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CIRCULAR N° 54-2022

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

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

ASUNTO:	Recordatorio de las directrices generales y circulares vigentes sobre el trámite de Alquileres

FECHA:	09 de junio de 2022


De conformidad con lo establecido en la circular 112-2018 del Consejo Superior en la que establece la “Estandarización de procedimientos a seguir en trámites para el incremento anual de alquileres, revisión de precios, incremento de área y contracciones de nuevos arrendamientos”, se les recuerdan las directrices generales giradas por esta Proveeduría mediante las circulares que se anexan a continuación, mismas que continúan vigentes.

Circular 13-2017. Requisitos de acatamiento obligatorio para el trámite de alquileres, la cual detalla los aspectos más importantes que se deben atender en cada tipo de procedimiento. Así como el detalle de los requisitos para cada caso particular. 




Circular N° 07-2019: Trámite de ampliaciones de área en contratos de alquiler. Esta particularmente informa los requisitos que se requieren para el trámite de ampliación de área en los contratos de alquiler y las responsabilidades atinentes a cada departamento involucrado en el proceso.




Circular 08-2019: Trámite de nuevos procedimientos de alquiler y su anexo. Esta circular incorpora los dos tipos de contrataciones mediante las cuales se puede tramitar un nuevo alquiler de algún inmueble y los estudios previos y justificaciones que deben aportarse para poder gestionar dicha solicitud. 



      

Circular 09-2019: Trámite de incrementos y revisiones de precios en contratos de alquileres. Este documento detalla los requisitos que se deben cumplir para gestionar el trámite de incrementos y revisiones de precios en contratos de alquiler y se identifican los dos tipos de revisiones de precios que se pueden realizar. 



         

Importante reiterar la obligatoriedad de atender los lineamientos descritos, dado que todas aquellas gestiones que ingresen y que no cumplan con lo indicado en las mencionadas circulares serán devueltas sin trámite, por lo que esta Proveeduría no asumirá responsabilidad en el atraso que se pueda generar producto de dichas devoluciones.  
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Proveeduria P
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CIRCULAR No. 07-2019

DE: MBA. Miguel Ovares Chavarria, Proveedor Judicial

MIGUEL ANGEL OVARES Firmado digitalmente por MIGUEL
ANGEL OVARES CHAVARRIA (FIRMA)
CHAVARRIA (FIRMA) Fecha: 2019.01.10 09:37:06 -06'00'

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

ASUNTO: Tramite de ampliaciones de area en contratos de alquiler

FECHA: 10-01-2019

De conformidad con lo establecido en la circular 112-2018 del Consejo Superior
en la que establece la “Estandarizacion de procedimientos a seguir en tramites
para el incremento anual de alquileres, revision de precios, incremento de area
y contracciones de nuevos arrendamientos”. Se procede con el detalle de los
requisitos que se requieren para el tramite de ampliaciones de area en los
contratos de alquiler, cabe sefalar que todas aquellas gestiones que se
realicen y que no cumplan con lo indicado en esta circular seran devueltas sin
trdmite, por lo que esta Proveeduria no asumira ninguna responsabilidad por el
atraso que la desatencion de estas directrices pueda provocar.

1. En el caso de que surja una necesidad de ampliacion de area en un local
alquilado, ésta se debera tramitar en forma independiente a una revision
de precios.

2. Esta ampliacién esta amparada al articulo 208 del Reglamento a la Ley
de Contratacion Administrativa. En este caso la oficina interesada
debera hacer un oficio solicitando la gestion y desarrollando por cada
inciso del articulo mencionado, la necesidad y justificacion de la
ampliacion.

3. En este proceso deben intervenir todos los entes técnicos ya sea el
Departamento de Servicios Generales, Seguridad, Salud Ocupacional y
la Direccion de Tecnologia de Informacion en la medida que sea
necesario.

4. El Administrador del Contrato cuando tenga completa certeza de la
necesidad adicional que se requiere en metros cuadrados, debera hacer
una revision con respecto a la cantidad de m2 que tiene el local y que se
estan pagando en la actualidad por parte de la Institucion, con el fin de
comprobar que no exceda el 50% de lo inicialmente contratado conforme
lo que exige el articulo indicado.
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5. De no excederse el 50% del area del local, se deber4d someter a
aprobacion a la Direccidon Ejecutiva con la debida justificacion, de previo
a remitir a tramite al Depto Proveeduria.

6. Cuando se cuente con la autorizaciébn de la Direccion Ejecutiva, se
debera enviar al Departamento de Servicios Generales con el estudio de
necesidades para que se haga la valoracion técnica.

7. El Departamento de Servicios Generales elaborard y remitira una
propuesta de requerimientos espaciales y demas caracteristicas
constructivas (no se trata de una propuesta arquitectonica).

8. El Administrador de Contrato deberd coordinar con el propietario la
aceptacion de la propuesta inicial remitida por el Departamento de
Servicios Generales.

9. Una vez que se obtenga la aceptaciobn por escrito por parte del
propietario, el Administrador del Contrato debera solicitar al
Departamento de Servicios Generales via correo electronico realizar la
visita respectiva.

10.El Departamento de Servicios Generales procedera a coordinar la fecha
de la visita, para lo cual dependiendo del fundamento de la necesidad de
ampliacion del area y su alcance debe valorar si se requiere la
participacion activa de otras instancias técnicas y administrativas tales
como el Area de Salud Ocupacional, Departamento de Seguridad, entre
otros, en cuyo caso procedera a realizar las coordinaciones respectivas
y a comunicar la fecha agendada para la visita al Administrador del
Contrato.

11.Realizada la visita el Departamento de Servicios Generales emitira el
informe técnico final y de razonabilidad econémica de la revision para la
procedencia de la ampliacién de area que se requiere. Dicho informe
debe consolidar el criterio de las demas instancias involucradas en este
proceso (puede ser Area de Salud Ocupacional, Departamento de
Seguridad, entre otros). Si por excepcion el precio pactado en el alquiler
es diferente al precio ofertado para la ampliacién y el recomendado por
el Departamento de Servicios Generales para efectos de la ampliacién
del area. Este Departamento debera justificar ampliamente dentro del
informe, su razonabilidad, de forma tal que se pueda justificar la
variacion de precio conforme a lo pactado en el contrato inicialmente,
emitiendo su criterio si lo conveniente es seguir con la ampliacion o bien
recomendar proceder arrendar otro local.

12.El Departamento de Servicios Generales, remitira el informe emitido en
el punto anterior al Administrador del Contrato, quien tiene la obligacion

FAx: 2221-8983 proveeduria@Poder-Judicial.go.cr TELEFONO: 2295-3617/3121

“Justicia: Un pilar del desarrollo”
Pagina2de 3





< Departamento de
Proveeduria P
Poder Judicial DIRECCION EJECUTIVA San José, Costa Rica

de constatar que todos los apartados anteriores se atendieron
adecuadamente.

13.Si el informe del Departamento de Servicios Generales avala el aumento
de area, el Administrador del Contrato, en caso de disponer del
contenido presupuestario necesario para hacerle frente a dicha
erogacion, procedera a remitir al Departamento de Proveeduria dicho
informe, junto con la certificacion de contenido presupuestaria, la oferta
del propietario, en donde estos aceptan todos los términos establecidos
en el informe emitido por el Departamento de Servicios Generales, asi
como todos los estudios previos, acuerdos, minutas de reuniones,
correos electrénicos, oficio de solicitud de 50% detallado en el punto #1,
entre otros, antes de realizar el proceso.

14.Con la documentacién anterior, el Departamento de Proveeduria realiza
la revision integral de la solicitud y en caso de proceder gestionara ante
la Direccién Ejecutiva el tramite de ampliacion de area respectivo quien
oportunamente lo hara del conocimiento del Consejo Superior.

MOCH/AES
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Circular 08-2019 nuevos procedimientos de alquiler.pdf
- Departamento de
Proveeduria
Poder Judicial DIRECCION EJECUTIVA San José, Costa Rica

CIRCULAR No. 08-2019
DE: MBA. Miguel Ovares Chavarria, Proveedor Judicial a.i.

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

ASUNTO: Tramite de nuevos procedimientos de alquiler

Firmado digital MIGUEL
FECHA: 08 de enero de 2019 g/ll-liil\J/EALRng\G(E:_R?\)A\:\’?RES ANGEL OVARES CHAVARRIA (FIRMA)

Fecha: 2019.01.09 14:39:35 -06'00'

De conformidad con lo establecido en la circular 112-2018 del Consejo
Superior en la que establece la “Estandarizacion de procedimientos a
seguir en tramites para el incremento anual de alquileres, revision de
precios, incremento de area y contracciones de nuevos arrendamientos”.
A continuacion, se detallan los requisitos que se requieren para el tramite
de incrementos y revisiones de precios; se aclara que las gestiones que
se remitan y no se ajusten a esta directriz, seran devueltas sin tramite, por
lo que esta Proveeduria no asumira ninguna responsabilidad en el atraso
gue surja producto incumplimiento de estas.

1. Solo se tramitara el alquiler de nuevos locales en los casos en que,
por las condiciones del inmueble actual, conforme estudio técnico
(Unidad de Salud Ocupacional, Departamento de Servicios
Generales, Departamento de Seguridad u otro que resulte
necesario), se haga impostergable el traslado, resulten de la
creacion de nuevas oficinas o sean producto de la implementacion
de nuevas leyes, ya que asi lo dispuso la Corte Plena, en sesion
No0.28-17 de 28 de agosto de 2017, articulo XV.

2. Para lo anterior, los Centros Gestores, Administraciones y oficinas
deben tomar las previsiones necesarias en cuanto a los recursos
presupuestarios para hacer frente a estas nuevas erogaciones, las
cuales son de caracter excepcional.

3. En los siguientes tipos de contratacion, intervienen todos los entes
técnicos (Departamentos de Servicios Generales, Seguridad, Area
de Salud Ocupacional, Direccion de Tecnologia de la Informacion).
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4. Es importante sefialar, que de previo a gestionar una nueva
contratacion de alquiler esta debe someterse a la aprobacion de la
Direccion Ejecutiva con una justificacion amplia debidamente
fundamentada respecto a su necesidad, lo anterior como requisito
previo a iniciar su tramite ante los diferentes departamentos
técnicos.

5. Existen dos tipos de contrataciones para un nuevo procedimiento:

a. Contrataciones de alquileres bajo la modalidad de concurso

abierto.
b. Contrataciones de alquileres bajo la modalidad de
contratacion directa por excepcion justificada por un local mas

apto.

Para los casos descritos en el punto anterior, se detalla el procedimiento
de cada uno con el fin de que quede mas claro, seguin el anexo que se
adjunta

o WE

Procedimiento Anexo #1
nuevos alquileres.p«
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Circular 08-2019 Anexo Procedimiento nuevos alquileres.pdf
< Departamento de
Proveeduria
Poder Judicial DIRECCION EJECUTIVA San José, Costa Rica

Procedimiento para la contratacién de nuevos alquileres

4.1 Contrataciones de alquileres bajo la modalidad de concurso abierto:

El Administrador del Contrato de previo a la solicitud de inicio del proceso de
contratacion, debe remitir al Departamento de Servicios Generales para su
aval el estudio del cuadro de necesidades de los metros cuadrados
requeridos para el nuevo local. EI Departamento de Servicios Generales
debe revisar que se cuente con la aprobacién de la Direccion Ejecutiva.

Una vez que se cuente con el informe de necesidades de areas aprobadas,
el Administrador del Contrato procedera a la conformacién de la Decision
Inicial.

Conforme a lo establecido en la Circular No. 13-17 del Departamento de
Proveeduria los requisitos a considerar en caso de requerir el trdmite de un
alquiler basado en un concurso abierto, sea una licitacion abreviada o
publica, la Decision Inicial debera contener los siguientes aspectos de
acatamiento obligatorio (conforme Circular N0.96-2017, de la Secretaria
General de la Corte):

o Indicar la cantidad de metros cuadrados utiles a arrendar.

o Indicar la cantidad de aposentos que se necesitan.

o Aportar la certificacion de contenido que contemple los pagos
mensuales con base en una proyeccion de la fecha probable de inicio
del arrendamiento. Calculando que el procedimiento tarda como
minimo 6 meses en el tramite, la idea es que la oficina no separe
dinero de mas que no se vaya a utilizar.

o Punto de referencia o perimetro de cercania para establecer la
ubicacion del local que se requiere arrendar.

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

o En caso de que se pretenda el traslado de un despacho judicial a otro
inmueble, deben indicar el nimero de contrato del alquiler actual, asi
como la condicion de este y una justificacion amplia del por qué
necesitan el traslado.

Los jerarcas de cada programa deben completar y remitir al Departamento
de Proveeduria junto con la Decision Inicial el formulario que recoge los
requisitos de cumplimiento en la Ley No. 9411 (Circular No.16-17 de la
Secretaria General de la Corte). En los procesos licitatorios y contrataciones
directas por excepcion tanto el Departamento de Proveeduria como la
Direccion Juridica incluiran el cumplimiento de estos requisitos en los
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proyectos de resoluciones de decisidon de inicio a remitir a la Direccion
Ejecutiva.

e Aportar el estudio de mercado de la zona, en el cual se confirme la oferta de
locales que cumplan con las caracteristicas que se requieren y se ajusten al
requerimiento institucional, el cual posteriormente tendra que servir de base
para establecer la razonabilidad del precio ofertado. Dicho estudio debe
contemplar al menos lo siguiente conforme a lo establecido en la Circular No.
96-17 de la Secretaria General de la Corte acerca de los lineamientos para
el proceso previo a la solicitud de tramites de compra.

o Se debe acatar lo dispuesto Consejo Superior en la sesién 46-16
celebrada el 10 de mayo de 2016, articulo LXXI, donde se conoce el
oficio N°0423-04-SG-2016 del 29 de abril de 2016, del Departamento
de Servicios Generales en relacion con una metodologia de la
razonabilidad de precio que incorpore la comparacién con otros tipos
de instituciones publicas y sector privado y el valor general de la zona
en area comercial y no comercial”’, que en lo que interesa se sefala
“...2) Aprobar la "Metodologia para la valoracion del costo del
arrendamiento de un local" propuesta por el citado Departamento. 3)
Autorizar a las Administraciones Regionales del pais para que
recaben la informacion sefialada por el referido Departamento para los
casos de precios de inmuebles de mercado institucional y para los
precios de mercado del sector privado, en el entendido que dicha
informacion no sera determinante para compararla con los precios de
las ofertas recibidas en cualquier licitaciéon o concurso.”

o Se debe llevar a cabo a un sondeo de mercado, para lo cual se puede
recurrir a contrataciones similares en la misma institucién, ambito u
otras instituciones, a modo de ejemplo se pude recurrir al Sistemas de
Consultas de la Contraloria General de la Republica especificamente,
Consultas sobre Contrataciones Administrativas “0.1 Consulta de
compras con Fondos Publicos (SIAC)” https://www.cgr.go.cr/07-
tramites/co/c-definicion.html, entre otros con el fin de establecer una
estimacion lo mas acertada posible. Igualmente, conforme Circular
No. 124-17 de la Direccion Ejecutiva como soporte para ser utilizado
como referencia en el sondeo de precios de mercado y condiciones
de infraestructura en las zonas se puede consultar en el Sitio Web de
la Direccion Ejecutiva, especificamente en la pestafia de Documentos
de Interés, el documento denominada “Estudios de Mercado
Arrendamiento por Zona”. Cabe indicar, que esos estudios no
exoneran la realizacién de estudios de mercado por zona cada vez
gue exista una nueva contratacion; sino que tienen como proposito
constituirse en un insumo de referencia en dichas valoraciones, ya que
cada uno tiene sus propias condiciones.
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Toda la informacién que el Administrador del Contrato recabe en el proceso
del establecimiento del estudio de mercado debe ser remitida al
Departamento de Proveeduria junto con la Decision Inicial, asi como todos
los estudios previos, acuerdos, minutas de reuniones, correos electronicos,
entre otros antes de realizar el proceso.

4.2 Contrataciones de alquileres bajo la modalidad de contratacion directa por
excepcion justificada por un local mas apto (conforme el articulo 139 inciso j)
del Reglamento ala Ley de Contratacién Administrativa) esto implica que no se
realizara un concurso abierto, si no que en su lugar se contratara con un propietario
en forma directa, pues ya se identific6 que este es el Unico que se ajusta a las
necesidades institucionales:

4.2.1 Contratacion directa por excepcion justificada por un local més apto:
De previo a remitir la Decision Inicial al Departamento de Proveeduria para que
se inicie el proceso de contratacion directa por excepcion justificada por un local
mas apto, el Administrador del Contrato debe realizar el siguiente proceso:

Debe sustentar la necesidad del local que requiere arrendar, para lo cual
debe llevar a cabo un estudio de mercado de todos los locales disponibles
en el cual debe documentar, conforme a los aspectos incluidos en el
“Protocolo de aplicacion previa a la contraccion para Alquileres de Local del
Departamento de Servicios Generales, Unidad de Salud Ocupacional,
Departamento de Seguridad y Direccion de Tecnologia de la Informacion” (se
adjunta Protocolo véase anexo No 1).

Con los resultados del protocolo, el Administrador del Contrato, si determina
gue ninguno de los locales cumple con los requerimientos establecidos,
gestiona mediante correo electrénico ante el Departamento de Servicios
Generales la contratacion directa por excepcion justificada por un local mas
apto.

El Departamento de Servicios Generales, conforme la solicitud del
Administrador del Contrato, procede a programar visita técnica al sitio en
coordinacion con las demas instancias involucradas en el proceso (Area de
Salud Ocupacional, Departamento de Seguridad, DTI, entre otros), donde
participan también el propietario del inmueble, el profesional con que se hace
acompanar el propietario y el Administrador del Contrato, donde cada
instancia debera valorar conforme a los puntos que a cada ente técnico
corresponde.

El Administrador del Contrato (Administrador Regional, oficina usuaria,
Centro Gestor), producto de la visita debe levantar una minuta donde se
consignen los principales acuerdos.
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e Una vez realizada la visita el Departamento de Servicios Generales emitira
el informe técnico respectivo, dicho informe debe consolidar el criterio de las
demas instancias involucradas en el proceso (Area de Salud Ocupacional,
Departamento de Seguridad, DTI, entre otros), el cual se remitird al
Administrador del Contrato, a efecto de que coordine con el propietario del
inmueble las mejoras que se debe contemplar en la propuesta constructiva,
ademas de los requerimientos técnicos indispensables con que debe contar
el local. Para la emision del informe respectivo los entes técnicos contaran a
lo sumo con un mes para rendir el mismo.

e Una vez que el Administrador del Contrato cuente con la propuesta
constructiva del local, la remite al Departamento de Servicios Generales
quien coordinara con los demas entes técnico con el fin de analizar la
propuesta presentada, ante el caso de que se deban corregir algunos
aspectos sera devuelta al Administrador del Contrato para que coordine los
ajustes respectivos y el envio de nuevo al Departamento de Servicios
Generales. Si la propuesta se ajusta a los requerimientos solicitados se
brinda el aval para que el Administrador del Contrato inicie el proceso.

e Con el aval respectivo del Departamento de Servicios Generales el
Administrador del Contrato, procede a confeccionar la Decision Inicial de la
contratacion directa por excepcion justificada por un local mas apto, para su
remision al Departamento de Proveeduria, la cual debe contener los
siguientes aspectos, que son de acatamiento obligatorio:

o Indicar la cantidad de metros cuadrados utiles que se van a arrendar.
o Indicar la cantidad de aposentos que se necesitan.

o Se debera detallar punto a punto el desarrollo del articulo 139 inciso j
del Reglamento a la Ley de Contratacion Administrativa, segun la
circular 32-2018 de este Departamento.

o Aportar la certificacion de contenido que contemple los pagos
mensuales con base en una proyeccion de la fecha probable de inicio
del arrendamiento, en este caso esta certificacion ya debe considerar
el precio del arrendamiento que fue avalado por los entes técnicos y
aceptado por el propietario.

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

e Con la Decisidén Inicial para la contratacion directa por excepcion justificada
por un local mas apto se debe aportar la siguiente documentacion:
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o El estudio técnico consolidado, debidamente suscrito por los entes
técnicos en donde se establezca que el inmueble es el mas apto para
arrendar. Dentro del estudio técnico que se aporte se debe realizar
una valoracién 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 aceptacién expresa del propietario (listado de las mejoras y
plazo de ejecucion).

o En caso de que se tenga que realizar una distribucion arquitectonica
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.

o EIl area técnica y la oficina usuaria deben manifestar de manera
expresa que el precio es razonable (tiene que ser positivo para la
Administracion), de manera tal que se justifique que el local es el mas
apto también por el factor financiero, todo lo anterior de acuerdo con
la descripcion de lo que indican los articulos 133, 134, 135y 139 j) del
Reglamento a la Ley de Contratacién Administrativa.

o Se debe aportar la oferta del propietario en donde acepte
expresamente todo lo pactado de forma clara y precisa.

o Los jerarcas de cada programa deben completar y remitir al
Departamento de Proveeduria junto con la Decisién Inicial el
formulario que recoge los requisitos de cumplimiento en la Ley No.
9411 (Circular N0.16-17 de la Secretaria General de la Corte). En los
procesos licitatorios y contrataciones directas por excepcion tanto el
Departamento de Proveeduria como la Direccion Juridica incluiran el
cumplimiento de estos requisitos en los proyectos de resoluciones de
decision de inicio a remitir a la Direccidén Ejecutiva.

o 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 comparacién con locales similares en la zona que
refleje dicha razonabilidad, ademas la oficina solicitante debera
demostrar en este estudio que no existe en el mercado o en la zona
otro local disponible o que en su defecto los que estan disponibles no
se ajustan a las necesidades institucionales, para lo cual debera de
aportarse toda la informacion necesaria: analisis de cada local,
ubicacion, detalle de no cumplimiento, precio, entre otros.

Dicho estudio debe contemplar al menos lo siguiente conforme a lo
establecido en la Circular No. 96-17 de la Secretaria General de la
Corte, acerca de los lineamientos para el proceso previo a la solicitud
de tramites de compra:
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» Se debe acatar lo dispuesto Consejo Superior en la sesion 46-
16 celebrada el 10 de mayo de 2016, articulo LXXI, donde se
aprob6 que las Administraciones Regionales recaben
informacion de los costos de alquiler de los inmuebles en la
zona que les compete, segun el mercado institucional y el
privado.

= Se debe llevar a cabo a un sondeo de mercado, para lo cual
se puede recurrir a contrataciones similares en la misma
institucion, ambito u otras instituciones, a modo de ejemplo se
pude recurrir al Sistemas de Consultas de la Contraloria
General de la Republica especificamente, (Consultas sobre
Contrataciones Administrativas “0.1 Consulta de compras con
Fondos Publicos (SIAC)’ https://www.cgr.go.cr/07-
tramites/co/c-definicion.html), entre otros con el fin de
establecer una estimacion lo mas acertada posible. Igualmente,
conforme Circular No. 124-17 de la Direccién Ejecutiva como
soporte para ser utilizado como referencia en el sondeo de
precios de mercado y condiciones de infraestructura en las
zonas se puede consultar en el Sitio Web de la Direccion
Ejecutiva, especificamente en la pestafia de Documentos de
Interés, el documento denominada “Estudios de Mercado
Arrendamiento por Zona”. Cabe indicar, que esos estudios no
exoneran la realizacion de estudios de mercado por zona cada
vez que exista una nueva contratacion; sino que tienen como
propdsito constituirse en un insumo de referencia en dichas
valoraciones, ya que cada uno tiene sus propias condiciones.

» Toda la informacion que el Administrador del Contrato recabe
en el proceso del establecimiento del estudio de mercado debe
ser remitida al Departamento de Proveeduria junto con la
Decision Inicial, asi como todos los estudios previos, acuerdos,
minutas de reuniones, correos electronicos, entre otros antes
de realizar el proceso.

Para los casos donde intervienen todos los entes técnicos deben hacerlo utilizando
los puntos a valoracién conforme el anexo No.1l, los cuales estan respaldado
conforme criterio de la Direccion Juridica acerca su obligatoriedad o no.

4.2.2 Contratacion directa por excepcion justificada por un local mas
apto (en razon de su ubicacion, naturaleza, condiciones y situacion) con
laopcion de construccion de un local alamedida para el Poder Judicial:
De previo a remitir la Decision Inicial al Departamento de Proveeduria para
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gue se inicie el proceso de contratacion, el Administrador del Contrato debe
realizar el siguiente proceso:

e Si se determina que ninguno de los locales cumple con los requerimientos
técnicos establecidos y se cuenta con la opcion de construccion de un local
a la medida para el Poder Judicial, remitira un resumen ejecutivo con el
detalle de las acciones realizadas y los documentos soporte al Departamento
de Servicios Generales, a saber:

o El estudio de mercado de todos los locales disponibles en el cual se
documenta y demuestra que ningunos de los locales cumplen o no se
cuenta con locales disponibles en la zona.

o Indicar si se han realizado concursos anteriores que se hayan
declarado infructuosos (detallar el o los niumeros de procedimientos).

o Aportar el uso del suelo emitido por la Municipalidad donde se
compruebe que se permite el uso de oficina en la zona a construir
suministrado por el potencial oferente.

o Indicar el monto estimado del alquiler por metro cuadrado ofertado por
el potencial oferente.

o Senfalar el metraje total del terreno y el potencial local a construir.

o Especificar la ubicacion del potencial local en la relacion con las
demas oficinas en la zona, a través de Google maps.

o Presentar el documento donde el potencial oferente especifica en
forma clara y precisa el tipo construccion a la medida para el Poder
Judicial.

o Presentar documento certificado de la Comision Nacional de
Emergencias que el terreno no esta ubicado en zona de riesgo. De no
disponerse lo anterior se presente certificacion Municipal que el
terreno no esta en zona de riesgo.

o Se debera aporta para su valoracién la historia 0 antecedentes en
cuanto servicios publicos en general (agua, luz, acceso a otros
servicios publicos, acceso a medios de transportes), detalle de la zona
referente a riesgos, seguridad, inundaciones, entre otros.

e El Departamento de Servicios Generales con el informe ejecutivo,
documentacion soporte, asi como un croquis en Auto Cad o compatible con
este de previo a que la oficina usuaria remita el oficio de Decision Inicial,
solicita a la Direccion Ejecutiva, lo correspondiente para que dicha gestion
sea de conocimiento de la Comision de Construcciones. Esta Comision
emitira su criterio en un plazo de 10 dias habiles (Segun acuerdo del Consejo
Superior, sesién No.-18 de 11 de enero de 2018, articulo XLVII).

e De contarse con el aval de la Comision de Construcciones, el cual sera
remitido al Departamento de Servicios Generales, este a su vez lo
comunicara al Administrador del Contrato, y de ser positivo este solicitara
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mediante correo electronico ante el Departamento de Servicios Generales la
contratacion directa por excepcion justificada, con la opcion de construccién
de un local a la medida para el Poder Judicial.

e E|l Departamento de Servicios Generales, conforme la solicitud del
Administrador del Contrato, procede a programar visita técnica al sitio en
coordinacion con las demas instancias involucradas en el proceso (Area de
Salud Ocupacional, Departamento de Seguridad, DTI, entre otros), donde
participan también el propietario que presenta la opcion de construccion a la
medida, el profesional contratado por el mismo y el Administrador del
Contrato.

Conforme lo anterior, el Departamento de Servicios Generales emitira el
informe técnico respectivo, que consolida el criterio de las demas instancias
involucradas en el proceso (Area de Salud Ocupacional, Departamento de
Seguridad, DTI, entre otros), el cual se remitira al Administrador del Contrato,
a efecto de que coordine con el propietario para evaluar en conjunto la
propuesta constructiva, ademas de los requerimientos técnicos con que debe
contar el local. Para la emision del informe respectivo los entes técnicos
contaran a lo sumo con tres semanas para rendir el mismo.

e El Administrador del Contrato (Administrador Regional, oficina usuaria,
Centro Gestor), producto de la visita se debe levantar una minuta donde se
consignen los principales acuerdos.

e Con el aval respectivo del Departamento de Servicios Generales el
Administrador del Contrato, procede a confeccionar la Decisién Inicial de la
contratacion directa por excepcion justificada por un local mas apto, con la
opcién de construcciéon de un local a la medida para el Poder Judicial, para
su remision al Departamento de Proveeduria, la cual debe contener los
siguientes aspectos, que son de acatamiento obligatorio:

o Indicar la cantidad de metros cuadrados Utiles que se van a construir
para arrendar.

o Se debera detallar punto a punto el desarrollo del articulo 139 inciso j
del Reglamento a la Ley de Contratacion Administrativa, segun la
circular 32-2018 de este Departamento.

o Aportar el estudio técnico consolidado, debidamente suscrito por los
entes técnicos en donde se establece que el inmueble a construir a la
medida para el Poder Judicial es el mas apto para arrendar. El area
técnica y la oficina usuaria deben manifestar de manera expresa que
el precio es razonable (tiene que ser positivo para la Administracion),
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de manera tal que se justifique que el local a construir a la medida es
el mas apto también por el factor financiero, todo lo anterior de
acuerdo con la descripcion de lo que indican los articulos 133, 134,
135y 139 j) del Reglamento a la Ley de Contratacion Administrativa.

o Se debe aportar la oferta del propietario en donde acepte
expresamente todo lo pactado de forma clara y precisa

o Presentar la certificacion de contenido que contemple los pagos
mensuales con base en una proyeccion de la fecha probable de inicio
del arrendamiento, en este caso esta certificacion ya debe considerar
el precio del arrendamiento que fue avalado por los entes técnicos y
aceptado por el propietario.

o Los jerarcas de cada programa deben completar y remitir al
Departamento de Proveeduria junto con la Decision Inicial el
formulario que recoge los requisitos de cumplimiento en la Ley No.
9411 (Circular No.16-17 de la Secretaria General de la Corte). En los
procesos licitatorios y contrataciones directas por excepcion tanto el
Departamento de Proveeduria como la Direccion Juridica incluiran el
cumplimiento de estos requisitos en los proyectos de resoluciones de
decision de inicio a remitir a la Direccidn Ejecutiva.

o 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 comparacion con locales similares en la zona que
refleje dicha razonabilidad, ademéas la oficina solicitante debera
demostrar en este estudio que no existe en el mercado o en la zona
otro local disponible o que en su defecto los que estan disponibles no
se ajustan a las necesidades institucionales, para lo cual debera de
aportarse toda la informacion necesaria: andlisis de cada local,
ubicacion, detalle de no cumplimiento, precio, entre otros.

Dicho estudio debe contemplar al menos lo siguiente conforme a lo
establecido en la Circular No. 96-17 de la Secretaria General de la
Corte, acerca de los lineamientos para el proceso previo a la solicitud
de tramites de compra:

= Se debe acatar lo dispuesto Consejo Superior en la sesién 46-
16 celebrada el 10 de mayo de 2016, articulo LXXI, donde se
aprob6 que las Administraciones Regionales recaben
informacion de los costos de alquiler de los inmuebles en la
zona que les compete, segun el mercado institucional y el
privado.
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Se debe llevar a cabo a un sondeo de mercado, para lo cual
se puede recurrir a contrataciones similares en la misma
institucion, &mbito u otras instituciones, a modo de ejemplo se
pude recurrir al Sistemas de Consultas de la Contraloria
General de la Republica especificamente, (Consultas sobre
Contrataciones Administrativas “0.1 Consulta de compras con
Fondos Publicos (SIAC)” https://www.cgr.go.cr/07-
tramites/co/c-definicion.html), entre otros con el fin de
establecer una estimacion lo més acertada posible. Igualmente,
conforme Circular No. 124-17 de la Direccidén Ejecutiva como
soporte para ser utilizado como referencia en el sondeo de
precios de mercado y condiciones de infraestructura en las
zonas se puede consultar en el Sitio Web de la Direccion
Ejecutiva, especificamente en la pestafia de Documentos de
Interés, el documento denominada “Estudios de Mercado
Arrendamiento por Zona”. Cabe indicar, que esos estudios no
exoneran la realizacion de estudios de mercado por zona cada
vez que exista una nueva contratacion; sino que tienen como
propésito constituirse en un insumo de referencia en dichas
valoraciones, ya que cada uno tiene sus propias condiciones.

Toda la informacion que el Administrador del Contrato recabe
en el proceso del establecimiento del estudio de mercado debe
ser remitida al Departamento de Proveeduria junto con la
Decision Inicial, asi como todos los estudios previos, acuerdos,
minutas de reuniones, correos electronicos, entre otros antes
de realizar el proceso.
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% Departamento de s
Proveeduria
Poder Judicial DIRECCION EJECUTIVA San José, Costa Rica

CIRCULAR No. 09-2019
DE: MBA. Miguel Ovares Chavarria, Proveedor Judicial a.i.

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

ASUNTO: Tramite de incrementos y revisiones de precios en contratos

d e al q u I |e res MIGUEL ANGEL OVARES Firmado digitalmente por MIGUEL
ANGEL OVARES CHAVARRIA (FIRMA)

CHAVARRIA (FIRMA) Fecha: 2019.01.09 14:36:43 -06'00'

FECHA: 11-01-2019

De conformidad con lo establecido en la circular 112-2018 del Consejo
Superior en la que establece la “Estandarizacion de procedimientos a
seguir en tramites para el incremento anual de alquileres, revisién de
precios, incremento de area y contracciones de nuevos arrendamientos”.
A continuacion, se detallan los requisitos que se deben cumplir para
gestionar el tramite de incrementos y revisiones de precios en contratos
de alquiler, cabe sefalar que todas aquellas gestiones que ingresen y que
no cumplan con lo indicado seran devueltas sin tramite, por lo que esta
Proveeduria no asumira responsabilidad en el atraso que se pueda
generar producto de dichas devoluciones.

1. En el caso de los incrementos anuales, estos proceden
automaticamente y el Departamento Financiero Contable lo aplica
en la planilla, por lo que no es necesario realizar ninguna gestion al
respecto.

2. En el caso de las revisiones de precios, las mismas proceden cada
3 afos. Cabe sefalar que, para poder optar por iniciar un proceso
de revision de precios, el Administrador de contrato debe estar
seguro de previo a iniciar el tramite que el local esté con las labores
de mantenimiento completamente realizadas.

Es importante que a partir de la presente circular cada Administrador
de contrato le notifique a los propietarios las nuevas condiciones que
deben cumplir para gestionar una revision de precios, ademas de
gue se les debe comunicar que en adelante dicha gestion se debe
presentar ante cada Administrador de contrato y no ante el Depto de
Proveeduria como se hacia anteriormente, lo anterior con el objetivo
de gue no existan retrasos en los tramites que se realizan, ya que

Fax: 2221-8983 proveeduria@Poder-Judicial.go.cr TELEFONO: 2295-3617/3121

“Justicia: Un pilar del desarrollo”
Pagina 1 de 2





< Departamento de A
Proveeduria
Poder Judicial DIRECCION EJECUTIVA San José, Costa Rica

en caso de gue la solicitud ingrese a esta Depto, se procedera con
la devolucion y reenvio de la misma al Administrador del contrato,
con copia al propietario para que inicie con todas las gestiones
respectivas conforme las nuevas directrices giradas en la presente
circular.

Considerando lo anterior es indispensable que se tenga claro que existen
dos tipos de revisiones de precios:

a. Revision de precios con mejoras adicionales (que no
impliqguen aumento en el &rea constructiva)
b. Revision de precios sin mejoras adicionales

A continuacioén, en el anexo que se adjunta, se detalla el procedimiento
gue se debe seguir para iniciar la gestién de tramite de cada modalidad.

A
PIF

Procedimiento para
el tramite de revisiol

AES/
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< Departamento de
Proveeduria
Poder Judicial DIRECCION EJECUTIVA San José, Costa Rica

Procedimiento para el tramite de revision de precios en los contratos de alquiler

1. Revisién de precios: Unicamente procede cada 3 afios, conforme el articulo
67, 70 y 71 de la Ley General de Arrendamientos Urbanos y Suburbanos.
Cabe sefalar que existen contratos que se establecen a un plazo mayor por
diversas circunstancias por lo que la revision quedara supeditada al plazo
que establezca el contrato.

e Cuando el propietario solicite revision de precios al Administrador del
Contrato, este debera constatar a través del Sistema Integrado de Gestion
Administrativa (SIGA-PJ) si al propietario le asiste el derecho a dicho
incremento, conforme al dltimo precio registrado o reajustado, dado que esta
revision corresponde cada 3 afios, a partir del inicio de la relacién contractual
con el Poder Judicial y sera tramitada a solicitud del interesado (propietario
del local).

e El Administrador del Contrato de previo a realizar la solicitud de revision de
precios al Departamento de Servicios Generales, debe verificar si el
propietario del local ha llevado a cabo todas las labores de mantenimiento
obligatorias contractualmente tales como:

Pintura

Goteras

Canoas en mal estado

Puertas mal estado

Inodoros con fugas

Llavines en mal estado

Filtraciones de humedad

Tomas corrientes con problemas

Conectividad de los sistemas de red

Lamparas en mal estado

Alimentaciones eléctricas con problemas

Mantenimiento de aires acondicionados existentes (que no sean
propiedad del Poder Judicial)

Mantenimiento del sistema de alarmas existentes (que no sean
propiedad del Poder Judicial)

o Entre otros

O 00OO0OO0OO0OOOOOODO

(o)
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< Departamento de
Proveeduria A

&

Poder Judicial DIRECCION EJECUTIVA San José, Costa Rica

El Administrador del contrato junto con el personal de la Seccion de
Mantenimiento y Construcciones del Departamento de Servicios Generales,
para el caso de oficinas o despachos del | y Il Circuito Judicial de San José
y los Obreros Especializados encargados de mantenimiento en los demas
circuitos debe verificar y recibir las labores de mantenimiento a satisfaccion.

En caso de que no se hayan ejecutado las labores de mantenimiento, debera
tomar las medidas necesarias para su cumplimiento de previo a remitir al
Departamento de Servicios Generales la solicitud de revision de precios, esto
por cuanto es una obligacion contractual.

Listas las labores de mantenimiento debe proceder a solicitar la revision de
precio ante el Departamento de Servicios Generales.

No se tramitaran solicitudes de incremento de precios si en el local existen
labores de mantenimiento pendientes.

1.1 Revision de precio con mejoras adicionales (que no implique aumento de
area constructiva en metros cuadrados):

Dentro de este proceso, interviene el Departamento de Servicios Generales.

En caso de requerirse mejoras adicionales que no implique aumento de area
constructiva en metros cuadrados, el Administrador del Contrato debera
indicar al Departamento de Servicios Generales el detalle respectivo.

Cuando realice la solicitud de revision de precios debera coordinar de previo
con el propietario la aceptacion de las mejoras; con el fin de que el
Departamento de Servicios Generales valore el incremento solicitado e
indique si es razonable.

Una vez recibida por parte del Departamento de Servicios Generales la
solicitud de revision de precio se procedera a coordinar y realizar la visita.

Una vez realizada la visita el Departamento de Servicios Generales emitira
el informe técnico y de razonabilidad economica de la revision de precio, el
cual lo suministrara al Administrador del Contrato.
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< Departamento de
Proveeduria

&

Poder Judicial DIRECCION EJECUTIVA San José, Costa Rica

Cuando en el informe de visita del Departamento de Servicios Generales, se
identifiqguen labores de mantenimiento no realizadas o pendientes, dicho
Departamento procede de oficio a rechazar la gestion. Por lo que sera
responsabilidad del Administrador del Contrato junto con el personal de
mantenimiento (Técnico Especializado 5), coordinar con el propietario y velar
por el debido cumplimiento, lo que debera comunicar mediante un informe
escrito que disponga del aval del Encargado de Mantenimiento, al
Departamento de Servicios Generales.

Si el informe del Departamento de Servicios Generales avala el incremento
de precio, el Administrador del Contrato procedera a remitir al Departamento
de Proveeduria dicho informe junto con la certificacion de contenido
presupuestaria y la nota de solicitud de incremento del propietario para el
debido tramite ante el Consejo Superior, asi como el listado de las mejoras y
el plazo en el cual el propietario se compromete a realizarlas.

1.2 Revision de precio sin mejoras adicionales (Después de los tres afios):

Dentro de este proceso, el Unico ente técnico que interviene es el
Departamento de Servicios Generales, aportando la razonabilidad del precio.

En caso de requerirse una revision de precios sin mejoras adicionales, el
Administrador del Contrato debera trasladar la solicitud al Departamento de
Servicios Generales.

Una vez recibida por parte del Departamento de Servicios Generales la
solicitud de revision de precio se procedera a coordinar y realizar la visita.

Una vez realizada la visita el Departamento de Servicios Generales emitira
el informe técnico y de razonabilidad econémica de la revision de precio, el
cual lo suministrara al Administrador del Contrato.

Cuando en el informe de visita del Departamento de Servicios Generales, se
identifiqguen labores de mantenimiento no realizadas o pendientes, dicho
Departamento procede de oficio a rechazar la gestidon. Sera responsabilidad
del Administrador del Contrato junto con el personal de mantenimiento
(Técnico Especializado 5), coordinar con el propietario y velar por el debido
cumplimiento, lo que deberd comunicar mediante un informe escrito que
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< Departamento de &
Proveeduria
Poder Judicial DIRECCION EJECUTIVA San José, Costa Rica

disponga del aval del Encargado de Mantenimiento, al Departamento de
Servicios Generales.

e Si el informe del Departamento de Servicios Generales avala el incremento
de precio, el Administrador del Contrato procedera a remitir al Departamento
de Proveeduria dicho informe junto con la certificacion de contenido
presupuestaria y la nota de solicitud de incremento del propietario para el
debido tramite ante el Consejo Superior.

Para todos los casos anteriores el Departamento de Proveeduria procedera a
realizar la consulta a la Direccién Juridica, con el fin de que ésta corrobore que el
propietario le asiste el derecho a la revision de precio solicitada.

Una vez completada esta etapa el Departamento de Proveeduria preparara el
informe de recomendacion y remitira la gestion ante el Consejo Superior y de ser
aprobado se remitird a la Direccién Juridica para que se realice el adendum
respectivo.
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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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