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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 I. DISPOSICIONES GENERALES

Articulo 1 — Objeto y ambito de aplicacién

1.1.

1.2.

1.3.

participan directa o indirectamente en dichos procedimientos.

contemplada en la Ley General de Contratacion Publica - Ley n.° 9986.

de Contratacion Publica - Ley n.° 9986 y su respectivo reglamento.

Articulo 2 - Régimen aplicable

2.1.

Contratacién Publica como rector en materia de contratacion para toda
Administracion Publica.

Articulo 3 - Capacidad para contratar

3.1.

otro tipo contractual que resulte necesario para el debido cumplimiento de sus fines.

Articulo 4 — Definiciones

41.

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 satisfaccion con el objeto del contrato y la prestacion 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, 6érgano 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.

El presente reglamento tiene por objeto regular los procedimientos de la Federacion
Costarricense de Patinaje y Deportes Afines (en adelante, la Federacién) para las
contrataciones de bienes y servicios financiadas con recursos de origen publico, asi
como las responsabilidades de las dependencias y funcionarios de la Federaciéon que

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 licitacion reducida del régimen ordinario

En los casos en que el monto de la compra financiada con recursos de origen publico
supere el porcentaje sefalado, se deberan aplicar las disposiciones de la Ley General

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 contratacion publica y lo dispuesto en el
articulo 128, inciso d) de la Ley General de Contratacion Publica - Ley n.° 9986 con
respecto a los lineamientos para los sujetos privados que emita la Autoridad de

La Federacion es una asociacién 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
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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 Consejo
Director (CD) le ha asignado la responsabilidad de la recepcion de los bienes o
servicios contratados y del control, seguimiento y supervision de la ejecucion 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 direccién de la
Federacién, segun lo dispuesto en su Estatuto.

Contratacion: proceso mediante el cual la Federacién adquiere bienes o servicios
necesarios para el cumplimiento de sus fines, del que resulta la seleccién 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 contratacién, 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 contratacion, el cual se debera mantener ordenado, foliado y
debidamente actualizado.

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

Instancia adjudicadora: instancia, unidad, area, 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 Administracién 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 estimacién de los recursos financieros
necesarios para realizar una compra.

Procedimiento o proceso de contrataciéon: Conjunto sistematizado de tramites que
la Federacion sigue para adquirir bienes o servicios necesarios para el cumplimiento
de sus fines, del que resulta la seleccién de un contratista.
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Rescision contractual: forma anormal de extincion 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 contratacién y proponen una persona que
consideran idénea 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 adjudicacién: rangos econdmicos 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

5.1.

La Unidad Administrativa organizara las contrataciones de bienes y servicios en funcion
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 fragmentacion 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

6.1.

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, cumpliendo
con los requisitos y proporcionando toda la informacion para la elaboracién del pliego
de condiciones.

Articulo 7 — Disponibilidad presupuestaria

71.

Para toda solicitud de compra se debera contar con recursos suficientes para cubrir el
costo estimado.
3



7.2.

7.3.
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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
contratacion sin el contenido presupuestario y asignarlo al momento de dictar el acto
de adjudicacion, para lo cual se requiere la aprobacion del CD de la Federacion.

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

Articulo 8 — Seleccion de procedimientos

8.1.

8.2.

8.3.

8.4.

8.5.

La seleccién del procedimiento de contratacion correspondera al CD de la Federacion,
para lo cual podra contar con el asesoramiento y apoyo de la Unidad Administrativa,
atendiendo a la naturaleza juridica de la entidad como sujeto privado y a lo dispuesto
en el articulo 1 de la Ley n.° 9986, Ley General de Contratacion Publica.

De conformidad con dicha ley, los tipos de procedimientos de contratacion reconocidos
en el ordenamiento juridico costarricense en el ambito publico son los siguientes:

a) Licitacion mayor
b) Licitacion menor
c) Licitacion reducida

Cuando la entidad administre, custodie o ejecute total o parcialmente fondos publicos,
0 sea receptora de beneficios patrimoniales gratuitos o sin contraprestacion
provenientes de componentes de la Hacienda Publica, debera aplicar la Ley General
de Contrataciéon Publica unicamente en aquellos casos en que la contratacion supere
el cincuenta por ciento (50 %) del limite inferior del umbral establecido para la licitacion
menor del régimen ordinario, conforme a lo dispuesto en el articulo 1 de la Ley n.°
9986.

En los casos en que la contratacion no supere dicho umbral, la entidad no estara
obligada a aplicar los procedimientos formales previstos en la Ley General de
Contratacion Publica; sin embargo, para efectos internos y de control administrativo,
todas las contrataciones realizadas por debajo de ese limite se tramitaran y
denominaran como ‘licitaciones reducidas”, sin perjuicio del cumplimiento de los
principios constitucionales y legales de la contratacion publica, del régimen de
prohibiciones aplicable y de lo dispuesto en el articulo 128, inciso d), de la Ley n.°
9986.

Asimismo, la entidad debera acatar de forma obligatoria los lineamientos, directrices y
disposiciones emitidas por la Autoridad de Contratacion Publica, en su condicion de
érgano rector en materia de contratacién, conforme a la Ley General de Contratacion
Pudblica y sus reformas.

Articulo 9 — Contrataciones por proveedor Gnico

9.1.

Cuando el monto de la contratacién supere el cincuenta por ciento (50 %) del limite
inferior del umbral establecido para la licitacion menor del régimen ordinario, la
Federacién debera tramitar obligatoriamente el procedimiento de contratacién
conforme a la Ley General de Contratacion Publica, Ley N.° 9986, utilizando el sistema
digital unificado de compras publicas, incluyendo lo dispuesto para las excepciones
por proveedor unico en el articulo 3, inciso c), de dicha ley.



9.2.

9.3.

9.4.

9.5.

9.6.
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En estos casos, la determinacidén de proveedor unico debera realizarse estrictamente
bajo los requisitos, plazos y formalidades establecidos en la normativa legal y
reglamentaria vigente, sin que resulte aplicable el procedimiento interno regulado en
el apartado siguiente.

Cuando el monto de la contratacion no supere el cincuenta por ciento (50 %) del limite
inferior del umbral de la licitacion menor, la Federacién podra promover contrataciones
por proveedor unico, siempre que se acredite de manera objetiva la unicidad del
proveedor, conforme a los principios de la contratacion publica y a lo dispuesto en el
articulo 3, inciso c), de la Ley N.° 9986, aplicando el siguiente procedimiento interno:

a) Elaboracion de una justificacion técnica detallada, debidamente fundamentada,
que acredite la inexistencia de mas de un potencial oferente para el objeto
contractual, la cual debera incorporarse al expediente de la contratacion.

b) Publicacion de la justificacion técnica en el sitio web oficial de la Federacién, por
un plazo minimo de cinco (5) dias habiles, con el fin de permitir que cualquier
persona interesada pueda formular observaciones, objeciones o manifestar la
existencia de otros potenciales proveedores.

c) En caso de presentarse observaciones u objeciones dentro del plazo indicado, la
Federacion contara con un plazo maximo de tres (3) dias habiles para analizarlas
y emitir una respuesta motivada, la cual debera incorporarse al expediente y
publicarse por el mismo medio.

d) Sivencido el plazo de publicacién no se presentan objeciones, o bien, si estas han
sido debidamente atendidas y desestimadas mediante resolucion motivada, la
Federacién podra continuar con el proceso de contratacion por proveedor unico.

Para el uso de esta modalidad no podran alegarse razones de mera conveniencia,
siendo procedente uUnicamente cuando se haya comprobado de forma objetiva la
unicidad del proveedor.

De manera enunciativa y no limitativa, este tipo de contratacion podra resultar
aplicable, entre otros, en los siguientes supuestos propios de la actividad de la
Federacion:

a) Pago de inscripciones a competencias, torneos o eventos deportivos, cuando la
organizacién correspondiente sea la Unica facultada para recibir dicho pago.

b) Pago de membresias, afiliaciones o derechos ante organismos deportivos
internacionales, cuando estos constituyan un requisito obligatorio para la
participacidn, permanencia o reconocimiento de la Federacion.

c) Contratacion de hoteles sede, servicios de hospedaje u otros servicios logisticos,
cuando la organizacién del evento exija expresamente el uso de un proveedor
determinado como condicion para la participacién.

En todos los casos, la contratacion por proveedor unico debera respetar los principios
de la contratacion publica, el régimen de prohibiciones aplicable y los lineamientos
emitidos por la Autoridad de Contratacion Publica, dejando constancia documental
suficiente y ordenada en el expediente respectivo.

Articulo 10 - Pliego de condiciones

10.1.

La Unidad Administrativa de la Federacion sera responsable de elaborar los pliegos
de condiciones.



10.2.

10.3.

10.4.

10.5.

10.6.

10.7.

10.8.

10.9.

10.10.
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Una vez que se ha determinado que procede una licitacion reducida, 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 recepcion de las ofertas
e incluir cualquier otra informacién 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 contratacion 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 informacion con respecto a la aplicacion de reajustes de precios y a la
revision de precios, cuando esto se considere factible, para lo cual el oferente debera
aportar la informacién de los indices oficiales de precios y costos asociados con los
costos directos e indirectos de la 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 cotizé 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 aplicacién 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 propésito 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 desagregacién 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 avaluo realizado
por la dependencia encargada. En el pliego de condiciones se facultara la entrega de
€s0s bienes 0 su equivalente en dinero.

Enaquellas 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
contratacion publica.

Articulo 11 — Publicidad y plazo para recibir ofertas

11.1.

Confeccionados los pliegos de condiciones, la Unidad Administrativa debera invitar al
menos a tres proveedores potenciales. Sin embargo, se encuentra obligada a estudiar
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11.3.
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todas las ofertas recibidas, independientemente de si provienen de oferentes que
fueron invitados o de oferentes que no fueron invitados. Para la validez del
procedimiento no sera 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 invitacion directa por correo electrénico y
publicacién en el sitio web de la Federacion.

Para la presentacién 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 encargada de la Unidad Administrativa podra autorizar que las ofertas se
soliciten con al menos cuatro horas de anticipacion a su recepcion.

Articulo 12 — Recepciony estudios de las ofertas

12.1.

La Unidad Administrativa tendra a su cargo la recepcion 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 13 — Recomendacion

13.1.

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

Articulo 14 — Verificaciéon del cumplimiento de obligaciones tributarias y sociales

14.1.

14.2.

14.3.

Previo al dictado del acto de adjudicacién y, en todo caso, antes de la formalizacion
del contrato y del tramite de pago, la Unidad Administrativa de la Federacion debera
verificar que la persona fisica o juridica recomendada para la adjudicacion:

a) Se encuentre al dia en el pago de las obligaciones con la Caja Costarricense de
Seguro Social (CCSS).

b) No presente morosidad con el Fondo de Desarrollo Social y Asignaciones
Familiares (FODESAF).

c) Se encuentre al dia en el cumplimiento de sus obligaciones tributarias ante el
Ministerio de Hacienda, incluyendo su inscripcion y actividad econdmica acorde
con el objeto contractual.

La verificacién debera quedar documentada en el expediente de la contratacion,
mediante certificacion, constancia electronica o consulta oficial valida.

En caso de incumplimiento, no podra dictarse el acto de adjudicacion ni tramitarse
pago alguno, salvo los supuestos de excepcion previstos en la Ley General de
Contratacién Publica y su reglamento.

Articulo 15 — Acto final

15.1.

15.2.

El acto final debera estar fundamentado en la recomendacion elaborada por la Unidad
Administrativa y demas documentos del expediente de la respectiva contratacion.

Dicha recomendacién sera presentada a la instancia, dependencia, area, érgano
colegiado o persona responsable de emitir el acuerdo con respecto al acto final, quien
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15.3.

15.4.

Federacion Costarricense de Patinaje y Deportes Afines

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 readjudicacion, la nueva adjudicacion, la
caducidad de los procedimientos de contratacién y la modificacion, cesion o
terminacion del contrato queda definida a partir de los siguientes rangos econémicos:

a) Presidente o Vicepresidente del Consejo Director: Los procesos de contratacion
promovidos mediante el procedimiento de licitacién reducida, cuando el monto de
la contratacién no supere el cincuenta por ciento (50 %) del limite inferior del
umbral establecido para la licitacion menor del régimen ordinario, conforme a lo
dispuesto en el articulo 1 de la Ley n.° 9986.

b) Consejo Director: Los procesos de contratacién promovidos al amparo de la Ley
General de Contratacion Publica, Ley n.° 9986, cuando el monto de la contratacion
supere el cincuenta por ciento (50 %) del limite inferior del umbral establecido para
la licitacion menor, incluyendo los procedimientos denominados como licitacién
reducida, licitacion menor y licitacion mayor, segun corresponda de conformidad
con los umbrales legales vigentes.

El acto final de adjudicacion debera dejar constancia expresa de que el adjudicatario
cumple con los requisitos legales de admisibilidad, incluyendo la verificacion de
encontrarse al dia en el cumplimiento de sus obligaciones con la CCSS, FODESAF y
el Ministerio de Hacienda, segun corresponda.

Articulo 16 — Notificaciéon del acto final

16.1.

La Unidad Administrativa debera realizar la notificacion de los actos finales a través de
los mismos medios que fueron utilizados para cursar la invitacion.

Articulo 17 — Formalizacion del contrato

17.1.

Se podra formalizar la contratacion 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 18 — Ejecucioén contractual

18.1.

18.2.

18.3.

El Administrador del Contrato tendra la responsabilidad de dar seguimiento
permanente a la ejecucion de la contratacién y adoptar las medidas de control que
garanticen una correcta ejecucion de lo pactado en el 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 esta comprometido a cumplir segun 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, segun corresponda.

Es responsabilidad directa del Administrador del Contrato desarrollar e implementar,
durante la etapa de ejecucion 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 satisfaccion del interés publico.
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Articulo 19 — Recepcion de los bienes y servicios

19.1.

19.2.

19.3.

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

Para la recepcion 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 informacion 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 sera la responsable de establecer y llevar a cabo los
procedimientos y controles para la adecuada recepcion de bienes y servicios en la
Federacién, asi como de garantizar que los tramites de pago y plaqueo se realicen
apropiadamente previa verificacién del cumplimiento de las condiciones del contrato.

Articulo 20 — Gestién del pago

20.1.

20.2.

El Administrador del Contrato sera el responsable de gestionar el pago de los bienes
0 servicios recibidos a satisfaccion ante la Unidad Administrativa, quienes seran los
responsables de llevar a cabo el proceso de pago.

Previo a la gestion y autorizacién de cualquier pago, la Unidad Administrativa debera
verificar nuevamente que el contratista se encuentre al dia en el cumplimiento de sus
obligaciones con la CCSS, FODESAF vy el Ministerio de Hacienda, dejando constancia
documental de dicha verificacidn en el expediente respectivo.

Articulo 21— Reajuste y revision de precios

21.1.

21.2.

El contrato podra estar sujeto a riesgos y a la aparicion de circunstancias no tomadas
en cuenta por las partes al momento de su formalizacion, 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 Federacién y el contratista tendran
derecho al mantenimiento del equilibrio econémico de los costos directos e indirectos
del contrato. Para ello se debera 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 coordinacién con el Administrador del Contrato, las solicitudes de
reajustes de precio y la cancelacién de estos.

Para efectos de reajustes y revisiones de precios, la Federacion 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 22 — Controles y custodia de documentos

22.1.

La Unidad Administrativa debera establecer los controles de las operaciones y de los
documentos relativos a la contratacién de bienes y servicios. De igual forma, debera
mantener en custodia los documentos de las contrataciones tramitadas. La
actualizacion 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.
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Articulo 23 — Fase recursiva y recursos administrativos

23.1. Todo pliego de condiciones que emita la Federacion debera incluir, de manera expresa
y clara, la informacion relativa a la fase recursiva del procedimiento, indicando como
minimo:

a) El plazo en dias habiles para la interposicion de recursos u objeciones contra el
pliego de condiciones.

b) El plazo en dias habiles para la interposicion de recursos contra el acto de
adjudicacion.

c) La instancia competente para conocer y resolver los recursos, segun el monto y
el régimen aplicable a la contratacion.

23.2. La competencia para resolver recursos segun el umbral de la contratacién se asignara
de la siguiente manera

a) Cuando la contratacion no supere el cincuenta por ciento (50 %) del limite inferior
del umbral de la licitacion menor, los recursos que se interpongan contra el pliego
de condiciones o contra el acto de adjudicacion seran conocidos y resueltos por
el Consejo Director de la Federacion, agotando con su resolucion la via
administrativa interna.

b) Cuando la contratacion supere el cincuenta por ciento (50 %) del limite inferior del
umbral de la licitacién menor, los recursos que se interpongan contra el pliego de
condiciones o contra el acto de adjudicacion seran elevados a la Asamblea
correspondiente, la cual resolvera conforme a las disposiciones de la Ley General
de Contratacién Publica - Ley N.° 9986, y su normativa complementaria.

23.3. La interposicion de recursos dentro de los plazos establecidos suspendera el dictado
del acto final o la firmeza de la adjudicacién, segun corresponda, hasta tanto se
resuelva el recurso presentado, salvo disposicion legal en contrario.

23.4. Las resoluciones que atiendan los recursos deberan ser debidamente motivadas,
notificadas a las partes interesadas e incorporadas al expediente de la contratacion.

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

Articulo 24 — Responsabilidad general de los procedimientos de compra de bienes y
servicios adquiridos con recursos de origen publico

24.1. 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, éptima y eficiente aplicacion e
interpretacion del presente reglamento.

Articulo 25 — Responsabilidades de los participantes en los procesos de compra

25.1. 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 situacidén contraria al correcto manejo de
los recursos de la Federacion.
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Ejercer sus funciones con estricto apego a lo establecido en el presente
reglamento y a los mas altos principios éticos.

Articulo 26 — Funciones de la Unidad Administrativa

26.1.

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)
b)
c)

d)

Q)

h)

P)

q)

Estandarizar los tramites de los procedimientos de compra y tramitar todos los
procedimientos de contratacién que la Federacién requiera.

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

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

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.

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

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 adjudicacién.

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

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

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

Elaborar el pliego de condiciones junto con las personas o entidades solicitantes.

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

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

Dejar sin efecto los procedimientos antes de recibir ofertas.

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

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

Autorizar prérrogas y suspensiones al plazo de ejecucién del contrato vigente,
cuando existan demoras ocasionadas por la Federacion o causas ajenas al
contratista originadas por caso fortuito o motivo de fuerza mayor, segun
corresponda.

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

Notificar las prérrogas o suspensiones al plazo de ejecucién del contrato vigente
aprobadas, asi como autorizar las suspensiones al plazo de ejecucion del contrato
vigente, por caso fortuito o motivos de fuerza mayor.

11



Federacion Costarricense de Patinaje y Deportes Afines

Resolver motivadamente las gestiones de cambio en los bienes o servicios
adjudicados, previa recomendacion de la persona o entidad solicitante, y notificar
la respectiva decisién al contratista.

Tramitar los pagos respectivos propios de los procesos de contratacion.

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

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

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

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

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

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

Articulo 27 — Funciones de las personas y entidades solicitantes de compras

27.1.

Las personas y entidades solicitantes deben realizar las siguientes funciones en el
marco de los procesos de compra:

a)

b)

c)

d)

)

h)

)

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

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

Verificar que las compras de bienes, servicios y obras no generan fragmentacién
ilegal, para lo cual deben coordinar con la Unidad Administrativa las compras en
funcién de la planificacion anual que esta establezca.

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

Llevar a cabo el estudio técnico de las ofertas y la aplicacién del sistema de
evaluacion de las ofertas.

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

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

Dar seguimiento a la ejecucién de la contratacién 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.

Llevar a cabo los procesos de recepcién de los bienes y servicios.

Atender oportunamente las gestiones o consultas que formule el contratista, que
sean necesarias para la continuidad de la ejecucién del contrato, asi como poner
a disposicion del contratista en el plazo pactado los insumos necesarios para la
ejecucion del contrato.
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k) Gestionar el pago de compras de bienes y servicios una vez que se hayan recibido
a satisfaccion.

27.2. 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 28 — Funciones del CD

28.1. Las funciones del CD relacionadas con procesos de contratacion son las siguientes:

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

b) Dictar el acto final, cuando le corresponda.

CAPITULO IV. DISPOSICIONES FINALES
Articulo 29 — Vigencia
29.1. 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 Federacién

Costarricense de Patinaje y Deportes Afines celebrada el 12 de febrero de 2026 y deroga el
que fuere aprobado el 24 de junio de 2024.
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