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CORPORACION MUNICIPAL  DE PUERTO CORTES 

 

 

CONSIDERANDO:  Que  la  Mun ic ipa l idad  no  cuenta  con  un  

Reg lamento  de  Con t ra tac ión  de  Obras ,  Compras  y  Sumin is t ros  

de  B ienes  y Se rv ic ios .   

 

 

CONSIDERANDO:  Que  e l  menc ionado  reg lamento  es  un  

ins t rumento  pa ra  la  t ranspa renc ia  admin is t ra t i va  de  la  

Mun ic ipa l idad  de  Pue r to  Co r tés ,  por  l o  que  se  hace  necesa r ia  su  

reg lamentac ión .  

 

 

CONSIDERANDO:  Que  co r responde a  la  Mun ic ipa l idad  de  Puer to  

Co r tés   emi t i r  las  no rmas  reg lamenta r ias  in te rnas  de  

adm in is t rac ión  que  es t ime  pe r t inen te  pa ra  e l  deb ido  

cumpl im ien to  de  sus  func iones,  es tab lec ido  en  e l  A r t .  25  de l  

Reg lamento  de  Mun ic ipa l idades .  

 

 

POR TANTO:   

La  Mun ic ipa l idad  con  fundamen to  en  las  facu l tades  que  le  

con f ie re  su  Ley  Orgán ica ,   

 

 

 

 

RESUELVE:   

Aproba r  e l  s igu ien te :   
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REGLAMENTO DE CONTRATACIÓN DE OBRAS, 
COMPRAS Y SUMINISTROS DE BIENES Y SERVICIOS 

DE LA MUNICIPALIDAD DE PUERTO CORTÉS  
 

 
ARTICULO 1 .  OBJETIVO GENERAL  
 

Estab lece r  las  d i spos ic iones  gene ra les  y    espec í f i cas  a  las  que  

es ta rán  su je tas  las  ope rac iones po r  concepto  de  con t ra tos ,  

adqu is i c ión  y  sum in is t ro  de  b ienes  y  serv i c ios ,  en  cumpl im ien to  

de  lo  que  es tab lece  la  Ley  de  Con t ra tac ión  de l  Es tado  y  las  

D ispos ic iones  Genera les  de l  P resupues to  de  Ingresos  de  la  

Repúb l ica  y  de  las  Ins t i tuc iones  Descen t ra l i zadas ,  p romov iendo 

la  t ranspa renc ia ,  competenc ia ,  i gua ldad ,  ag i l idad  y  e f i c ienc ia  en  

e l  p roceso  de  con t ra tac ión .   

 

 

ARTICULO 2 .  DEFINICIONES  

 

1.  Compras:  P roceso  a  t ravés  de l  cua l  se  ges t iona  y  se  

ob t ienen  de l  p roveedo r  los  b ienes  o  se rv i c ios  reque r idos .  

2.  B ienes:  Son  los  insumos,  equ ipos ,  mob i l ia r ios ,  maqu ina r ia  

y  o t ros  ac t i vos  necesa r ios  pa ra  e l  no rma l  f unc ionamien to  

de  la  Mun ic ipa l idad  de  Puer to  Co r tés .   

3.  Servic ios:  Ac t i v idad  a  desa r ro l la r  po r  un  p roveedor ,  para  

sa t is face r  las  neces idades  que  demanda  la  Mun ic ipa l idad  

de  Pue r to  Co r tés .   

4.  Suminis t ros:  En t rega  de  uno  o  más b ienes ,  mueb les  o  la  

p res tac ión  de  un  se rv ic io  de  una  so la  vez  o  de  manera  

con t inuada  y per iód ica .  

5.  Requis ic ión:  Es e l  f o rmato  para  so l i c i ta r  b ienes  y  

serv i c ios  po r  pa r te  de  las  dependenc ias  de  la  

Mun ic ipa l idad  de  Pue r to  Co r tés ,  de ta l lando  la  can t idad ,  

ca l idad  y  ob je to  de l  gas to .   
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6.  Bodega:  Es  e l  luga r  donde  se  a lmacenan  los  p roduc tos  e  

insumos  que  es tán  a  d ispos ic ión  de  las  d i fe ren tes  

dependenc ias  de  la  Mun ic ipa l idad  de  Pue r to  Co r tés .   

7.  Comprobante  de  Entrada de  Mater ia les:  Es  e l  documento  

med ian te  e l  cua l  se  reg is t ra  la  recepc ión  de  los  mate r ia les  

y  b ienes  po r  pa r te  de  Se rv i c ios  Genera les .  

8.  Comprobante  de  Sal ida  de  Mater ia les:  Es  e l  documento  

med ian te  e l  cua l  se  reg is t ra  la  sa l ida  de  ma te r ia les  y  

b ienes  po r  par te  de  la   Se rv i c ios  Genera les .  

9.  Cal idad:  Es  la  cond ic ión  necesa r ia  que  deben tene r  los  

p roductos  o  se rv ic ios  para  sa t is facer  l as  neces idades  de  

los  usua r ios  en  fo rma  constan te ,  de  manera  qu e  se  

cumplan  las  expec ta t i vas .  

10 .Cot i zac ión:  Es  e l  p roced im ien to  o  método  que  u t i l i za  la  

Mun ic ipa l idad  para  so l i c i ta r  d i rec tamente  a  sup l idores  

po tenc ia les ,  o fe r tas  de  p rec ios  pa ra  la  compra  de  b ienes  y  

serv i c ios .   

11 .Proveedor  Único:  Es la  pe rsona  na tu ra l  o  j u r íd i ca  que  

goza  de  una  represen tac ión  o  d is t r ibuc ión  exc lus iva  de  

p roductos  o  se rv ic ios  de te rminados .   

12 .Aná l is is  de  Cot izac iones:  Es  e l  f o rmu la r io  que  desc r ibe  

las  o fe r tas  rec ib idas  espec i f i cando  en  p r imer  luga r ,  a l  

P roveedo r  que  p resen ta  la  me jo r  o fe r ta  en  p rec io  y  ca l idad  

( repa rac iones,  repuestos ,  manten im ien to ,  garan t ía ,  t iempo 

de  en t rega  y o t ros ) .   

13 .Términos  de  Referencia  o  Bases  de  Lic i tac ión:  Es  e l  

documento  que  espec i f i ca  a l  P roveedo r ,  l as  ca rac te r ís t icas  

bás icas ,  reg las  y  cond ic iones  de  los  b ienes  y  se rv ic ios  que  

se  requ ie ren  y  que  le  se rv i rán  pa ra  p resen ta r  su  o fe r ta .   

 

14 .Orden de  Compra  y de  Servic ios:  Es  e l  documen to  o f i c ia l  

de  la  Mun ic ipa l idad  med ian te  e l  cua l  se  compromete  a  la  

adqu is i c ión  de  b ienes  y  se rv ic ios ,  de ta l lando  can t idades,  

carac te r ís t i cas ,  p rec ios  y  desc r ipc ión  de l  se rv i c io  según 

sea  e l  caso .  
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15 .Orden de  Pago:  Es  e l  documento  o f i c ia l  med ian te  e l  cua l  

l a  Mun ic ipa l idad   au to r i za  la  em is ión  de l  cheque o  

t rans fe renc ia  para  paga r  compromisos ,  p rev iamente  

con t ra ídos .   

16 .L ic i tac ión  Públ ica:  P roced im ien to  de  se lecc ión  de  

con t ra t is ta  de  obras ,  de  sum in is t ro  de  b ienes  o  se rv i c ios ,  

cons is ten te  en  la  i nv i tac ión  púb l i ca  a  los  in te resados  que  

cumplan  los  requ is i tos  p rev is tos  en  la  Ley  de  Cont ra tac ión  

de  Es tado  y  sus  Reg lamentos ,  pa ra  que  su je tándose  a  los  

p l iegos  de  cond ic iones ,  p resen ten  sus  o fe r tas  por  esc r i to ;  

en t re  las  cua l es  la  Mun ic ipa l idad  de  Pue r to   dec id i rá  la  

ad jud icac ión  de l  con t ra to .   

17 .L ic i tac ión Pr ivada:  P roced im ien to  de  se lecc ión  de  

con t ra t is ta  de  ob ras ,  de  sumin is t ros  de  b ienes  o  se rv i c ios ,  

cons is ten te  en  la  i nv i tac ión  exp resa  y  d i rec ta  a  

de te rm inados  o feren tes  ca l i f i cados,  en  número  su f ic ien te  

pa ra  asegu ra r  p rec ios  compet i t i vos  y  en  n ingún caso  

in fe r io r  a  t res ,  a  f in  de  que  p resen ten  o fe r tas  pa ra  la  

con t ra tac ión  de  ob ras  púb l icas  o  e l  sum in is t ro  de  b ienes  o  

serv i c ios  a jus tándose  a  las  espec i f i cac iones ,  cond ic iones  

y  té rm inos  reque r idos .   

18 .Contra tac ión  Di rec ta:  P roced im ien to  ap l icab le  en  

s i tuac iones  de  emergenc ia  o  en  las  demás  s i tuac iones de  

excepc ión  p rev is tas  en  e l  A r t ícu lo  63  de  la  Ley de  

Cont ra tac ión  de l  Es tado  y  las  D ispos ic iones  Genera les  de l  

P resupuesto  de  Ing resos  y  E gresos  de  la  Repúb l ica ,  

exc luyendo  los  reque r im ien tos  fo rma les  de  la  l i c i tac ión  o  

e l  concu rso .   

19 .F i rmas  Autor izadas:  Es  e l  reg is t ro  o f i c ia l  de  los  nombres  

y  f i rmas de  func iona r ios  de legados  para  la  ob tenc ión  de  

b ienes  y  se rv i c ios .   

20 .Fondo Ca ja  Chica :  Son  los  recu rsos  de  d ispon ib i l idad  

inmed ia ta  pa ra  la  adqu is i c ión  de  b ienes  y  se rv i c ios  de  

menor  cuan t ía .   

.   
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21 .Comis ión  de  Evaluación  de  Ofer tas:  Es  la  comis ión  que   

es ta rá  in tegrada  po r  t res  (3 )  o  c inco  (5 )  f unc iona r ios  de  

amp l ia  expe r ienc ia   y  capac idad  para  la  rev is ión  y  aná l is is  

de  las  o fe r tas  en  los  p roced im ien tos  de  se lecc ión  de  

con t ra t is tas  y  se  enca rga rá  de  ve la r  po r  e l  es t r ic to  

cumpl im ien to  de  las  no rmas  y  po l í t i cas  pa ra  la  

con t ra tac ión  de  ob ras  y  adqu is i c ión  de  b ienes  y  se rv i c ios .   

22 .Regis tro  de  Proveedores :  Es  e l  l i s tado  de  P roveedo res  

de  b ienes  y  serv i c ios  reg is t rados  y  deb idamente  

c las i f i cados po r  ac t i v idad  comerc ia l .  

  

ARTICULO 3 .  ALCANCES  
 

Prev io  a  in i c ia r  e l  p ro ceso  de  compras  y  sum in is t ros ,  la  

Gerenc ia  Admin is t ra t i va  F inanc ie ra ,  debe rá  p lan i f i ca r  las  

compras  t r imest ra les  de  los  b ienes  y  se rv i c ios ,  en  base  a l  P lan  

Opera t i vo  Anua l   y  p resupues to  ap robado  pa ra  cada  

depa r tamento .  

Las  compras  debe rán  rea l i za rse  med ian te  los  p roced im ien tos  

es tab lec idos  en  la  Ley  de  Cont ra tac ión  de l  Es tado  y  su  

Reg lamento  y   las  D ispos ic iones  Genera les  para  la  E jecuc ión  de l  

P resupuesto  de  Ingresos  y  Egresos  de  la  Repúb l ica  y  de  las  

Ins t i tuc iones  Descent ra l i zadas ,  una  vez  ca l i f i cado  cada  caso .  

Los  p roced im ien tos  pa ra  a l canza r  l os  ob je t i vos  de l  p resen te  

reg lamento ,  se rá  la  ap l icac ión  de  los  s igu ien tes  p asos :    

E l  p roceso  pa ra  la  compra  de  b ienes  y  se rv i c ios  que  es tán  

deb idamen te  p resupuestadas es  e l  s igu ien te :  

a )  Contra tac ión  o  Compras  de  B ienes  y Servic ios ;  pasos  a  

seguir :  

  Requ is i c ión  pa ra  ú t i les  y  mate r ia les ,  

  Memorándum pa ra  la  so l i c i tud  de  con t ra tac ión ,  compras  de  

b ienes  y  se rv i c ios ,    

 

  Ap robac ión  de  la  Requ is i c ión  o  memorándum de  so l ic i tud ,  
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  Co t i zac ión ,  

  Aná l is i s  de  compras  y  ad jud icac ión ,  

  O rden  de  Compra  según  e l  caso ,  

  O rden  de  Pago ,  

  Recepc ión ,  

  L iqu idac ión  y  p ago .  

b)  Contra tac ión  de  B ienes  y S ervic ios  por  L ic i tac ión  pasos 

a  segui r :  

  Memorándum pa ra  la  so l i c i tud  de  con t ra tac ión ,  compras  de  

b ienes  y  se rv i c ios ,   

  Ap robac ión  de  memorándum de  so l ic i tud ,  

  Convoca r  pa ra  p resen tac ión  de  Ofer tas  según t ipo  de  

l i c i tac ión ,   

  Recepc ión  de  o fer tas ,    

  Aná l is i s  de  o fe r tas  y  recomendac ión  de  ad jud icac ión ,  

  Ap robac ión  de  la  ad jud icac ión  según e l  caso ,  

  Cont ra to ,  Orden  de  t raba jo  u  o rden  de  compra ,  

  O rden  de  pago ,  

  L iqu idac ión  y  pago ,  

  Recepc ión .  

ARTICULO 4 .  D ISPOSICIONES GENERALES  
 

1.  E l  Depa r tamen to  de  Se rv ic ios  Genera les  es  e l  ún ico  

au to r i zado  pa ra  ges t iona r  la  compra  de  b ienes  y  

serv i c ios  y  negoc iac iones  con  los  p roveedo res ;  cuando 

las  c i rcuns tanc ias  lo  amer i t en ,  pod rá  so l ic i ta r  apoyo  de  

carác te r  técn ico  espec ia l i zado  a  o t ras  dependenc ias  de  

la  Mun ic ipa l idad .  
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2.  N ingún  o t ro  func iona r io  o  empleado  p od rá  adqu i r i r  por  

cuen ta  de  la  Mun ic ipa l idad ,  b ienes  o  serv i c ios  para  uso  

de  sus  dependenc ias .  

3 .  E l  Depa r tamento  de  Se rv i c ios  Genera les  se rá  e l  

enca rgado  de  e fec tua r  todas  las  co t i zac iones ,  de  las  

cua les  una  vez  rec ib idas  p repara ran  un  aná l i s is  de  

co t i zac iones  y   au to r i zac ión  de  la  compra .  

Pa ra  cada  co t i zac ión ,  em i t ida  deberá  ex ig i rse  a l  o fe ren te  

que  la  m isma con tenga  la  s igu ien te  in fo rmac ión :  

  Fecha  en  que  se  hace  la  o fe r ta ,  

  T iempo  de  en t rega  o  sum in is t ro ,  

  T iempo  de  va l idez  de  la  o fe r ta ,  

  Marca  de l  b ien  que  o f rece ,  

  F i rma y  se l lo  de l  o fe ren te .  

 

4 .  Pa ra  sa lva gua rdar  l os  in te reses  de  la  M un ic ipa l idad ,  se  

p roh íbe  la  adqu is i c ión  de  toda  c lase  de  ma te r ia les  y  

equ ipos  usados ,  as í  m ismo,  de  aque l los  para  los  cua les  

ex is tan  ind ic ios  rac iona les  de  que  po r  habe r  pe rmanec ido  

la rgo  per iodo  en  s tock  de  los  abas tecedo res ,  no  reúnan  

cond ic iones  de  uso  óp t imo  y  de  ca l idad  según las  

espec i f i cac iones em i t idas  en  las  respec t i vas  

requ is i c iones  o  so l i c i tudes  de  compras ,  la s  cua les  se  

p lasmaron  en  e l  con t ra to  respec t i vo .  

5 .  Se  p roh íben  los  pagos  en  e fec t i vo  excep to  los  

con temp lados  en  e l  Reg lamento  de l  Fondo  de  Ca ja  

Ch ica .  

 

6 .  La  Gerenc ia  Admin is t ra t i va  F inanc ie ra  coord ina rá  la  

ges t ión  de  con t ra tac ión  y  compra  con  la  dependenc ia  

i nvo luc rada  a  e fec to  de  asegu rar  l a  p rov is ión  de  los  

p roductos  o  se rv ic ios  con  la  ca l idad  y  t iempo  requer idos ,  

de  acue rdo  a  los  casos  ca l i f i cados  s igu ien tes :  
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a .  La  Ge renc ia  Admin is t ra t i va  F inanc ie ra ,  Gerenc ia  

Técn ica ,  y  l a  Gerenc ia  de  P lan i f i cac ión  y  Desa r ro l lo   

con  au to r i zac ión  de l  A lca lde  M un ic ipa l  podrá  

convoca r  a  pe rsonas  o  empresas  espec ia l i zadas  para  

las  repa rac iones o  manten im ien to  p reven t i vo  y  

cor rec t i vo  de  acue rdo  a  la  Ley  de  C ont ra tac ión  de l  

Es tado  y  las  D ispos ic iones  Genera les  para  la  

E jecuc ión  de l  P resupuesto  Genera l  de  Ingresos  y  

Egresos  de  la  Repúb l ica  y  de  las  Ins t i t uc iones  

Descent ra l i zadas ,  de l  año  v igen te .  

b .  E l  Enca rgado de  B odega se rá  responsab le  de  l levar  

l os  con t ro les  de  requ is ic iones  y  ex is tenc ias ,  as í  

m ismo l levar  los  documentos  y  reg is t ros  p rop ios  de l  

p roceso  de  ingreso  y  d is t r ibuc ión  de  b ienes  y  

serv i c ios  en  cus tod ia  de l  Bodeguero .  

c .  En  caso  de  compras  de  b ienes  y  se rv i c io s ,  se  podrá  

e fec tuar  la  compra  d i rec ta  po r  razones  tecno lóg icas ,  

rep resen tac ión  exc lus iva  o  p roveedo r  ún ico ;  l uego  

que  se  ca l i f i que  y  documente  e l  caso .  Es to  será  

d ic taminado po r  la  Comis ión  Eva luado ra .  

d .  Se rá  responsab i l idad  de l  Depa r tamento  de  Se rv ic ios  

Genera les  ve r i f i ca r  con  e l  Depa r tamen to  de  

Contab i l idad  y  P resupuesto  la  ap l icac ión  de l  reng lón  

de l  gas to ,  an tes  de  so l ic i ta r  un  b ien  o  se rv i c io  con  e l  

f in  de  mantener  una  adecuada  adm in is t rac ión  de l  

p resupuesto  y  con t ro l  de  ex is tenc ias .  

e .  Pa ra  los  func iona r ios  y  emp leados  de  la  

Mun ic ipa l idad  que  puedan  in f lu i r  en  e l  p roceso  de  

adqu is i c ión ,  es tá  p roh ib ido  rec ib i r  com is iones ,  

i nv i tac iones ,  rega los  o  cua lqu ie r  o t ro  t ipo  de  

compensac ión  po r  negoc iac iones  y  compras  a  

cua lqu ie r  p roveedo r  ac tua l  o  po tenc ia l ,  a  f in  de  no  

compromete r  l a  c red ib i l idad  y  t ranspa renc ia  de l  

p roceso  y  se rá  sanc ionado  de  acuerdo  a l  Reglamento  

In te rno  de  T raba jo  y  demás Leyes Ap l icab les .  
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f .  La  Gerenc ia  Admin is t ra t i va  F inanc ie ra  p rev io  

au to r i zac ión  y  ap robac ión  de l  A lca lde  y /o  

Co rpo rac ión  Mun ic ipa l  de  los  d ic támenes 

cor respond ien tes ,  coo rd ina rá  las  ges t iones  

re lac ionadas  con  la  adqu is ic ión  de  equ ipo  de  o f ic ina ,  

equ ipo  de  cómputo ,  so f twa re ,  mob i l i a r io  y  o t ros .  

g .  Los  d i f e ren tes  depa r tamentos  de  la  Mun ic ipa l idad  

so l i c i ta ran  la  adqu is i c ión  de  ac t i vos  de  acue rdo  a  las  

d ispos ic iones  de  sus  respect i vos  p resupuestos  y  

neces idades rea les ,  p rocu rando la  es tandar i zac ión .   

h .  S in  pe r ju i c io  de  lo  p rev is to  en  la  Ley  de  C on t ra tac ión  

de l  Es tado  en  re lac ión  con  las  pub l icac iones ,  todos  

los  p roced im ien tos  de  se lecc ión  de  con t ra t i s tas  y  los  

con t ra tos  ce leb rados,  se  d i vu lga ran  

ob l iga to r iamente ,  en  e l  s i t io  de  in te rne t  que  

adm in is t re  la  Of ic in a  Normat i va  de  Cont ra tac ión  y  

Adqu is ic ión  de l  Es tado  (ONCAE)  y  de  la  

Mun ic ipa l idad .  

i .  La  Comis ión  Eva luado ra  de  Ofer tas  de  P royec tos  de  

L ic i tac iones  y  Concursos  Púb l icos  o  P r i vados,  

no t i f i ca rán  a  la  Corporac ión  Mun ic ipa l  pa ra  su  

respect i va  ap robac ión .  

j .  Se  debe  d i f und i r  de  o f i c io  y  ac tua l i za r  

t r imes t ra lmen te  a  t ravés  de  med ios  e lec t rón icos  o  

ins t rumentos  compu tar i zados;  a  fa l ta  de  es tos ,  por  

l os  med ios  escr i tos  d i spon ib les ,  la  in fo rmac ión  

s igu ien te :  

  Cont ra tos ,  conces iones,  ven tas ,  subastas  de  ob ras ,  

convoca to r ias  a  concu rsos ,  l i c i tac iones  de  obras  

púb l icas  y  sumin is t ros .  

  Cont ra tos  de  consu l to r ía ,  ac tas  de  ape r tu ra  de  

o fe r tas  y  ad jud icac iones,  amp l iac iones ,  p ro r rogas  y  

dec la rac iones  de  compras  d i rec tas ,  as í  como  sus  

resu l tados  
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  Se rá  responsab i l idad  de  la s  Gerenc ia  de  

P lan i f i cac ión  y  Desa r ro l lo ,  Gerenc ia  Técn ica  y  

Gerenc ia  Admin is t ra t i va  y  F inanc ie ra   p ropo rc iona r  

opo r tunamente  la  in fo rmac ión  pe r t inen te  a l  

Depa r tamen to  de  S is tema  de  In fo rmac ión  

Geográ f ica  (S IG) ;  e l  Depa r tamento  de  Aud i to r ía  

In te rna  supe rv i sará  su  respec t i vo  cump l im ien to .   

ARTICULO 5 .  D ISPO SICIONES  ESPECÍFICAS :  

1.  E l  Depar tamento  de  Se rv ic ios  Genera le s  pa ra  e l  
abas tec im ien to  de  la  B odega,  e labo ra rá  las  requ is i c iones  
de  b ienes  y  se rv i c ios  en  base  a  l a  p rogramac ión  de  las  
compras  mensua les  de  cada  Depar tamen to ,  con forme  a l  
p resupuesto  ap robado .  

2 .  Cuando  se  so l i c i ten  a r t ícu los  que  se  encuen t ren  
d ispon ib les ,  se  a tende rán  po r  med io   de  se rv i c ios  
gene ra les .  

3 .  Todos  los  mov im ien tos  en  e l  inven ta r io  de  la   B odega  
debe rán  cons igna rse  d ia r iamente  en  las  requ is ic iones ,  
comprobantes  de  en t rada  o  e l  resumen  mensua l  de  sa l ida  
de  mate r ia les ,  según  e l  caso ,  con  e l  p ropós i to  de  ac tua l i za r  
l as  ex is tenc ias .  

ARTICULO 6 .  CLASIF ICACI ÓN DE LAS COMPRAS:  
 

1.  Las  compras  se  c las i f i can  en  mayo res  y  menores ,  e l  
monto  máx imo  de  las  compras  menores  es  de  has ta  Dos 
M i l  Lemp i ras  exac tos  (L .  2 ,000 .00 ) ,  inc luyendo  e l  
impues to  sob re  ven tas  y  se  compran  en  e fec t i vo  a  t ravés  
de l  Fondo  de  Ca ja  Ch ica .  

2 .  Las  compras  mayo res  son  las  que  exceden  d e  Dos  M i l  
Lemp i ras  exac tos  (L .  2 ,000 .00 ) ;  inc luyendo  e l  impuesto  
sob re  ven tas ,  las  m ismas  deberán  e fec tuarse  a  t ravés  de  
Orden  de  Pago  con  su  respect i vos  cheques  o  no tas  de  
deb i to  con  su  respect i va  Orden de  Compra ,  para  lo  cua l  
debe rán  e fec tuarse  las  co t i zac iones  o  l i c i tac ione s  
púb l icas  o  p r i vadas según  la  Ley  de  Cont ra tac ión  de l  
Es tado  y   las  D ispos ic iones  Genera les  pa ra  la  E jecuc ión  
de l  Presupuesto  de  Ingresos  y  Egresos  de  la  Repúb l ica  y  
de  las  Ins t i tuc iones  Descent ra l i zadas.  
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ARTICULO 7 .  REGISTRO D E PROVEEDORES:  
 

1.  E l  Depa r tamento  de  Se rv i c ios  Genera les  man tend rá  una  

base  de  da tos  que  con tenga  un  reg is t ro  de  p roveedo res  

deb idamen te  ac red i tados  y  c las i f i cados.  Es ta  base  de  da tos  

debe rá  mantenerse  pe rmanen temente  ac tua l i zada  y 

me jo rada  de  con fo rm idad  a  las  ex igenc ias  de l  mercado,  

avances  tecno lóg icos  y  neces idades  de  nuevos  p roduct os  y  

serv i c ios  que  requ ie ra  la  M un ic ipa l idad ,  as í  m ismo  se  debe 

mantene r  la  con f idenc ia l idad  de  la  i n fo rmac ión  sup l ida  por  

e l  p roveedo r .  

2 .  E l  Depa r tamento  de  Se rv i c ios  Genera les  debe rá  asegu rar  

a l  menos  t res  p roveedo res  po r  cada  b ien  o  se rv ic io  que  

demande  la  Mun ic ipa l idad ,  deb iendo  con tene r  como 

in fo rmac ión  bás ica :  nombre  o  razón  soc ia l ,  d i recc iones,  

te lé fonos ,  ac t i v idad  a  que  se  ded ica  e l  p ro veedo r ,  Pe rmiso  

de  Operac ión  y  Reg is t ro  T r ibu ta r io  N ac iona l .  

3 .  Es te  reg is t ro  de  p roveedo res  debe rá  consu l ta rse  pa ra  

e labo ra r  las  inv i tac iones  a  co t i za r  en tend iéndose  que  en t re  

más  p roveedo res  sean inv i tados  se  asegura  la  se lecc ión  de  

me jo res  opc iones .  

4 .  Los  p roveedo res  pod rán  se r  exc lu idos  de l  re g is t ro  po r  

i ncump l im ien to  de  las  cond ic iones  de  compra  es tab lec idas  

en  los  con t ra tos ,  c ie r re  de l  negoc io  u  o t ras  razones  de  

mér i to .  La  exc lus ión  se rá  au to r i zada  po r  e l  Ge ren te  

Admin is t ra t i vo  F inanc ie ro  p rev io  d ic tamen  de l  Je fe  de l  

Depa r tamen to  de  Se rv ic ios  Genera les ,  jus t i f i cando  por  

esc r i to  las  razones .  

5 .  No  podrán  se r  insc r i tos  como  p roveedo res ,  los  m iembros  de  

la  Corporac ión  Mun ic ipa l ,  sus  cónyuges,  pe rsonas 

v incu ladas por  un ión  de  hecho o  pa r ien tes  den t ro  de l  

cua r to  g rado  de  consangu in idad  o  segundo  de  a f in idad  de  

cua lqu ie ra  de  los  func iona r ios  o  emp leados de  la  

Mun ic ipa l idad ,  ba jo  cuya  responsab i l idad  es te  la  

p reca l i f i cac ión  de  las  empresas ,  l a  eva luac ión  de  las  

p ropuestas ,  la  ad jud icac ión  o  la  f i rma  de l  con t ra to .  Y 

cua lqu ie r  o t ra  inhab i l idad  según e l  a r t ícu lo  15  y  16  de  la  

Ley  de  Cont ra tac ión  de l  Es tado .  
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ARTICULO 8 .  Solvencia e Idoneidad de los Contratistas  

Para  ac red i ta r  la  so lvenc ia  económica  y  f inanc ie ra ;  la  i done idad  

técn ica  y  p ro fes iona l  de  los  con t ra t i s tas  se  es ta rá  a  lo  d ispuesto  

a  lo  que  es tab lecen  los  a r t ícu los  33  y  34  de l  Reg lamento  de  la  

Ley  de  Cont ra tac ión  de l  Es tado .   

ARTICULO 9 .  DE LAS COTIZACIONES  

Las  co t i zac iones  se  regu la rán  de  acue rdo  a  las  es t ipu lac iones  

s igu ien tes :  

1 .  Las  co t i zac iones d ebe rán  p resen ta rse  med ian te  e l  

f o rmu la r io  de  co t i zac iones  deb idamen te  f i r mado y  

se l lado  po r  e l  Je fe  de l  Depa r tamento  de  S e rv i c ios  

Genera les  y  e l  P roveedo r .  

2 .  En  caso  de  co t i zac iones  por  f ax  o  cor reo  e lec t rón ico ,  se  

debe rán  fo tocop ia r  o  impr im i r  l as  m ismas  como 

ev idenc ia  de  habe r  s ido  rec ib idas .  

3 .  Las  compras  serán  ap robadas  po r  e l  A lca lde ,  V ice  

A lca lde  Mun ic ipa l  o  e l  Ge ren te   Adm in is t ra t i vo  

F inanc ie ro .  

4 .  En  e l  caso  de  compras  o  con t ra tac ión  de  se rv ic ios  

espec ia l i zados ,  debe rán  ad jun ta rse  a  la  inv i tac ión  a  

co t i za r ,  los  té rm inos  de  re fe renc ia  o  espec i f i cac iones 

técn icas  de  los  se rv i c ios  o  b ienes  a  adqu i r i r  y  debe rá  

so l i c i ta rse  co labo rac ión  a  las  dependenc ias  

espec ia l i zadas ,  pa ra  la  eva luac ión  o  aná l is is  técn ico  de  

las  o fe r tas .  

5 .  La  dec is ión  de  compra  debe rá  cons ide rar  la  ca l idad ,  

p rec io  y  p lazo  de  en t rega ;  ad ic iona lmente  en  e l  caso  de  

compra  de  equ ipo ,  se  cons ide ra r á  tamb ién  respa ldo  

técn ico ,  la  ga ran t ía  y  e l  sum in is t ro  de  repues tos .  

6 .  Pa ra      compras    has ta    de   DOS  MIL    LEMPIRAS 

(L .2 ,  000 .00)  se  requ ie re  la  o rden  de  compra  de  b ienes  y  

serv i c io  y  una  co t i zac ión  como re fe renc ia  pa ra  e fec tuar  

e l  pago .  
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7.  Las     compras    mayo res   de   DOS  MIL   LEMPIRAS 

(L .2 ,  000 .00 )  has ta  C INCUENTA  Y SEIS  MIL  LEMPIRAS 

(56 ,000 .00 ) ,  se  rea l i za ran  dos  (2 )  co t i zac iones.  

8 .  Las  compras  supe r io res  de  C INCUENTA Y SEIS MIL  

LEMPIRAS (56 ,000 .00 )  has ta  CIENTO NOVENTA MIL  

LEMPIRAS (L .190 ,  000 .00)  se  rea l i za r án  a  t ravés  de  

ó rdenes  de  compra  o  serv i c ios  y  requ ie ren  t res  (3 )  

co t i zac iones .  

9 .  Ga ran t ías :  Se  excep túa  de  la  ob l igac ión  de  p resen ta r   

ga ran t ía  de  cump l im ien to  de  con t ra to  cuando  e l  monto  

de l  m ismo  no  exceda  de  Ochenta  y  C inco  M i l  Lemp i ras  

(L .85 ,  000 .00 ) ;  la  excepc ión  de  ga r an t ía  no  r ige  pa ra  los  

con t ra tos  que  p revean ade lan to  de  fondos .  

 

ARTICULO 10 .  L IC ITACIONES PÚBLICAS Y PRIV ADAS  

 

1.  Pa ra  e l  sum in is t ro  de  b ienes  y  serv i c ios  con  mon tos  

mayores  a    C IENTO  NOVENTA MIL  LEMPIRAS 

(L .190 ,  000 .00 )  y  has ta  CUATROCIENTOS SETENTA 

MIL  LEMPIRAS (L .470 ,  000 .00 )  se  p rocede rá  a  rea l iza r  

una  L ic i t ac ión  Pr i vada ;  para  montos  super io res  a  

CUATROCIENTOS   SETENTA   MIL     LEMPIRAS 

(L .470 ,  000 .00 )  se  requer i rá  L i c i tac ión  Púb l ica .  

2 .  Pa ra  Cont ra tos  de  Obras  P úb l i cas ,  cuyo  mon to  sea  

igua l  o  supe r io r  a  UN MILLON NOVECIENTOS MIL  

LEMPIRAS (1 ,  900 ,000 . 00 ) ,  tend rán  como ex igenc ia  la  

L ic i tac ión  Púb l i ca ,  pa ra  montos  igua les  a  

NOVECIENTOS     C INCUENTA     MIL      LEMPIRAS 

(L .  950 ,000 .00 )  deb e rá  segu i rse  e l  p roced im ien to  de  

L ic i tac ión  P r i vada .  

Los  mon tos  menores  a  NOVECIENTOS CINCUENTA MIL  

LEMPIRAS (L .950 ,  000 .00 ) ,  se  con t ra ta rán  d i rec tamente  

deb iendo  so l ic i t a rse  un  m ín imo  de  t res  co t i zac iones  como 

requ is i t o .  

Los  montos  an te r io res  serán  ap l i cab les  tamb ién  a  los  Con t ra tos  

de  Consu l to r ía .  
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3.  Se  p roh íbe  e l  f racc ionam ien to  de  las  compras  de  

b ienes  y  se rv ic ios  con  e l  p ropós i to  de  e lud i r  o  

p re tende r  e lud i r  los  p rocesos  de  l i c i tac iones ,  según lo  

es tab lece  la  Ley  de  Con t ra tac ión  de l  Es tado .  

4 .  Los  montos  con s iderados  pa ra  las  con t ra tac iones  o  

compras  de  b ienes  y  serv i c ios  es tán  en  func ión  de  lo  que  

ac tua lmente  se  es t ipu la  en  las  D ispos ic iones  Genera les  

pa ra  la  E jecuc ión  de l  Presupuesto  de  Ingresos  y  Egresos  

de  la  Repúb l ica  y  de  las  Ins t i tuc iones  Descen t ra l iza das.  

Queda  as í  en tend ido ,  que  cuando  es tos  montos  se  

mod i f i quen  en  las  d i spos ic iones  an tes  menc ionadas ,  la  

Gerenc ia  Admin is t ra t i va  F inanc ie ra  p rocede rá  de  o f i c io  a  

e fec tuar  los  a jus tes  pe r t inen tes ,  l ib rando  la  comun icac ión  

respect i va .  

5 .  Los  p rocesos  de  l i c i t ac ión ,  concu rsos  y  sumin is t ros  de  

b ienes  y  serv i c ios ,  debe rán  e jecu ta rse  en  es t r ic to  

cumpl im ien to  a  lo  es tab lec ido  en  la  Ley  de  

Cont ra tac ión  de l  Es tado  y  D ispos ic iones  Genera les  

pa ra  la  E jecuc ión  de l  P resupuesto  de  Ingresos  y  

Egresos  de  la  Repúb l ica  y  de  las  Ins t i tuc iones  

Descent ra l i zadas.  

6 .  S i tuac iones de  Emergenc ia :  Cuando  po r  c i r cuns tanc ias  

imprev is tas  o  po r  o t ras  razones de  apremian te  

u rgenc ia ,  deb idamente  ca l i f i cadas,  su rg ie ra  una  

neces idad  cuya  a tenc ión  no  ha  pod ido  p lan i f i ca rse  con  

an te lac ión ,  requ i r i éndose  acc ión  p ron ta  y  e fec t i va  para  

no  en to rpecer  la  p res tac ión  de  se rv i c io  y  po r  es ta  

razón  no  fue re  pos ib le  una  l i c i tac ión  pub l ica  o  p r i vada ,   

se  regu la rá  de  acue rdo  a  la  Ley  de  Con t ra tac ión  de l  

Es tado  A r t .  9  y  63 ;  y  169  y  170  de l  Reg lamento ,  y  las  

D ispos ic iones  Genera les  pa ra  la  E jecuc ión  de l  

P resupuesto  Genera l  de  Ingresos  y  Egresos  de  la  

Repúb l ica  y  de  las   Ins t i tuc iones  Descen t ra l i zadas  

7 .  Garan t ía .  La  p resen tac ión  de  las  ga ran t ías  se rá  de   

acue rdo  con  la  Ley  de  Cont ra tac ión  de l  Es tado  y  las  

D ispos ic iones  Genera les  pa ra  la  E jecuc ión  de l  

P resupuesto  Genera l  de  Ingresos  y  Egresos  de  la  
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Repúb l ica  y  de  las   Ins t i tuc iones  Descent ra l i zadas 

(V igen te ) .  

 

ARTICULO 11 .  CONCURSO 

 

La  ad jud icac ión  de  Cont ra tos  de  Se rv i c ios  Técn icos  

(consu l to r ía ) ,  se  l l eva r á  a  cabo  por  med io  de  concurso ,  e l  

cua l  pod rá  ser  p r i vado  o  púb l ico  según  e l  monto  es t imado 

de l  con t ra to  de  acue rdo  con  lo  que  a l  e fec to  seña len  las  

D ispos ic iones  Genera les  pa ra  la  E jecuc ión  de l  P resupuesto  

de  Ingresos  y  Egresos  de  la  Repúb l i ca  y  de  las  

Ins t i tuc iones  Descent ra l i zadas ,  cons iderando  la  idone idad  

técn ica ,  p ro fes iona l  y  los  demás  requ is i t os  p rev is tos  en  e l  

Reg lamento  de  la  Ley de  Cont ra tac i ón  de l  Es tado .  

 

 

 

ARTICULO 12 .  CONTRATACION DIRECTA  

La  con t ra tac ión  d i rec ta  pod rá  rea l i za rse  de  acuerdo  a  lo  

es t ipu lado  en  e l  a r t í cu lo  63  de  la  Ley  de  Cont ra tac ión  de l  

Es tado  y     de l  Reg lamento  de  la  Ley  y  de   las  D ispos ic iones  

Genera les  pa ra  la  E jecuc ión  de l  P resupuesto  Genera l  de  

Ingresos  y  Egresos  de  la  Repúb l ica  y  de  las   Ins t i tuc iones  

Descent ra l i zadas (V igen te ) .  

 

ARTICULO 13 .  ORDEN DE COMPRA  
 

La  Orden  de  Compra  es  e l  documento  que  se  emi te  para  

so l i c i tud  de  c réd i to  de  b ienes  y  se rv i c ios ;  se  regu la rán  de  la  

manera  s igu ien te :  

1 .  La  o rden  de  compra  debe rá  con tene r  una  descr ipc ión  de  

los  b ienes  o  serv i c ios  a  adqu i r i r  con  sus  va lo res  

cor respond ien tes ,  ap l i cac ión  de l  gas to  y  deb idamente  

f i rmado  po r  los  func iona r ios  s igu ien tes :  A lca lde  Mun ic ipa l ,  

V ice  A lca lde  o  Geren te  admin is t ra t i vo  y  f i nanc ie ro ,  Je fe  de  
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Serv ic ios  Genera les  y  Je fe  de  Contab i l idad  y  P resupuesto ,  

e l  o r ig ina l  se  le  en t rega  a l  p roveedo r ,  qu ien  la  p resen ta rá  

pa ra  e fec tos  de l  t rámi te  de  pago.  

2 .  Los  va lo res  y  can t idades  cons ignadas  en  la  o rden  de  

compra  deben  co inc id i r  con  los  va lo res  y  can t idades  

cons ignadas en  la  f ac tu ra  de l  P roveedo r .  

3 .  En  los  casos  que  la  Mun ic ipa l idad  se  comprometa  a  o to rgar  

an t i c ipo  sob re  ó rdenes  de  compra  o  con t ra tos ,  e l  P roveedor  

debe rá  p resen ta r  una  garan t ía  ban ca r ia  o  f ianza  em i t i da  

po r  una  Ins t i tuc ión  F inanc ie ra  lega lmente  cons t i tu ida .  

4 .  Los  pagos  se  e fec tua r án  a  t ravés  de  cheques p rev ia  

p resen tac ión  de  los  s igu ien tes  documentos :  

a )  Requ is i c ión ,  

b )  Co t i zac iones ,  

c )  Aná l is i s  de  co t i zac ión  y  au to r i zac ión  de  compra ,  

d )  Orden  de  compra  de  b ienes  y  se rv i c io  o  cop ia  de  

con t ra to ,  

e )  Fac tu ra ,  

f )  Comprobantes  de  recepc ión  de  b ienes  o  se rv ic ios  de  

Se rv i c ios  Genera le s  o  ac ta  de  recepc ión  de  obra ,  

g )  Orden  de  Pago ,  

h )  Garan t ías  (cuando p roceda ) .  

ARTICULO 14 .  COMISION DE EV ALUACION  
 

La  Comis ión  de  Eva luac ión  se  regu la rá  de  la  f o rma s igu ien te :  

1 .  La  Comis ión  de  Eva luac ión  t iene  po r  ob je to  ve la r  po r  e l  
es t r i c to  cump l im ien to  de  las  No rmas  Po l í t i cas  y  
Reg lamentac iones  In te rnas  es tab lec idas  po r  la  
Mun ic ipa l idad  pa ra  la  adqu is ic ión  de  b ienes  y  s e rv ic ios ,  
en  apego  a  la  Ley  de  C on t ra tac ión  de l  Es tado  y  su  
Reg lamento ,  las  D ispos ic iones  Genera les  pa ra  la  
E jecuc ión  de l  Presupues to  de  Ingresos  y  Egresos  de  la  
Repúb l ica  y  de  las  Ins t i tuc iones  Descent ra l i zadas y  e l  
p resen te  Reg lamento .   
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2.  La  Comis ión  de  Eva luac ión  es ta rá  in tegrado  po r  la  

Gerenc ia  Admin is t ra t i va  y  F inanc ie ra ,  Gerenc ia  Técn ica  

o  Gerenc ia  de  P lan i f i cac ión  y  Desa r ro l lo ,  según  sea  e l  

caso ,  y  e l  P rocu rado r  Mun ic ipa l .  

Un  rep resen tan te  de  Aud i to r ía  In te rna  as is t i rá  a  las  

reun iones  de  La  Comis ión  de  Eva luac ión ,  como en te  

f i sca l i zado r .  

3 .  La  ape r tu ra  de  las  o fe r tas  se  rea l iza rá  en  p resenc ia  de  

los  m iembros  de  la  Comis ión  de  Eva luac ión  que  es tos  

des ignen  y  e l  rep resen tan te  de  Aud i to r ía  In te rna  como 

obse rvador .  

4 .  La  Comis ión  ana l i za rá  las  o fe r tas  y  recomendará  la  

adqu is i c ión  de l  b ien  o  se rv i c io ,  pa ra  lo  cua l  levan ta rá  e l  

ac ta  co r respond ien te ,  deb iendo  ser  f i rmada  po r  los  

pa r t i c ipan tes .  

5 .  E l  Je fe  de  Se rv i c ios  Genera les  ac tua rá  como Secre ta r io ,  

convoca rá  y  cus tod ia rá  las  ac tas  y  toda  la  

documentac ión  per t inen te .  

6 .  Las  compras  med ian te  L i c i tac iones  Púb l i cas  y  P r i vadas 

serán  ap robadas po r  la  C o rpo rac ión  en  base  a  la  

recomendac ión  de  la  Comis ión  de  Eva luac ión .  

7 .  La  Comis ión  de  Eva luac ión ,  conoce rá  las  o fe r tas  de  

b ienes  y  se rv ic ios  cuyo  monto  sea  super io r  a  los  

C INCUENTA Y SEIS  MIL  LEMPIRAS ,  (56 ,000 .00 ) .   

8 .  La  Comis ión  de  Eva luac ión  tomará  sus  dec is iones  por  

s imp le  mayo r ía ,  levan tando e l  ac ta  co r respond ien te .  Los  

m iembros  que  no  es tén  de  acue rdo  lo  harán  cons ta r  en  

la  m isma.  

 

 

ARTICULO 15 .  F IRMAS AUTORIZADAS  

 

1.  Toda  requ is ic ión  debe rá  es ta r  deb idamen te  au to r i zada  po r  

e l  Je fe  de l  Depa r tamento  o  e l  Ge ren te  de l  á rea .  En  caso  de  

ausenc ia  de l  t i tu la r ,  es te  de lega rá  tempora lmente  por  
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esc r i to  la   f unc ión  de  au to r i zac ión  a  un  Func iona r io  

enca rgado.  

2 .  E l  Ge ren te  Admin is t ra t i vo  F inanc ie ro  debe rá  susc r ib i r  todas  

las  au to r i zac iones  de  las  ó rdenes de  compra .  

3 .  E l  A lca lde  Mun ic ipa l ,  V ice  A lca lde  o  e l  Ge ren te   

Adm in is t ra t i vo  F inanc ie ro  se rán  los  au to r i zados  pa ra  da r  e l  

v i s to  bueno a   las  ó rdenes de  compra .  

4 .  E l  Depa r tamento  de  Se rv i c i os  Genera les  cus tod ia r á  e l  

ca ta logo  ac tua l izado  de  f i rmas au to r i zadas  por  cada  

dependenc ia .  

ARTICULO 16 .   BODEGA 
 

La  Un idad  de   Bodega  depend ien te  de l  Depar tamen to  de  

Se rv i c ios  Genera les  es  la  un idad  enca rgada  de  la  gua rda ,  

despacho,  con t ro l  y  p rese rvac ión  de  la  pape le r ía  y  a r t ícu los  de  

uso  con t ínuo  en  las  ope rac iones ,  los  cua les  le  han  s ido  

encomendados  para  su  a lmacenamien to  y  en t rega  a l  res to  de  las  

dependenc ias  o  un idades.  

P roced im ien to  para  e l  Con t ro l  de  Inven ta r io  de l  Depa r tamento  de  

Se rv i c ios  Genera les :  

1 .  E l  Depar tamento  de  Serv i c ios  Genera les  med ian te  un  

s i s tema  de  inven ta r io  computa r i zado ,  debe rá  c las i f i ca r  los  

mate r ia les  según e l  cód igo  de  a r t ícu lo .  

 

2 .  Los  mater ia les  que  se  a lmacenan en  S e rv i c ios  Genera les  

tendrán  e l  s igu ien te  t ra tam ien to :  

a )  Todo  mate r ia l  se rá  iden t i f i cado  con  un  número  

espec ia l  de  con t ro l .  

b )  Se rv i c ios  Genera les  mantendrá  ac tua l i zado  e l  

ca tá logo  de  b ienes .  

c )  Todos  los  mov im ien tos  es ta rán  amparados  con  un  

comprobante  de  en t rada  o  sa l ida  según  e l  caso ,  los  

que  se  debe rán  remi t i r  a l  Depa r tamen to  de  

Contab i l idad  con  los  documentos  de  sopo r te .  
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El  Enca rgado  de  la  B odega  deberá  rend i r  un a  cauc ión  con fo rme 

a  la  Ley   y  Reg lamento  de l  T r ibuna l  Super io r  de  C uentas .  

 

ARTICULO 17 .  REVISIONES Y AUDITORI A  
 

1.  E l  Enca rgado  de   Bodega  e fec tua rá  comprobac iones  f ís icas  

y  cons tan tes  de  las  ex is tenc ias  ba jo  su  responsab i l idad ,  en  

fo rma  ta l  que  todos  los  a r t ícu los  hayan  s ido  ve r i f i cados en  

un  per íodo  máx imo  de  cua t ro  meses .  Ad ic iona l  a  lo  an te r io r  

e fec tuará  un  inven ta r io  gene ra l  de  todos  los  mate r ia les  

ex is ten tes  a l  31  de  d ic iembre  de  cada  año .  

2 .  Pa ra  de te rmina r  e l  m ín imo  y  máx imo  que  debe  habe r  en  

ex is tenc ia ,  e l  Enca rgado  de  Bodega  deberá  l l eva r  una  

es tad ís t ica  de  consumo t r imest ra lmente .  

3 .  E l  Depa r tamento  de  Aud i to r ía  In te rna  de  la  Mun ic ipa l idad ,  

debe rá  e fec tua r  co mprobac iones  se lec t i vas  de  las  

ex is tenc ias  f í s icas ,  en  fo rma so rp res iva  y  po r  lo  menos una  

vez  cada  t res  meses.  As í  m ismo  pa r t ic ipa r á  en  e l  inven ta r io  

anua l  que  ind ica  es te  Reg lamento .  

4 .  Los  mate r ia les  que  no  sean  u t i l i zados  y  se  de te r io ren ,  

pod rán  se r  cons ide rados  obso le tos ,  en  es te  caso  e l  Je fe  de  

Se rv i c ios  Genera les ,  e l  P rocu rador  Mun ic ipa l  y  Aud i to r ía  

In te rna  ve r i f i ca ra  su  ca l idad  de  obso lescenc ia  y  p rocede rán  

a  su  de sca rgo  p rev ia  au to r izac ión  de l   Ge ren te  

Admin is t ra t i vo  F inanc ie ro ,  levan tando  e l  Ac ta  de  Desca rgo  

cor respond ien te ,  que  debe rá  se r  f i rmada  po r  todos  los  

p resen tes  en  e l  ac to ,  la  cua l  debe  env ia rse  a l  

Depa r tamen to  de  Contab i l idad  pa ra  su  respect i vo  reg is t ro .  

En  caso  de  que  e l  de te r io ro  se  o r ig ine  po r  neg l igenc ia  en  

e l  mane jo  y  cus tod ia  de  los  ma ter ia les ,  se  deduc i rán  las  

responsab i l idades que  co r respon dan  a l  Enca rgado de   

Bodega.  

 

ARTICULO 18 .   SOLICI TUD DE REPOSICIÓN DE MATERI ALES  
 

En e l  momen to  que  la  ex is tenc ia  de  cua lqu ie r  mate r ia l  l legue  a  

su  pun to  de  ped ido ,  e l  Encargado  de  Bodega  debe rá  so l i c i t a r  la  

adqu is i c ión  de l  m ismo  a l  J e fe  de  Serv i c ios  G enera les .  
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La  so l ic i tud  ind icada  en  la  no rma  an te r io r ,  se  ha rá  en  un  

fo rmu la r io  espec í f ico ,  e l  cua l  se rá  numerado  en  fo rma 

cor re la t i va  y  l a  cop ia  de l  m ismo  se  a rch iva r á  en  e l  Depa r tamento  

de  Se rv ic ios  Genera les .    

 

ARTICULO 19 .  S ISTEMA DE COSTO DE MATERI ALES  
 

Las  en t radas  de  mate r ia les  se  opera r án  a l  p rec io  ind icado  po r  la  

f ac tu ra  de l  P roveedo r ,  las  sa l idas  s e  con t ro la rán  de  acuerdo  a l  

s i s tema:  p r imeras  en t radas  p r imeras  sa l idas .  

ARTICULO 20 .  FALT ANTES  DE EXISTENCI AS  
 

El  Encargado  de   Bodega es  e l  responsab le  de  las  ex is tenc ias  

de  mate r ia les ,  cua lqu ie r  f a l tan te  que  se  de tec te  en  uno  de  e l los ,  

debe rá  se r  res t i tu ido  po r  d i cho  enca rgado ,  en  fo rma  f ís ica  o  

debe rá  cance la r  e l  va lo r  de l  m ismo,  usando  como re fe renc ia  e l  

ú l t imo p rec io  de  repos ic ión .  

ARTICULO 21 .   V IGENCIA  
 

El  p resen te  Reg lamento  en t ra r á  en  v igenc ia  a  par t i r  de  la  f echa  

de  su  ap robac ión ,  quedando  de rogada  cua lqu ie r  o t ra  d ispos i c ión  

que  sob re  la  mater ia  se  haya  em i t ido  con  an te r io r idad .  

Cua lqu ie r  s i tuac ión  no  p rev is ta  en  e l  p resen te  Reg lamento  será  

resue l to  po r   l a  Co rpo rac ión  Mun ic ipa l .  


