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CIRCULAR N° 42-2022

DE:	Licda. Adriana Esquivel Sanabria
              	Jefe a.í, Departamento de Proveeduría 

PARA:	Administradores de Centros de Responsabilidad, Centros Gestores y personas usuarias en general que ejecutan compras.

ASUNTO:	Guía para la confección del oficio de Decisión Inicial

FECHA:	04 de abril de 2022

En virtud de las constantes devoluciones de gestiones que se realizan con motivo de un inadecuado manejo del desarrollo de la confección del oficio de decisión inicial para aquellas contrataciones que lo requieren, y con el objetivo de coadyuvar a que los centros de responsabilidad y persona encargadas de esta labor dispongan de mayores y mejores herramientas para su elaboración, se ha diseñado la “Guía para la confección del oficio de Decisión inicial” la cual se adjunta.

La mencionada guía, contiene una explicación amplia de lo que debe comprender cada uno de los apartados que la componen y como cada uno de estos debe ser adecuadamente abordado, además recopila las circulares que en cada caso particular soportan el desarrollo de cada uno, con el objetivo de que el usuario disponga de mayor claridad al momento de confeccionar el documento.

					
Por lo que, en adelante esta servirá de soporte para la revisión y aprobación de las gestiones que ingresen a trámite tanto para las licitaciones abreviadas, públicas y contrataciones directas por excepción que se gestionen, así como para los servicios continuados que se requieren por medio del Subproceso de Licitaciones, también será obligatorio su uso para aquellos servicios que requieran contrato y que se gestionen por medio del Subproceso de Compras Directas.

Es importante que se tome en cuenta que con el objetivo de facilitar la comprensión del documento, se realizó un reacomodo de los diferentes apartados que anteriormente se disponían y se agregaron otros con el propósito de que se puedan reflejar adecuadamente algunos requerimientos adicionales que se han comunicado en diferentes circulares que recientemente se han notificado, tales como: cláusulas penales, requisitos de admisibilidad, evaluación, entre otros, por lo que es indispensable que en las nuevas gestiones que se remitan a partir del próximo 25 de abril, se respete el nuevo orden definido y la incorporación de todos los apartados que se requieren así como el detalle de lo que debe comprender cada uno, por lo que cualquier omisión al respecto podrá considerarse como motivo de devolución de la gestión realizada.

En caso de dudas o consultas pueden dirigirlas a la MBA. Yurly Arguello Araya al correo electrónico yarguello@poder-judicial.go.cr o a la Licda. Mauren Venegas Méndez al correo electrónico mvenegas@Poder-Judicial.go.cr.

YAA/FAA
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[bookmark: _Hlk95918577]

El objetivo de  la presente guía, es brindarle a la persona usuaria que debe confeccionar el oficio de decisión inicial una explicación amplia de cómo debe desarrollar cada uno de los apartados que debe contener para que este pueda suplir la información necesaria para que el Proceso de Adquisiciones, en conjunto con la Dirección Jurídica y la Dirección Ejecutiva puedan dictar el acto de inicio de cualquier proceso de contratación que las oficinas requieran lograr ejecutar, de una forma eficiente y eficaz para el logro de los objetivos institucionales.



En virtud de lo anterior cualquier oficio de decisión inicial que se remita y que no se ajuste a lo descrito en la presente guía se determinará como no válido para lograr respaldar la contratación de que se trate y por tanto será devuelto para que sea corregido.



El documento que se debe remitir además de ajustarse al desarrollo de cada uno de los apartados indicados y deberá respetar el orden en el que estos se deben presentar, ya que esto permite disponer de una fluidez y comprensión adecuada de la información que se está proporcionando, tanto a la persona usuaria como a los demás intervinientes del proceso, lo anterior según corresponda al tipo de contratación y objeto contractual que se pretenda contratar.



En virtud de lo anterior, a continuación, se detallan los apartados que se deben incorporar en su respectivo orden: 



1. [bookmark: _Toc95986959]Justificación de la procedencia de la contratación:



En este apartado se deben detallar ampliamente las razones que motivan el inicio del trámite de la contratación, en otras palabras: ¿Cuál es la necesidad que se busca satisfacer? Por ejemplo, si se debe al vencimiento de un contrato actual, si es para darle continuidad a un servicio existente, si es un servicio nuevo, si se deriva de un estudio, o un requerimiento de un órgano superior, etc.



Partiendo de lo anterior, se deberá detallar con claridad cuáles son los objetivos tanto del Plan Estratégico del           Poder Judicial como del Plan Anual Operativo de la oficina usuaria, que están relacionados con el trámite de dicha contratación.



En los casos en los que la contratación que se requiera sea bajo las figuras establecidas en el artículo 139 inciso a “Oferente único”, h “Objetos que requieren seguridades calificadas”, ó j “Arrendamiento o compra de bienes únicos”, del Reglamento a la Ley de Contratación Administrativa, se deberá acatar lo dispuesto en la Circular N° 33-2020 “Requisitos de acatamiento obligatorio para el trámite de Contrataciones Directas por Excepción” emitida por el Departamento de Proveeduría.



Para aquellos casos en los cuales la contratación que se gestione se deba tramitar bajo el amparo del artículo 138 “Actividad contractual desarrollada entre entes de Derecho Público” del Reglamento a la Ley de Contratación Administrativa se deberá acatar lo dispuesto en Circular N° 30-2019 “Directrices que se deben atender cuando se pretende aplicar el artículo 138 del Reglamento a la Ley de Contratación Administrativa “Actividad contractual desarrollada entre entes de Derecho Público”, emitida por el Departamento de Proveeduría.



2. [bookmark: _Toc95986960]Estudios previos que motivan el inicio de los procedimientos:



El objetivo de este apartado es que la oficina usuaria explique ampliamente todos los estudios previos que realizó para determinar la viabilidad del requerimiento, la definición de las especificaciones y el establecimiento del presupuesto final de la compra, para lo cual debe acatar además lo dispuesto en la Circular N° 14-2018 “Obligatoriedad de realizar los estudios previos con anterioridad a remitir la requisición de compra o la decisión inicial”, emitida por el Departamento de Proveeduría. 



Se debe considerar que el detalle de la explicación de los estudios previos que se debe incorporar en el desarrollo de este apartado debe acreditar la existencia de estudios que demuestren que los objetivos del proyecto de contratación serán alcanzados considerando los siguientes elementos esenciales: 



- Eficiencia: Para determinar la eficiencia del proyecto, la oficina responsable de la gestión de contratación deberá valorar el costo beneficio de modo que se dé la aplicación más conveniente de los recursos asignados. 



-Seguridad razonable: será determinada una vez considerados los riesgos asociados a la contratación, y éstos sean analizados y evaluados para adoptar las medidas pertinentes de administración de riesgos, 



En virtud de lo anterior y como parte de los estudios previos en este apartado se deben desarrollar también los estudios de mercado, lo anterior de conformidad con lo definido en la circular N° 28-2019 “Directrices para elaborar los estudios de mercado”, por lo cual resulta indispensable que además se aporte lo siguiente:



-Se debe explicar ampliamente la metodología empleada, dentro de este detalle debe considerarse la explicación de porqué se eligieron ciertas especificaciones para realizar el estudio y no otras, de forma tal que se acredite que el estudio comparativo que se realizó, aunque consideró diferentes bienes, mantuvo presente condiciones similares entre estos, de forma tal que estas permitieran realizar la comparación efectuada de forma adecuada para lograr la mejor escogencia dentro de la oferta del mercado, lo cual sin lugar a dudas será la base de la toma de decisiones para el inicio de la contratación y de la definición de las especificaciones definitivas de la contratación.



-Se deben detallar los parámetros o factores que se consideraron para su planteamiento y valoración, en donde se pueda verificar que a todos los proveedores se les solicitó y brindó la misma información, además del mismo plazo de respuesta.



-Se debe indicar la cantidad de cotizaciones solicitadas y recibidas.



[bookmark: _Hlk96356476]-Se deben aportar las gestiones realizadas para solicitar las cotizaciones en donde se pueda verificar que a todos los proveedores se les solicitó y brindó la misma información y plazo de respuesta.



-Se deben aportar las respuestas recibidas por parte de los proveedores a las consultas realizadas en el punto anterior, aun si estas corresponden a una negativa de la empresa a participar en el estudio, por lo que en caso de que no haya respuestas debe indicarse expresamente en la explicación de los resultados cuales fueron estos casos. Todo esto puede aportarse en un anexo, en caso de ser necesario, no obstante, la información debe presentarse debidamente identificada conforme la relación de hechos que se realice o referencie en este apartado.



Todo lo anterior resulta indispensable para validar la igualdad de trato en el suministro de la información aportada a los proveedores y la transparencia del proceso realizado en la mencionada etapa del proceso, todo esto debe aportarse como parte de los estudios previos que respaldan el inicio de la contratación, 



Finalmente se debe aportar un análisis amplio de los datos recabados y de las conclusiones obtenidas; además, se deben adjuntar en un anexo al oficio de Decisión Inicial, las diligencias de las consultas realizadas y las respuestas y/o proformas obtenidas y que fueron utilizadas para realizar el mencionado estudio tal y como fue requerido anteriormente.



Lo anterior según lo dispone la Ley General de Control Interno, y la Contraloría General de la República.



Es importante señalar que para el caso de contrataciones relacionadas con temas informáticos, se debe aportar además los estudios de factibilidad que respalden el inicio del procedimiento, los cuales deben ser emitidos con el visto bueno  de la Dirección de Tecnología de la Información y Comunicación debidamente suscritos por el director y/o Subdirector correspondiente.



3. [bookmark: _Toc95986961]Descripción del objeto, las especificaciones técnicas y características de los bienes:



En este apartado se requiere que la oficina usuaria realice una amplia descripción de los bienes y servicios a contratar, estas especificaciones deben contar con el aval del ente técnico respectivo, por tanto, es necesario que se aporte, cuando corresponda, el documento que respalda ese criterio, el cual se debe adjuntar al oficio de Decisión inicial como parte de los documentos que respaldan la contratación.



Partiendo de lo anterior, y con el objetivo de que se disponga de una detalle más amplio de lo que se debe considerar para cada tipo de contratación que se realice, en el Anexo N° 1 del presente documento, se plantean las consideraciones que se deben tomar en cuenta en la definición de la gestión de compra que se remita, ya sea vía requisición o mediante el oficio de decisión inicial vía SICE, según el tipo de contratación que se pretende solicitar, lo anterior sin perjuicio de que se incorpore la información que desde el punto de vista  técnico o del usuario, resulte necesario agregar para la adquisición y ejecución idónea del bien o servicio que se va a adquirir.



4. [bookmark: _Toc95986962]Requisitos de Admisibilidad:



En virtud de la obligatoriedad de cumplir con lo establecido en la Circular 63-2021 “Directrices y consideraciones generales sobre la incorporación de los requisitos de admisibilidad y la evaluación de las ofertas en la gestión de trámites de contratación que se realizan”, se determina la necesidad de incorporar en el oficio de Decisión inicial un apartado que detalle y justifique ampliamente los requisitos de admisibilidad que la oficina usUaría determina como indispensables para lograr obtener ofertas idóneas para los intereses institucionales.



Por tanto, en este apartado se deben indicar puntualmente cuáles son los requisitos de admisibilidad para la contratación, sin los cuales la oferta no puede considerarse para una eventual adjudicación, lo anterior en caso de que apliquen. 

 	

Además, se debe indicar la justificación de los requisitos de admisibilidad definidos, según lo solicitado en la mencionada circular. 



Se debe detallar expresamente si para el cumplimiento de los requisitos de admisibilidad definidos el oferente tiene que aportar algún tipo de documentación para demostrar el acatamiento de estos requisitos.



Si como parte de los requisitos de admisibilidad, se requiere el análisis de muestras del objeto contractual para el estudio de la oferta según lo establece el artículo 57 del Reglamento a la Ley de Contratación Administrativa, se deberá aportar la siguiente información:



-Se deberá indicar expresamente para cual línea (partida) cotizada se requiere que el oferente presente muestra.



 -Quién va a llevar a cabo la valoración de las muestras, para lo cual se debe indicar el nombre y puesto del funcionario encargado de esta labor, número de teléfono y correo electrónico.



-Describir puntualmente las pruebas técnicas y/o científicas que realizarán para determinar el cumplimiento de las especificaciones técnicas de la muestra, se debe describir el método completo que se aplicará para realizar estas valoraciones y que resultados se esperan obtener para lograr el cumplimiento de la muestra conforme las especificaciones definidas.



-Se debe indicar si durante este proceso la muestra será consumible o no. 



-Deberá indicar el día, hora y lugar con dirección exacta donde se van a realizar las pruebas.



Es importante que en caso de que la oficina usuaria determine que para la contratación que está gestionando no va a requerir la incorporación de requisitos de admisibilidad, lo indique expresamente en este apartado, ya que no se permitirá que con ocasión de esta condición se omita este apartado en el oficio de Decisión Inicial, por lo que su omisión será motivo de devolución de la gestión, igualmente se advierte que no se aceptará que el detalle de estos requisitos se incorpore en otro apartado que no sea el indicado.



5. [bookmark: _Toc95986963]Sistema de evaluación:



Al igual que en el punto anterior, en virtud de la obligatoriedad de cumplir con lo establecido en la Circular 63-2021 “Directrices y consideraciones generales sobre la incorporación de los requisitos de admisibilidad y la evaluación de las ofertas en la gestión de trámites de contratación que se realizan”, se determina la necesidad de incorporar en el oficio de Decisión inicial un apartado que detalle y justifique ampliamente el sistema y los factores de la evaluación que la oficina usuaria desea establecer para lograr la escogencia de la mejor oferta para los intereses institucionales. 



Es importante que se tenga claro que, aunque la oficina determine que el sistema de evaluación que se aplicará solo considerará el factor precio, como herramienta para determinar la oferta ganadora del concurso, esto no lo exime de que no lo detalle expresamente en este apartado. 



Adicionalmente se debe recordar que en caso de establecer factores de evaluación diferentes al precio, se tiene que considerar el cumplimiento de los siguientes parámetros, todos desarrollados ampliamente en la mencionada circular, los cuales además deben justificarse detalladamente en este este apartado esto con el propósito de que se demuestre que por cada factor de evaluación se realizó por parte de la  oficina usuaria un análisis pertinente de estos que permitirá realizar una evaluación adecuada de las ofertas en igualdad de condiciones para todos los oferentes:



a. Proporcionalidad.

b. Pertinencia

c. Trascendencia

d. Aplicabilidad



Además, se debe tener presente que el sistema de evaluación debe ser totalmente claro y que independientemente de los factores adicionales que se requieran incorporar, siempre el precio debe ser el factor preponderante.



El sistema de evaluación que se defina debe justificarse ampliamente de forma tal que se logre demostrar que este logrará obtener a los y las oferentes idóneos para cumplir con el objeto contractual y que además estos serán evaluados, en total igualdad, es decir, que a todos y todas se les podrá aplicar el mismo sistema de evaluación que se indique en el pliego de condiciones sin distinción.



El sistema de evaluación que se incorpore debe incluir parámetros objetivos y cuantificables.



En caso de que aplique, se deben indicar cuales son los documentos que debe aportar el o la oferente para demostrar el cumplimiento de los factores a aplicar, además deben describir puntualmente lo que debe decir el documento y quién lo debe  emitir. 



[bookmark: _Toc95986964]Debe tenerse claro que el sistema de evaluación que se proponga por parte de la oficina responsable de la compra, debe ser  aplicado por esta al momento de la emisión del criterio técnico, en virtud de esto es indispensable que cuando este se proponga considere si la oficina dispone de la capacidad técnica para poderlo aplicar considerando todos los elementos incorporados en este, o si para estos efectos debe auxiliarse de algún otro órgano técnico, en cuyo caso debe indicarlo expresamente detallando las calidades de este y la justificación correspondiente.



Adicionalmente y como último punto, se debe considerar lo establecido en la Circular N° 14-2022 “Directrices y consideraciones generales sobre la incorporación de criterios sociales en trámites de contratación administrativa institucionales”, la cual incorpora en el sistema de evaluación de todas las contrataciones de servicios continuados de cualquier tipo, los criterios sociales de forma obligatoria, por tanto en este apartado para esas contrataciones además del precio, se deben detallar esos criterios conforme las directrices giradas en esa circular, los cuales igualmente deben estar justificados y razonados conforme los parámetros mencionados anteriormente. 



6. [bookmark: _Toc95986965]Entrega de los bienes:



Deberá indicarse el plazo de entrega que se requiere en caso de que aplique, el cual deberá describirse en días hábiles, para la entrega de bienes o servicios tales como la instalación o capacitación, en el caso de los servicios continuados de mantenimientos preventivos y/o correctivos, entre otros, podrá indicarse en períodos (anual, trimestral, mensual, etc.); además deberá detallarse claramente cuál será el plazo de atención por parte de la institución en caso de que producto de la adquisición que se está realizando se tenga que intervenir otorgando vistos buenos a entregables o plaqueando equipos, entre otros, lo anterior en virtud de que estos últimos plazos no son atribuibles al contratista y deben quedar ampliamente detallados en el pliego de condiciones para que en el proceso de ejecución no se le atribuyan a este responsabilidades que no le corresponden.



Toda entrega de bienes adquiridos por la partida 5, se deberá realizar en las Bodegas del Departamento de Proveeduría; en caso de que no sea viable direccionarla a este lugar por temas de logística o instalación, se debe incluir en este apartado la justificación correspondiente y se debe disponer de previo a la remisión del oficio de Decisión inicial de una autorización por parte de la Licda. Hellen Poveda Montoya, Jefe del Proceso de Administración de Bienes de esta Proveeduría, para que la entrega y el plaqueo del activo se pueda efectuar en un lugar diferente al indicado, dicha autorización  debe adjuntarse a las diligencias que se remitan para iniciar el trámite de contratación. 



Los demás artículos que no correspondan a esta subpartida se deberán de recibir en la oficina que corresponda, por lo que el usuario que solicita la adquisición deberá indicar la dirección exacta y contacto para la respectiva coordinación por parte del contratista en la etapa de la ejecución del contrato.



Para la revisión y recepción definitiva del bien o servicio adjudicado, es necesario que la oficina usuaria indique quién va a realizar la revisión definitiva de los bienes, sea el personal técnico especializado encargado de esta labor, para lo cual se debe indicar el nombre y puesto que desempeña, correo electrónico y teléfono para contactarlo para la coordinación correspondiente.



Para la instalación de los bienes o servicios, cuando ésta resulte aplicable, deberán indicar quien será el personal técnico especializado encargado de la coordinación y responsable de la recepción definitiva de la instalación, para lo cual se debe indicar el puesto que ocupa, correo electrónico y teléfono para la coordinación correspondiente.



Se deberá indicar puntualmente, si dicha revisión va a realizarse sobre cada uno de los bienes adjudicados o sólo sobre una muestra representativa, en cuyo caso deben indicar la cantidad de bienes de la muestra que se van a revisar al azar y las razones que justifican que no se verifique el 100% de lo adjudicado, así como el plazo que tardará la institución en realizar la revisión del bien o servicio adjudicado después de realizada la entrega provisional, conforme lo establece el artículo 194 del Reglamento a la Ley de Contratación Administrativa.



Conforme lo establece el artículo 195, deberán indicar el plazo en el cual se hará la recepción definitiva del objeto, si no lo indican se entenderá que lo harán dentro del mes siguiente a la recepción provisional o bien vencido el plazo para corregir los defectos que se le hayan señalado al contratista en la recepción provisional.



7. [bookmark: _Toc95986966]Cláusula Penal y/o Multas:



En este apartado se debe indicar claramente la cláusula penal y/o multa que se estará aplicando para la contratación, para lo cual se deberá aportar como un anexo al oficio de Decisión Inicial el desarrollo y justificación de esta, para lo cual se deben considerar los requerimientos establecidos en las Circular N° 25-2021 “Aspectos a considerar en el análisis y planteamiento de Cláusulas Penales y Multas para los procesos de contratación administrativa”, de la cual se resaltan, entre otros, el cumplimiento de los siguientes aspectos:



-Establecer con claridad el tipo de sanción por aplicar, sea esta cláusula penal o multa.



- Descripción amplia y clara de las repercusiones o riesgos de no recibir en tiempo o a satisfacción el objeto contractual.



-Justificación amplia y razonada de la afectación que sufriría la Institución, en caso de presentarse el incumplimiento. Es importante señalar que la afectación, no corresponde a la justificación de la compra, sino que corresponde a la referencia de las implicaciones directas que se presentarían en el caso de que se vea materializado el incumplimiento y por las cuales la institución establece que es necesario establecer un resarcimiento del daño causado.



- Se debe de definir el monto o porcentaje a cobrar por el incumplimiento, aportando el cálculo u operación aritmética realizada para obtener dicho monto o porcentaje, conforme lo definido en la mencionada circular.



- El monto o porcentaje definido, tiene que ser proporcional a la justificación de la afectación o daño del incumplimiento a cobrar.



- En toda propuesta de clausula penal o multa conforme lo requerido por la Contraloría General de la República siempre deben estar presentes los siguientes elementos: el objeto contractual, su monto, plazo y el impacto en el servicio o en el fin público, los cuales además tienen que ser identificables, verificables y deben tener una relación directa con cada compra en particular que se vaya a desarrollar.



- Se debe definir el monto máximo a cobrar de la multa, el cual no debe superar el 25% del monto total definido, sea este la porción en atraso, en el período que se presentó el atraso o incumplimiento, etc.



-Se debe recordar que el plazo utilizado para el cálculo no necesariamente debe ser equivalente al plazo de entrega definido para la contratación, sino al plazo donde se logre ver materializada la afectación definida.



Para efectos de la aplicación del cobro por parte del Subproceso de Verificación y Ejecución Contractual, es necesario que la oficina usuaria defina claramente a que monto será aplicado el porcentaje definido para la sanción, (línea, entrega, bloque, monto facturado, etc.) para esto deberá determinar claramente en las diligencias la redacción de la cláusula penal o multa por aplicar.



Por último, es importante recordar que definir una cláusula penal o una multa para una contratación no es un proceso obligatorio en todos los casos, ya que la oficina responsable de la contratación tiene la discrecionalidad de tomar la decisión de no establecer este tipo de sanción, sin embargo en caso de que opte por esta posibilidad, deberá justificar ampliamente la decisión en este apartado y explicar con argumentos demostrables que no existirá o que no identifica afectación o daño a la institución en caso de que se presente un posible incumplimiento.



8. [bookmark: _Toc95986967]Razonabilidad del precio a cotizar:



El Consejo Superior en sesión 63-18, artículo XVII, estableció que, para todos los procesos de contratación, se debe incluir dentro de la solicitud de compra un estudio de mercado debidamente documentado, el cual servirá de base para poder emitir la razonabilidad del precio en el                      momento de la valoración de ofertas. 



En virtud de lo anterior y para atender adecuadamente este apartado se debe tener presente que el precio es la contraprestación, el valor que recibirá el oferente por parte de la Administración por el servicio, objeto o suministro que le preste o suministre, y por ende, este debe reflejar los costos y una razonable utilidad, de forma tal que resulte también un precio justo y suficiente, tanto para el contratista como para la Administración, además debe permitir también la remuneración suficiente para que se pueda cumplir el objeto del contrato.



La Contraloría General de la República no ha definido específicamente un método para la razonabilidad del precio, no obstante, debe de entenderse que la base es el estudio de mercado y los márgenes que se establecieron para determinar la razonabilidad.



No obstante, ha emitido algunas recomendaciones que se deben considerar para realizar un estudio adecuado de este aspecto, las cuales se detallan a continuación: 



-Analizar las bases de la estimación presupuestaria.



-Analizar el histórico de los precios, si hubiera contrataciones similares.   



-Considerar dentro del análisis la forma de investigar el precio, ya que una cosa es la proforma y otra la oferta.



-Dentro del estudio que se realice necesariamente se deben considerar todos los costos adicionales involucrados en el suministro del bien o servicio que se pretende contratar, tales como: transporte, seguros, impuestos, tramitología, entregas y embalajes, entre otros.



Considerando lo anterior en este apartado se debe incorporar un cuadro resumen del resultado del estudio de mercado que fue detallado ampliamente en el apartado “2. Estudios previos que motivan el inicio de los procedimientos”.



Este cuadro debe incorporar el precio promedio, y el precio máximo y mínimo a pagar (márgenes de razonabilidad para la comparación de las ofertas), estos últimos también pueden ser definidos en porcentajes, en ambos casos estos datos deben derivarse de la información aportada en el cuadro resumen aportado, caso contrario tendrá que brindarse una explicación amplia y razonada de por qué no se cumple con esta condición y tendrán que aportarse los parámetros o factores que se consideraron para definir estos datos.



Debe aportarse además una explicación amplia de como se debe interpretar el cuadro para efectos de que este pueda ser la base por considerar para el futuro análisis de la razonabilidad del precio de cada una de las ofertas que se reciban.



9. [bookmark: _Toc95986968]Estimación actualizada del costo del objeto y disponibilidad presupuestaria:



En este apartado se debe indicar claramente, cual es la estimación del objeto contractual y con base en que se realizó dicha estimación.



En caso de que el objeto contractual, esté integrado por varias líneas, se debe indicar claramente la estimación por línea y la estimación total de la contratación. Igualmente, para el caso de servicios, se debe indicar cual es la estimación del servicio de acuerdo con su periodicidad, sea mensual, bimestral, trimestral, etc., además se de detallar la estimación anual y la estimación para todo el período por el cual se requiere el contrato, el cual usualmente corresponde a los cuatro años de servicio.



Se debe indicar el código del artículo (tanto el de SIGA como el homólogo de SICOP) de donde se deben tomar los recursos, el programa, centro de responsabilidad, subpartida, y fuente de financiamiento, información que debe ser coincidente con la establecida en la requisición o en la certificación de contenido, según corresponda, esto de conformidad con las normas de ejecución presupuestarias vigentes en ese momento y considerando las directrices giradas en las circulares N° 86-2021 “Lineamientos para uso de SICOP en el año 2022” y N° 37-2022 “Código de artículos de SICOP”.



Por su parte, para el caso de servicios se debe adjuntar la certificación de contenido presupuestario emitida por el Macroproceso Financiero Contable, en la cual se indique la existencia de recursos presupuestario, y se detalle el programa, centro de responsabilidad, subpartida, y fuente de financiamiento, así como el monto que respalda,  el cual debe cubrir el gasto a efecto de atender las obligaciones que se deriven de la contratación durante el ejercicio presupuestario en el que se pretende ejecutar el servicio. 



Asimismo, se debe indicar claramente si la Administración tomará las previsiones del caso a fin de que en el tiempo en que perdure el contrato se disponga del contenido presupuestario para hacer frente a esta erogación y además se debe detallar de donde se tomarán los recursos para los siguientes periodos presupuestarios.



Para todas las contrataciones en la cuales se genere un contrato a largo plazo, se debe aportar la certificación de contenido presupuestario con cargo al presupuesto del año en ejercicio, esta debe cubrir el costo total del servicio o del suministro del bien por el plazo que corresponda ejecutar en ese año, en caso de que el servicio deba iniciar en el siguiente año presupuestario, deberá detallarse el compromiso de que existen los recursos formulados para poder hacerle frente al compromiso, detallando el código del artículo tanto de SIGAPJ como de SICOP, el programa, el centro de responsabilidad, la subpartida, y la fuente de financiamiento que lo respaldará según la formulación presupuestaria.



Por último, para aquellas contrataciones cuyos recursos se encuentran en trámite en una modificación presupuestaria externa, se debe considerar que para poder gestionar la compra ante la Proveeduría será necesario que el Consejo Superior ya haya aprobado la modificación externa respectiva y que el Macroproceso Financiero Contable, partiendo de esto, pueda certificar los recursos, documento que se deberá aportar adjunto al oficio de Decisión Inicial, caso contrario no será posible recibir las diligencias para iniciar el tramite de contratación que se requiera, por lo que es indispensable que en este apartado se explique expresamente la condición en la que se encuentran estos recursos, partiendo de las modificaciones que se estén realizando desde el punto de vista presupuestario, no obstante se debe tener presente que aunque es posible iniciar el trámite de contratación disponiendo de los recursos presupuestarios en estos términos, no será posible avanzar con la invitación del proceso hasta tanto los recursos no sean incorporados a la corriente presupuestaria ordinaria de la institución.



10. [bookmark: _Toc95986969]Aumento de Cantidades:



Para atender los requerimientos de este apartado, se deberá acatar lo dispuesto en la Circular N° 37-2019 “Requisitos que se deben cumplir para optar por el aumento de cantidades al momento de adjudicar los procesos de contratación”.



Se debe tener presente que, para gestionar el aumento de cantidades, se deberá indicar claramente en este apartado si de acuerdo con el presupuesto disponible detallado en el apartado anterior y las necesidades reales de la Administración, se va a requerir el aumento de la cantidad a comprar, en cuyo caso en la justificación se deben desarrollar los siguientes aspectos:



· Necesidad real de bienes a adquirir.

· Costo estimado de los bienes a adquirir.

· Cantidad por adquirir de acuerdo con el costo estimado y la disponibilidad presupuestaria.

· Cantidad de bienes faltantes por adquirir. 



Todo lo anterior, conforme al detalle de la circular ya mencionada.



En caso de no requerir el aumento de cantidades, debe indicarse expresamente, por tanto, no será de recibo omitir el apartado dentro del desarrollo del oficio de Decisión Inicial.



11. [bookmark: _Toc95986970]Procedimientos de control de calidad:



En este apartado la oficina usuaria debe indicar los procedimientos de control de calidad que se aplicarán durante la ejecución del contrato y para la recepción de la obra, suministro o servicio a contratar.



Para lo cual debe considerar que, cuando se refiera al control de calidad este se debe entender como todas aquellas condiciones que se definieron previamente para lograr el fin público y asegurar el cumplimiento del bien o servicio contratado.



Partiendo de lo anterior, en este apartado la oficina usuaria debe detallar con amplitud cuales controles estará aplicando en la fase de ejecución del contrato para darle seguimiento a las acciones del contratista, de forma tal que se minimice el riesgo de una ejecución defectuosa del objeto contractual.



En virtud de lo anterior, en adelante NO será de recibo la indicación expresa de que se aplicarán los controles de calidad correspondientes, sin que aunado a ello no se detallen cuales van a ser esos controles, cuál es su objetivo, quien los va a aplicar y cuando los van a aplicar.

Es importante resaltar que los controles de calidad que se detallen en este apartado deben ser consecuentes con el  objeto contractual y con las obligaciones definidas en el pliego de condiciones para el contratista en fase de ejecución contractual.



12. [bookmark: _Toc95986971]Recursos humanos y materiales que se disponen para verificar la correcta ejecución del objeto de la contratación:



En este apartado se deben detallar expresamente cuales son los recursos materiales y humanos con que cuenta o contará la Administración para verificar la correcta ejecución del objeto de esta contratación, conforme a los controles de calidad definidos en el apartado anterior.

 

En virtud de lo anterior, en adelante NO será de recibo la indicación expresa de que se cuentan con los recursos materiales y humanos respectivos, sin que aunado a ello no se detallen cuáles son esos recursos.



Además, se debe designar a un Encargado general del proceso de contratación y un Administrador de contrato para la fase de ejecución del contrato, por lo que se debe mencionar para ambos casos el nombre completo, el número de teléfono y el correo electrónico.



El funcionario designado como Encargado general de la contratación deberá valorar el cumplimiento de los requisitos, dispondrá la confección de un  cronograma con las tareas y responsables de su ejecución y velará por el debido cumplimiento del  contrato e informará a la brevedad al contratista, cualquier ajuste en los tiempos del cronograma o incumplimiento trascendente de éste, a fin de que se adopten las medidas pertinentes, de lo cual deberá mantener informado al Subproceso de Verificación y Ejecución Contractual del Departamento de Proveeduría.



Adicionalmente se deberá cumplir con lo definido en la circular 27-2022 “Aclaración sobre asignación de Administradores de Contrato en SICOP y atención de dudas y consultas” en cuanto a la designación del administrador de contrato en SICOP.



Por último y como parte de los requisitos de este apartado, se deberá adjuntar el siguiente cronograma debidamente completado con la información requerida:



Cronograma general del proceso.



		Actividades

		Plazo de ejecución

		Responsable



		Estudios previos

		

		



		Definición del objeto contractual y

presupuesto

		

		



		Remisión de la orden de inicio del

procedimiento al Departamento de Proveeduría.

		

		



		Ejecución contractual

		En el caso de contratos continuados este plazo deberán indicarlo de 1 año

prorrogable a 4 años en caso de que aplique.

		










[bookmark: _Toc95986972]ANEXO N° 1



Consideraciones que se deben tomar en cuenta para la descripción del objeto, las especificaciones técnicas y características de los bienes, de acuerdo con cada uno de los bienes o servicios a contratar:



1. [bookmark: _Toc95986973]Cuando se trate de temas informáticos (entiéndase además todo equipo especializado de orden tecnológico en el campo de las comunicaciones, tales como arrendamiento de microcomputadoras, licenciamiento, horas de desarrollo, etc.) se deben   tomar en cuenta las siguientes consideraciones:





1.1 Se deberá aportar el estudio de factibilidad, debidamente aprobado por la Dirección de Tecnología de la Información y Comunicación, o bien en su defecto una justificación amplia de porqué para el caso que corresponda este no se aporta.



1.2 Se debe indicar quién será el técnico responsable de realizar el estudio de las ofertas (nombre completo, número de teléfono y correo electrónico en el cual se pueda localizar).



1.3 Descripción puntual de las especificaciones técnicas del bien a adquirir, suscritas por los técnicos responsables del proceso (que deben contener todo el detalle de los bienes o servicios a adquirir, metodologías de revisión, requisitos mínimos, parámetros, logística de ejecución de los contratos cuando estos corresponden a servicios continuados o según demanda, etc.)



1.4 Se deben detallar las características de los bienes de manera puntual tomando en cuenta los siguientes aspectos:



1.4.1 La descripción por separado de cada una de las líneas de la contratación, indicando en cada caso el código del artículo conforme a lo aprobado en el presupuesto, cambio de línea o modificación interna o externa aplicada, según corresponda, así como el código del SICOP que corresponda a cada artículo.



1.4.2  Cantidad requerida por línea(partida), debe indicar si los requiere según demanda o por cantidad definida.



1.4.3  Unidad de medida y código del artículo en cada línea, la cual debe coincidir con la definida para ese artículo tanto en el catálogo de bienes y servicios de SICOP como en el de SIGAPJ.



1.4.4  Se debe definir con claridad la periodicidad cuando aplique por el tipo de contratación, sea: mensual, trimestral, anual, etc.



1.4.5  En caso de requerirse el suministro de la instalación de los bienes debe abrirse  en la requisición una línea por separado utilizando para esto el mismo código del artículo para el cual se requiere la instalación, incluyendo todas las especificaciones del servicio.



1.4.6 Si requiere capacitación, se debe proceder según lo indicado en el punto anterior, creando también una línea por separado, con todo el detalle del servicio describiendo minuciosamente lo que requieren, con la cantidad de horas, dónde   desean que se lleve a cabo y para cuántas personas se requiere.



1.5 En cuanto a la garantía de los bienes:



1.5.1  Deben indicar el plazo de la garantía para cada uno de los bienes y /o servicios involucrados en la contratación, en caso de que aplique.



1.5.2  Deben consignar expresamente la forma en que el contratista deberá comprometerse a cumplir con la garantía técnica y la forma en la que se  requiere el mantenimiento preventivo y/o correctivo de los productos a adquirir, en caso de que aplique.



1.5.3 Se debe considerar lo dispuesto en la Circular 23-2020 “Guía para la ejecución de garantías de fábrica de activos fijos del Poder Judicial” emitida por el Departamento de Proveeduría.



1.5.4 En caso de que se requiera incorporar la garantía por buen funcionamiento esta deberá venir adecuadamente detallada, incluyendo para ello toda la logística para el aporte de esta y la justificación de su uso.





2. [bookmark: _Toc95986974]Cuando se trate de la contratación de un servicio, se deben   tomar en cuenta las siguientes consideraciones:



2.1 Descripción puntual y suficiente de las especificaciones técnicas según el tipo de servicio a adquirir y su naturaleza:





· Áreas y/o despachos a cubrir (ejemplo alquileres de oficinas).



· Materiales que se deben utilizar para la adecuada ejecución del servicio.



· Cantidad de horas que debe cubrir el servicio (en caso de que aplique).



· Horarios (jornadas diurna, nocturna, mixta, en caso de que aplique).



· Cantidad de personas, en caso de ser necesario por el tipo de servicio.



· Cantidad de metros cuadrados, en caso de ser necesario por el tipo de  servicio, ejemplo alquileres de oficinas.



· Periodicidad (frecuencia del servicio: mensual, trimestral, anual, etc.), como por ejemplo en el caso de los mantenimientos.



· Requisitos mínimos obligatorios que debe cumplir el oferente en caso de que aplique para lo cual se debe observar lo definido en la circular 63-2021 de este Depto.



· Se debe detallar ampliamente la logística de la ejecución del contrato, en otras palabras la forma en la que el contratista debe llevar a cabo las labores contratadas en coordinación con el Administrador del contrato una vez que se dé la orden de inicio, por ejemplo:  controles que se van a instaurar, los monitoreos que se van a realizar, como se va a abordar por ejemplo el suministro o cambio de repuestos, quien dará visto bueno  a las facturas, quien se encargará de atender el servicio por parte del Poder Judicial en cada zona, entre otros.



2.2 Dentro de las características de los servicios se deben incluir de manera puntual los  siguientes aspectos, sin dejar de lado otros que el usuario considere importante agregar:



2.2.1 La descripción por separado de cada una de las líneas de la contratación, en este caso es importante tomar en cuenta que si se están pidiendo, por ejemplo, diferentes tipos de mantenimiento o visitas y cada una de estas puede llegar a tener o tiene un precio diferente, entonces se debe abrir en la requisición y definir en el oficio de decisión inicial una línea o ítem para cada uno de ellos.



2.2.2  Unidad de medida y código de artículo en cada línea la cual debe coincidir con la definida para ese artículo en el catálogo de bienes y servicios de SICOP.



2.2.3 Se debe definir con claridad la periodicidad o frecuencia del servicio: mensual, bimensual, trimestral, semestral, anual).



2.2.4  Cantidad requerida por línea, debe indicar si los servicios los requiere según demanda, por consumo (ejemplo fotocopiado) o por cantidad definida.



2.3 En cuanto al sistema de evaluación



2.3.1  	Se deberán desarrollar de acuerdo a lo establecido en el apartado 5 “Detalle del sistema de evaluación a aplicar”, de la presente guía, no obstante, se deben considerar los siguientes aspectos para el caso de servicios:



2.3.1.1 El sistema de evaluación para servicios estará compuesto ordinariamente por precio mensual y anual (o según la frecuencia requerida). 



2.3.1.2 Si se incluye otro factor a evaluar distinto al precio, se deben detallar los documentos que debe aportar el oferente para demostrar el cumplimiento de los factores de evaluación a aplicar distintos al precio y describir puntualmente lo que debe decir el documento y quién lo debe emitir.



2.3.1.3 En caso de que se incluya la experiencia como factor de evaluación se debe indicar con todo detalle la experiencia que requieren de los oferentes, (años mínimos de experiencia, montos mínimos de contratos anteriores, descripción de lo que se entenderá como contrato similar que respalda la experiencia positiva (entiéndase como experiencia positiva, aquella que aporte un oferente mediante nota suscrita por un cliente al que le haya prestado un servicio con los requerimientos indicados en la especificaciones del pliego de condiciones y que se haya recibido a satisfacción por parte del cliente, sin que mediara ningún tipo de sanción para el oferente). 



3. [bookmark: _Toc95986975]Cuando se trate de alquiler de Inmuebles se deben tomar en cuenta las siguientes consideraciones:



3.1 En estos casos se debe aplicar lo indicado en las Circulares N° 07-2019 “Incremento de área contrato alquiler”, N° 08-2019 “Nuevos Procedimientos de Alquiler” y N° 09-2019 “Trámite incrementos precios contratos alquileres”, todas emitidas por el Departamento de Proveeduría, y la Circular N° 13-2022 “Cumplimiento Norma Ejecución Presupuestaria N° 11 Estudios de Costo-beneficio en contratos de alquileres de edificios, locales y terrenos”, emitida por la Dirección Jurídica. 



3.2 Se debe aportar la certificación de contenido presupuestario con cargo al presupuesto del año en ejercicio, esta debe cubrir el costo total del servicio por el plazo que corresponda ejecutar en ese año, en caso de que el servicio deba iniciar en el siguiente año presupuestario, deberá detallarse el compromiso de que existen los recursos formulados para poder hacerle frente al compromiso, tal y como se detalla en el apartado 6 de esta Guía denominado: “Estimación actualizada del costo del objeto y disponibilidad presupuestaria”.



4. [bookmark: _Toc95986976]Cuando se trate de Servicios de Fotocopiado se deben tomar en cuenta las siguientes consideraciones:





4.1 Se debe detallar la descripción de cada una de las líneas de manera independiente indicando el monto presupuestado, así como el consumo mensual estimado para cada una, por ejemplo:



		N° Línea

		N° de artículo según catálogo de SIGAPJ y de SICOP

		Cantidad (consumo mensual estimado)

		Descripción:

		Presupuesto mensual y/o anual



		1

		 

		 

		Copia tamaño carta

		¢



		2

		 

		 

		Ampliación de copia tamaño carta

		¢



		3

		 

		 

		Reducción de copia tamaño carta

		¢



		4

		 

		 

		Copia tamaño legal

		¢



		5

		 

		 

		Ampliación de copia tamaño legal

		¢



		6

		 

		 

		Reducción de copia tamaño legal

		¢



		7

		 

		 

		Escaneo de documento tamaño carta

		¢



		8

		 

		 

		Escaneo de documentos tamaño legal

		¢







4.2 Cantidad de máquinas de fotocopiado y escaneo, que requieren para la prestación del servicio y especificaciones técnicas de los equipos, velocidad, modelos, capacidad, años de lanzamiento al mercado del equipo, etc.



4.3 Cantidad de personas que requieren por máquina para la prestación del servicio y funciones a desempeñar.



4.4 Indicar la cantidad estimada de folios a fotocopiar y la cantidad estimada de folios a escanear.



4.5 Formato en el que quieren el escaneo.



4.6 Horario para la prestación del servicio.



4.7 Condiciones para la prestación del servicio, tales como horario, forma de atención al público, ya sea a través de una ficha o una fila, etc.



4.8 Se debe detallar ampliamente la logística de la ejecución del contrato, en otras palabras la forma en la que el contratista debe llevar a cabo las labores contratadas en coordinación con el Administrador del contrato una vez que se dé la orden de inicio, por ejemplo: Controles que se van a instaurar, los monitoreos que se van a realizar, como se va a abordar por ejemplo la calidad de lo escaneado o fotocopiado, quien dará visto bueno  a las facturas, quien se encargará de atender el servicio por parte del Poder Judicial en cada zona, entre otros.



4.9 Características del personal del contratista, tales como estudios mínimos, etc.



4.10 Protocolo que deberá aplicar el contratista para el trato de personas, con capacidad disminuida, adulto mayor o estado de gravidez.



4.11 Indicar si se requiere contrato de confidencialidad por el tipo de información a la que se tendrá acceso, y cuáles serían los términos mínimos exigidos para el contrato de confidencialidad. 



4.12 Para la compra de llaves mayas, discos compactos o DVD, deben indicar la capacidad mínima de almacenamiento que requieren.



4.13 Igual que en los casos anteriores se debe definir la periodicidad, la que por el tipo de servicio en este caso normalmente es mensual.



4.14 Indicar puntualmente si la gestión que se está realizando es para darle continuidad a un contrato que está por vencer, de ser así, indicar el número de contrato y la fecha de vencimiento.



5. [bookmark: _Toc95986977] Cuando se trate de Servicios Médicos se deben   tomar en cuenta las siguientes consideraciones:



5.1 Se debe definir en primera instancia la modalidad, si es por hora profesional o por consulta  individual.



5.2  Si es por hora profesional (entendido como los servicios prestados por el profesional durante una hora al día):



5.2.1 Se debe incluir la estimación mensual de pacientes a atender.



5.2.2 EL precio actual de la tarifa fijada por el Colegio Profesional de Médicos y Cirujanos, de  acuerdo con esta modalidad. Para lo anterior se deberá adjuntar el acuerdo de la Junta del Colegio en donde se establece la tarifa mínima vigente al momento de la contratación.



5.2.3 Distancia máxima del consultorio, permitida en metros cuadrados, con relación al edificio judicial que deben definir, distancia que será la máxima en la que se podrá ubicar el consultorio.



5.2.4 El lapso de horario en el que se deberá prestar el servicio.



5.2.5 Condiciones académicas y de experiencia del médico, así como la especialidad requerida. Estas condiciones son de suma importancia para valorar el servicio, por lo que deben ser lo más claras y detalladas posibles.



5.3  Si es por consulta individual (entendido como los servicios prestados por el profesional por paciente)



5.3.1 Se debe incluir la estimación mensual de pacientes a atender.



5.3.2 Precio actual de la tarifa fijada por el Colegio Profesional de Médicos y Cirujanos, de acuerdo con esta modalidad. Para lo anterior se deberá adjuntar el acuerdo de la Junta del Colegio en donde se establece la tarifa mínima vigente al momento de la contratación.



5.3.3 Distancia máxima permitida en metros cuadrados, con relación al edificio judicial que deben definir, distancia que será la máxima en la que se podrá ubicar el consultorio.



5.3.4 El lapso de horario en el que se deberá prestar el servicio.



5.3.5 Condiciones académicas y de experiencia del médico, así como la especialidad requerida. Estas condiciones deberán ser de suma importancia para valorar el servicio, por lo que deben ser lo más claras y detalladas posibles.



5.3.6 Indicar puntualmente si la gestión que se está realizando es para darle continuidad a un contrato que está por vencer, de ser así, indicar el número de contrato y la fecha de vencimiento.



5.3.7 Se debe detallar ampliamente la logística de la ejecución del contrato, en otras palabras la forma en la que el contratista debe llevar a cabo las labores contratadas en coordinación con el Administrador del contrato una vez que se dé la orden de inicio, por ejemplo: Controles se van a instaurar, los monitoreos que se van a realizar, como se va a abordar la verificación de que el mantenimiento se haya llevado de manera correcta, quien dará visto bueno  a las facturas, quien se encargará de atender el servicio por parte del Poder Judicial en cada zona, entre otros.



6. [bookmark: _Toc95986978] Cuando se trate de Servicios de Alimentación de Privados de Libertad se deben tomar en cuenta las siguientes consideraciones:



6.1 Se debe aportar el menú específico, de desayuno, almuerzo y cena y variaciones mínimas exigidas para personas sin padecimientos.



6.2 Establecer el menú de manera específica en cada ración, para la condición médica de las personas que van a consumir los alimentos:



· Personas con hipertensión arterial, cardiopatía y/o neuropatía.



· Personas que padecen diabetes mellitus, entre otras que se consideren necesarias.



6.3 Cuando realicen el cálculo de medidas por porción deben indicar puntualmente la unidad de medida y estandarizarla para todas las raciones.



6.4 Se debe indicar la cantidad mensual de consumo, de desayuno, almuerzo y cena.



6.5 Se debe abrir una línea para cada tiempo de alimentación, e incluir la cantidad que se va a requerir de cada uno según la periodicidad que se haya definido, que normalmente para este servicio es mensual.



6.6 Se debe definir el presupuesto estimado por tipo de comida. Se aclara que independientemente del tipo de menú a requerir, el costo por desayuno, almuerzo o cena siempre será el mismo, por lo que NO se pueden establecer precios diferentes dependiendo del menú a servir en cada uno de los tiempos de comida. 



6.7 Horario en el que se solicitarán cada uno de los tiempos de comida requeridos. Por ejemplo, que el desayudo será solicitado entre las 06:00 am y hasta las 10:00 pm. 



6.8 Dirección de correo electrónico, nombre y puesto de la persona encargada de coordinar la  solicitud de los alimentos con el contratista adjudicado.



6.9 Indicar puntualmente si la gestión que se está realizando es para darle continuidad a un contrato que está por vencer, de ser así, indicar el número de contrato y la fecha de vencimiento.



6.10 Se debe detallar ampliamente la logística de la ejecución del contrato, en otras palabras la forma en la que el contratista debe llevar a cabo las labores contratadas en coordinación con el Administrador del contrato una vez que se dé la orden de inicio, por ejemplo: Controles se van a instaurar, los monitoreos que se van a realizar, como se va a abordar la verificación de que el mantenimiento se haya llevado de manera correcta, quien dará visto bueno a las facturas, quien se encargará de atender el servicio por parte del Poder Judicial en cada zona, entre otros.



7. [bookmark: _Toc95986979]Cuando se trate de mantenimiento preventivo y/o correctivo de equipos de cualquier naturaleza, se deben tomar en cuenta las siguientes consideraciones:



7.1 Se debe indicar el código de los artículos de SIGAPJ y de SICOP.



7.2 Se debe detallar ampliamente la descripción del servicio que se requiere, cantidades, cuadro de consumo, periodicidad, precio unitario. 



7.3 Si se requiere el mantenimiento para diferentes equipos se debe abrir una línea para cada tipo de mantenimiento por equipo.



7.4 [bookmark: _Hlk97749227]Indicar puntualmente si la gestión que se está realizando es para darle continuidad a un contrato que está por vencer, de ser así, indicar el número de contrato y la fecha de vencimiento.



7.5 Definir la frecuencia para el mantenimiento (periodicidad).



7.6 Indicar el horario en el cual se debe llevar a cabo el servicio.



7.7 Indicar, el nombre del funcionario, puesto, teléfono, correo electrónico con el que el contratista debe coordinar para la prestación del servicio.



7.8 Se debe detallar la marca, modelo, serie, número de activo y descripción del equipo al que hay que darle mantenimiento.



7.9 Se debe definir si el mantenimiento debe ser preventivo y/o correctivo, así como  la descripción de las labores a realizar según el tipo de mantenimiento.



7.10 Indicar qué tipo de capacitación deben tener los técnicos y si deben estar certificados, quien debe emitir esa certificación y que información debe contener.



7.11 Se debe indicar si requieren que los oferentes presenten o cumplan con certificados de calidad, en cuyo caso deben detallarlos e indicar, de quien deben provenir y qué debe indicar el certificado.



7.12 Se debe detallar ampliamente la logística de la ejecución del contrato, en otras palabras la forma en la que el contratista debe llevar a cabo las labores contratadas en coordinación con el Administrador del contrato una vez que se dé la orden de inicio, por ejemplo: Controles se van a instaurar, los monitoreos que se van a realizar, como se va a abordar la verificación de que el mantenimiento se haya llevado de manera correcta, quien dará visto bueno  a las facturas, quien se encargará de atender el servicio por parte del Poder Judicial en cada zona, entre otros.



7.13 Deben indicar el monto a partir del cual el contratista necesita autorización para la compra de repuestos a incorporarlo en los equipos que lo requieran.



7.14 Garantía del mantenimiento prestado y el plazo a partir del cual se hará efectiva.





8. [bookmark: _Toc95986980]Cuando se trate de Construcción de Edificios, Remodelación o Mantenimiento de Edificios se deben  tomar en cuenta las siguientes consideraciones:



8.1 Detallar las especificaciones de la construcción, remodelación o mantenimiento del edificio a contratar.



8.2 Indicar claramente si aportan planos constructivos y si estos se encuentran visados por el CFIA o si en su defecto no requieren de visado; en caso de que aún no se disponga de este requisito cumplido se debe indicar expresamente porque no se dispone y cuando se obtendrá, caso contrario no será de recibo la gestión de trámite.



8.3 Indicar claramente si la construcción, remodelación o mantenimiento a realizar requiere o no de permisos municipales. 



8.4 Se debe adjuntar el presupuesto detallado y desglose de la estructura del precio, conforme lo definido por el Depto de Servicios Generales para estos efectos.  



8.5 Indicar si el proyecto está o no afectado por el IVA que se encuentra vigente y cual es el porcentaje de REC que le aplicaría a dicho proyecto, en caso de que el mismo requiera de dicha figura. 



9. [bookmark: _Toc95986981]Cuando se trate de contrataciones bajo la modalidad según demanda se deben tomar en cuenta las siguientes consideraciones:



9.1 Se debe detallar ampliamente la logística de la ejecución del contrato, en otras palabras la forma en la que el contratista debe llevar a cabo las labores contratadas en coordinación con el Administrador del contrato una vez que se dé la orden de inicio, por ejemplo: Controles se van a instaurar, los monitoreos que se van a realizar, como se va a abordar por ejemplo el requerimiento de los bienes o servicio a contratar, ya sea mediante un pedido o mediante un oficio, quien dará visto bueno  a las facturas, quien se encargará de atender el servicio por parte del Poder Judicial en cada zona, entre otros.



9.2 Se debe adjuntar el historial de consumo de al menos los últimos dos años.



9.3 Se debe detallar ampliamente las especificaciones técnicas.



9.4 Se debe definir el plazo para la gestión de la solicitud de los bienes, así como la forma en la que se llevará a cabo este procedimiento por parte del Administrador del contrato. 



10. [bookmark: _Toc95986982]Cuando se trate de contrataciones bajo la modalidad servicios continuados se deben tomar en cuenta las siguientes consideraciones:



10.1 Se debe definir claramente cual va a ser la periodicidad del servicio a contratar, cual es la cantidad de equipos o servicios que se pretenden contratar. 



10.2 Se debe detallar ampliamente la logística de la ejecución del contrato, en otras palabras la forma en la que el contratista debe llevar a cabo las labores contratadas en coordinación con el Administrador del contrato una vez que se dé la orden de inicio, por ejemplo: Controles se van a instaurar, los monitoreos que se van a realizar, como se va a abordar por ejemplo el requerimiento de los servicios contratados, ya sea que se defina una fecha fija, o que el servicio se brinde en un plazo determinado a partir de la periodicidad definida, además quien dará visto bueno  a las facturas, quien se encargará de atender el servicio por parte del Poder Judicial en cada zona, entre otros.



10.3 Se debe indicar si los servicios pueden ser brindados por cualquier empresa o deben ser brindados por distribuidores autorizados, aspecto que deberá ser considerado para el establecimiento de los requisitos de admisibilidad en caso de que apliquen. 
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