de apelacion presentados por los proveedores en los procesos de
contratacion.

Apoyar a la Proveeduria y a las Unidades Técnicas en la realizacion de los estudios técnicos
requeridos en los procesos de contratacién administrativa.

Verificar de la disponibilidad de los bienes requeridos en la Bodega antes de solicitar la
compra en la Proveeduria, con el objetivo de no adquirir bienes que estén disponibles para
ser utilizados por los usuarios.

Supervisar la adecuada ejecucion de los contratos cuando corresponda o asi haya quedado
consignado en el cartel, la orden de compra o en los contratos.

Solicitar a la Proveeduria la ejecucion de las Garantias de Cumplimiento, cobro de multas y
reclamos administrativos en los contratos cuya ejecucion haya quedado bajo su
responsabilidad.



m. Brindar el apoyo requerido por la Proveeduria para la buena marcha de las contrataciones
cuando esta asi se lo requiera.

ARTICULO 12.- De las unidades técnicas.

Las unidades técnicas tendran a su cargo las siguientes funciones relacionadas con los procesos

de contratacion:

a. Brindar los insumos necesarios a la Proveeduria para que esta pueda elaborar y mantener
actualizado el Plan de Compras proyectado.

b. Atender oportunamente los llamados de la Proveeduria para que esta pueda consolidar las
adquisiciones a partir de criterios técnicos, en casos de compras que pueden representar
economias de escala o se puedan agrupar en objetos iguales o similares, de uso comun y
continuo, con base en los criterios técnicos necesarios.

c. Atender las directrices y procedimientos emitidos por la Proveeduria en relacion con los
procesos de compra.

d. Remitir en un plazo no mayor a los 2 dias habiles todos los documentos originales
relacionados con los procesos de compra en tramite o los contratos en ejecucion.

e. Apoyar ala Proveeduria en la confeccionar de los carteles de cada contratacién y los estudios
de las ofertas cuando ésta asi lo solicite.

f. Apoyar a la Proveeduria en la atencién o resolucion de requerimientos de los interesados en
participar en los procesos de contratacion.

g. Apoyar a la Proveeduria en la atencion de los recursos de objecion a los carteles, asi como
los de revocatoria y de apelacion presentados por los proveedores en los procesos de
contratacion.

h. Elaborar para la Proveeduria los estudios técnicos requeridos en los procesos de
contratacion administrativa.

i. Supervisar la adecuada ejecucién de los contratos cuando corresponda o asi haya quedado
consignado en el cartel, la orden de compra o en los contratos.

j.  Apoyar a la Proveeduria en la ejecucion de las Garantias de Cumplimiento, cobro de multas
y reclamos administrativos que sean necesarios durante la ejecucién de los contratos.

k. Brindar el apoyo requerido por la Proveeduria para la buena marcha de las contrataciones
cuando esta asi se lo requiera.

ARTICULO 13.- De la Comisién de Licitaciones.

Existira una comisién de recomendacion, con competencia para analizar y recomendar la

adjudicacion de las licitaciones que por su cuantia deban ser aprobadas por el Concejo Municipal.

Esta Comision estara integrada por el responsable de la Proveeduria que fungird como secretario

y coordinador, la alcaldia o un representante, un representante de las unidades solicitantes con

competencia técnica relacionada a la compra que se esté recomendando y un miembro del

Concejo Municipal.

Para sesionar requeria de un quorum de al menos 3 participantes y de las sesiones se levantara

un acta en la cual se detallen los criterios para resolver los tramites de contratacion, asi como los

acuerdos correspondientes.

Algunas de las responsabilidades de la Comisién seran:

a. Convocar al encargado o representante de la dependencia solicitante en caso de ser
necesario, con el fin de aclarar o ampliar aspectos propios de los procesos de contratacion
gue esta tenga que recomendar.

b. Recomendar las adjudicaciones de los procedimientos ordinarios.

c. Recomendar la adjudicacion de los remates y las subastas.



d. Recomendar la resolucion de los recursos de revocatoria contra los actos de adjudicacion en
los procedimientos ordinarios.

e. Recomendar los cambios propuestos en los contratos en ejecucion, asi como recomendar
las modificaciones contractuales para los procedimientos ordinarios, asi como los contratos
adicionales cuyo monto sea superior al monto de la Compra Directa de Escasa Cuantia.

CAPITULO 1Il
DE LA PROGRAMACION Y EJECUCION DE LOS PROCESOS DE COMPRA

ARTICULO 14.- Programacion anual de cada unidad ejecutora.

Es obligacion de la Proveeduria la elaboracién y publicacién del Programa de Adquisiciones de
la Municipalidad, el cual debera realizar durante el primer mes de cada periodo presupuestario,
para ello contara con el apoyo de las unidades usuarias y técnicas.

Toda aquella compra que no este contemplada en el Plan de adquisiciones proyectado implicara
una modificacion al mismo para la realizacion del tramite correspondiente,.

Articulo 15—Solicitudes de compra.

Los unidades usuarias o técnicas por medio del responsable del programa presupuestario,
estardn autorizadas para realizar las solicitudes de compra de los bienes y servicios. Las
solicitudes de compra deben estar acompafiadas de la decision inicial, considerando lo dispuesto
por la Ley y Reglamento de Contratacion Administrativa y utilizando el formulario que para estos
efectos defina la oficina de la proveeduria.

Las solicitudes de bienes y servicios que emitan las unidades usuarias o técnicas deberan
ajustarse a los requerimientos del articulo 7 de la LCA y el articulo 8 del RLCA, toda vez que
constituye la decision inicial que da comienzo al proceso de contratacién administrativa. La
Proveeduria debera recibir, revisar y registrar dichas solicitudes. Si la solicitud se presenta
incompleta o con errores, sera devuelta a la unidad con indicacion expresa del plazo para su
correccion.

Una vez recibida la decision inicial, la proveeduria creara un expediente en los términos del
numeral 11 del RLCA, en el que se incorporaran todos los documentos generados durante el
proceso.

ARTICULO 16.- Requisicion presupuestaria.

El responsable de la unidad usuaria o técnica solicitante, debera, antes de solicitar cualquier bien
0 servicio, acreditar y garantizar la disponibilidad presupuestaria y cerciorarse de que cuenta con
el presupuesto suficiente; de lo contrario, asumira la responsabilidad por los desajustes o
anomalias que sobrevengan por la remision de dicha solicitud a la Proveeduria sin el debido
contenido presupuestario, de conformidad con lo que establece el RLCA.

Para las requisiciones por encima del 2% del monto méaximo de la Compra Directa de Escasa
Cuantia requeriran el visto bueno de la Alcaldia.

ARTICULO 17.- Seleccidn del procedimiento.

La seleccién del procedimiento de contratacion se realiza como resultado de la consolidacion de
las solicitudes de compra de bienes y servicios cuando que realiza la Proveeduria cuando asi
corresponda. Para esta tarea es obligacion de los funcionarios de la Proveeduria valorar ademas
de los criterios que pueden representar economias de escala o se puedan agrupar en objetos
iguales o similares, de uso comun y continuo, las opciones que de forma mas &gil permitan
satisfacer las necesidades de las unidades solicitantes.



ARTICULO 18.-Elaboracion de carteles e invitacion a participar.

La elaboracién de los carteles y pliegos de condiciones de los distintos procedimientos de

contratacion administrativa se haran con base en la informacion aportada en la “Decisién Inicial”

y estara a cargo de la Proveeduria, ademas podran solicitar el criterio técnico cuando sea

necesario a las Unidades Técnicas relacionadas.

La Proveeduria deberd elaborar para cada expediente de contratacion administrativa un

cronograma de actividades, el cual definird periodos de ejecucion para cada responsable. Este

documento debera ser actualizado oportunamente en cada etapa.

ARTICULO 19.- Recepcion de ofertas y elaboracion de estudios.

Los plazos para la recepcion de ofertas seran establecidos por la Proveeduria dependiendo de

las caracteristicas del tipo de bien y servicio que se pretende contratar, una vez concluido el

plazo de recepcion de ofertas se debera proceder con la apertura de ofertas y a elaborar un acta

en los casos que se requiera.

Ademas la Proveeduria podra elaborar o solicitar el estudio de las ofertas a una Unidad Técnica

cuando se considere necesario. La proveeduria quedara facultada a solicitar un estudio técnico

a un ente externo cuando se requiera.

ARTICULO 20.- De los estudios de las ofertas y la recomendacion de la adjudicacion.

Los estudios técnicos ya sea internos o externos, deberan ser suscritos por el responsable de su

elaboracion y en los internos deberan ser suscritos ademas por el jefe de la Unidad Técnica que

lo elabordé.

Las Unidades técnicas internas y cualquier otra unidad a la que se le solicite la preparacion de

dictamenes o cualquier otro tramite requerido en los procesos de contratacion, sera responsable

de responder en tiempo y forma de conformidad con el cronograma de la contratacion.

La Proveeduria debera emitir la recomendacion de adjudicaciéon, de declaratoria de desierto o

infructuoso del concurso, o de adjudicacién parcial, tomando en cuenta el resultado del andlisis

financiero, técnico y legal de las ofertas que se haya realizado.

ARTICULO 21.- Del acto final.

El Concejo Municipal y la Alcaldia adjudicaran los trdmites de contratacion segun los siguientes

rangos de accion:
Concejo: Los procesos de contratacién cuyo monto de adjudicacion sea mayor o igual al
60% del monto utilizado para llevar a cabo una Compra Directa de Escasa Cuantia de
conformidad con lo establecido en el articulo 144 del RLCA. Ademas le correspondera
resolver las declaratorias “desiertas” o “infructuosas” cuya estimacion inicial se encuentre
dentro del rango establecido para la adjudicacion bajo su competencia.
Alcalde o alcaldesa: Los procesos de contratacién cuyo monto de adjudicacion sea menor
al 60% del monto utilizado para llevar a cabo una Compra Directa de Escasa Cuantia de
conformidad con lo establecido en el articulo 144 del RLCA. Ademas le correspondera
resolver las declaratorias “desiertas” o “infructuosas” cuya estimacion inicial se encuentre
dentro del rango establecido para la adjudicacion bajo su competencia.
Oficina de la Proveeduria: Los procesos de contratacién cuyo monto de adjudicacion sea
inferior o igual al 10% del monto utilizado para llevar a cabo una Compra Directa de
Escasa Cuantia de conformidad con lo establecido en el articulo 144 del RLCA. Ademas
le correspondera resolver las declaratorias “desiertas” o “infructuosas” cuya estimacion
inicial se encuentre dentro del rango establecido para la adjudicacion bajo su
competencia.



ARTICULO 22.- Formalizacion del contrato.

Salvo en los casos que la ley lo contemple, queda a criterio de la Proveeduria, si formaliza la
contratacion por medio de un contrato o una Orden de Compra, para lo cual deberd tomar en
cuenta las respectivas resoluciones de la adjudicacion y lo establecido en el pliego de
condiciones.

ARTICULO 23.- Recepcion, almacenamiento y distribucion.

Para la recepcion de los bienes y suministros debe completarse un formulario (acta) en el cual
deberan constar las cantidades, calidades, caracteristicas, naturaleza de los bienes y
concordancia con lo adjudicado, asi como toda otra informacién pertinente, y sera suscrita por el
funcionario encargado de recibir los bienes.

La Proveeduria sera la responsable de establecer y llevar a cabo los procedimientos y controles
para la adecuada recepcion, almacenamiento y distribucion de bienes en la Municipalidad para
asegurar un servicio eficiente y tendra la obligacion de garantizar que los tramites de pago y
plagueo se realicen previa verificacion del cumplimiento de las condiciones de adjudicacion. Esa
verificacion debera efectuarse con el apoyo de las Unidades Técnicas competentes segun sea
la naturaleza de los bienes de que se trate.

En el caso de los servicios, el usuario o solicitante sera el responsable de la supervision y tramite
de pago y deberéa enviar copia de toda la documentacién generada a la Proveeduria para que
se agregue al expediente de la contratacién.

CAPITULO IV
DISPOSICIONES FINALES

ARTICULO 24.- Derogar.

Derogar el acuerdo tomado por el Concejo Municipal de la Municipalidad del Guatuso,
aprobo en el articulo VIII, acuerdo 7, de la Sesién Ordinaria #34-2017, de fecha 22/08/17
en relacién con montos y los responsables de adjudicacion de los bienes y servicios.
ARTICULO 25.- Manual de procedimientos.

La Oficina de la Proveeduria deberé en un plazo de 60 dias, levantar, documentar y remitir al
Concejo Municipal para su aprobacion el Manual de Procedimientos de la Proveeduria..
ARTICULO 26.- Vigencia.

El presente Reglamento entrara a regir una vez publicada el aviso de su aprobacion en la Gaceta
y colocado en la pagina de internet de la Municipalidad.

I[Ise Maria Gutiérrez Sanchez.—1 vez.—( IN2017182194 ).
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INSTITUCIONES DESCENTRALIZADAS

AUTORIDAD REGULADORA DE LOS SERVICIOS PUBLICOS

AUDIENCIA PUBLICA

La Autoridad Reguladora de los Servicios Publicos convoca a audiencia publica con fundamento en el oficio 317-
CDR-2017, y los acuerdos de la junta Directiva de la Aresep NUumeros 05-49-2017, 05-58-2017, 08-59-2017 y 04-61-
2017, para exponer LA “MODIFICACION PARCIAL DE LA METODOLOGIA PARA FIJACION ORDINARIA DE
TARIFAS PARA EL SERVICIO DE TRANSPORTE REMUNERADO DE PERSONAS MODALIDAD AUTOBUS

(RESOLUCION RJD-035-2016)”, segun se detalla:
MODIFICACION PARCIAL DE LA METODOLOGIA PARA FIJACION ORDINARIA DE TARIFAS PARA EL

SERVICIO DE TRANSPORTE REMUNERADO DE PERSONAS, MODALIDAD AUTOBUS (DE LA

RESOLUCION RJD-035-2016)

La propuesta de modificacion parcial se aplicard sobre la metodologia para fijacion ordinaria para el servicio de
transporte remunerado de personas, modalidad autobls. Cabe destacar, que esta metodologia sirve para
atender las solicitudes de fijacion tarifaria ordinaria planteadas a solicitud de parte de los prestadores del
servicio u otros actores facultados por el articulo 30 de la Ley No. 7593, asi como para efectuar fijaciones de
oficio, por parte de la Aresep.

Las modificaciones parciales que se plantean, buscan incorporar una serie de ajustes a la metodologia de
fijacion ordinaria vigente, aplicando tanto el principio de servicio al costo, como también el equilibrio entre los
intereses de las necesidades de los usuarios y prestadores del servicio de transporte publico remunerado de
personas, en la modalidad autobus.

En sintesis, se proponen los siguientes ajustes:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7

8)

Sobre los costos de mantenimiento del autobus; se actualizan los coeficientes de insumos de
mantenimiento y sus valores por tipo de ruta segun la extension de la misma.

Sobre los costos de depreciacion del autobls; se modifica el método de depreciacion de vehiculos con
reglas tarifarias tipo 2, pasando ahora a una depreciacién de tipo lineal, que se aplica en dos tractos
sobre la vida util del vehiculo. El primer tracto se deprecia el 80% del valor de la unidad, y abarca los
primeros 7 afios de vida del autobus; el segundo tracto se deprecia el 20% del valor de la unidad en los
restantes afios hasta completar los 15 afios de vida util, los cuales por decreto (N°29743-MOPT) tiene
el autobds. Asi mismo, aunado con el cambio en el método de depreciacion, se hace la correspondiente
modificacion en la determinacién de los factores de rentabilidad que se aplicaran sobre los vehiculos
con reglas tarifarias tipo 2.

Sobre el célculo del rubro de choferes; se incorpora en el procedimiento para la determinacién de la
cantidad de choferes, los tiempos de viaje y tipo de jornadas, asi como la modificacién del factor del
tiempo efectivo para la conduccion por tipo de ruta y el mecanismo de estimacion de horas extras para
los choferes.

Sobre la determinaciéon del volumen de pasajeros movilizados; se afiade la validacion de fuentes de
informacion adicionales, como los son las provenientes de barras electronicas y estadisticas reportadas
por los operadores. Ademaés, se elimina la estimacién del volumen de pasajeros implicitos, y se
incorpora en su lugar la estimacién del valor aproximado de la cantidad de pasajeros movilizados segin
la categoria de ruta y ramal, el cual se obtiene a partir de las estadisticas de todas las rutas en
operacion.

Sobre el caso de fraccionamientos tarifarios; se posibilita la fijacion tarifaria con la informacion a un nivel
superior de agregacion (ruta o ramal), cuando se posea la informacion a nivel de fraccionamiento, se
construye una matriz tarifaria que permite conocer el valor de la tarifa en cada tramo y sentido de viaje.

Sobre la tasa de rentabilidad de los vehiculos con reglas tarifarias tipo 2; se modifica el calculo de la
tasa de rentabilidad, mediante el uso del método del costo promedio ponderado de capital (WACC por
sus siglas en inglés) que pondera las fuentes de financiamiento (capital propio o deuda).

Sobre el valor de los vehiculos con reglas tarifarias tipo 1; se modifica el célculo del valor de estos
vehiculos, utilizando para el célculo el tipo de cambio promedio de los Ultimos seis meses anteriores al -
dia de la audiencia publica.

Sobre el valor de los vehiculos con reglas tarifarias tipo 2; se modifican las fechas en las cuales se
solicita la informacion al Consejo de Transporte Publico (CTP) y al Ministerio de Hacienda sobre las



es cercano al valor de mercado.

en el articulo 361 de la Ley 6227.

los ajustes de los puntos anteriores.

lavado de motor y chasis.

unidades nuevas, esto con el fin de obtener siempre el valor de referencia de la clase tributaria, el cual

9) Sobre el calculo del rubro de repuestos y accesorios; se modifican los coeficientes de necesidad de
mecanicos, asi como el de repuestos y accesorios. Se calculan en funcién del kilometraje recorrido
segln la antigiiedad de las unidades, afiadiendo un factor de 0.5 para que el reconocimiento se realice
desde que el autobus entra en operacion en el servicio publico (afio 0).

10) Sobre la participacion ciudadana; se establecen expresamente los mecanismos de participacion
ciudadana que aplican para cada caso, de acuerdo con lo dispuesto en el articulo 36 de la Ley 7593 y

11) Sobre aspectos de forma; se realizan ajustes de forma y aclaratorios necesarios para la aplicacion de

12) Sobre el costo de limpieza y lavado de los vehiculos; se incorpora el costo de limpieza interna (barrido y
limpieza de asientos), limpieza externa (limpieza de carroceria, ventanas y parabrisas), y por ultimo el

La Audiencia Publica se llevara a cabo el dia lunes 4 de
diciembre de 2017 a las 17 horas y 15 minutos (5:15
p.m.) en los siguientes lugares: de forma presencial en el
Auditorio de la Autoridad Reguladora de los Servicios
Publicos, ubicado en Guachipelin de Escazu, San José,
Oficentro Multipark, edificio Turrubares, y por medio de
sistema de videoconferencia en los Tribunales de
Justicia de los centros de: Limén, Heredia, Ciudad
Quesada, Liberia, Puntarenas, Pérez Zeledén y Cartago.

Quien tenga interés legitimo podré presentar su posicién
(oposiciébn o coadyuvancia) »en forma oral en la
audiencia publica, (para lo cual debe presentar su
documento de identidad vigente) »o0 por escrito
firmado (en este caso se debe adjuntar copia de su
documento de identidad vigente): en las oficinas de la
Autoridad Reguladora en horario regular, hasta el dia de
realizacion de la audiencia, por medio del fax 2215-6002
o del correo electrénico ®: consejero@aresep.go.cr
hasta la hora programada de inicio de la respectiva
audiencia publica.

Las oposiciones o0 coadyuvancias deben estar
sustentadas con las razones de hecho y derecho que se
consideren pertinentes e indicar un medio para recibir
notificaciones (correo electrénico, numero de fax,
apartado postal o direccion exacta).

En el caso de personas juridicas, las posiciones
(oposicion o coadyuvancia) deben ser interpuestas por
medio del representante legal de dicha entidad y aportar
certificacion de personeria juridica vigente donde se
haga constar su representacion.

Se informa que la presente propuesta se tramita en el
expediente OT-289-2017 y se puede consultar en las
instalaciones de la ARESEP y en la siguiente

direccién electrénica: www.aresep.go.cr (Consulta de
expedientes).

Adicionalmente, se invita a participar en una
exposicién explicativa y sesion de evacuacion de
dudas y consultas sobre la propuesta, que se llevara
a cabo el dia jueves 16 de noviembre de 2017, a
las 17 horas en el Auditorio de la Autoridad
Reguladora de los Servicios Publicos. Esta
exposicién sera transmitida en vivo en el perfil de
Facebook de la institucién, y a partir del viernes 17
de noviembre del 2017 la grabacion de la exposicion
estard disponible en la pagina web www.aresep.go.cr.
Ademas de las dudas o consultas que se formulen
durante la exposicidn, se recibirdn, hasta el dia
jueves 23 de noviembre del 2017, dudas por escrito
remitidas via correo electronico al correo electrénico
consejero@aresep.go.cr, mismas que  seran
evacuadas a mas tardar el viernes 1 de diciembre
del 2017 por el mismo medio.

Asesorias e informacién adicional: comunicarse con
el Consejero del Usuario al correo electrénico
consejero@aresep.go.cr o0 a la linea gratuita numero
8000 273737.

(*) En el caso de que la oposicibn o coadyuvancia sea
enviada por medio de correo electronico, esta debe estar
suscrita mediante firma digital, o en su defecto, el
documento con la firma debe ser escaneado y cumplir con
todos los requisitos arriba sefialados, ademas el tamafio de
dicho correo electrénico no puede exceder a 10,5
megabytes.

Marta Monge Marin
Direcciéon General de Atencion al Usuario

1 vez—O. C. N° 8926-2017.—Solicitud N° 3845-DGAU.—( IN2017183953 ).
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