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Federacion Costarricense de Patinaje y Deportes Afines

San José, 27 de junio de 2024

Sefores.

Departamento de Asociaciones
Registro de Personas Juridicas
Registro Nacional

Estimados sefiores:

Por este medio, el suscrito, Maximo Antonio Araya Sibaja, cédula de identidad nGmero
1-0551-0256, en mi condicién de Presidente y representante judicial y extrajudicial de la
Federacién Costarricense de Patinaje y Deportes Afines, cédula juridica nimero 3-002-
696583, tomando en consideracién lo indicado en el articulo 55 del Decreto Ejecutivo
numero 28922-C denominado “Reglamento general a la Ley del Instituto Costarricense
del Deporte y la Recreacién (ICODER) y del Régimen Juridico de la Educacion Fisica, el
Deporte y la Recreacién” publicado en el Diario Oficial La Gaceta namero 182 del 22 de
setiembre del afio 2000, procedo a realizar el depésito del presente:

eglamento General de la Federacién Costarricense de Patinaje y Deportes Afines

ra los Procedimientos de Contrataciones Financiadas con Recursos de Origen
Publico

bicho reglamento fue aprobado por acuerdo 002, tomado en la sesién del Consejo
Director de la Federacién Costarricense de Patinaje y Deportes Afines, celebrada el dia
24 de junio de 2024.

Se cancelan los timbres de ley.

Atentamente,

S

Maximo Antonio Araya Sibaja
Presidente
Federacién Costarricense de Patinaje y Deportes Afines



Federacion Costarricense de Patinaje y Deportes Afines

Quien suscribe, Licenciada Sandra Echeverrfa Mesén, abogada, hace constar que la

firma que antecede es auténtica y corresponde a MAXIMO ANTONIO ARAYA SIBAJA,
cédula de identidad numero: 1-0551-0256. Se cancelan los timbres de ley. Es todo,
veintisiete de junio de dos mil veinticuatro.
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Federacion Costarricense de Patinaje y Deportes Afines

REGLAMENTO GENERAL DE LA FEDERACION COSTARRICENSE DE PATINAJE
Y DEPORTES AFINES PARA LOS PROCEDIMIENTOS DE CONTRATACIONES
FINANCIADAS CON RECURSOS DE ORIGEN PUBLICO

CAPITULO L. DISPOSICIONES GENERALES

Articulo 1 - Objeto y ambito de aplicacion. El presente reglamento tiene por objeto
regular los procedimientos de la Federacion Costarricense de Patinaje y Deportes Afines
(en adelante, la Federacion) para las contrataciones de bienes y servicios financiadas con
recursos de origen publico, asi como las responsabilidades de las dependencias y
funcionarios de la Federacién que participan directa o indirectamente en dichos
procedimientos.

Lo dispuesto en este reglamento se aplicara para los procedimientos en que el monto de
la contratacion financiada con recursos de origen publico no supere el 50 % del limite
inferior del umbral fijado para la licitaciéon reducida del régimen ordinario contemplada
en la Ley General de Contratacion Publica - Ley n.° 9986.

En los casos en que el monto de la compra financiada con recursos de origen publico supere
el porcentaje sefialado, se deberan aplicar las disposiciones de la Ley General de
Contratacion Publica - Ley n.0 9986 y su respectivo reglamento.

Articulo 2 - Régimen aplicable. En el tramite de las contrataciones de bienes y servicios
de la Federacion financiadas con recursos de origen publico, se deberan respetar el
régimen de prohibiciones, los principios constitucionales y legales de la contrataciéon
publica y lo dispuesto en el articulo 128, inciso d) de la Ley General de Contratacion
Publica - Ley n.c 9986 con respecto a los lineamientos para los sujetos privados que emita
la Autoridad de Contratacién Publica como rector en materia de contratacion para toda la
Administracién Publica.

Articulo 3 - Capacidad para contratar. La Federacion es una asociacion sin fines de
lucro con plena capacidad para realizar todo tipo de contratos de orden licito, tipico o
atipico, con el propdsito de comprar, enajenar o arrendar bienes y servicios, constituir
fideicomisos y en general, cualquier otro tipo contractual que resulte necesario para el
debido cumplimiento de sus fines.

Articulo 4 - Definiciones. Para los efectos del presente reglamento se utilizara la
siguiente terminologia:

Acta de recepcion: documento formal en que se deja de manifiesto que el contratista ha
cumplido a satisfacciéon con el objeto del contrato y la prestacién contratada, lo cual es
requerido para el tramite de pago.

Acto final: acto administrativo dictado en el ejercicio de sus funciones por una instancia,
dependencia, 6rgano colegiado o persona (funcionario, directivo u otra) competente que
lo lleva a adjudicar total o parcialmente el objeto de un procedimiento de contratacién, a
declarar desierto el procedimiento cuando median razones fundamentadas de interés
publico o a declarar infructuoso el procedimiento de contratacion promovido, ya sea
porque no se reciben ofertas al concurso o porque ninguna de las ofertas recibidas
cumple con los requisitos de admisibilidad fijados en el pliego de condiciones.
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Adjudicatario: persona fisica o juridica que ha sido seleccionada como la oferta ganadora
en un procedimiento de contratacion.

Administrador de contrato: persona (funcionario, directivo u otra) a la que el CD le ha
asignado la responsabilidad de la recepcion de los bienes o servicios contratados y del
control, seguimiento y supervision de la ejecucién de los contratos, producto de los
procesos de compra que se realizan en la Federacion.

Bien: cualquier insumo necesario para satisfacer las necesidades de la Federacién.

Consejo Director (en adelante, CD): 6rgano encargado de la direccidn de la Federacion,
segln lo dispuesto en su Estatuto.

Contratacion: proceso mediante el cual la Federacion adquiere bienes o servicios
necesarios para el cumplimiento de sus fines, del que resulta la selecciobn de un
contratista.

Contratista: persona fisica o juridica responsable del suministro de un bien, servicio u
obra, al amparo de un contrato generado a partir de un proceso de contratacion.

Criterio técnico: estudio especializado que analiza y determina, para cada oferta recibida
en el marco de un proceso de contratacidn, el cumplimiento o no cumplimiento de las
especificaciones técnicas, financieras, juridicas o de cualquier otra naturaleza definidas
en el pliego de condiciones.

Estudio de mercado: proceso especializado y metodolégicamente riguroso orientado a
identificar las posibilidades ofrecidas por el mercado, para cuya realizacion se requieren
muestras concretas dentro de un espacio de tiempo.

Expediente de la contratacion: archivo histérico fisico o digital de determinado
procedimiento de contrataciéon, el cual se debera mantener ordenado, foliado y
debidamente actualizado.

Finiquito: acuerdo que firman las partes del contrato que da fe de la finalizacidn de su
ejecucion y que las exonera de responsabilidad a partir de su firma.

Instancia adjudicadora: instancia, unidad, &rea, 6rgano colegiado o persona
(funcionario, directivo u otra) competente para adjudicar o declarar desierto o
infructuoso un procedimiento de contratacion de bienes, servicios u obras.

Notificacion: acto mediante el cual se comunica el acto final a las partes.

Oferente: persona fisica o juridica que presenta una oferta para un concurso de
contratacion financiada con recursos de origen publico.

Pliego de condiciones: documento que contiene las condiciones y los requisitos que
establece la Administracion de forma obligatoria, para contratar un servicio o bien.
Incluye requisitos de admisibilidad, parametros para verificar la calidad y un sistema de
calificacion de ofertas.

Presupuesto: instrumento en que se detalla la estimacion de los recursos financieros
necesarios para realizar una compra.
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Procedimiento o proceso de contratacion: Conjunto sistematizado de tramites que la
Federacion sigue para adquirir bienes o servicios necesarios para el cumplimiento de sus
fines, del que resulta la selecciéon de un contratista.

Rescision contractual: forma anormal de extincién de un contrato, por causas de interés
publico, mutuo acuerdo (oportunidad y conveniencia), caso fortuito o motivo de fuerza
mayor.

Resolucion contractual: forma anormal de extincion de un contrato de forma unilateral,
por causa de incumplimiento imputable al contratista.

Servicios: conjunto de actividades y servicios ofrecidos, que por su naturaleza son
intangibles, prestados por personas fisicas o juridicas a la Federacion.

Solicitud de compra: documento mediante el cual las personas o unidades solicitantes
de una compra plantean los requerimientos de bienes y servicios, informan sobre los
recursos presupuestarios estimados para atender las obligaciones derivadas de la
contratacion, justifican la necesidad de dichos bienes y servicios, definen la forma para
verificar el cumplimiento de la contratacion y proponen una persona que consideran
idonea para fungir como el Administrador del Contrato, entre otros.

Sondeo de mercado: proceso menos riguroso que los estudios de mercado, mediante el
cual se identifican posibilidades ofrecidas por el mercado a través de un estudio.

Umbrales de adjudicacion: rangos econémicos que determinan la competencia de cada
una de las instancias adjudicadoras definidas en este reglamento.

Unidad Administrativa: instancia, dependencia, area o persona responsable de
gestionar los procesos de la Federacion para la contratacion de bienes y servicios
presupuestados previamente.

Unidad Técnica: instancia, dependencia, area o persona (funcionario, directivo u otra)
encargada de realizar los estudios técnicos especificos para acreditar la idoneidad de los
bienes y servicios ofertados en un proceso de compra de la Federacion o que esta haya
recibido como resultado de una compra.

CAPITULO II. PLANIFICACION Y TRAMITACION DE LOS PROCESOS
DE CONTRATACION

Articulo 5 - Planificacion de los procesos de compra. La Unidad Administrativa organizara
las contrataciones de bienes y servicios en funcién de la disponibilidad de los recursos, la
existencia de contenido presupuestario, las necesidades de los usuarios y la fecha en que se
requiere realizar las contrataciones, evitando la fragmentacién ilicita. Ademas, la Unidad
Administrativa sera la responsable de realizar los estudios o sondeos de mercado para
identificar las posibilidades ofrecidas por el mercado para el mejor cumplimiento del fin
publico que se persigue con la contratacion.

Articulo 6 - Solicitudes de compras. Las unidades, instancias, dependencias, 6rganos
colegiados (CD, por ejemplo) y personas interesadas en la adquisicion de un bien o
servicio deberan remitir las solicitudes de compra de los bienes y servicios a la Unidad
Administrativa, cuampliendo con los requisitos y proporcionando toda la informacién para
la elaboracion del pliego de condiciones.
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Articulo 7 - Disponibilidad presupuestaria. Para toda solicitud de compra se debera
contar con recursos suficientes para cubrir el costo estimado.

Sera responsabilidad de la persona del CD que funge como tesorero/a verificar que se
cuenta con el contenido presupuestario necesario para hacer frente a las erogaciones que
se requieran en el marco de un proceso de contratacion. Podra iniciarse la contrataciéon
sin el contenido presupuestario y asignarlo al momento de dictar el acto de adjudicacién,
para lo cual se requiere la aprobacién del CD de la Federacion.

Cuando los pagos derivados de la ejecucion de un procedimiento de contratacién inicien en
periodos presupuestarios siguientes, se podra iniciar y adjudicar el procedimiento con el
compromiso de que se han tomado las previsiones presupuestarias necesarias pargagar
oportunamente las obligaciones contraidas, asegurandose con ello que existiran recursos
econdmicos suficientes para hacer frente a dicho pago.

Articulo 8 - Seleccion de procedimientos. La seleccion de los procedimientos de
contratacion le correspondera al CD en conjunto con la Unidad Administrativa. Se debera
seleccionar uno de los siguientes dos procedimientos: caja chica o compra menor.

Los procedimientos de compras por fondos de caja chica se realizardn para las
contrataciones cuya estimacion sea igual o inferior al 10 % del umbral para la licitacién
reducida del régimen ordinario de la Ley General de Contratacion Publica - Ley n.c 9986.
Los procedimientos mediante compra menor se realizaran para las contrataciones cuya
estimacion sea superior al 10 % del umbral para la licitacion reducida y hasta el 50 % de
dicho umbral, de conformidad con el articulo 36 de la Ley General de Contratacién Publica
- Leyn.°9986 y las correspondientes actualizaciones de montos de los umbrales.

Para efectos de las exclusiones y excepciones se consideran las establecidas en la Ley
General de Contratacién Publica - Ley n.° 9986 y su Reglamento.

Las compras por fondos de caja chica se regiran segin lo estipulado en el capitulo
correspondiente en este reglamento.

Articulo 9 - Pliego de condiciones. La Unidad Administrativa de la Federacion sera
responsable de elaborar los pliegos de condiciones.

Una vez que se ha determinado que procede una compra menor, se ha de confeccionar un
pliego de condiciones en donde se debe describir el objeto contractual, el plazo y la forma
de la entrega; fijar la hora y la fecha para la recepcién de las ofertas e incluir cualquier
otra informacion que permita tener un mejor entendimiento de las condiciones que rigen
el procedimiento de compra promovido.

El precio debera ser cierto y definitivo, incluyendo todo tipo de costos e impuestos, sujeto a
las condiciones establecidas en los requerimientos de la contratacién y sin perjuicio de
eventuales reajustes cuando exista desglose de precios.

En el pliego de condiciones se debera establecer la forma como el oferente debera
presentar la estructura de precio, tanto en valores absolutos como porcentuales, asi como
incluirse informacién con respecto a la aplicacién de reajustes de precios y a la revisiéon
de precios, cuando esto se considere factible, para lo cual el oferente debera aportar la
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informacién de los indices oficiales de precios y costos asociados con los costos directos e
indirectos dela estructura de precio. Dichos indices deberan ser elaborados y emitidos por
la entidad oficial del pais de origen de los costos y corresponder a la misma moneda con
que se presenta el precio de la oferta y los valores absolutos de la estructura de precio.

Se podra valorar solicitar como parte de la oferta el presupuesto detallado del bien o
servicio ofertado, concordante con la estructura del precio de la oferta, tanto en valores
absolutos como en el de la(s) moneda(s) en que se cotizo el precio. En caso de presentarse
discrepancias entre la estructura del precio y el presupuesto detallado, prevaleceran los
valores absolutos de la estructura del precio, debiendo el adjudicatario ajustar el
presupuesto a dichos valores.

Asimismo, en los casos en que proceda la aplicaciéon del reajuste o la revision de precios,
la Unidad Administrativa revisara la pertinencia de los indices oficiales de precios y costos
propuestos en la oferta, con el propdsito de establecer los indices que seran utilizados en
la ejecucion contractual.

El presupuesto detallado corresponde a la memoria de calculo efectuada y que sustenta el
precio cotizado, todo lo cual se refleja en la estructura del precio presentada con la oferta.
Para ello, en el pliego de condiciones la Unidad Administrativa debera indicar el formato y
el nivel de detalle o desagregacion con que debera presentar el adjudicatario el
presupuesto detallado.

En el pliego de condiciones se estableceran el medio, la moneda y el plazo de pago.
Ademas, podran convenirse pagos por anticipado cuando ello obedezca a una costumbre
o uso derivado de la practica comercial, para lo cual se debera solicitar una garantia
colateral.

La Federacion podra ofrecer como parte del pago bienes muebles o inmuebles, para ello
deberan enlistarlos en el pliego de condiciones y contar con un avaldo realizado por la
dependencia encargada. En el pliego de condiciones se facultara la entrega de esos bienes
o su equivalente en dinero.

En aquellas adquisiciones de excepcion a los procedimientos ordinarios de contratacion,
facultativamente se podra elaborar un pliego de condiciones con los elementos esenciales
atendiendo al objeto contractual, en armonia con los principios de contratacién publica.

Articulo 10 - Publicidad y plazo para recibir ofertas. Confeccionados los pliegos de
condiciones, la Unidad Administrativa debera invitar al menos a tres proveedores potenciales.
Sin embargo, se encuentra obligada a estudiar todas las ofertas recibidas, independientemente
desiprovienen de oferentes que fueron invitados o de oferentes que no fueron invitados. Para
la validez del procedimiento no serd necesario contar efectivamente con las tres
cotizaciones u ofertas, pero si que los invitados sean empresas dedicadas al giro propio del
objeto contractual especifico.

La publicidad del concurso se hara mediante invitacidn directa por correo electronico y
publicacion en el sitio web de la Federacion.

Para la presentacion de las ofertas se brindara un plazo minimo de un dia habil y un
maximo de cinco dias habiles. En casos excepcionales y de extrema urgencia, la persona
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encargada de la Unidad Administrativa podra autorizar que las ofertas se soliciten con al
menos cuatro horas de anticipacién a su recepcidn.

Articulo 11 - Recepciony estudios de las ofertas. La Unidad Administrativa tendra a su
cargo larecepcidn y apertura de las ofertas, asi como la elaboracion y solicitud del estudio
de las ofertas cuando se considere necesario. Dicha unidad queda facultada a solicitar un
estudio técnico a un ente externo cuando se requiera, el cual debera ser suscrito por el
responsable de su elaboracion.

Articulo 12 - Recomendacion. La Unidad Administrativa tendra la responsabilidad de
elaborar una recomendacién para el dictado del acto final, para lo cual tomara en cuenta
los criterios técnicos, econémicos y juridicos a partir del estudio de las ofertas.

Articulo 13 - Acto final. El acto final debera estar fundamentado en la recomendacién
elaborada por la Unidad Administrativa y demas documentos del expediente de la
respectiva contratacidn.

Dicha recomendacion sera presentada a la instancia, dependencia, area, 6rgano colegiado
o0 persona responsable de emitir el acuerdo con respecto al acto final, quien podra
apartarse de la recomendacion, dejando constancia expresa y razonada en el expediente
respectivo y tomando como base, a esos efectos, otro criterio de la misma naturaleza, el
cual debera ser agregado al expediente.

La competencia con respecto al dictado del acto final, la revocacién del acto final no firme,
la declaratoria de insubsistencia, la readjudicacién, la nueva adjudicacion, la caducidad de
los procedimientos de contratacién y la modificacién, cesiéon o terminacién del contrato
queda definida a partir de los siguientes rangos econémicos:

a) Persona que desempefia el puesto mas alto en la Unidad Administrativa: los procesos
de contratacion promovidos mediante el fondo de caja chica.

b) Presidente o vicepresidente del CD: los procesos de contratacion promovidos
mediante un procedimiento de compra menor.

c) Consejo Director: los procesos de contratacion promovidos al amparo de la Ley
General de Contratacion Publica - Ley n.c 9986.

Articulo 14 - Notificacion del acto final. La Unidad Administrativa debera realizar la
notificacion de los actos finales a través de los mismos medios que fueron utilizados para
cursar la invitacidn.

Articulo 15 - Formalizacion del contrato. Se podra formalizar la contrataciéon por
medio de una orden de compra u orden de inicio, para lo cual se deberan tomar en cuenta
las respectivas resoluciones de la adjudicacion y lo establecido en el pliego de condiciones.
La orden de compra u orden de inicio podra ser firmada por el encargado de la Unidad
Administrativa. En el caso de formalizar mediante un contrato, este debera ser firmado
por el presidente o vicepresidente del CD de la Federacion.

Articulo 16 - Ejecucion contractual. El Administrador del Contrato tendrd la
responsabilidad de dar seguimiento permanente a la ejecucién de la contratacién y
adoptar las medidas de control que garanticen una correcta ejecucion de lo pactado en el
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contrato, aplicando los términos contractuales para que el contratista corrija cualquier
desajuste respecto del cumplimiento exacto de las obligaciones pactadas.

Ademas, deberd comunicar de forma inmediata al contratista el incumplimiento de
algunas de las responsabilidades que estd comprometido a cumplir segin lo dispuesto en
el contrato, a fin de que el contratista adopte las medidas pertinentes para la correccion
del incumplimiento y se apliquen las multas, segin corresponda.

Es responsabilidad directa del Administrador del Contrato desarrollar e implementar,
durante la etapa de ejecucidon del contrato, todas las actuaciones pertinentes ante las
instancias correspondientes, sea la Unidad Administrativa, el contratista u otra unidad
interna a la Federacién, para asegurar la efectiva continuidad en la ejecucién del contrato
en el tiempo y el plazo previstos para la 6ptima satisfaccidn del interés publico.

Articulo 17 - Recepcion de los bienes y servicios. El Administrador del Contrato tendra
la responsabilidad de llevar a cabo la recepcion de los bienes o servicios bajo su
responsabilidad, de conformidad con el procedimiento y las directrices establecidas por
la Unidad Administrativa.

Paralarecepcion de los bienes debera completarse un formulario en que deberan constar
las cantidades, las caracteristicas y la naturaleza de los bienes, en concordancia con lo
adjudicado, asi como toda otra informacién pertinente. Dicho formulario debera ser
suscrito por el funcionario encargado de recibir los bienes y por el contratista o la persona
que realice la entrega.

La Unidad Administrativa serd la responsable de establecer y llevar a cabo los
procedimientos y controles para la adecuada recepcién de bienes y servicios en la
Federacion, asi como de garantizar que los tramites de pago y plaqueo se realicen
apropiadamente previa verificaciéon del cumplimiento de las condiciones del contrato.

Articulo 18 - Gestion del pago. El Administrador del Contrato sera el responsable de
gestionar el pago de los bienes o servicios recibidos a satisfaccion ante la Unidad
Administrativa, quienes serdn los responsables de llevar a cabo el proceso de pago.

Articulo 19 - Reajuste y revision de precios. El contrato podra estar sujeto a riesgos y
a la aparicion de circunstancias no tomadas en cuenta por las partes al momento de su
formalizaciéon, que afecten el precio ofertado, dependiendo de la modalidad de
remuneracion, el grado de incidencia y de su permanencia en el tiempo. Por lo tanto, la
Federacion y el contratista tendran derecho al mantenimiento del equilibrio econémico
de los costos directos e indirectos del contrato. Para ello se deberd examinar el origen de
las alteraciones que modifiquen el equilibrio econémico del contrato, a fin de restituir el
equilibrio establecido en la fecha de presentacion de la oferta. La Unidad Administrativa
debera atender y gestionar, en coordinaciéon con el Administrador del Contrato, las
solicitudes de reajustes de precio y la cancelacion de estos.

Para efectos de reajustes y revisiones de precios, la Federaciéon utilizara férmulas
matematicas para calcularlos, asi como indices de precios y costos emitidos por entidades
oficiales. Dichos indices deberan ser elaborados y emitidos por la entidad oficial del pais
de origen de los costos y corresponder a la misma moneda con que se presentan el precio
y los valores absolutos de la estructura de precio. La Unidad Administrativa debera
verificar la pertinencia de lo anterior.

Articulo 20 - Controles y custodia de documentos. La Unidad Administrativa debera
establecer los controles de las operaciones y de los documentos relativos a la contratacién
9
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de bienes y servicios. De igual forma, debera mantener en custodia los documentos de las
contrataciones tramitadas. La actualizacién de informacién al tramitar las solicitudes de
compra de los bienes y servicios es responsabilidad de todas las personas y entidades
involucradas en el respectivo procedimiento.

CAPITULO IIl. COMPRAS CON FONDOS DE CAJA CHICA CON RECURSOS
DE ORIGEN PUBLICO

Articulo 21 - Utilizacion del fondo de caja chica. El fondo de caja chica de recursos de
origen publico se utilizara para realizar adelantos de dinero en efectivo o transferencias
electrdnicas para cubrir los gastos contemplados en el presupuesto de recursos de origen
publico en que se incurra alo interno de la Federacion, tales como:

a) Gastos para el traslado, la alimentacion y el hospedaje en el territorio nacional y en el
extranjero de directivos, funcionarios, atletas, miembros de cuerpos técnicos,
delegados, jueces y cualquier otra persona que represente oficialmente a la Federacion.

b) Gastos por la compra de materiales y suministros deportivos, de oficina, médicos y de
cualquier otra naturaleza, asi como mobiliario, equipo, herramientas, obras y servicios
necesarios para la buena marcha de las dependencias institucionales.

c) Pago de membresias a entes internacionales e inscripciones en torneos, campeonatos
y otras competencias de &mbito nacional e internacional.

d) Cualquier otro pago que por conveniencia, eficiencia y oportunidad se considere que la
mejor forma de realizarlo es mediante el fondo de caja chica.

Los fondos de caja chica operardn mediante el uso de una o mas cuentas corrientes en
algin banco del Sistema Bancario Nacional.

Articulo 22 - Requisitos de las compras con el fondo de caja chica. Se pueden realizar
compras con el fondo de caja chica para cancelar gastos siempre que estos se ajusten a las
siguientes disposiciones:

a) Se trate de compras de bienes o servicios indispensables y debidamente contempladas
en el presupuesto de recursos de origen publico, paralo cual el solicitante debera hacer
la debida justificacidn de la solicitud de la compra y verificar que dispone del contenido
presupuestario.

b) Se trate de contrataciones cuya estimacion sea igual o inferior al 10 % del umbral para
la licitacién reducida del régimen ordinario, segin la Ley General de Contratacion
Publica - Ley n.°c 9986 y su Reglamento.

c) No se incurra en una fragmentacién de la compra de bienes, servicios u obras.

De no cumplirse con los supuestos indicados en los incisos anteriores, se debera utilizar
el procedimiento de compra menor.

Articulo 23 - Del control de los documentos asociados a las compras con el fondo de
caja chica. Las compras a través del fondo de caja chica deberdn quedar debidamente
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documentadas, debiéndose dejar constancia de toda la documentaciéon generada en
relacion con la compra realizada.

Articulo 24 - Fondo de caja chica en efectivo. La Unidad Administrativa podra utilizar el
fondo de caja chica en efectivo hasta un maximo equivalente al 10 % del monto minimo
para llevar a cabo un procedimiento de compra menor, teniendo como prioridad intentar
pagar la adquisicidn de bienes y servicios mediante este fondo, ya sea por transferencia
electrénica, depdsito bancario o cheque.

Articulo 25 - Utilizacién del fondo de caja chica para cancelar viaticos. El fondo de
caja chica se podra utilizar para realizar adelantos de dinero efectivo o transferencias
electronicas para el pago de viadticos requeridos por directivos de la Federacion,
funcionarios, atletas, miembros de cuerpos técnicos, jueces, delegados y otras personas
que representen oficialmente a la Federacion, los cuales seran determinados segun los
limites acordados por el CD de la Federacion.

Articulo 26 - Requisitos de las compras mediante transferencia por medio del
fondo de caja chica. Las compras que se lleven a cabo por medio del fondo de caja chica
y que se cancelen mediante transferencias bancarias, depositos bancarios o cheque deben
responder a una solicitud de compra gestionada ante la Unidad Administrativa por la
persona o entidad solicitante. El procedimiento debera quedar debidamente respaldado
con la solicitud. Ademas, se debera contar con el contenido presupuestario requerido.

Los pagos con recursos de los fondos de caja chica se realizaran posteriormente a la
recepcidn a satisfaccion del bien o servicio.

Todas las compras que se tramiten mediante el fondo de caja chica deberan estar
debidamente documentadas con al menos la solicitud de la compra, la verificacion del
contenido presupuestario, la cotizacion recibida, la copia de la factura, la copia de la orden
de compra y el acta de recepcion a satisfaccion del bien o el servicio correspondiente.

Articulo 27 - Requisitos de las compras en efectivo por medio del fondo de caja
chica. Las compras por medio de recursos en efectivo del fondo de caja chica deben
cumplir con los siguientes requisitos:

a) Liquidarse mediante un formulario, el cual debe contar con los nombres y las firmas de
quien realiz6 la compra y de quien la autorizo.

b) El formulario debe completarse utilizando los medios electrénicos disponibles y
excepcionalmente de forma manuscrita, pero en ningin caso debe presentar
tachaduras, borrones, rupturas o alteraciones de cualquier naturaleza que hagandudar
de su legitimidad. Cualquier enmienda debe hacerse mediante justificacién expresa al
reverso del documento y debe ser suscrita por las personas indicadas en el inciso a)
anterior.

c) Los formularios no deben presentar agregados o modificaciones realizadas
posteriormente.

d) Elresponsable de realizar la compra debera verificar el cumplimiento de los requisitos
establecidos en este reglamento y de los procedimientos correspondientes.

Antes de hacerse efectivo, para todo vale de caja chica o solicitud de compra de bienes o
servicios se debera verificar que se dispone del contenido presupuestario requerido.
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Los vales de caja chica deberan ser autorizados por la Unidad Administrativa.

Los adelantos de caja chica se otorgaran antes de la compra de los bienes y servicios y no
podran utilizarse para un fin distinto del solicitado. Ademas, en caso de quedar un
remanente, este debera ser reintegrado y no podra emplearse para otros fines.

A una persona que tiene un adelanto de viaticos que no ha sido liquidado apropiadamente
no se le podra hacer un nuevo pago de viaticos.

Articulo 28 - Composicion del fondo de caja chica en efectivo. En el fondo de caja chica
en efectivo siempre se mantendra el total del monto asignado, el cual estara conformado
de la siguiente forma: dinero en efectivo, vales liquidados, vales pendientes de liquidacion
y vales en tramite de reintegro. En ningin momento ni por motivo alguno, se podran
sustituir esos valores por otros de naturaleza distinta a los de la caja chica.

Articulo 29 - Plazo para la liquidacion. Los vales de caja chica deberan ser liquidados
dentro de los tres dias habiles siguientes a su entrega, salvo aquellos casos en que, por
razones de caso fortuito o motivo de fuerza mayor, la persona (funcionario, directivo u
otro) que lo retira no pueda hacerlo en el plazo establecido. Cuando esto suceda, se debera
justificar y documentar la razdén por la cual el vale no se liquidé en el plazo de tres dias
habiles siguientes a su entrega.

Los adelantos para gastos de traslado, alimentacidon y permanencia se podran entregar
hasta dos cinco habiles antes del viaje y deberan ser liquidados hasta cinco dias después
del viaje.

En caso de que no se produzca la actividad que originé el adelanto, la persona de que se
trate debera devolver el dinero al fondo respectivo y aportar una explicacion escrita de
las razones que impidieron su utilizacion.

Cuando por algiin motivo la compra no se lleve a cabo, la persona que ha recibido el dinero
del vale debera reintegrarlo inmediatamente y aportar una explicacion escrita de las
razones por las cuales no se realizé la compra.

La liquidacién del vale queda formalizada, una vez que el responsable de la caja chica haya
revisado el cumplimiento de todos los requisitos y haya estampado su firma de recibido
conforme.

Articulo 30 - Requisitos de los comprobantes de gasto o facturas. Las facturas o
recibos de las compras efectuadas con fondos de la caja chica, que servirdn como
comprobantes de los respectivos egresos, deberan cumplir con los requisitos establecidos
por la Direccion General de Tributacion del Ministerio de Hacienda y estar emitidos en
favor de la Federacién Costarricense de Patinaje y Deportes Afines. Ademads, deberan
especificar claramente el detalle de la compra realizada o el servicio recibido. La fecha del
comprobante de gasto o la factura debera ser la misma fecha en que se entrega el efectivo
o se hace el pago mediante transferencia electrénica o cheque o posterior a esa fecha. Por
ningun motivo los comprobantes de gastos o facturas deben contener tachaduras y
borrones.

Articulo 31 - Vales de caja chica pendientes de liquidar. No se entregara un segundo
vale de caja chica a personas que tengan pendiente la liquidacion de un primer vale.

Articulo 32 - Sobre los arqueos al fondo de caja chica en efectivo. La persona con el
puesto de mayor jerarquia en la Unidad Administrativa serd responsable de que se
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realicen arqueos al fondo de caja chica en efectivo, con el propésito de verificar, supervisar
y controlar la aplicacién de las normas y los principios de auditoria vigentes y de las sanas
practicas de administracion.

Todo arqueo del fondo de caja chica se llevara a cabo en presencia del encargado de ese
fondo.

Si, una vez realizado el arqueo, se determina que existe un faltante de dinero, el monto
correspondiente debera reponerse de inmediato al fondo de caja chica y, si se determina
la existencia de un sobrante de dinero, el monto correspondiente debera depositarse en
una cuenta bancaria de la Federacion.

Articulo 33 - Uso del fondo de caja chica en ausencia del responsable del fondo.Si
por caso fortuito o motivo de fuerza mayor el encargado del fondo se encontrare ausente
de su puesto y fuere necesario utilizar dinero del fondo, se debera realizar un arqueo en
presencia de la persona que ejerce el puesto de mayor jerarquia en la Unidad
Administrativa o de quien ella designe y hacer constar el contenido del fondo en un
documento firmado por ella o por la persona que haya designado.

Articulo 34 - Egresos y reintegros del fondo de caja chica en efectivo. Los egresos del
fondo de caja chica se tramitaran a través del correspondiente reintegro en original y
copia, el cual serd revisado y autorizado por el responsable de la caja chica. Se
confeccionaran reintegros de caja chica, cuando se haya gastado no mas del 80 % del
monto fijado para el fondo, con el propdsito de darles la rotacién 6ptima a los recursos y
de mantener la liquidez del fondo.

Articulo 35 - Prohibiciones en el uso de los fondos de caja chica en efectivo. El fondo
de caja chica no podra ser utilizado para el cambio de cheques personales ni para
actuaciones distintas a las autorizadas en este reglamento. Asimismo, la persona
encargada del fondo de caja chica no podra guardar documentos, dinero en efectivo o
cheques de propiedad particular en los lugares destinados para la custodia del dinero del
fondo de caja chica. Ademas, no podra suplir con su dinero, por ningiin motivo, recursos
del fondo de caja chica para compras o pagos que no correspondan a la Federacion.

CAPITULO IV. RESPONSABILIDADES DE LOS INVOLUCRADOS EN LOS PROCESOS
DE COMPRAS FINANCIADAS CON RECURSOS DE ORIGEN PUBLICO

Articulo 36 - Responsabilidad general de los procedimientos de compra de bienesy
servicios adquiridos con recursos de origen publico. La Unidad Administrativa sera la
responsable del desarrollo de los procedimientos de compras de bienes y servicios
financiadas con recursos de origen publico que se promuevan, para lo cual debera velar
por la adecuada, 6ptima y eficiente aplicacion e interpretacion del presente reglamento.

Articulo 37 - Responsabilidades de los participantes en los procesos de compra. En
el cumplimiento de sus funciones, todas las personas que participen durante una o varias
etapas del proceso de compras de bienes y servicios deberan:

a) Procurar el eficiente y eficaz uso de los recursos, debiendo denunciar ante el CD de la
Federacion cualquier actividad o situacion contraria al correcto manejo de los recursos
de la Federacion.

b) Ejercer sus funciones con estricto apego a lo establecido en el presente reglamento y a
los mas altos principios éticos.
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Articulo 38 - Funciones de la Unidad Administrativa. Esta instancia sera la
responsable de llevar a cabo las contrataciones de bienes, servicios y obras requeridas
por la Federacion. Ademas, tendra las siguientes responsabilidades relacionadas con
los procesos de contratacion:

a) Estandarizar los tramites de los procedimientos de compra y tramitar todos los
procedimientos de contratacion que la Federacion requiera.

b) Verificar el cumplimiento de todos los requerimientos generales y especificos
aplicables al manejo de las contrataciones en la Federacion.

c) Implementar los esquemas de control que garanticen un eficiente, eficaz y oportuno
uso de los fondos administrados por la Federacion.

d) Recibir y analizar las solicitudes de compras y revisar que se cumplan todos los
requisitos previos para el inicio de cada procedimiento, incluyendo los requerimientos
generales y especificos aplicables a cada procedimiento de compra.

e) Planificar los procesos de compra y dar a conocer los lineamientos que las
personas/entidades solicitantes deben seguir.

f) Verificar que las solicitudes de compra dispongan de contenido presupuestario (en
caso de ser necesario), antes de iniciar un proceso de contratacion y al momento de la
adjudicacion.

g) Asesorar a las personas o entidades solicitantes de compras en la definicion de
requerimientos o formas de calificar las ofertas para ser considerados en la confeccién
de los pliegos de condiciones.

h) Definir con los insumos facilitados por las personas o entidades solicitantes, la
estimacion del negocio y el tipo de procedimiento para la contratacién de bienes, obras
y servicios que requiera la Federacion.

i) Tomar las medidas necesarias para evitar la fragmentacién de los procesos de
contratacion.

j) Elaborar el pliego de condiciones en conjunto con las personas o entidades solicitantes.

k) Formular invitaciones, recibir ofertas y efectuar la apertura de los diferentes
procedimientos de contratacion que se tramiten.

) Gestionar, en coordinacion con las personas o entidades solicitantes de compras, las
modificaciones y aclaraciones a los pliegos de condiciones y las prdrrogas al plazo de
apertura de las ofertas, cumpliendo con su debida publicidad.

m) Dejar sin efecto los procedimientos antes de recibir ofertas.

n) Elaborar el estudio administrativo-legal de las ofertas y coordinar la emisién del
estudio de las ofertas a cargo de las personas o entidades solicitantes.

o) Conducir los tramites de los procedimientos de contratacion, adoptar los actos y
requerir los informes que resulten necesarios para preparar la decision final.

p) Autorizar prorrogas y suspensiones al plazo de ejecucion del contrato vigente, cuando
existan demoras ocasionadas por la Federacion o causas ajenas al contratista
originadas por caso fortuito o motivo de fuerza mayor, segiin corresponda.

q) Formalizar las 6rdenes de pedido o contratos, cuando asi se requiera.

r) Notificar las prorrogas o suspensiones al plazo de ejecuciéon del contrato vigente
aprobadas, asi como autorizar las suspensiones al plazo de ejecucion del contrato
vigente, por caso fortuito o motivos de fuerza mayor.
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s) Resolver motivadamente las gestiones de cambio en los bienes o servicios adjudicados,
previa recomendacion de la persona o entidad solicitante, y notificar la respectiva
decisidn al contratista.

t) Tramitar los pagos respectivos propios de los procesos de contratacion.

u) Mantener actualizados los controles para que se puedan llevar adecuadamente los
registros contables de todas las compras.

v) Custodiar los expedientes de los procedimientos de contratacién, asi como todos los
documentos que se relacionen con estos.

w) Preparar el informe de la liquidacién final de cada periodo presupuestario de la
adquisicion de bienes y servicios de la Federacion.

x) Emitir directrices que contengan los requisitos y procedimientos por cumplir en
relacién con los procesos de contratacion.

y) Procurar que los funcionarios de la Federacion y otras personas involucradas en los
procesos de contratacion reciban capacitacion, para un adecuado ejercicio de sus
funciones.

z) Gestionar la entrega de los bienes adquiridos como resultado de los tramites de compra y
realizar la recepcion.

Articulo 39 - Funciones de las personas y entidades solicitantes de compras. Las
personas y entidades solicitantes deben realizar las siguientes funciones en el marco de
los procesos de compra:

a) Elaborar la solicitud de compra de bienes, servicios y obras, debiendo verificar y
acreditar el cumplimiento de todos los requisitos.

b) Realizar los sondeos o estudios de mercado que consideren los potenciales oferentes
idoneos del objeto que se pretende contratar.

c) Verificar que las compras de bienes, servicios y obras no generan fragmentacion ilegal,
paralo cual deben coordinar con la Unidad Administrativa las compras en funcién de la
planificacién anual que esta establezca.

d) Brindar a la Unidad Administrativa los insumos requeridos para redactar el pliego de
condiciones, asi como la informacion suficiente que requieren los oferentes para
elaborar sus ofertas.

e) Llevar a cabo el estudio técnico de las ofertas y la aplicacion del sistema de evaluacion
de las ofertas.

f) Realizar el estudio de razonabilidad del precio del bien o servicio entre las ofertas
elegibles.

g) Determinar el bien, la obra o el servicio mas conveniente para los fines que se requieren
cumplir.

h) Dar seguimiento a la ejecucion de la contratacidon y adoptar las medidas de control que
garanticen una correcta ejecucion de lo pactado en el contrato, para lo cual se deben
adoptar las medidas necesarias ante incumplimientos del contratista.

i) Llevar a cabo los procesos de recepcion de los bienes y servicios.
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j) Atender oportunamente las gestiones o consultas que formule el contratista, que sean
necesarias para la continuidad de la ejecuciéon del contrato, asi como poner a
disposicion del contratista en el plazo pactado los insumos necesarios para la ejecucion
del contrato.

k) Gestionar el pago de compras de bienes y servicios una vez que se hayan recibido a
satisfaccion.

El ejercicio de las funciones antes descritas queda supeditado a la cantidad de personas o
entidades que forman parte de la estructura administrativa de la Federacién. Si no
existiera suficiente estructura administrativa, esas funciones podran ser asumidas por la
Unidad Administrativa.

Articulo 40 - Funciones del CD. Las funciones del CD relacionadas con procesos de
contratacion son las siguientes:

a) Velar por el cumplimiento de todos los requisitos establecidos en el presente
reglamento para la gestion de contrataciones financiadas con recursos de origen
publico.

b) Dictar el acto final, cuando le corresponda.

CAPITULO V. DISPOSICIONES FINALES
Articulo 41 - Vigencia. El presente reglamento entrara en vigor una vez haya sido
aprobado por la Asamblea General Extraordinaria de la Federacion y depositado en el
Registro de Asociaciones del Registro Nacional.
Nota: Este reglamento fue aprobado por la Asamblea General Extraordinaria de la

Federacion Costarricense de Patinaje y Deportes Afines el 24 de junio de 2024, seguin consta
en el acuerdo 002 del acta respectiva.
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