CIRCULAR No. 13-2017
DE:                 Wilbert Kidd Alvarado, Proveedor Judicial 

PARA:    
Responsables de programas, Administradores de Contratos, áreas u oficinas que ejecutan en forma directa su presupuesto.

ASUNTO:   
Requisitos de acatamiento obligatorio para el trámite de alquileres
FECHA:          14 de marzo de 2017
**********************************************************************

De conformidad con lo regulado en el artículo 8 del Reglamento a la Ley de Contratación Administrativa, cuando una oficina usuaria o centro  gestor requiera que el Departamento de Proveeduría inicie el trámite de alquileres a través de un proceso de contratación,  le corresponde en coordinación con las respectivas unidades técnica, legal y financiera, administrador del presupuesto y administrador del contrato, emitir el oficio de decisión inicial, con la descripción completa de las especificaciones técnicas y demás requisitos, así como el cronograma general de proceso. Toda esta información debe dirigirse a la cuenta de correo del Depto de Proveeduría-recepción de documentos.

A continuación se detallan los aspectos más importantes que se deben atender en cada tipo de procedimiento, los cuales son de acatamiento obligatorio, por lo que cualquier gestión que ingrese sin completar lo solicitado será rechazada sin tramite, por lo que se le insta a las oficinas usuarias atender lo indicado en la presente circular, pues esta Proveeduría no asumirá la responsabilidad si el trámite se atrasa por la falta de atención al cumplimiento de estos requisitos.
Requisitos a considerar si corresponde a un alquiler basado en un concurso abierto, sea una licitación abreviada o  pública:

Para estos casos en particular es indispensable que se tomen en cuenta los siguientes aspectos al momento de la confección de la decisión inicial, los cuales son de acatamiento obligatorio.

· Indicar la cantidad de metros cuadrados útiles a arrendar.

· Indicar la cantidad de aposentos que se necesitan.
· Aportar la certificación de contenido que contemple los pagos mensuales con base en una proyección de la fecha probable de inicio del arrendamiento.

· Punto de referencia o perímetro de cercanía para establecer la ubicación   del local que se requiere arrendar.
· Indicar si se han realizado concursos anteriores que se hayan declarado infructuosos.

· En caso que se pretenda el traslado de un despacho judicial a otro inmueble, deben indicar el número de contrato del alquiler actual, así como la condición de este y una justificación amplia del por qué necesitan el traslado.
· Aportar el estudio de mercado de la zona, en la cual se confirme la oferta de locales que cumplan con las características que se requieren y se ajusten al presupuesto institucional, el cual posteriormente tendrá que servir de base para establecer la razonabilidad del precio ofertado.
Requisitos a considerar si lo que corresponde es un trámite de un alquiler basado en una contratación directa por excepción, justificada por idoneidad del local, esto implica que no se realizará un concurso abierto, si no que en su lugar se contratará con un propietario en forma directa, pues ya se identificó que este es el único que se ajusta a las necesidades institucionales:

Para estos casos en particular es indispensable que se tomen en cuenta los siguientes aspectos al momento de la confección de la decisión inicial, los cuales son de acatamiento obligatorio.

· Indicar la cantidad de metros cuadrados útiles que se van a arrendar.

· Indicar la cantidad de aposentos que se necesitan.
· Aportar la certificación de contenido que contemple los pagos mensuales con base en una proyección de la fecha probable de inicio del arrendamiento, en este caso esta certificación ya debe considerar el precio del arrendamiento que fue avalado por los entes técnicos y aceptado por el propietario.

· Indicar si se han realizado concursos anteriores que se hayan declarado infructuosos.

· Debe aportar el estudio técnico consolidado, debidamente suscrito por los entes técnicos en donde se establezca que el inmueble es el idóneo para arrendar.

· Dentro del estudio técnico que se aporte se debe realizar una valoración amplia de las mejoras que requiera el local en caso de que aplique, y estas deben venir con el visto bueno de los técnicos y con la aceptación expresa del propietario.

· En caso de que se tenga que realizar una distribución arquitectónica diferente a la que ya el local tiene, esta debe incorporarse y debe venir avalada tanto por la oficina usuaria como por el técnico y por el propietario del inmueble.

· El área técnica y la oficina usuaria deben manifestar de manera expresa que el precio es razonable (tiene que ser positivo para la Administración), de manera tal que se justifique que el local es idóneo también por el factor financiero, todo lo anterior de acuerdo con la descripción de lo que indican los  artículos 133, 134, 135 y 139 j) del Reglamento a la Ley de Contratación Administrativa

· Se debe aportar la oferta del propietario en donde acepte expresamente todo lo negociado de forma clara y precisa.
· Se debe adjuntar el estudio de mercado avalado por el Departamento de Servicio Generales, en el cual se demuestre que el precio ofertado es razonable y la comparación con locales similares en la zona que refleje dicha razonabilidad, además la  oficina solicitante deberá demostrar en este estudio que no existe en el  mercado o en la zona otro local disponible o que en su defecto los que están disponibles no se ajustan a las necesidades institucionales, para lo cual deberá de aportarse toda la información necesaria: análisis de cada local, ubicación,  detalle de no cumplimiento, precio, etc..
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