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CIRCULAR N° 31-2023

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

PARA:	Administraciones Regionales que compran

ASUNTO:	Machote de pliego de condiciones para compra de bienes y servicios.

FECHA:	03 de marzo de 2023 

Estimados compañeros (as) encargados (as) de ejecutar adquisiciones en las Administraciones Regionales, se informa que, con el objetivo de facilitar la confección de los pliegos de condiciones con base en la nueva normativa, se adjunta una guía tipo “machote” que les permitirá conforme lo establece la Ley General de Contratación Pública atender las compras de bienes y servicios que se tengan que realizar en la zona.

						
Es importante señalar, que el documento que se adjunta corresponde al anexo que se debe subir como un archivo adjunto a la conformación del pliego de condiciones que se debe realizar en los formularios del Sistema Digital Unificado, por tanto, este solo contiene la información que no se puede incorporar a nivel de pantalla y que resulta necesaria para que el potencial oferente disponga de claridad al momento de presentar su oferta.

Para efectos de una comprensión adecuada de la guía, es indispensable que se tenga presente que los comentarios que se realizan al margen se deben revisar en cada caso, con el propósito de que el analista de compras públicas pueda identificar con claridad la información que debe incorporar en forma específica y según el tipo de objeto contractual del que se trate, por tanto es obligatorio de previo a subir el documento como una anexo, que se atienda cada una de estas observaciones y que finalmente se complete toda la información para que este se suba en limpio y sin comentarios al sistema previo a realizar la invitación respectiva.

Para la atención de dudas y aclaraciones sobre el manejo de la guía pueden contactar a las siguientes personas, las cuales pueden ubicarse por correo electrónico o vía teams:

Licda. Diana Vargas Montoya, correo electrónico:  dvargasmo@Poder-Judicial.go.cr 
Licda. Roxana Castro Jiménez, correo electrónico: rcastroj@Poder-Judicial.go.cr
Licda. Yensy Chaves León, correo electrónico: ychavesl@Poder-Judicial.go.cr 
YAA 
  
	TELÉFONO:  2295-3121          
	proveeduria@Poder-Judicial.go.cr
	FAX: 2221-8983
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PODER JUDICIAL

  CONTRATACIÓN PÚBLICA




PLIEGO DE CONDICIONES 


OBJETO CONTRACTUAL: “XXXX”

En atención a lo establecido en el art. 38 de la Ley General de Contratación Pública, se informa a los potenciales oferentes que el presente procedimiento se está iniciando sin disponer de recursos presupuestarios, en virtud de (indicar la justificación que corresponda), así las cosas, el acto de adjudicación no se emitirá, hasta que se cuente el presupuesto respectivo.  



En presente documento contiene las bases de la contratación de referencia y en el se detallan las especificaciones técnicas y demás condiciones que rigen el concurso.

1. Requisitos de admisibilidad:

		1.1  El o la oferente debe indicar en su propuesta la marca y modelo ofrecido
, así como demás características técnicas.



		1.2 Cotizar en la unidad de medida y presentación del artículo requerido según lo indicado en este pliego de condiciones.




		1.3 Plazo máximo de entrega
: xx días hábiles después de recibido el pedido, sea vía fax o correo electrónico lo que ocurra primero.

Para efectos del inicio de la ejecución contractual a pesar de que el Poder Judicial ya está incorporado a SICOP aún no está haciendo uso del módulo de contratos, por lo que, por el momento para efectos del inicio de la contabilización del plazo de entrega, se estará emitiendo un pedido el cual será notificado oportunamente al contratista.    






		1.4 Garantía mínima: xxx.



		1.5 Partida: 
El oferente está obligado a cotizar todas las líneas que conforman cada partida establecida en el pliego de condiciones, en consecuencia, la adjudicación se hará efectiva para un solo contratista.


No obstante, si del análisis de la(s) oferta(s) se llegara a concluir que existen incumplimientos en alguna de las líneas, la Administración se reserva el derecho de declarar desierta (s) o infructuosa (a) las líneas que se estime, de acuerdo con los intereses institucionales, adjudicando la(s) línea(s) restante(s).






		1.6 Experiencia 


1.6.1 xxxxx


1.6.2 Para las cartas deberá considerar lo siguiente:  

a) Las cartas deberán indicar:


·  Nombre de la empresa y cédula jurídica que está recomendando.


·  Contacto (Nombre, cédula, puesto, empresa y número telefónico al cual contactar a quién realiza la recomendación).


·  Monto del proyecto.


·  Área del proyecto.


·  Nombre del proyecto.


·  Descripción leve de las labores realizadas en el proyecto. 


·  De acuerdo con el artículo N°94 del Reglamento a la Ley General de Contratación Pública, deberá indicar si el proyecto fue recibido en satisfacción, con sanciones y/o multas de cualquier tipo, pues de estarse en alguno de esos supuestos, el proyecto como experiencia no será recibido.


b) Cada una de las cartas debe ser firmada por el propietario del proyecto o bien por su representante autorizado, en la que aparezca la información solicitada en el punto anterior.


c) Las cartas deben ser de proyectos diferentes, por lo que no se aceptarán dos o más cartas para un mismo proyecto, aunque contemplen diferentes proyectos.


d) Las cartas requeridas para acreditar la experiencia deben hacer referencia directa y expresa al oferente, tal y como esta hace constar su nombre en la oferta. No se aceptarán constancias que hagan alusión a trabajos hechos por terceros sean personas físicas o jurídicas, aunque el oferente alegue que laboró con o para tales personas o empresas.


Nota: La Administración se reserva el derecho de corroborar la información contenida en las cartas aportadas

1.6.3  Sobre los Consorcios:

(indicar lo que regula la decisión inicial)





		1.7 Personal:


1.7.1 xxxxx


1.7.2 Observaciones para el personal propuesto:

a) El personal profesional o técnico propuesto en la oferta deberá estar incluido en la planilla una vez adjudicada en firme esta contratación; para lo cual, el contratista de previo a iniciar la ejecución de la contratación deberá presentar el documento que así lo demuestre ante el Administrador del Contrato.

b) Si alguna de las personas propuestas en algunas de las áreas especializadas ya no se encuentra laborando para el contratista para el inicio o durante la ejecución, éste deberá proponer un nuevo personal que cumpla con las mismas calidades del personal propuesto en la oferta y a su vez presentar los atestados que lo acrediten para verificar esta información ante el Administrador del Contrato, quien dispondrá de un plazo de (indicar la cantidad) 

días hábiles contados a partir de la documentación para brindar la aprobación respectiva.

c) Si esto llegara a generar un atraso en el inicio o continuación del contrato, el contratista deberá hacerlo saber por escrito al Administrador del Contrato y al Departamento de Proveeduría, conforme lo establece el artículo N° 281 del Reglamento a la Ley de Contratación Pública.







2. Condiciones específicas de la contratación:  


		2.1 Lugar de Entrega:

		



		2.2 Encargado de la revisión y recepción definitiva del objeto contractual

		



		2.3 Plazo de Entrega
:

		



		2.4 Garantía técnica: 

		



		2.5 Tóner 

		Los tóneres que se adquieran serán productos originales o genéricos, nuevos, de marcas reconocidas
.  


Para el caso de los productos genéricos, se deberá entender por marca reconocida aquella cuyo prestigio sea reconocido tanto a nivel nacional como internacional.  Además, para su valoración objetiva y para considerarse marca reconocida deberá cumplir con tener una representación y comercialización continua en el país no inferior a diez años previos a la fecha de la apertura de ofertas, esto deberá ser demostrable a través de una certificación emitida por el fabricante de los productos ofertados.



		2.6 Muestra
s 

		Los/las oferentes deberán aportar muestras de los bienes cotizados, ( indicar para cual línea (partida) cotizada, y la cantidad de muestras requeridas por línea (partida)), las cuales se deberán presentar previo a la apertura de ofertas en el (indicar nombre de oficina y ubicación), para lo cual deberá considerar lo siguiente:


El horario establecido para la recepción de las muestras será el (indicar la fecha), en horario hábil (indicar hora), previa coordinación con (indicar el nombre del contacto, teléfono y correo).

La (s) muestra (s) deberá (n) venir debidamente rotulada, con el número de licitación, nombre de la casa comercial, número de línea (partida) a la que corresponde, cantidad de bienes entregados y detalle del artículo. Además, el oferente deberá entregar al funcionario encargado de recibir la muestra un documento de recibo el cual deberá contener la misma información el cual será el comprobante del oferente de que entregó la muestra, y este documento deberá presentarse en el mismo momento en el cual la oferente entrega la muestra.


Protocolo para revisión de muestras: (indicar lo señalado por el técnico en el oficio de decisión inicial).


(Indicar lugar, fecha, hora, y datos del encargado de revisión de muestras (nombre, puesto, teléfono y correo electrónico).


 (Indicar las pruebas técnicas y/o científicas que se realizarán a la muestra, así como el señalamiento de si es consumible o no).

No se admitirá la referencia de muestras que correspondan a otros concursos y que se encuentren en custodia de la Administración en virtud de contrataciones anteriores o pendientes de finiquito.



		2.7 Visita al sitio

		Se realizará una visita al sitio,  (indicar la fecha, hora, lugar y ubicación). La misma estará a cargo de (indicar datos del contacto: nombre, oficina y medios de localización).

Logística de la visita al sitio: (se debe agregar lo indicado por el técnico).

El hecho de no visitar el sitio, por parte de los eventuales oferentes, no podrá tenerse como un elemento que impida presentar una oferta y apegada a los requerimientos señalados en el pliego de condiciones. Es necesario indicar que la ausencia en la visita al sitio no se puede establecer como una causal de exclusión de los y las oferentes, sino que se entiende como una herramienta útil para los y las oferentes cuya utilización es responsabilidad de estos.





3. Certificaciones y otros documentos que deberá aportar el oferente:


		3.1 Adjuntar en forma escaneada a la oferta electrónica, la cédula de identidad de la persona que firma la plica.



		3.2 Se deberá cancelar en la plataforma SICOP el timbre de la Ciudad de las Niñas por un valor de ¢20,00.



		3.3 Aportar a la oferta electrónica la copia digitalizada de la certificación de Personería Jurídica y copia electrónica (escaneada) de la certificación extendida por un notario con fecha vigente, de la Propiedad y Naturaleza de las Cuotas y Acciones de la sociedad, según corresponda.



		3.4 En caso de que en la Consulta de Proveedor disponible en la plataforma SICOP, no se encuentre el detalle de lo solicitado en el artículo N° 32 del Reglamento a la Ley General de Contratación Pública, en la oferta se deberá presentar lo siguiente: 


La declaración jurada, firmada digitalmente por el representante legal de la empresa o por la persona física oferente según corresponda: 


a) En caso de personas físicas, se deberá presentar una declaración jurada que indique quien será el beneficiario final
[1] incluyendo su nombre completo y su condición declarada de beneficiario final.

b) En caso de personas jurídicas, se deberá presentar toda la información que se detalla a continuación, con el debido cuidado de no omitir ninguno de los datos requeridos: 


Una declaración jurada de la naturaleza y propiedad de las acciones que contenga la cédula jurídica o física de los accionistas según corresponda, el capital social, la naturaleza de sus acciones y a quién pertenecen. 


En esta misma declaración jurada se deberá detallar además en forma precisa y completa los beneficiarios finales, incluyendo el o los nombres completos de sus beneficiarios finales, así como el tipo y número de documento de identificación oficial. 


En caso de que los accionistas del oferente y del subcontratista sean a su vez personas jurídicas, la declaración jurada deberá comprender, además la información anteriormente señalada. 


Se aclara que la anterior información no sustituye el deber de los oferentes que sean personas jurídicas de aportar la respectiva certificación del capital social, tal como se solicita en el presente pliego de condiciones en el apartado “Certificaciones y otros documentos que deberá aportar el oferente”. 



		3.5 De conformidad con el Decreto Ejecutivo Nº 42511-MEIC del 07 de agosto del 2020 “Reglamento a la Ley de Fortalecimiento de las PYMES” Ley No.8262 del 2 de mayo de 2002, y la Ley de Incentivos para la Producción Industrial. En caso de que la empresa oferente sea PYME, deberá presentar en la oferta la certificación emitida por la Dirección General de la Pequeña y Mediana Empresa del Ministerio de Economía, Industria y Comercio, en la que se demuestre que la oferente cuenta con la condición de PYME de producción nacional en el producto o servicio específico que se está licitando, vigente a la fecha de apertura de ofertas de la presente contratación; adicionalmente se deberá de indicar si se es PYME de industria, servicio o comercio (en el caso de las ofertas que se presenten en consorcio, bastará con que uno de sus miembros demuestre que es PYME en el bien o servicio que se licita, para lo cual deberá adjuntar la certificación vigente al momento de apertura de ofertas de la presente contratación). 



		3.6 El oferente debe presentar el Certificado de la Municipalidad del cantón en el que tenga asentado su domicilio, donde se acredite que cuenta con la licencia (patente) propia del giro comercial relacionado con el objeto de la presente contratación para el día de apertura de ofertas, es decir, no serán aceptables las patentes comerciales obtenidas posterior a esa fecha. Se aclara que la patente comercial debe habilitar al oferente para realizar la actividad comercial específica de esta contratación, por lo que no se aceptarán patentes para llevar a cabo otro tipo de negocios. Lo anterior, en vista del mandato legal establecido en el Artículo N° 88 del Código Municipal, del cual se desprende la obligación de toda persona física o jurídica de contar con licencia municipal para ejercer actividades de carácter lucrativo. En caso de que la actividad que se indique en la patente comercial no coincida con el objeto contractual, será obligación exclusiva del oferente adjuntar documento idóneo emitido por la Municipalidad en el que se aclare qué actividades comerciales comprende la patente otorgada, de manera que la Administración pueda comprobar que en efecto el oferente está autorizado para ofrecer el bien y/o servicio de la presente contratación. Adicionalmente, cada oferente deberá aportar el documento que emita la Municipalidad respectiva para demostrar que se encuentra al día con el pago del impuesto de patente. En caso de ofertas en consorcio, cada integrante deberá aportar copia de la patente que demuestre estar habilitado para ejercer la actividad específica que le corresponde ejecutar según la distribución de funciones que indique el acuerdo consorcial.





4. Información general:


4.1 Para esta contratación que promueve el Poder Judicial, los oferentes que participen deben observar y ajustarse en lo pertinente a lo indicado en los documentos adjuntos: ANEXO 1: Especificaciones Técnicas, ANEXO 2: Condiciones Generales.. (indicar cualquier otro anexo que se incluya en el pliego de condiciones).

4.2 En el caso de requerir exoneración de impuestos de nacionalización (aplica para compra de bienes):


En los documentos adjuntos a la oferta,  el (la) oferente puede realizar la indicación de si requiere exoneración de impuestos de nacionalización.  SI ___ o NO ___

Observaciones:


El y la oferente deberán indicar un único plazo de entrega el cual se verá suspendido al momento en que el contratista haga la entrega de todos los documentos requeridos para el trámite de la exoneración y seguirá contando a partir del día hábil siguiente en que la Administración entregue al contratista la nota de exoneración debidamente autorizada por el Ministerio de Hacienda. Se aclara que cuando el contratista requiera que se endose la factura o la guía de transporte y se deban firmar cesiones de derecho, las mismas deberán adjuntarse a los documentos presentados para el trámite de exoneración, con el fin de que una vez listo dicho trámite se retiren debidamente firmados. Caso contrario, no se suspenderá el plazo de entrega de requerir firmas adicionales al trámite normal de la exoneración. En todo caso se aclara que el plazo de entrega propuesto en la oferta no deberá contemplar el tiempo que demanda la Administración en llevar a cabo estos trámites.  En caso de que no se marque ninguna opción se dará por entendido que no requiere exoneración de impuestos de nacionalización.

El detalle del trámite de exoneración de impuestos de nacionalización y el trámite del pago al pedido del exterior se encuentran disponibles en la https://www.poder-judicial.go.cr/proveeduria, en “Consultas y Servicios”, apartado de Información de interés para proveedores.


4.3 Toda mención en el pliego de condiciones de: catálogos, nombres, marcas, especificaciones y otras indicaciones que llegaren a corresponder a determinadas casas comerciales, deben tomarse únicamente a título de referencia, pues han sido citados solamente con el propósito de identificar, describir e indicar las características de los objetos deseados para mayor claridad de los participantes y desde luego, se aceptan mejoras y ventajas. Cuando se mencione la marca de algún objeto o característica inherente a él, se entenderá que puede ser suplido en forma equivalente, pero de calidad y especificaciones iguales o superiores a las de las marcas señaladas.

5. Objeto Por Cotizar:

		Línea 

		Descripción del objeto por contratar 

		Porcentaje de Impuesto del Valor Agregado a aplicar (IVA)



		1

		

		





5.1 Consideraciones con respecto al precio:


5.1.1 El o la oferente debe cotizar en un solo tipo de moneda sea nacional o extranjera.


5.1.2 Los precios unitarios cotizados deberán detallar solamente dos decimales, en caso de ofertar con una cantidad mayor de decimales, a las ofertas que resulten adjudicatarias se les truncará el precio unitario 2 decimales sin redondear. 


5.1.3 Se debe indicar el precio unitario de acuerdo con la unidad de medida solicitada en el pliego de condiciones.


5.1.4 Si bien la plataforma SICOP permite la incorporación de los siguientes factores de manera independiente al precio unitario: costos por acarreo y otros impuestos; para efectos de las compras tramitadas por el Poder Judicial, estos factores no deben incluirse de manera independiente, si no que el precio unitario registrado ya debe incluirlos (deberán considerarse únicamente en caso de que sea necesario).

5.1.5 Impuesto de Valor agregado:

5.1.5.1 La oferta se debe confeccionar con el impuesto de valor agregado para los bienes y/o servicios que se adquieran en esta contratación, esto de conformidad con la Ley N° 9635 -Fortalecimiento de las Finanzas Públicas.

5.1.5.2 Con el objetivo de facilitarle al oferente el conocimiento del impuesto que corresponde a cada artículo o servicio que debe ofertar, en la columna que se denomina “Porcentaje de Impuesto del Valor Agregado a aplicar (IVA)” del cuadro ubicado en el punto N°5 anterior, se detalla para cada una de las líneas el porcentaje del IVA que aplica al bien y/o servicio a adquirir, según lo establecido en la Ley N° 9635 -Fortalecimiento de las Finanzas Públicas y su reglamento. 


5.1.6 Régimen de Tributación Simplificada:

5.1.6.1 El artículo N° 29 de la Ley N° 9635 denominada Ley de Fortalecimiento de las Finanzas Públicas, y el artículo N° 41, inciso N° 7, literal a), del Reglamento de la Ley del Impuesto sobre el Valor Agregado (Decreto Ejecutivo 41779), establecen que los contribuyentes sometidos al Régimen de Tributación Simplificada están exceptuados de la aplicación de la retención del impuesto del valor agregado.


5.1.6.2 El Ministerio de Hacienda señala que: “El régimen de Tributación Simplificada constituye una opción de acceso voluntario y sencillo para que los pequeños contribuyentes cumplan con los deberes tributarios, simplificando sus obligaciones y su contabilidad. La inscripción bajo este régimen es voluntaria”.


5.1.6.3 Sin embargo, para una evaluación de las ofertas en igualdad de condiciones entre oferentes, en el caso de que algún interesado en presentar su oferta pertenezca a este régimen, deberá considerar en su oferta que a la hora de registrar el precio unitario deberá incluir sin excepción el porcentaje IVA que le corresponde a la(s) línea(s) a ofertar, esto para efecto de la evaluación de las ofertas. 

5.1.6.4 Es importante aclarar que en caso de que el o la oferente sí ostente la condición de pertenecer al Régimen de Tributación Simplificado, se le descontará el monto correspondiente al % del IVA para cada una de la(s) línea(s) en las que resulte adjudicatario(a) al momento de emitir el pedido.

5.1.6.5 Es de señalar que esta Proveeduría realizará consulta por medio de la página web del Ministerio de Hacienda, (https://www.hacienda.go.cr/, apartado Situación Tributaria – Obligaciones Tributarias) para determinar si el o la oferente pertenece o no al Régimen de Simplificado.

ANEXO N° 1

ESPECIFICACIONES TÉCNICAS


(Incluir lo que disponga el ente técnico)

ANEXO N° 2:

CONDICIONES GENERALES

ESTE ANEXO NO DEBE SER DEVUELTO A LA PROVEEDURÍA, YA QUE ES PARA CONOCIMIENTO Y APLICACIÓN EXCLUSIVA DEL OFERENTE

Para la contratación que promueve el Poder Judicial, los o las oferentes que participen deben observar y ajustarse en lo pertinente a las siguientes condiciones generales:

1. OFERENTE:

1.1 La idoneidad legal del oferente será demostrada con la documentación legal que solicita el presente pliego de condiciones, la idoneidad técnica con el cumplimiento de las especificaciones técnicas la cual será determinada por (indicar el encargado de la revisión técnica de la oferta así como la oficina y los medios de localización), y la idoneidad financiera se demuestra con la declaración jurada solicitada en la Plataforma de SICOP referente a la solvencia económica.

1.2 Con respecto a las obligaciones de seguridad social, cuando el oferente demuestre ante el Poder Judicial, que la persona física o jurídica no ha iniciado la actividad económica que está ofertando, se podrá evaluar la posibilidad de aceptar la gestión del administrado aun cuando no se encuentre acreditado como inscrito o activo siempre y cuando una vez iniciada la actividad para la cual fue contratada, la persona física o jurídica que resulte adjudicataria se inscriba ante la CCSS. Dicha obligación deberá cumplirse, de previo a la aprobación de legalidad del contrato o pedido, para lo cual deberá presentar documento emitido por la CCSS, que así lo acredite ante el Administrador del Contrato, quien en caso de que no se cumpla con este mandato, informará al Subproceso de Verificación y Ejecución Contractual del Departamento de Proveeduría del Poder Judicial, que gestionará lo que corresponda ya que este incumplimiento contractual podrá ser motivo de resolución del contrato, sin perjuicio del establecimiento de las responsabilidades derivadas de ello, como por ejemplo, sanciones administrativas, cobro de garantías de cumplimiento, o de daños y perjuicios según corresponda, así como la denuncia ante el Servicio de Inspección de la CCSS.

2. OFERTA:


2.1  Subcontratación: 

2.1.1 En caso de que existan subcontratistas, en la oferta se deberá aportar lo estipulado en los artículos N° 49 de la Ley General de Contratación Pública, y el artículo N° 133 de su reglamento, además de lo siguiente: 


2.1.1.1  Nota original (con firma digital) o escaneada, suscrita por el subcontratado, donde éste último muestre conformidad a prestar sus servicios para el (la) oferente y en el proyecto de interés. 


2.1.1.2 Aportar las mismas declaraciones juradas presentadas por el (la) oferente, las cuales se solicitan en el pliego de condiciones en el apartado de “declaraciones juradas”. 

2.1.1.3 La documentación o consultas que demuestren que el o los subcontratistas están al día en el pago de las obligaciones de seguridad social y tributarias (Caja Costarricense del Seguro Social, Fondo de Desarrollo y Asignaciones Familiares y Ministerio de Hacienda), conforme lo estipulado en el artículo 14 de la Ley General de Contratación Pública.   

2.1.2 De no referirse al respecto, se entenderá que no se utilizará la figura del subcontrato.

2.2 En ningún caso se aceptarán referencias de sitios de Internet o página web para lograr la completitud de la oferta.

3. GARANTÍA DE CUMPLIMIENTO:


3.1 Devolución de garantía de cumplimiento: 


3.1.1 Para la devolución, el interesado deberá presentar ante el Departamento de Proveeduría ubicado en el 3er piso del Edificio Anexo B, avenidas 4 y 6, calles 15 y 17, o bien puede ser remitida, vía correo electrónico, firmada digitalmente a la cuenta: vec@Poder-Judicial.go.cr, con lo siguiente: 

· Carta donde solicita de manera formal la devolución de la garantía indicando el motivo de la solicitud de la devolución. 


· La carta debe venir debidamente suscrita por el representante legal, con nombre y número de cédula de identidad, así como con el nombre y número de cédula jurídica del contratista si corresponde. 


· Además, debe indicarse el número de procedimiento de contratación para el cual presentó la garantía que requiere que le sea devuelta. 


· En caso de que la garantía que se requiere devolver corresponda a una garantía en “Efectivo”, se debe indicar el número de cuenta bancaria de la contratista registrada en SICOP en la que se deberá realizar el depósito de la devolución de la o las garantías requeridas.


· En el caso de las personas jurídicas, el contratista debe aportar la personería jurídica y fotocopia de la cédula de identidad del representante Legal, en el caso de persona física únicamente la cédula de identidad.

4. TÉRMINOS DE PAGO:


4.1 El pago será procedente una vez que opere la recepción del objeto contractual de cada línea, y que cada una sea recibida a satisfacción de (indicar el nombre de la oficina usuaria).


4.2 En acatamiento a la circular N° 184-2005 emitida por el Consejo Superior y de conformidad con el artículo N° 10 de la Ley N° 8131 del 16 de octubre de 2001, Ley de la Administración Financiera de la República y Presupuestos Públicos, que establece a favor de las instituciones públicas la libertad de fijar los medios de pago a utilizar, se advierte que el Poder Judicial realizará los pagos bajo la modalidad de Transferencia Electrónica  a través de la Tesorería Nacional del Ministerio de Hacienda en cualquier cuenta que tenga un domicilio financiero registrado en el Banco Central de Costa Rica, dado que la plataforma de pagos que se utiliza es el Sistema Interbancario de Pagos Electrónicos (SINPE) de dicha entidad. 


4.3 En aquellos casos en que el pago por transferencia se vaya a tramitar por primera vez, se debe remitir vía correo electrónico depto-fico@Poder-Judicial.go.cr del Departamento Financiero Contable la certificación de cuenta que emite la entidad financiera.


4.4 Dicha transferencia bancaria se ejecutará una vez realizado la entrega de los bienes y/o servicios recibidos a entera satisfacción del Poder Judicial, de conformidad con lo indicado en la cláusula 4.1. Para tales efectos, el contratista debe presentar en un lapso no mayor de cinco días hábiles a partir de la prestación del servicio o entrega de los bienes a satisfacción, la facturación respectiva (factura comercial electrónica, autorizada por la Dirección General de Tributación, remitiendo en el caso que corresponda al correo electrónico señalado por la oficina usuaria los archivos: PDF de la factura electrónica, archivo XML de la factura electrónica y archivo XML de aceptación del Ministerio de Hacienda) ante la Administración, sea el Departamento Financiero Contable u oficina usuaria. En la facturación se debe indicar el desglose de los rubros a cobrar, presentando el monto del Impuesto al Valor Agregado (IVA), según el porcentaje que corresponda a cada rubro, siendo que el monto del IVA a pagar por parte del Poder Judicial debe constar en el campo que al efecto mantienen los comprobantes electrónicos. La facturación deberá contar con el visto bueno del usuario en la factura con firma digital o en su defecto firma física con los correspondientes requisitos (firma, nombre, número de cédula, sello de la oficina y fecha). El pago se hará efectivo en un plazo no mayor a 30 días naturales a partir del recibido a satisfacción de los bienes y/o servicios, el cual se brindará con la aprobación final del acta en el SIGA-PJ, por parte de la persona autorizada para tales efectos.


4.5 En el caso de pagos en moneda extranjera, el Departamento Financiero Contable ejecutará el pago en colones costarricenses, salvo lo dispuesto en artículo N° 49 de la Ley N°7558, Ley Orgánica del Banco Central de Costa Rica. Para ese efecto se utilizará el tipo de cambio de referencia para la venta, calculado por el Banco Central de Costa Rica, vigente al momento de la confección de la transferencia electrónica de fondos, según lo regula el artículo N° 98 del Reglamento a la Ley General de Contratación Pública y en ningún caso el monto pagado será superior al estipulado en el pedido, siempre y cuando el bien o servicio entregado cumpla con las características y especificaciones requeridas, y el contratista presente la facturación a cobro en los siguientes 5 días hábiles al recibido a satisfacción. En la medida de lo posible la facturación deberá presentarse en la moneda de la contratación.


4.6 Las facturas comerciales por concepto de adquisición de bienes o prestación de servicios al Poder Judicial que se presenten para trámite de pago deben reunir los siguientes requisitos:

4.6.1 Emitirse a nombre de cualquiera de las siguientes 3 opciones:

· “Corte Suprema de Justicia - Poder Judicial”.

· “Poder Judicial”.

· “Corte Suprema de Justicia”.

4.6.2 Consignar el recibido conforme de los bienes y/o servicios, si es física, indicando como mínimo la fecha, nombre completo, número de cédula y la firma del funcionario responsable del recibido a satisfacción, si es electrónica consignado la firma digital.


4.6.3 Especificar en el detalle, el tipo de compra (bien o servicio), la cantidad, el costo unitario del bien y/o servicio adquirido, el desglose de los rubros a cobrar, presentando el monto del IVA según el porcentaje que corresponda a cada rubro, con la finalidad de dar cumplimiento a las directrices emitidas por el Ministerio de Hacienda en cuanto a las características de las facturas comerciales. Para las contrataciones en moneda diferente a colón, se deberá indicar el precio unitario y precio total en la moneda adjudicada.


4.6.4 Las facturas comerciales (física o electrónica) deben estar debidamente registradas ante el Ministerio de Hacienda, lo que se verificará con el timbraje correspondiente o la dispensa emitida por el citado Ministerio y resoluciones de la Dirección General de Tributación sobre la incorporación de comprobantes electrónicos.


4.6.5 Las facturas electrónicas deben cumplir con las disposiciones que establezca la Dirección General de Tributación en las Directrices o normativa que al efecto se publiquen.


4.6.6 Dicha factura debe ser con la numeración electrónica tal y como lo dispone la Dirección General de Tributación del Ministerio de Hacienda en las directrices DGT-R-48-2016 “Autorización para el uso de los comprobantes electrónicos” y DGT-R-51-2016 “obligatoriedad para el uso de los comprobantes electrónicos”.


A los documentos que no contengan los requisitos anteriormente indicados no se les dará trámite, ni se recibirán.

4.7 Cuando por la naturaleza de la oferta el contratista gestione el reconocimiento de diferencial cambiario ante el Departamento de Proveeduría, se considerará para el cálculo del pago el siguiente procedimiento:

4.7.1 El o la contratista que requiera realizar trámites por concepto de diferencial cambiario, deberá de remitir su gestión por escrito al Departamento de Proveeduría, a la dirección de correo electrónico licitaciones@poder-judicial.go.cr. 


 


4.7.2 Es importante que tomen en consideración que, el procedimiento aplica en el momento de realizar el pago de facturas en moneda distinta a colón, por lo que se realizará el proceso de recálculo de forma automática, el cual consiste en actualizar el monto al tipo de cambio, considerando los siguientes escenarios:


· Escenario 1: Si el Proveedor presentó las facturas a cobro dentro del plazo ordenatorio de 5 días hábiles siguientes al recibido a satisfacción del bien o servicio por parte del Poder Judicial, se utilizará la fórmula:


                               Monto actualizado = (P-NC)*TC del día de pago


Donde:


P= Principal en dólares cobrado en la(s) factura (s) cancelada(s).


NC= Notas de crédito si las hubiere.

TC del día de pago = Tipo de cambio del día de la transferencia.


· Escenario 2: Si el Proveedor presentó las facturas a cobro fuera del plazo ordenatorio de 5 días hábiles siguientes al recibido a satisfacción del bien o servicio por parte del Poder Judicial, no obstante, el Poder Judicial logró acreditar el pago dentro del plazo de 5 días hábiles más 30 días naturales posteriores inmediatos al recibido conforme del bien o servicio, se utilizará la fórmula:


Monto actualizado = (P-NC)*TC del día de pago


Donde:


P = Principal en dólares cobrado en la(s) factura (s) cancelada(s).

NC = Notas de crédito si las hubiere.

TC del día de pago = Tipo de cambio del día de la transferencia.


· Escenario 3: Si el Proveedor presentó las facturas a cobro fuera del plazo ordenatorio de 5 días hábiles siguientes al recibido a satisfacción del bien o servicio por parte del Poder Judicial, lo cual originó que la acreditación del pago fuera después del plazo de 5 días hábiles más 30 días naturales posteriores inmediatos al recibido conforme del bien o servicio, se utilizará la fórmula:


Monto actualizado = (P-NC)*TC menor 


Donde:


P = Principal en dólares cobrado en la(s) factura (s) cancelada(s).


NC = Notas de crédito si las hubiere.


TC menor= Tipo de cambio que resulte menor entre el del día último del plazo de 5 días hábiles y 30 días naturales con que se cuenta para pagar y el tipo de cambio del día en que se acreditará el pago a la cuenta bancaria del Proveedor, utilizando el tipo de cambio de venta del colón con respecto al dólar, calculados por el Banco Central de Costa Rica.


Lo anterior por cuanto, el tiempo de más que transcurra entre el plazo que se concede y la fecha real en que el proveedor presente a trámite de cobro la factura, no debe convertirse en un mecanismo que afecte el Tesoro público y por lo tanto, no generará cargo alguno para el Poder Judicial. 


4.8 En los casos en los cuales la forma de pago sea internacional el contratista debe consultar la información respectiva en la siguiente dirección electrónica https://www.poder-judicial.go.cr/proveeduria, en “Consultas y Servicios”, apartado de Información de interés para los proveedores. 


5. FORMALIZACIÓN DE LA CONTRATACIÓN O INICIO DEL PLAZO DE ENTREGA:


5.1 De conformidad con los artículos N° 183 y 184 inciso 1) de la Constitución Política de Costa Rica, los artículos N° 100 de la Ley General de Contratación Pública, y el artículo N° 274 de su reglamento, el artículo  N° 20 de la Ley Orgánica de la Contraloría General de la República N°7428, y el Reglamento sobre el refrendo de las Contrataciones de la Administración Pública, publicado en la Gaceta número N°202 del 22 de octubre del 2007, y sus modificaciones, la ejecución tanto del contrato como de las modificaciones contempladas en dicho reglamento, no será eficaz ni podrá operarse hasta tanto no se dé previo la aprobación de la Unidad Interna de Aprobación de Contratos del Área de Contratación Administrativa de la Dirección Jurídica del Poder Judicial. No obstante, como en este caso particular lo que opera como orden de inicio es la entrega del pedido, sea vía fax o correo electrónico lo que ocurra primero; una vez que la Proveeduría recibe el pedido aprobado por el Área de Contratación Administrativa de la Dirección Jurídica (en los casos que corresponda), y visado por el oficial presupuestal, se le notificará al contratista en el término de 3 días hábiles.

5.2 Al contratista, le corresponde pagar el monto de las especies fiscales, el cual será calculado por el Área de Contratación Administrativa de la Dirección Jurídica al momento de confeccionar el contrato, o en su defecto, si no se requiere elaborar contrato corresponderá al Departamento de Proveeduría definir el monto correspondiente, los cuales se calcularán, en ambos casos de la siguiente manera:

Caso 1: En contratos cuya estimación es mayor a ¢1.500.000,00 se toma el monto de la estimación y se multiplica por 0.25% (por concepto de timbre fiscal). A este resultado se le agregan ¢625,00 en timbres fiscales por concepto de papelería.

Caso 2: En contratos cuya estimación es de ¢1.000.000,00 al ¢1.500.000,00 se toma el monto de la estimación y se multiplica por 0.25% (por concepto de timbre fiscal). A este resultado se le agregan ¢312,50 en timbres por concepto de papelería.

Caso 3: En contrato cuya estimación sea menor al ¢1.000.000,00 se toma el monto de la estimación y se multiplica por 0,25% (por concepto de timbre fiscal). A este resultado se le agregan ¢156,25 en timbres fiscales por concepto de papelería.

Caso 4: Cuantía inestimable: se cobrará únicamente ¢625,00 timbre fiscal por concepto de papelería, puesto que no hay estimación.

Lo anterior conforme lo establecen los artículos N° 273 inciso 1; N° 244, 240 y 241 del Código Fiscal, y conforme a lo establecido en el Decreto Ejecutivo 39529-H publicado en la Gaceta N° 90 del 11 de mayo del año 2016, la suma total deberá ser aportada como entero de gobierno a través de la Plataforma de SICOP.


Asimismo conforme a la Directriz GABCA-NC-12-2016 emitida por el Ministerio de Hacienda, se deberá cancelar por concepto de papelería el importe correspondiente en timbres fiscales de acuerdo con el siguiente detalle.

		En procesos de cuantía que va desde 

		y hasta 

		Monto en Timbres Fiscales por concepto de papelería



		De

		₡0,00

		₡25 000,00

		₡20,00



		De

		₡25 001,00

		₡75 000,00

		₡25,00



		De

		₡75 001,00

		₡100 000,00

		₡31,25



		De

		₡100 001,00

		₡250 000,00

		₡62,50



		De

		₡250 001,00

		₡500 000,00

		₡125,00



		De

		₡500 001,00

		₡1 000 000,00

		₡156,25



		De

		₡1 000 001,00

		₡1 500 000,00

		₡312,50



		De

		₡1 500 001,00

		en adelante

		₡625,00





Cuando el monto por concepto de especies fiscales se realice mediante la compra de un entero de gobierno, deberá de indicarse en la descripción: el número de expediente, objeto contractual y nombre de la persona física o jurídica que resultó adjudicatario (a). 


Asimismo, se advierte que, dicho depósito se deberá de realizar una vez que se reciba la prevención por parte del Departamento de Proveeduría, aquellos depósitos que sean realizados con antelación a la prevención, no serán de recibo, y la Proveeduría no asumirá ninguna responsabilidad por el dinero depositado, ni realizará ninguna gestión para su devolución.

5.3 Se advierte, que si al momento de la entrega del bien o servicio, por razones debidamente justificadas se hiciera imposible la entrega del mismo en el tiempo pactado, deberá hacerlo saber al Subproceso de Verificación y Ejecución Contractual del Departamento de Proveeduría (vec@Poder-Judicial.go.cr), solicitando la prórroga respectiva antes de que venza el plazo de entrega, conforme lo establece el artículo N° 281 del Reglamento a la Ley General de Contratación Pública.  El Administrador del contrato levantará un acta en la que se hará constar la fecha de entrega y condiciones del bien y/o servicio, de la cual enviará copia al Subproceso de Verificación y Ejecución Contractual. Dicha acta de recibo y revisión de los bienes o servicios adquiridos, según corresponda, se ajustará en lo pertinente a las estipulaciones de los artículos N° 284 y 285 del Reglamento a la Ley General de Contratación Pública.

6. CLAUSULA PENAL Y/O MULTAS: 


6.1 Por cada día hábil de atraso en la entrega, se sancionará al contratista con un xx%, del (indicar el valor sobre el cual se aplicará el %), hasta un máximo del 25% del (indicar el valor sobre el cual se aplicará el %).

6.2 El proceso de ejecución de cláusulas penales y/o multas será llevado a cabo por el Subproceso de Verificación y Ejecución Contractual del Departamento de Proveeduría.


6.3 La aplicación de la cláusula penal y/o multa, o la ejecución de la garantía de cumplimiento no exime al contratista de indemnizar a la Administración por los daños y perjuicios que no cubran esos conceptos.


7. REAJUSTE DE PRECIOS


7.1 Para efectos de mantener el debido equilibrio financiero del contrato, de conformidad con el artículo N° 43 de la Ley General de Contratación Pública, es importante señalar que para el cálculo de los eventuales reajustes de precio es necesario que el oferente brinde en su oferta, un desglose de los elementos que componen el precio cotizado, tan exhaustivo como sea posible, de tal manera que permita a la Administración revisar en forma rápida y correcta las solicitudes de reajuste que se le planteen. A saber, los elementos mínimos que se deberán brindar son: 


7.1.1 La fórmula de cálculo, como expresión algebraica o su método alternativo. 


7.1.2 La estructura porcentual de los elementos que componen el precio, de conformidad con el artículo N° 102 del Reglamento a la Ley General de Contratación Pública. 


7.1.3 La identificación de los índices de precios a aplicar, con especificación del índice, el nombre de la institución que lo elabora y publica, así como el capítulo, nivel y/o renglón específico que se utilizará.


7.2 No obstante, lo anterior, es claro que podrá adoptarse un mecanismo de revisión de precios para efectos de reajuste durante la vigencia de la relación contractual, estando en curso de ejecución el contrato, por convenio de las partes y con vigencia hacia el futuro. 


7.3 Las solicitudes de reajuste de precio se deberán presentar ante la recepción del Departamento de Proveeduría, firmadas por el representante legal de la empresa o persona que suscribe la oferta, así como indicar específicamente, el período que se solicita reajustar a efectos del desequilibrio económico. 


7.4 A modo de ejemplo, respecto al inciso 7.1.3 anterior, los índices oficiales de precios en que se basa el precio cotizado y las fuentes de los mismos, podrían ser: a) Mano de obra: Decreto de Salarios Mínimos emitido por el Ministerio de Trabajo y publicado en el Diario Oficial La Gaceta semestralmente, específicamente en el Capítulo II “Genéricos”, renglón correspondiente a Trabajadores Semicalificados; b) Gastos Administrativos: Índice de Precios al Consumidor, renglón “General”, c) Insumos: Índice de Precios al Productor de la Manufactura, renglón “general” emitidos por el Instituto Nacional de  Estadística y Censos y publicados en la página web del Banco Central de Costa Rica, o Índice de precios de servicios, emitido y publicado por esa misma entidad. (Nota: Para las solicitudes de reajuste de precio, se debe aportar fotocopia de los índices de precios utilizados, así como copia de los decretos de Salarios Mínimos publicados en La Gaceta.)


7.5 La solicitud de reajuste tendrá efecto a partir del momento en que una de las partes demuestre desequilibrio financiero en el contrato. Aplican índices mensuales; sin embargo, para el pago de fracciones o días, se podrán utilizar proporciones.


7.6 El tiempo máximo que demandará a la Administración el estudio y resolución de la gestión de reajuste debidamente formulada será de un mes.


7.7 Por regla de principio, los contratos en moneda extranjera, tal como el dólar, no se reajustan. No obstante, en casos excepcionales ello será posible si se prueba un desequilibrio financiero en el contrato, originado por variación en los costos en el país de origen de los productos.

7.8 La fórmula matemática de aplicación puede variarse en el caso de aquellos contratos donde alguno de los componentes no sea aplicable, a modo de ejemplo, en algunos contratos de servicios es posible que no apliquen insumos, por lo que, en ese caso, se eliminaría el factor “I” (insumos):


Fórmula matemática:

[image: image1.png]P=MO+I+GA+U






		P 

		=

		100% referido al precio de cotización. Debe considerarse que el precio que se va a considerar en este apartado es el precio sin el IVA, que este último no se reajusta.



		MO

		=

		porcentaje de costo de mano de obra del precio de cotización



		I

		=

		porcentaje de insumos del precio de cotización



		GA

		=

		porcentaje de gastos administrativos del precio de cotización



		U

		=

		porcentaje de utilidad del precio de cotización





Partiendo de una estructura de elementos de precios como la anterior, se puede plantear una fórmula de variación de precios del tipo:
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Donde:


		Pv

		=

		Precio variado.



		Pc

		=

		Precio de cotización, cuando la fórmula se aplica por primera vez, y como precio últimamente revisado, en posteriores aplicaciones.



		MO

		=

		Porcentaje de costo de mano de obra del precio de cotización (Pc).



		I

		=

		Porcentaje de insumos del precio de cotización (Pc).



		GA

		=

		Porcentaje de gastos administrativos del precio de cotización (Pc).



		U

		=

		Porcentaje de utilidad del precio de cotización (Pc).



		IMOtm

		=

		Índice del costo de la mano de obra en el momento de la variación.



		IMOtc

		=

		Índice del costo de la mano de obra vigente en el momento de la cotización, cuando la fórmula se aplica por primera vez, y como vigente al momento de la última revisión, en posteriores aplicaciones.



		Ilti

		=

		Índice del costo de insumos en el momento de la variación.



		Iltc

		=

		Índice del costo de insumos vigente en el momento de la cotización, cuando la fórmula se aplica por primera vez, y como vigente al momento de la última revisión, en posteriores aplicaciones.



		IGAtg

		=

		Índice del costo de gastos administrativos vigente en el momento de la variación.



		IGAtc

		=

		Índice del costo de gastos administrativos vigente en el momento de la cotización, cuando la fórmula se aplica por primera vez, y como vigente al momento de la última revisión, en posteriores aplicaciones.








7.9 Los índices a que hace referencia la fórmula anteriormente desarrollada deberán ser los más estrechamente vinculados con la actividad objeto de la contratación.


7.10 En caso de moneda extranjera, el contratista deberá presentar el respectivo reclamo administrativo que justifique y demuestre debidamente que está sufriendo un desequilibrio económico, documentación, que deberá ser aportada ante el Subproceso de Verificación y Ejecución Contractual del Departamento de Proveeduría; para lo cual se deberá presentar desde la oferta, el detalle del presupuesto de los componentes referidos al servicio, que estén incluidos en el precio ofertado y cuyos costos sean locales, de igual forma deberá incluir como mínimo dentro de los gastos administrativos, el detalle exhaustivo de los servicios locales.

8. NORMAS PARA LA ADJUDICACIÓN DE OFERTAS:

8.1 Serán evaluadas por el sistema de valoración que se detalla en este pliego de condiciones y que igualmente se detalla en el apartado 2 “Sistema de Evaluación de Ofertas” del Expediente Electrónico de SICOP, las ofertas que guarden un ajuste sustancial a las especificaciones del concurso e incorporen o brinden la información atinente a este propósito; por el contrario, quien incumpla con lo anteriormente establecido resultará descalificado automáticamente del concurso.

8.2 Es obligación del oferente velar porque su propuesta de acuerdo con el objeto de contrato reúna todos los elementos o la información que incidan en la valoración, la información incompleta no se tomará en cuenta para efectos de evaluación. Por lo tanto, el oferente será el responsable de brindar en su oferta, la información suficiente requerida para su respectivo análisis.

8.3 El Poder Judicial se reserva el derecho de corroborar la información dada por los participantes en cualquier momento sin previo aviso y confirmar los datos que, a su juicio, se considere necesario investigar.  En caso de existir datos falsos, se desestimará la oferta del concurso y se dispondrá de inmediato el inicio de los procedimientos sancionatorios y pecuniarios correspondientes.


8.4 El Poder Judicial tiene la facultad de adjudicar menor o mayor cantidad de unidades respecto a las solicitadas en este pliego de condiciones. 

8.5 Por la naturaleza del objeto contractual y en caso de ser susceptible de división, si la Administración lo considera pertinente, podrá adjudicar menor cantidad de líneas, según las posibilidades presupuestarias y de frente a las circunstancias que concurran en este concurso.

9. DE LA EVALUACIÓN O VALORACIÓN DE LAS OFERTAS:


9.1 Aspectos generales de la evaluación:

9.1.1  Se verificará mediante estudios técnicos, legales y financieros, según corresponda; que las ofertas presentadas por los oferentes guarden un ajuste sustancial con los requerimientos del pliego de condiciones. De ser así, la oferta será evaluada mediante el sistema que se detalla a continuación; por el contrario, si la oferta presentada no guarda un ajuste sustancial con los requerimientos, la oferta se descalificará automáticamente del concurso. 

9.2 Metodología de evaluación
:


9.2.1 Los factores que serán tomados en cuenta para la valoración y la elección de la propuesta que a juicio del Poder Judicial reúna las mejores condiciones y solvencia técnica profesional serán los siguientes:


· I ETAPA:

La calificación se realiza con base 100, lo cual implica que el máximo puntaje obtenido en esta etapa será de 100%.  Se evaluarán las ofertas que resulten admisibles a concurso de acuerdo con los siguientes criterios, y de resultar necesario se utilizarán los criterios de desempate establecidos en la Etapa N° 2. Se adjudicará evaluando de la siguiente forma:

Evaluación por Partida (grupo de evaluación): 

Para la evaluación de las ofertas se considerará el precio total cotizado en la partida (grupo de evaluación) N° xx que compone las líneas de la N° xx a la xx, entiéndase como precio total cotizado a la sumatoria de los precios totales de todas las líneas. Se asignará el porcentaje más alto a la oferta de menor precio y para las restantes ofertas se calcularán los porcentajes a asignar mediante la aplicación de la siguiente fórmula: 

                                                                       P =    P1 x 100 

                                                                                 P2 

En donde, 

    P= Porcentaje a asignar, para el factor precio. 

    P1= Precio de la oferta de menor precio, (en colones) 

    P2= Precio de la oferta a evaluar, (en colones) 

    100= Porcentaje máximo a asignar para este factor. 

 

 


 
Evaluación por líneas:

Para la evaluación de las ofertas se considerará el precio total cotizado. Se asignará el porcentaje más alto a la oferta de menor precio y se calcularán los porcentajes a asignar mediante la aplicación de la siguiente fórmula: 

                                                                       P =    P1 x 100 

                                                                                 P2 

En donde, 

 

    P= Porcentaje a asignar, para el factor precio. 

    P1= Precio de la oferta de menor precio (en colones) 

    P2= Precio de la oferta a evaluar (en colones) 

    100= Porcentaje máximo a asignar para este factor. 


 


· II ETAPA DESEMPATE:


En casos de empate, se definirá la oferta ganadora (u ofertas en caso de que sea posible la adjudicación independiente de las líneas) conforme a los siguientes criterios, según el mismo orden en el que se enlistan a continuación:


a) Si dentro de los oferentes empatados sólo se encuentra uno que tenga la condición de PYME, será el ganador este último, de conformidad con la preferencia legal establecida en el artículo N° 20 inciso a) de la Ley de Fortalecimiento de las Pequeñas y Medianas Empresas.


b) Si la condición de empate se da entre varios oferentes, y dos o más de ellos tienen la condición de PYME, a los que ostenten esta condición se les otorgará el puntaje adicional que les reconoce el artículo N° 97 del Reglamento a la Ley General de Contratación Pública, a saber:  


   
  • PYME de industria: 5 puntos.



  • PYME de servicio o agropecuarias: 5 puntos


  
  • PYME de comercio: 2 puntos.


c) En caso de mantenerse la condición de empate, ganará la plica que ofrezca (indicar otros aspectos que considere importante para el proceso en caso de que corresponda, por ejemplo: un período mayor de garantía sobre el objeto cotizado).


d) De persistir la condición de empate, como último criterio de desempate se recurrirá a efectuar un sorteo en el Departamento de Proveeduría, el cual será convocado oportunamente.

Forma de realizar el sorteo: 


El Departamento de Proveeduría convocará a los oferentes que mantuvieron la condición de empate y procederá a realizar un sorteo en presencia de quienes quieran asistir. En este sorteo, se procederá a recortar según la cantidad de ofertas en condición de empate, trozos de papel del mismo tamaño y demás características, seguidamente a uno de los trozos recortados, se le escribirá la palabra “ganador” y se procederá a realizar el sorteo. 

En caso de ausencia de algún oferente convocado, éste se sustituirá con personal del Departamento de Proveeduría quien lo representará en este sorteo, por lo que un representante de cada oferente sacará de la bolsa un trozo de papel, resultando adjudicatario(a) aquel que saque el trozo de papel con la palabra “Ganador”. 


De este sorteo se levantará un acta que será suscrita por los asistentes al evento, y posteriormente se adoptará el acto de adjudicación.


10. VERIFICACIÓN DE LA EJECUCIÓN DEL CONTRATO:

10.1 (Indicar lo que dice el oficio de decisión inicial con respecto a la verificación de la ejecución por parte de la Administración). 

10.2 El Administrador de Contrato de la presente contratación será (indicar nombre del funcionario, puesto, oficina y correo electrónico); sin embargo, para efectos del sistema SICOP, se indica como Administrador del Contrato a (indicar nombre del funcionario(a) que fungirá como técnico en SICOP, o bien, como tramitador en representación del órgano técnico); quién  será la persona encargada de trasegar la información generada a través del sistema al responsable de la oficina solicitante según corresponda, solamente asume su responsabilidad como representante del ente técnin  co para trasegar la información generada en la plataforma SICOP hacia las partes que corresponda según la intervención en cada proceso de contratación.

10.3 En caso de que el contratista incurra en incumplimientos y/o conductas como las tipificadas por la Ley de General de Contratación Pública, y su Reglamento, se expondrán a la aplicación de las sanciones, a través del Subproceso de Verificación y Ejecución Contractual del Departamento de Proveeduría, quien llevará a cabo los procesos para la resolución del contrato si así procediera, aplicación de multas, de cláusulas penales, inhabilitaciones, ejecución de la garantía de cumplimiento, e incluso gestionar el reclamo de daños y perjuicios, según corresponda. En caso de que el contratista no haga entrega de los bienes y/o servicios pactados, se hará consulta a los usuarios directos del bien y/o servicio respecto a los daños y perjuicios irrogados a la Administración. Si estos no se logran determinar, se cobrará al menos el costo real y efectivo del nuevo procedimiento tramitado para suplir los bienes y/o servicios, claro está en caso de que este se haya realizado.

10.4 Las inspecciones por parte del Poder Judicial en relación con la supervisión de la ejecución del objeto contractual serán efectuadas por el personal a cargo, la cual dará la aprobación o reprobación de los pagos respectivos.

11. PARÁMETROS DE CONTROL DE CALIDAD:

11.1 (Indicar lo que dice el oficio de decisión inicial con respecto a los parámetros de control de calidad)

12. RESPONSABILIDAD DEL CONTRATISTA, DAÑOS, PERJUICIOS Y SEGURIDAD SOCIAL:

12.1 El contratista deberá indemnizar al Poder Judicial los daños y perjuicios que él directamente cause a los bienes de éste, y además, cuando tales daños y perjuicios hayan sido provocados por sus empleados, representantes, agentes, el subcontratista y otras personas que realicen trabajos para él.


12.2 El contratista será responsable por daños a terceros, así como por deterioros y perjuicios que puedan sufrir los bienes del Poder Judicial derivados de la prestación del servicio contratado.

12.3 El procedimiento para determinar la responsabilidad del oferente en las cláusulas anteriores se establecerá de la siguiente manera:


12.3.1 La administración deberá presentar de manera formal por medio de correo electrónico u oficio, la queja o reporte ante el Subproceso de Verificación y Ejecución Contractual con la evidencia correspondiente, siendo que este Subproceso iniciará el proceso administrativo, procediendo con una investigación preliminar de la situación reportada.


12.4 El contratista será responsable de cualquier riesgo de trabajo y cubrir las indemnizaciones que este genere, así como de los daños causados a las personas o a las cosas que se produzcan con motivo de la ejecución del objeto contractual.


12.5 El contratista actuará como patrono en relación con todo el personal que intervenga en el proceso.  Entre ese personal y el del subcontratista o subcontratistas no existirá ninguna relación laboral con el Poder Judicial, por lo que todos los seguros y cargas sociales deberán ser pagados por el contratista. 


12.6 Póliza de riesgos de trabajo: 
De conformidad con lo estipulado en el artículo N° 202 del Código de Trabajo
, como requisito obligatorio, previo a la suscripción del contrato o a la autorización (orden de inicio) para la realización de los trabajos, la persona adjudicada, sea física o jurídica, deberá aportar ante el Departamento de Proveeduría, una Constancia del Seguro de Riesgos de Trabajo emitida por el ente asegurador. En dicha constancia deberá consignar que cuenta con la póliza de riesgos de trabajo a su nombre, e indistintamente del objeto contractual y actividad económica que desarrolla cada patrono, podrá solicitar a la entidad aseguradora la inclusión de la siguiente información en el apartado de observaciones del documento.

· Número de procedimiento.


· Monto adjudicado.


· Actividad o servicio contratado.

· Lugar de trabajo.

· Plazo de vigencia de la póliza. 


Cabe señalar que en los casos en los cuales existan ampliaciones de conformidad con el artículo N°276 del Reglamento a la Ley General de Contratación Pública, el contratista deberá ajustar dicha póliza de la misma forma que se ajusta la garantía y las especies fiscales.


12.7 El contratista deberá aportar la citada constancia ante el Departamento de Proveeduría, dentro del plazo establecido por ese Departamento en la solicitud que realice posterior a la firmeza de la adjudicación.


12.8 Por lo anterior, es claro que todo contratista que deba cumplir con este requisito deberá tomar las medidas que correspondan y gestionar lo propio para contar con la citada constancia, y aportarla oportunamente, según las estipulaciones aquí indicadas.  


12.9 Las verificaciones posteriores sobre la vigencia de las pólizas, será responsabilidad del Administrador del contrato. 


12.10 El o la contratista será el único responsable por los atrasos que la falta de personal, materiales o equipos pudiesen causar en la ejecución de los servicios, salvo situaciones de caso fortuito o de fuerza mayor. Los equipos suministrados deberán ser adecuados a la naturaleza de los servicios y encontrarse en óptimas condiciones de funcionamiento.

12.11 El o la contratista deberá velar porque el personal que realice la labor conozca los alcances de la Ley No. 7600 y colaboren, respeten y atiendan activamente aquellos aspectos que puedan guardar relación con la aplicación de la misma en lo que resulte aplicable a la actividad encomendada.

12.12  El Contratista será el único responsable de velar por la seguridad de su personal y mantendrá el equipo de seguridad necesario y al alcance de los trabajadores, el mismo debe estar en perfectas condiciones y adecuado para que cada funcionario desarrolle su labor, el incumplimiento de este punto generará la suspensión del contrato sin responsabilidad por parte de la Institución. Debe de cumplir con lo dispuesto en las normas internacionales de seguridad.


12.13 Asimismo, el personal a su cargo mantendrá un comportamiento adecuado de respeto al personal de la Institución, el incumplimiento de estas normas por parte de algún trabajador dará derecho a la supervisión de solicitar al Contratista la sustitución inmediata del mismo y el Contratista está en la obligación de acatar dicha disposición.


13. OTRAS CONDICIONES:


13.1 Para aquellos oferentes interesados en participar en esta contratación, se comunica que deberán acatar todo lo establecido en la Circular N° 158-2016, denominada “Guía de conducta para las empresas proveedoras de bienes y servicios al Poder Judicial”, la cual está disponible en la https://www.poder-judicial.go.cr/proveeduria, en el apartado de Información de interés para proveedores. 


13.2 La Auditoría Judicial tendrá la potestad en la fiscalización del cumplimiento de las cláusulas del presente pliego de condiciones y del fin público desde la emisión de dicho documento, de conformidad con el acuerdo tomado por el Consejo Superior del Poder Judicial, en la sesión N° 54-18 celebrada el 14 de junio del año 2018, artículo XXII.

13.3 Es obligación ineludible del contratista, ceñirse estrictamente a las exigencias de este pliego de condiciones y a los términos de su oferta. Consecuentemente, el incumplimiento de cualquiera de las cláusulas contempladas en los documentos antes dichos dará lugar a la ejecución de la garantía de cumplimiento y a la resolución del contrato si el incumplimiento fuere grave, sin perjuicio de accionar en la vía jurisdiccional.


13.4 Lo no previsto en este pliego de condiciones se regirá por las disposiciones de la Ley General de Contratación Pública y su Reglamento; así como demás normativas aplicables.

13.5 La omisión en el pliego de condiciones de aquellas obligaciones impuestas por el ordenamiento jurídico a los potenciales oferentes en atención al objeto contractual no exime a éstos de su obligado cumplimiento.

14. Responsabilidad ética de las personas proveedoras que contraten con el Poder Judicial


15. SOBRE EL CLAUSULADO DEL CAPÍTULO 1 “CONDICIONES GENERALES DEL PLIEGO DE CONDICIONES DE SICOP”:


15.1 En cuanto a lo indicado en las cláusulas N° 17 y 18 del mencionado apartado, que citan:


“17.  FINIQUITO: Las partes se encuentran facultadas para acordar la suscripción del finiquito del contrato, el cual podrá realizarse dentro del año siguiente o plazo aplicable según normativa, a la recepción definitiva del bien, servicio u obra. La suscripción del finiquito por quien tenga capacidad legal para ello impedirá reclamos futuros, salvo la responsabilidad que corresponda por vicios ocultos.


18.  ARBITRAJE: Se podrá acudir al arbitraje en los casos en los que así lo autorice previa y expresamente el Consejo Directivo o la Instancia competente de las Instituciones, siguiendo los lineamientos dictados por dicha Instancia.”


Se informa que la Administración para efectos de este proceso de contratación, no estará aplicando lo señalado en dichas clausulas.


San José, xxx.







Lic. xxxxx
Licda. xxxxx

Analista de Contratación Pública
Jefa, xxxx

Confeccionado por:

Corregido por:

Revisado por:

Criterio técnico:  

Criterio legal:     

Aprobado por: 

ANEXO N°3

Con la presentación de la oferta se entenderá que el oferente acepta y cumplirá lo establecido en el documento denominado  “Responsabilidad ética de las personas proveedoras que contraten con el Poder Judicial” 
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�[1] De conformidad con el artículo 5 de la Ley N° 9416 denominada Ley para Mejorar la Lucha contra el Fraude Fiscal, se entiende por beneficiario final o efectivo, la persona física que ejerce una influencia sustantiva o control, directo o indirecto, sobre la persona jurídica o estructura jurídica de manera que cuenta con la mayoría de los derechos de voto de los accionistas o socios, tenga derecho a designar o cesar a la mayor parte de los órganos de administración, dirección o supervisión, o que posea la condición de control de esa empresa en virtud de sus estatutos.  



� ARTICULO 202.- Prohíbase a los funcionarios, empleados, personeros o apoderados del Estado, suscribir contratos u otorgar permisos para la realización de trabajos, sin la previa presentación, por parte de los interesados, del seguro contra los riesgos del trabajo. (Así reformado por el artículo 1º de la Ley Sobre Riesgos del Trabajo Nº 6727 de 9 de marzo de 1982.)











�Analista Aplica para compra de bienes y contratación de servicios, NO SERVICIOS CONTINUADOS NI SEGÚN DEMANDA



�Analista: Deberá utilizarse esta aclaración cuando no se disponga de recursos económicos de acuerdo con el artículo mencionado



�Analista: Aplica para los carteles de Bienes, puede cambiar según la naturaleza del objeto: 







Muebles:  El o la oferente debe indicar en su propuesta la marca y modelo ofrecido o sí son de fabricación nacional (Conforme las medidas y características solicitadas), así como demás características técnicas.�



Unidades de Medidas: El o la oferente debe indicar en su propuesta la marca, modelo, código y catálogo ofrecido, así como demás características técnicas. Cabe resaltar que en caso de que lo ofertado no cuente con catálogo y código, se deberá indicar textualmente.



�Analista:  Aplica para compra de bienes



�Analista: solo se va  mantener el plazo de entrega y la garantía como requisito de admisibilidad en los casos en que el técnico así lo justifique en las diligencias aportadas para el proceso.







Si no se aporta la justificación y se indica algún plazo o garantía, debe señalarse en el apartado que sigue



�Analista esto solo aplica cuando la partida incluye varias líneas 



�Analista: se agregan como referencia observaciones de las cartas por si las quieren utilizar, siempre se debe preguntar al técnico si las mismas aplican o no, o si se requiere de alguna modificación 







Si no aplica ninguna experiencia se elimina la cláusula.







Aunado se mantiene en este apartado si la experiencia viene debidamente justificada como RA.



�Analista �Aquí se pone la experiencia solicitada por el técnico







�Analista: Esto cambia según la experiencia solicitada



�Analista: se pone como referencia este punto, siempre y cuando se pida como requisito de admisibilidad el personal, de lo contrario debe eliminarse de este apartado.



�Analista: Poner los requisitos referentes al personal que requiere el técnico.







�De dónde se debe tomar esta información, debido a que en la DI no se observa que el técnico deba incluir este dato o bien si lo conveniente es establecer un plazo fijo para todas las contrataciones desde el pliego de condiciones.



�Esto lo debe definir el técnico cuando establezca este tipo de requisitos esto ha sido lo usual no es nuevo. El analista debe velar porque esto se defina en caso de que este requisito de los profesionales se defina en el pliego de condiciones. La DI no puede abarcar todo, para eso está la normativa que aplica en cada caso.



�Analista El plazo de entrega y garantía se indicarán en este apartado siempre y cuando



 no se haya establecido como RA con la debida justificación 



�Analista Aplica solo en caso de las compras de tóner, es una redacción de referencia que debe ser validada por el técnico le cual debe señalar si la mantiene o no, o si requiere algún cambio 



�Analista en punto referente a las muestras y la visita se mantiene solo en los casos que aplique



�Analista En el caso de servicios y bienes (cuando la oficina lo requiera), de incluirse el detalle de la estructura del precio y del desglose debe considerarse lo siguiente:







1-l IVA no forma parte de la estructura del precio, por lo que la sumatoria de los componentes de la estructura del precio deberán representar el 100% antes del IVA.







2-Además con indicaciones de la jefatura, el detalle del desglose y de la estructura debe incorporarse en un apartado separado de las especificaciones  dentro de este anexo 



�Analista esto se mantiene solo para servicios conforme el art 109 del Reglamento 



�Analista si bien es cierto SICOP tiene un apartado para evaluación el campo no es tan grande por lo que la propuesta es mantenerlo aquí en caso de que sicop no permita agregar toda la información cuando sea el sistema sea muy amplio 



�Analista esto es una redacción de referencia si no aplica lo puede eliminar 



�Analista mantener este punto en los casos que proceda 
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Responsabilidad ética de las personas proveedoras que contraten con el Poder Judicial 



 



 



1. Información General: 



 



1.1 El Poder Judicial (en adelante “la Institución”), pretende que las personas 



proveedoras que contrata, mantengan los niveles más altos de conductas éticas al 



momento del suministro de los bienes y servicios, así como, que tengan claridad de cuál 



sería la conducta esperada durante el ciclo de vida de la contratación. 



 



1.2 De igual forma, se pretende que las labores que desarrollan no sólo busquen su 



crecimiento, sino también que vayan de la mano con la ética y la moral de las personas 



físicas y jurídicas, y con el establecimiento de metas compatibles con el desarrollo 



sostenible de la sociedad costarricense; preservando los recursos ambientales y culturales 



para las generaciones futuras, respetando la diversidad y promoviendo la reducción de las 



desigualdades sociales. 



 



1.3 Se considera importante que las personas oferentes que pretenden contratar con 



el Poder Judicial entiendan y cumplan con todos los puntos contenidos en este apartado y 



que se sometan a todas las regulaciones que la Institución ha establecido en materia de 



responsabilidad social, laboral y de seguridad ocupacional. Esto en total apego y respeto 



de la normativa nacional vigente. 



 



2.  Comportamiento ético 



 



2.1 Cada proveedor deberá contratar, de manera justa y absolutamente legal, con el 



Poder Judicial. Ninguna persona debe aprovecharse de otra, de manera injusta a través de 











la manipulación, el encubrimiento, el abuso de información confidencial, la falsa 



tergiversación de hechos materiales o mediante cualquier otra práctica de trato injusto.  



 



2.2 Las empresas que proveen bienes y servicios al Poder Judicial deben acatar las 



prohibiciones establecidas en la Ley General de Contratación Pública N° 9986 y su 



Reglamento, la Ley Contra la Corrupción y el Enriquecimiento Ilícito en la Función Pública 



N° 8422 y su Reglamento. Adicionalmente, lo instaurado por el Consejo Superior del Poder 



Judicial en la Circular N° 158-2016 denominada “Guía de Conducta Para las Empresas 



Proveedoras de Bienes y Servicios al Poder Judicial”, la cual se encuentra disponible en la 



página web del Departamento de la Proveeduría Judicial https://proveeduria.poder-



judicial.go.cr/index.php/consultas-y-servicios/proveedores/informacion-de-interes-para-



proveedores, y cualquier otra normativa que regule su participación en los procedimientos 



de contratación, sea interna o externa al Poder Judicial. 



  



2.3 Además, los empleados o subcontratistas de las personas proveedoras deben 



actuar de manera imparcial razonable y deben evitar conflictos de interés en las 



contrataciones que realicen con la Institución, cumpliendo con los siguientes 



lineamientos: 



 



 No dar dádivas, regalos y cualquier otro beneficio económico, para los funcionarios 



del Poder Judicial, independientemente del monto. 



 



 No aprovechar su condición de persona proveedora, para promocionar sus 



servicios privados, ni acordar con terceras personas la realización de trabajos que 



tengan relación con los servicios que brinda a la empresa, poniendo en riesgo la 



imagen institucional. 



 



 No comprometer a las personas servidoras judiciales para dar un trato preferencial 



diferente al que usualmente y bajo el principio de igualdad, el Poder Judicial le 



brinda a las personas proveedoras. 











 



 Respetar los bienes pertenecientes a las personas servidoras judiciales, así como 



los de la Institución, absteniéndose de sustraer artículos, herramientas o 



materiales que no les pertenecen. 



 



 Las personas proveedoras del Poder Judicial están facultadas para exigir el 



cumplimiento del presente apartado y denunciar ante las autoridades 



institucionales pertinentes, aquellas conductas que vayan en contra de estos, con 



el fin de aplicar las medidas correctivas y disciplinarias que correspondan, según el 



caso. 



 



2.4 El Poder Judicial cuenta con un Manual de Valores Compartidos que orienta la 



conducta ética y su aplicación dentro de la Institución, así como con la Circular de la 



Secretaría de la Corte N° 072-2019 denominada “Regulación para la Prevención, 



Identificación y la Gestión Adecuada de los Conflictos de Interés en el Poder Judicial”, 



mismas que son de acatamiento obligatorio para toda la población judicial. 



 



 Es responsabilidad de toda persona proveedora hacer la denuncia de situaciones 



anómalas o presuntas faltas a la ética en que incurra un servidor judicial ante el Tribunal 



de la Inspección Judicial, quien será el encargado de recibir las denuncias que éstos 



interpongan y proceder con la investigación correspondiente. 



 



3.  Comportamiento ambiental 



 



3.1 Las personas proveedoras que realicen actividades contractuales en las 



instalaciones propiedad del Poder Judicial o a su nombre, deberán considerar lo siguiente: 



 



 Utilización sostenible de los recursos naturales, prevenir la contaminación y llevar 



a cabo los trabajos utilizando equipos eficientes. 











 Buscar alternativas para reducir el impacto de sus operaciones en el medio 



ambiente, principalmente respecto a la gestión de residuos, emisiones 



atmosféricas, aguas residuales y consumo de recursos naturales. 



 



 Velar por que en el desarrollo de sus labores no se afecte ninguna de las partes 



interesadas, entre ellas personal del Poder Judicial, comunidades vecinas, entre 



otras. 



 



 Cumplir con las directrices institucionales, legislación y reglamentación nacional en 



materia ambiental vigente. 



 



4.  Comportamiento social 



 



4.1 Toda persona proveedora que desee tener una relación contractual con el Poder 



Judicial, deberá cumplir con los siguientes lineamientos en materia social: 



 



 Establecer y cumplir con el desarrollo integral de la población de personas con 



discapacidad, garantizando que dentro de su empresa se cuente con las 



condiciones necesarias, para que, en caso de contar con personal cubierto por la 



Ley 7600, se utilicen mecanismos para evitar la discriminación en el trabajo, así 



como políticas para prevenir el acoso laboral. 



 



 No se permite cualquier tipo de trabajo infantil, entendido como todo trabajo que 



prive a los niños de su niñez, su potencial y su dignidad, y que sea perjudicial para 



su desarrollo físico y psicológico. De igual manera, queda prohibida la contratación 



de personas menores de 15 años y el trabajo durante más de seis horas diarias y 



treinta y seis horas semanales para los mayores de 15 y menores de 18 años. 



 



 La persona proveedora deberá remunerar a sus colaboradores de manera 



oportuna, en concordancia con el salario mínimo establecido por la legislación 











vigente, compensando a sus colaboradores de manera justa y competitiva, 



brindando oportunidades para el desarrollo de sus capacidades y habilidades. 



 



 Proporcionar a sus colaboradores un lugar de trabajo seguro y que disminuya el 



riesgo de accidentes laborales y exposición a riesgos que afecten su integridad 



física y mental. 



 



 Garantizar los equipos de protección personal y herramientas acordes a las 



actividades que realizan, identificando, comunicando y dando seguimiento de los 



peligros de las labores que ejecutan. 



 



 Capacitar al personal en las labores a desarrollar y los riesgos a los que se exponen, 



garantizando los medios para la atención de emergencias de las actividades que 



ejecutan. 
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