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2. Propdésito u Objetivo

Las presentes disposiciones se establecen con el propésito de que la Empresa
cuente con mecanismos de control y procedimientos que le permitan desempefar
la gestibn de compra y ejecucion contractual de una manera agil y eficiente,
logrando la satisfaccion del interés publico, acorde con lo dispuesto en el
Reglamento de Contrataciones de RECOPE, haciendo uso para todos los efectos
del SIG y el SICOP.

3. Alcance

Este manual comprende las disposiciones formales establecidas por la Ley de
Contratacién Administrativa, su Reglamento, el Reglamento de Contrataciones de
RECOPE y el Reglamento para la Utilizacion del Sistema Integrado de Compras
Publicas, SICOP, asi como los lineamientos dictados por la Administracion en esta
materia, desde la planificacién de las compras hasta el régimen recursivo que

aplica en la contratacién administrativa y sancionatorio a proveedores.

4. Definiciones

e Administracion: Todo 6rgano o unidad administrativa de cualquier nivel de
la estructura organica de RECOPE, con patrticipacion directa en alguna de las

fases de los procedimientos de contratacion regulados por este Reglamento.

e Anticipo de pago: Es el monto del precio contractual (del renglon de pago o
del monto total del contrato) que se concede de previo al inicio de la
ejecucion de la obra y contra presentacién de una garantia colateral adicional
a la de cumplimiento que debera respaldar el total del monto dado en
anticipo, siempre que se encuentre debidamente autorizado en el cartel. Este

anticipo sera destinado para adquirir o pagar insumos de los costos directos.
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e Bienes y servicios especificos: Aquellos propios requeridos por cada
unidad administrativa en un momento determinado, necesarios para

garantizar su funcionamiento operativo.

Se incluyen también los bienes de inventario permanente que se necesiten
para alguna actividad en particular, es decir, que no sean recurrentes y quese
requieran en cantidades superiores a las que normalmente se mantienenen

existencia. Asimismo, los insumos que forman parte del costo de produccion.

e Bienes de inventario permanente: Aquellos bienes de baja complejidad
técnica que se consumen o requieren en forma normal, consecutiva y
permanente para satisfacer las necesidades normales que se presenten en un
determinado periodo, en su mayoria las derivadas del mantenimiento de las
instalaciones y de la operacién propia de la Empresa.

Se clasifican dentro de esta categoria los articulos de seguridad necesarios
para el funcionamiento normal de los equipos e instalaciones utilizados en la

produccion y el trasiego de combustibles.

e Bienes y servicios de proyectos: Aquellos necesarios para la ejecucion de

los proyectos de inversion.

e CGR: Contraloria General de la Republica.

e Contrato de obra publica u obra: Aquel tendiente a crear, modificar, ampliar
y/o readecuar los bienes de capital de la Empresa, que mejoren o amplien su
infraestructura y que impliguen un aumento en la capacidad del bien y/o su
vida util. De igual manera contempla otras obras materiales que se incorporan
o adhieren a la obra principal, tales como, obras de mantenimiento a los

bienes de capital para asegurar su correcto funcionamiento.
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e Decision Inicial para Contratar: Documento mediante el cual el jerarca de
la unidad solicitante o el titular subordinado competente aprueba las
condiciones que contiene la Solicitud de Pedido y acredita los requisitos
formales esenciales establecidos en las disposiciones internas y la del articulo
8 del RLCA, asi como las previsiones necesarias para garantizar, en los
respectivos afios presupuestarios, el pago de las obligaciones, segun lo que

establece el articulo 9 del RLCA.

e Jerarca de la Unidad Solicitante o Titular subordinado competente: Es
todo funcionario de la Empresa que desempefia un puesto de jefatura y que
figura dentro de la estructura organica formalmente aprobada,
independientemente de que esté nombrado en propiedad o en forma interina.

Asimismo, sera el responsable de velar por la correcta ejecucion del contrato.

e LCA: Ley de Contratacion Administrativa.

e Programa de Adquisiciones: PADQ

e Pedido: Documento de ejecucidén presupuestaria emitido por la Direccién de
Proveeduria. Asi mismo para modificaciones, contratos adicionales, prorrogas
de servicios continuados y reclamos administrativos, constituira el instrumento

idoneo para la formalizacion de estas gestiones.

o Organo Fiscalizador: Jefe de Direccion de la Unidad Gestionante, que tiene
como obligacion velar que el contratista se ajuste al estricto cumplimiento de
lo pactado en el proceso de ejecucion contractual, para los contratos de obra
publica, en los demas objetos contractuales dicha figura recae en el Titular

Subordinado de la Unidad Gestionante.
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e RLCA: Reglamento a la Ley de Contratacion Administrativa.

e Solicitud de Pedido (SOLP): Documento electronico generado por la unidad
gestionante de un bien, servicio u obra, en el cual se definen los requerimientos

de la contratacion.

e SIG: Sistema Integrado de Gestion.

e Unidad Gestionante o Técnica: Unidad que realiza la solicitud de pedido que

da inicio a los tramites de contratacion.

e Sistema Integrado de Compras Publicas (SICOP): Sistema electronico
Unico que debe utilizar toda entidad e institucion de derecho publico, como
plataforma Gnica para realizar los procedimientos de contratacion

administrativa en forma electrdnica.

5. Fundamento Normativo
e Leyde Contrataciébn Administrativa No. 7494
e Reglamento a la Ley de Contratacion Administrativa
e Reglamento para la Utilizacion del Sistema Integrado de Compras
Publicas“SICOP” y sus reformas. Decreto Ejecutivo N° 41438-H.
e Reglamento de Contrataciones de RECOPE

6. Condiciones Generales

El articulo N° 16 del RCR establece que en estricto acatamiento al principio
de legalidad que rige el actuar de la Administracién Publica, la actividad de

contratacion administrativa llevada a cabo por RECOPE, se regira por la Ley
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de Contratacion Administrativa N° 7494 y su reglamento, el Reglamento para
la Utilizacion del Sistema Integrado de Compras Publicas SICOP, Decreto
41438-H el presente reglamento y la Normativa Interna en Contratacion
Administrativa para la Actividad no Ordinaria. Asimismo, se regula que esta

Ultima sera aprobada por la Gerencia General.

7. Contenido

7.1 Capitulo |
PLANIFICACION DE LAS COMPRAS E INICIO DE LOS PROCEDIMIENTOS

7.1.1 Programa de Adquisiciones

Todas las unidades de RECOPE deberan planificar sus necesidades de bienes,
servicios y obras, utilizando el SIG, clasificAndolos dentro de los siguientes

programas.

7.1.1.1 Operaciones.

Corresponde a los bienes y servicios especificos que seran programados y
adquiridos por cada unidad administrativa. Para determinar la necesidad en cada
unidad, para el caso de bienes, se podra coordinar con el Departamento de
Administracion de Almacenes la disponibilidad y el consumo histérico que de éstos
se hayan tenido, a efecto de cuantificar el monto a comprar. Asimismo, se
deberan considerar los articulos nuevos a incorporarse en el inventario, debido a
la introduccion de nueva tecnologia, posibles sobredemandas de inventarios y

eventual obsolescencia de inventarios.
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Para no alterar la programacion de la demanda de los bienes de inventario
permanente que son requeridos para un trabajo especifico, los mismos deberan ser
planificados y adquiridos directamente por la unidad gestionante, y deberan ser

consumidos en su totalidad.

De previo a la compra de estos bienes, la unidad administrativa debera coordinar
con el Departamento de Administracion de Almacenes la disponibilidad de espacio

fisico que permita su correcto almacenamiento.

7.1.1.2 Bienes de uso comun.

Se definen como los bienes de inventario permanente necesarios que podran dividir
en dos grupos: los primeros concernientes a bienes de uso comun, los cuales
comprenderan los bienes necesarios para garantizar la ejecucion de las labores en
las diferentes dependencias, cuya responsabilidad de programacion y adquisicion

serd exclusiva de la Direccién de Proveeduria.

En el segundo grupo estan incluidos los repuestos y materiales necesarios para el
funcionamiento del equipo y maquinaria involucrados en el giro normal de la
actividad no ordinaria de la Empresa. En este caso la programacion sera realizada
también por la Direccion de Proveeduria, pero en coordinacion con las Direcciones
de area responsables de brindar mantenimiento operativo en las Gerencias de

Operaciones y Servicios Técnicos.

Se podran incorporar en el inventario articulos de seguridad, siempre y cuando
medie una justificacion que contenga como minimo la poblacion de los equipos que
utilizara estos materiales, las marcas de los equipos, los modelos, su ubicacion y la

cantidad que utiliza cada unidad.

Se programaran las compras a nivel de grupo de materiales mediante un andlisis
razonado de las demandas histéricas, los niveles de existencias y las acciones que

se consideren apropiadas para el control de obsolescencia, debiéndose cuantificar
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los montos a comprar para cada clase o grupo que conforman el inventario

permanente.

Las gerencias técnicas estaran en la obligacion de brindar la asesoria
correspondiente a los almacenes en la programacion de las compras, en la
confeccion de las solicitudes de pedido, el andlisis y recomendacion de las ofertas
y, en la recepcion de los bienes, todo de conformidad con los plazos establecidos
en esta Directriz, el Manual sobre disposiciones para elaborar y tramitar Solicitudes
de Pedido de la Actividad no ordinaria a tramitarse en SICOP AF-03-12-003 y sus
reformas, y deméas normativa aplicable.

7.1.1.3 Inversion.

Se consideran dentro de este apartado los bienes, servicios y obras de proyectos
operativos y estratégicos. La responsabilidad de su programacion sera de la
Gerencia de Servicios Técnicos para el caso de los proyectos estratégicos, y de la

Presidencia, Gerencia General y, Gerencias de Area para los operativos.

Los bienes de proyectos que sean custodiados en el Departamento de
Administracion de Almacenes deberan ser consumidos en su totalidad,
coordinando, de previo a la compra, la disponibilidad de espacio fisico que permita

su correcto almacenamiento.

Se detallaran todos los procesos de contratacion que deben ser promovidos para
satisfacer las necesidades, con indicacién del programa dentro del cual se ejecutara
la contratacion, una breve descripcion del requerimiento contractual, monto
estimado de la compra, periodo estimado del inicio de la contratacion y fuente de

financiamiento® conforme la informacién requerida en el SIG.

! Articulo 7 del RLCA
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De forma simultdnea a la formulacién del POl y el presupuesto anual, la Direccion
de Planificacion deberd establecer los parametros de priorizacién del Programa de
Adquisiciones, quien lo sometera a aprobacion del Consejo Consultivo y una vez

aprobado procedera a incorporarlo en el SIG.

Para la confeccion del PADQ deberan tenerse las siguientes consideraciones?:

a. Los programas de adquisiciones seran confeccionados por cada unidad
administrativa y aprobados a nivel de Gerencia de Area, Gerencia General o
Presidencia, para el caso de sus dependencias adscritas en el SIG, y
deberan ser remitidos a la Direccion de Proveeduria a més tardar en la
segunda semana del mes de octubre de cada afio, teniendo en cuenta las

siguientes consideraciones:

i Toda necesidad de contratacibn que se promueva bajo los
procedimientos ordinarios de contratacion administrativa debera estar
incorporados en el PADQ de RECOPE, siendo éste un requisito
indispensable, que debe ser referido tanto en la “Decision Inicial para
Contratar” como en la SOLP que se genere para iniciar un proceso de

contratacion.

i. En virtud de que el PADQ se compone de todas las diversas
necesidadesde contratacion de cada unidad, debera enlistarse para cada
uno de esosrequerimientos, y su descripcién debe ser clara, concisa y
guardar estrecha relacién con el objeto a contratar y ademas debera
definirse la naturaleza del objeto contractual. Cada PADQ constituira
una gestion de contratacion por SOLP, el cual sera utilizable y referido por

una Unica ocasion.

Z Circular GG-0683-2017
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i. En la formulacion del PADQ se deben incorporar solamente aquellas
contrataciones cuyo proceso de contratacion se gestionara a lo largo del
periodo en cuestion y que no necesariamente significa que su ejecucion
se iniciara en el mismo periodo. Los compromisos adquiridos en periodos
presupuestarios anteriores, tales como contratos en ejecucion, prorrogas
por servicios continuados, o bien, compras por caja chica u orden de

pago, no deberan ser incluidos.

b. La integracion de las compras de naturaleza igual o similar se realizara a
nivel de la Presidencia, Gerencia General, Auditoria Interna y Gerencias de
Area, aspecto que debe ser considerado por cada una de estas
dependencias en la formulacion del PADQ, ademas deberan identificar en
dicho programa, las necesidades comunes a sus dependencias que puedan
representar economias de escala, a efecto que ordene a sus dependencias

la coordinacién necesaria para promover un tnico proceso de contratacion®

c. Las Direcciones de area que cuenten con departamentos ubicados en los
diferentes planteles, deberan integrar los requerimientos de igual o similar

naturaleza.

En la formulacién del PADQ se deben considerar los tiempos promedios de
duracién de los diferentes procedimientos de contratacién, segin sea su

cuantia y naturaleza.

d. La Direccion de Proveeduria, una vez que recibe los PADQ, verifica por
Gerencia, con base en las descripciones dadas, que no existan
requerimientos de igual o similar naturaleza que no hubieran sido agrupados

en un solo PADQ. Para el caso de los requerimientos que involucren obras,

% Articulo 13 del RLCA
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servicios de mantenimiento de instalaciones y suministro e instalacion dicha

Direccion junto con la Direccion de Planificacion y la Gerencia que gestiona
el PADQ valoraran la modalidad del proceso que se llevard a cabo para
gestionar la compra.

e. De identificar la Direccidon de Proveeduria casos que no hubieran sido
agrupados en un solo PADQ, dicha Direccion coordinara las sesiones de
trabajo con las Gerencias, a efecto de analizar la viabilidad de integrarlas.
Para tal efecto, las gerencias podran considerar, entre otros aspectos, la
disponibilidad y programacion de los recursos humanos, materiales y

financieros.

f. De existir requerimientos de igual o similar naturaleza susceptibles de ser
agrupados, pero que su agrupacion no resulte viable, deben consignarse en
la minuta que se levante en las sesiones de trabajo, y la misma debe

adjuntarse a la SOLP correspondiente.

g. Las Gerencias, producto de las sesiones de trabajo y de resultar pertinente,
realizardn los ajustes correspondientes en los PADQ, anulando y/o
modificando aquellos en los que resulte aplicable la agrupacion de

requerimientos.

h. La Gerencia de Administracion y Finanzas y la Direccion de Proveeduria
coordinaran reuniones trimestrales con las gerencias técnicas, a efecto de
dar seguimiento a las modificaciones que se realizan durante el afio, asi

como a la ejecucion de los PADQ.

Verificar la vigencia de este documento en Alfresco/ ficheros compartidos/ normativa empresarial



Normativa Interna en Contratacion Administrativa
para la Actividad No Ordinaria, SICOP
Pagina 17 de 77

PA-05-12-002

Aprobados estos programas por todos los niveles definidos en la estrategia de
liberacion, la Direccion de Proveeduria consolidara la informacion que corresponda

y procedera con su publicacion en la pagina WEB de RECOPE y en SICOP.

Cualquier modificacién al Programa de Adquisiciones debera formularse a través
del SIG, indicandose ademéas de los campos requeridos, las justificaciones de su no
incorporacion en el programa inicial de adquisiciones. Aprobadas estas
modificaciones por todos los niveles definidos en la estrategia de liberacion, la

Direccion de Proveeduria realizara la respectiva divulgacion.

Un procedimiento de contratacion podra iniciarse hasta que el programa de
adquisiciones asociado a esa necesidad haya sido publicado por los medios

correspondientes.

La Gerencia de Administracion y Finanzas es la dependencia responsable de emitir
toda circular mediante la cual se calendaricen las fechas en las cuales se debe
presentar el PADQ a nivel de Gerencias, las cuales seran de acatamiento
obligatorio. Asimismo, debera definir las condiciones particulares para su

confeccion.

7.1.2 Decisién Inicial para Contratar

De conformidad con el articulo 8 del RLCA el inicio del procedimiento de
contratacién se emitira por el jerarca de la unidad solicitante o titular subordinado
competente, y se dara con la formulacién de la Solicitud de Pedido y la Decision
Inicial para Contratar®, las cuales conjuntamente constituiran la decision

administrativa de promover el concurso. Dichos elementos representan el insumo
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para que la Direccion de Proveeduria genere la Solicitud de Contratacion en el
sistema SICOP.

Para el caso de las licitaciones, asi como de los procesos de contratacion cuya
cuantia sea equivalente a éstas, los documentos indicados deberan contar
adicionalmente con la aprobaciéon del Gerente de Area respectivo, y del Gerente
General o del Presidente segun sea el nivel de competencia correspondiente. El
Gerente General o el Presidente deberan aprobar las Solicitudes de Pedidos para
sus respectivas dependencias adscritas En este documento se debera establecer
el Titular Subordinado que sera el encargado de aprobar en la etapa publicacion,

las enmiendas al cartel y prérrogas al plazo para la apertura de las ofertas.

En caso de que por la naturaleza del objeto contractual y producto de
disposiciones administrativas se requieran vistos buenos de otras dependencias,

estas contaran con 5 dias hébiles para la aprobacién en la decision inicial.

Tratandose de venta o arrendamiento de bienes propios, muebles y venta de
servicios, indistintamente de la cuantia de la contratacion, ésta debera ser acordada
por el Presidente o la Junta Directiva. A esta Ultima le correspondera tal autorizacion

para el caso de venta o arrendamiento de bienes inmuebles.

Cuando la naturaleza o las circunstancias concurrentes propias de la contratacion
especifica justifiquen que no procede el uso del sistema SICOP, o que resulta mas
conveniente llevar a cabo el concurso por otros medios, le correspondera a la
Gerencia General, a solicitud de la Gerencia de Area de la Unidad Gestionante,
aprobar la excepcionalidad de no realizar el proceso de contratacion a traves de
dicha plataforma.

* Articulo 7 de la LCA y 8 de su Reglamento
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7.1.3 Requisitos de la Solicitud de Pedido e Inicio del
Procedimiento de Contratacion®

Las unidades que demanden la contratacion de bienes, servicios u obras, enviaran
su requerimiento a la Direccion de Proveeduria, por medio de la Solicitud de Pedido
gue sera recibida a través del SIG, una vez liberada por parte de los Titulares
Subordinados definidos en la estrategia de liberacion y la Decisidon Inicial para
Contratar debidamente aprobadas. Estos contendran como minimo los requisitos
establecidos en el Manual sobre disposiciones para elaborar y tramitar solicitudes
de pedido de la actividad no ordinaria a tramitarse en SICOP, AF-03-12-003.

El inicio del proceso de contratacion lo constituiré la liberacion total de la Solicitud
de Pedido en el SIG, que debe contener la Decision Inicial para Contratar.

La Gerencia de Administracion y Finanzas aprobara y divulgard un manual para la
elaboracién de Solicitudes de Pedido donde se contemplen, ademas de estos

lineamientos, otras disposiciones que dicte la Administracién en esta materia.

7.1.4 Fragmentacion

El titular subordinado de la unidad gestionante sera el responsable de planificar sus
necesidades administrativas concretas, para garantizar que con los recursos
presupuestarios disponibles dentro de un mismo periodo, se inicien los procesos de
contratacién gque integren en una misma solicitud objetos similares, a efecto de no
incurrir en fragmentacién, con las excepciones que establece el articulo 13 del
RLCA.

® Articulos 8, 134y 156 del RLCA
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7.1.5 Expediente de la contratacion

Previo al inicio de la relacion contractual y durante la misma, el expediente estara
constituido por dos partes: la relacionada con los aspectos administrativos
contractuales, a cargo de la Direccidén de Proveeduria y la que contiene los aspectos

propios de la ejecucion contractual, a cargo de la Unidad Técnica.

7.1.5.1 Expediente administrativo

La Solicitud de Pedido, sus anexos y la Decision Inicial para Contratar darén inicio
al expediente de la contratacion, el cual contendra todos los documentos
electronicos que se generen en el tramite del procedimiento que se efectie en

SICOP hasta la formalizacion.

En dicho expediente, cada documento que sea agregado estara numerado y
ordenado cronolégicamente. Todo interesado tendrd libre acceso al expediente de
la contratacion, el cual podra ser consultado en linea. El expediente estara foliado

mediante un indice de asientos consecutivos.

En aquellos casos donde sea procedente se tramitara un expediente fisico, cuya
conformacién, actualizacién, custodia y numeracion consecutiva sera
responsabilidad de la Direccion de Proveeduria, segun los lineamientos definidos
en el articulo 11 del RLCA.

7.1.5.2 Expediente Unidad Técnica

Toda documentacién que se genere por parte de la Unidad Gestionante para el

tramite de un procedimiento de contratacion debe conformarse en un expediente
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digital o fisico, el cual debe estar ordenado cronolégicamente y deberd estar
compuesto por las siguientes Secciones, las cuales deberan mantenerse en el tanto

resulten aplicables segun el tipo de contratacion:

a. Documentos iniciales
b. Planos

c. Cartel que contiene las condiciones generales, especiales y técnicas
(version definitiva que incorpora modificaciones y aclaraciones generadas
en el proceso de publicacion del concurso)

d. Estudio Técnico
e. Adjudicacion

f. Ejecucion

g. Garantias

h. Ambiental

i. Pagos

j. Bitacoras

k. Minutas

[.  Modificaciones
m. Capacitacion

n. Documentos Finales

El detalle del contenido de estas secciones se indica en el Anexo 1.

El expediente debe conformarse siguiendo los lineamientos establecidos en el
Manual de Gestion Documental AS-10-12-003, y mantenerse en el Gestor de
contenido empresarial Alfresco, dentro del archivo de gestion del Departamento de
la Unidad Gestionante. El expediente debe contener la informacion completa y

ordenada cronoldgicamente, evitando incluir documentos duplicados.
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Si se opta por un expediente fisico, éste debe estar foliado y cumplir con las mismas

caracteristicas citadas anteriormente.

Si se cuenta con un expediente digital, debe mantenerse un indice de archivos. En
caso de presentarse documentos originales fisicos, deben digitalizarse,
incorporarse al expediente digital y custodiar el original segun las normas de
archivo, manteniéndose un plazo de custodia de 5 afios para las contrataciones de
escasa cuantia y 10 afios para las licitaciones.

Cuando por razones legales debe enviarse una copia del expediente fisico o digital
para un tramite judicial, debera emitirse una certificacion con el formato indicado en
el Anexo 2, y adjuntar, ya sea la copia fisica, o el dispositivo electronico que contiene

el expediente digital.

El Organo Fiscalizador tendr4 la exclusiva responsabilidad de conformar el
expediente de la Unidad Técnica y mantener bajo su custodia la documentacion

correspondiente.

En las contrataciones de obra, a partir de la finalizacién de la ingenieria basica, toda
la informacion sea documental o electronica sera de acceso restringido a lo interno
y externo de RECOPE, y Unicamente tendran acceso a ella quienes, debido a sus
funciones, participan en el proceso de contratacion. La informacién sera publicauna
vez publicado el cartel. Igual disposicion aplicara para los demas requerimientos
contractuales, en cuanto a los estudios previos que se generen en la etapa de

planificacion del concurso.
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7.2 CAPITULO 2
PROCEDIMIENTOS ORDINARIOS DE CONTRATACION

7.2.1 Audiencia previa al cartel

Las unidades gestionantes de previo a elaborar el cartel definitivo de los procesos
licitatorios, a través de la Presidencia, Gerencia General o Gerencias de Area
respectivas, podran requerir a la Direccién de Proveeduria la celebracion de una

audiencia con oferentes potenciales con el fin de recibir observaciones al mismo.®

La Direccion de Proveeduria realizara la invitacion pablica y la Direccion de Area de
la Unidad Gestionante levantara el acta correspondiente. El acta, asi como las
manifestaciones que formulen por escrito los interesados, deberan ser remitidas a
la Direccion de Proveeduria como parte de la documentacion que conforma la

solicitud de inicio del procedimiento.

7.2.2 Cartel’

A instancia de la Direccion de Proveeduria, la Gerencia General aprobara los
formatos de cartel que se establezcan para los procedimientos ordinarios de

contratacién, segun sea la naturaleza del objeto contractual.

La Direccién de Proveeduria estara facultada para realizar ajustes de las clausulas

cartelarias que respondan a cambios de la normativa que regula la materia.

Una vez que se confeccione la version definitiva del cartel de la contratacion que
sera publicado, la Direccion de Proveeduria para los distintos procesos que se

promuevan enviara a la Instancia Técnica mediante la plataforma SICOP la solicitud

de aprobacion de este.

" Articulos 51 y 52 RLCA
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Para los contratos de obra publica, el porcentaje del IVA debe detallarse en cada
item de la tabla de pagos, aspecto que se indicara dentro de la descripcion dedicha
tabla, ademas los gastos legales deben ser incorporados en el item de

Administracion.

La Unidad Gestionante debera incluir como requerimiento de entrega por parte del
contratista, los planos detallados “tal como se construy6” (As Built) de las obras
realizadas para todo tipo de proyecto, incluyendo obras menores. Para ello, la
instancia técnica debera considerar ese componente como un item de pago en la

tabla correspondiente.

Dado que en el cartel tipo de obra publica se define la obligatoriedad del
adjudicatario sobre la cancelacién del monto de las especies fiscales, la unidad
gestionante del proceso de contratacion debe tener en cuenta que dicho cobro no
debe ser incluido en ningun item de la tabla de pagos, ni en su descripcion, ya que

dicho costo debe ser asumido por el contratista.

7.2.3 Ajustes de Obra

Para los contratos de obra, debera incluir en la tabla de pagos un reglon mediante
el cual se realiza una provision que corresponde a un porcentaje maximo del diez
por ciento sobre el monto total de los costos directos e indirectos de la oferta. El
organo fiscalizador del contrato debera establecer este porcentaje, asi como los
mecanismos de control necesarios para garantizar que el uso de este rubro permita

satisfacer el interés publico de manera agil, eficiente y expedita.

La documentacion que respalda la ejecucion de este renglén de la tabla de pagos

deberé ser aprobada por el Organo Fiscalizador y el Gerente de Area.
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7.2.4 Invitacion a participar, Plazo para Recepcién de Ofertas y Visita
alSitio®
La Direccion de Proveeduria dara divulgacion al proceso de contratacion a través
de SICOP, salvo las excepciones establecidas en la normativa que regula la

materia.

La Gerencia de Area de la Unidad Gestionante o la Presidencia o Gerencia General
para sus unidades adscritas podran solicitar a la Direccion de Proveeduria la
anulacion de la publicacion del concurso, cuando medien justificaciones

debidamente razonadas.

La Gerencia General, 0 en su ausencia, la Presidencia, definird el plazo para la
recepcion de ofertas en las contrataciones cuya adjudicacion sea competencia de
la Junta Directiva. Para los restantes procesos licitatorios, correspondera al Gerente
de Area y el Gerente General o el Presidente, para el caso de sus respectivas

dependencias adscritas.

En caso de que se hayan previsto en el cartel visitas al sitio, la fecha para la
primera visita se determinard con al menos dos (2) dias habiles de antelacion al

vencimientodel plazo para efectuar aclaraciones y objeciones al cartel.

El funcionario designado por el Titular Subordinado de la unidad solicitante
preparara el acta por cada visita, en la cual se consignara la asistencia de los
participantes. Dicha acta deberd ser firmada por los representantes de cada
empresa asistente y los técnicos de RECOPE involucrados en el proyecto, y sera

remitida al expediente administrativo.

® Articulos 58, 59, 94, y 99 RLCA
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7.2.5 Modificaciones, Aclaraciones y Prorrogas

Las gestiones que realice el oferente, y hayan sido recibidas dentro del plazo
habilitado por la Direccion de Proveeduria en SICOP para tal fin, ésta le otorgara al
Titular Subordinado de la Unidad Gestionante un plazo maximo de tres (3) dias

habiles para atenderlas.

Las aclaraciones podran ser atendidas por el Titular Subordinado de la Unidad
Gestionante.

Las modificaciones al cartel y las solicitudes de prorroga al plazo de apertura de
ofertas deberan ser aprobadas por el funcionario designado en la Decision Inicial
para Contratar para tal efecto, o en su ausencia, por la Gerencia de Area de la
Unidad Gestionante o la Presidencia o Gerencia General para sus unidades
adscritas. Estara facultada la Direccion de Proveeduria para efectuar dichas
prérrogas cuando estén pendientes de atender solicitudes de aclaracion al cartel

por parte de interesados o la resolucion de recursos de objecion.

Con el fin de uniformar y tener mayor claridad en cuanto a los plazos que se deben
otorgar a los oferentes en razén de las diferentes modificaciones al cartel que se
realicen, y con el propésito de promover una mayor participacion de estos, se
establece que para las modificaciones esenciales se ampliara el plazo para las
licitaciones abreviadas, en tres dias habiles, y para las licitaciones publicas en ocho
dias habiles, periodos que responden al maximo establecido en el articulo 60 del

Reglamento a la Ley de Contratacion Administrativa.

La Direccion de Proveeduria divulgara las aclaraciones y/o modificaciones dentro

de los plazos establecidos en el articulo 60 del RLCA. Asimismo, estara facultada
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para prorrogar la fecha de apertura de los concursos cuando existan gestiones

pendientes de atender por parte de la Administracion.

De previo al cierre de recepcion de ofertas y cuando medie justificaciones
debidamente razonadas, la Gerencia de Area de la Unidad Gestionante o la
Presidencia o Gerencia General para sus unidades adscritas, podran solicitar a la
Direccion de Proveeduria anular la publicacion del concurso, quien esta facultada

para dejar sin efecto la misma.

7.2.6 Apertura de Ofertas

El acto de apertura de ofertas se levantara de acuerdo con los lineamientos
establecidos en el Reglamento para la Utilizacién del Sistema Integrado de Compras
Publicas “SICOP” y sus reformas. Decreto Ejecutivo N° 41438-H.

7.2.7 Estudio y Valoracién de Ofertas

El estudio técnico y legal de las ofertas se hara en forma simultanea por parte de la
Administracion, para lo cual se dispondra de una proporcion del 55% y 60% del
plazo de adjudicacion en las licitaciones publicas y las licitaciones abreviadas
respectivamente. La Direccion de Proveeduria, finalizado el acto de apertura,
habilitara la informacidon de las ofertas a las dependencias de la Empresa
encargadas de formular ambos estudios.® Asi mismo, le correspondera solicitar las
subsanaciones de indole técnico o legal, dentro de los plazos establecidos en el
articulo 81 del RLCA.

° Articulos 83y 84 RLCA
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7.2.7.1 Informe Legal

Correspondera a la Asesoria Juridica de la Empresa efectuar el andlisis de los
aspectos formales vy juridicos de las ofertas. Dentro de los cinco dias habiles
siguientes a que se habiliten las ofertas en SICOP, deberd rendir un estudio
preliminar en el cual se consignen los aspectos a subsanar, asi como las ofertas
gue presentan defectos que las tornen manifiestamente improcedentes, generando
su inadmisibilidad al concurso. El estudio final, debera rendirse dentro del plazo
maximo establecido, segun sea el procedimiento de contratacién que se trate, y el
mismo consignara en forma detallada cada uno de los incumplimientos que
presenten las propuestas, y cuales las hacen inaceptables, asi como las que

califican para ser admitidas.

7.2.7.2 Informe Técnico

Sera elaborado por personal especializado de la unidad gestionante. Dentro de los
cinco dias habiles siguientes a que se habiliten las ofertas en SICOP, debera rendir
un estudio preliminar en el cual se consignen los aspectos a subsanar. El estudio
técnico final debera rendirse dentro del plazo maximo establecido, segun sea el
procedimiento de contratacion que se trate, este informe debera realizar un analisis
integral de las ofertas, considerando el cumplimiento de los criterios de
aceptabilidad, en caso de que se hayan definido, y de las especificaciones
técnicas contenidas en el cartel. Dicho estudio debera integrar el analisis
financiero que realice el Departamento de Contaduria para el caso de las
contrataciones de obra publica, quien dispondra de un plazo maximo del 40% del
plazo de adjudicaciéon para concluir el informe definitivo, mismo que debera ser
remitido a la instancia técnica dentro de dicho plazo. Se excluyen de estos analisis

las ofertas que fuerondeclaradas inadmisibles en el estudio legal preliminar.
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Ademas, debera contener la justificacion entre el costo estimado de la contratacion
y el monto recomendado, asi como un analisis sobre la razonabilidad del precio
cuando dicha diferencia supere los porcentajes definidos, segun sea la naturaleza
del objeto contractual, que se detallan seguidamente:

a. Intervalo aceptable de desviacion entre el costo estimado y el ofertado

en obras y proyectos

Se utilizard como base para establecer la desviacion aceptable del precio
ofertado lo establecido por AACE International Recommended Practice No.
18R-97 “Sistema de clasificacion de los estimados de los costos — tal como se
aplica en la ingenieria, adquisiciones y construccion para las industrias de
procesos” TCM Framework: 7.3 — Cost Estimating and Budgeting, Rev. Marzo

1, 2016, segun se incluye en el Anexo 3.

Para proyectos con la ingenieria de detalle completa se tomara como
referencia la Clase | y se establece un porcentaje de aceptacion del 10% de

diferencia con el costo estimado.

Para los proyectos tipo IPC (ingenieria, procura y construccion) se establece
como referencia la Clase 4 con un porcentaje de aceptacion del 20% al 50%
con su debida justificacion basada en el detalle de la ingenieria basica
establecida.

b. Intervalo aceptable de desviacién entre el costo estimado y el ofertado

en bienes y servicios

Se establece que la diferencia maxima permitida para las contrataciones de

bienes y servicios sera del 5% entre el monto total estimado de las partidas
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sujetas de adjudicaciéon y el monto total de las partidas recomendadas para
adjudicaciéon, ya que un porcentaje inferior resulta razonable y aceptable,

segun los datos consignados en el Anexo N° 4.

Considerando que el costo proporcional de muchas de las partidas con
relacion al costo total de la contratacion es pequefio, se establece que para
los casos en que el monto total adjudicado de la contratacion supera el 5% del
monto estimado, se debera realizar una justificacion para aquellas partidas que
en conjunto sumen el 80% del costo total de las partidas recomendadas para
adjudicar, basandose para ello en la metodologia que se describe en el Anexo
N° 5.

Si producto del andlisis econémico la Unidad Técnica determina que la oferta
recomendada para adjudicar presenta un precio menor al monto estimado, podra
recomendar adjudicar una mayor cantidad de bienes o servicios, con la debida

justificacion de la necesidad que se pretende satisfacer con este incremento.

En contrataciones cuyo nivel de competencia para adjudicar corresponde a la
Gerencia de Area, el estudio técnico debe estar aprobado por el Titular Subordinado
de la Unidad Gestionante y el jefe de Direccién respectivo. Si la adjudicacién del
concurso es competencia de la Gerencia General, Presidencia o de la Junta
Directiva, debe estar aprobado ademas por el Gerente de Area. Para las
dependencias adscritas a la Gerencia General o Presidencia, el estudio técnico
debe estar aprobado por el Gerente General o por el Presidente, segun
corresponda. Esta aprobacion avala que el estudio técnico fue realizado por el o los
funcionarios competentes en la materia que se trata, asi como la recomendacion

técnica de la oferta que resulte de mayor conveniencia para la Administracién.

Todo incumplimiento cartelario detectado por la instancia técnica debe ser

debidamente justificado. En el caso de que ninguna oferta cumpla con el cartel o en
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alguna determinada partida, o bien, las ofertas elegibles no resulten convenientes
desde el punto de vista economico, la instancia técnica recomendara declarar
infructuoso el concurso o esa partida. Si para el concurso, o la partida en especifico,

no se presentasen ofertas, debera recomendarse la declaratoria de infructuoso e

indicar si dicho requerimiento debe ser publicado nuevamente.

Si durante el tramite de la contratacion surge alguna situacion sobreviniente, de
naturaleza politica, social, econdmica, ambiental, legal u otra, que afecte las
necesidades empresariales, colectivas o la continuidad del negocio que brinda
RECOPE y no es conveniente seguir adelante con el concurso, la Instancia técnica

debera justificar las razones de interés publico que medien para declararlo desierto.

La instancia técnica podra consultar con otras dependencias la existencia y el

fundamento de las razones que llevan a recomendar la declaratoria desierta.

7.2.8 Informe de Contratacion

La Direccion de Proveeduria, con fundamento en los estudios técnicos y juridicos,

dispondra de una proporcion del 25% y 30% del plazo de adjudicacién, en las

licitaciones publicas y las licitaciones abreviadas respectivamente, para elaborar y

remitir un informe final de la contratacion a la instancia competente.

La recomendacion de adjudicacion se realizara considerando el mecanismo de
seleccion que se establezca en el cartel.

El plazo del que dispone la Direccion de Proveeduria para rendir el informe de
contrataciébn comenzara a regir a partir del recibo de conformidad de los estudios

técnico y legal finales.
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7.2.9 Plazo paradictar el acto final

El plazo para el dictado del acto final se contabilizara a partir del dia de la apertura

de las ofertas.

El titular de la Direccion de Proveeduria, o bien, el Gerente de Area, Gerente
General o Presidente, a que pertenezca la Unidad Gestionante, podran prorrogar

dicho plazo por una sola vez y por un periodo igual al otorgado para la presentacion

de ofertas, incluyendo las prorrogas conferidas, mediante acuerdo en el que se
acrediten las razones de interés publico, el cual debera constar en el expediente
respectivo. La Direccién de Proveeduria realizara la comunicaciéon correspondiente
a través de SICOP.*

7.2.10 Acto Final*!

El nivel de competencia dispondra de una proporcién del 20% y 10% del plazo de
adjudicacién, en las licitaciones publicas y las licitaciones abreviadas
respectivamente, para dictar el acto final en SICOP dentro del plazo de adjudicacion
dispuesto. Se adjudicara la mejor oferta u ofertas validas por acuerdo o acto
razonado con fundamento en la documentacién contenida en el expediente de
administrativo, y cuando resulte mas conveniente a los intereses de RECOPE,
podré la instancia competente declarar desierto o infructuoso el concurso detallando

en el acto las justificaciones que medien segun sea el caso.

Para aquellos procedimientos de contratacion de servicios continuados en los que
se hayan previsto prorrogas en la ejecucion contractual, se considerard, a efectos
de determinar el nivel de competencia, Unicamente el monto a adjudicar para el

primer periodo.

1% Articulos 87, 95y 100 RLCA
™ Articulos 30 LCA, y 93, 95y 100 RLCA
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7.2.11 Comunicacioén

La Direccién de Proveeduria sera la encargada de comunicar los actos finales a
través de SICOP dentro de los plazos previstos en el articulo 88 del RLCA, , asi
como las disposiciones establecidas en el Capitulo VIl “Comunicaciones por medio
de SICOP” del Reglamento para la Utilizacion del Sistema Integrado de Compras

Publicas “SICOP” y sus reformas.*?

7.3 CAPITULO 3
TRAMITES DE EXCEPCION

Conforme el Capitulo Noveno del RLCA, estan exceptuadas de los procedimientos
ordinarios de contratacién, aquellas actividades que por su naturaleza y
circunstancias concurrentes no sean susceptibles de tales procedimientos,

debiendo tramitarse a través de la Direccion de Proveeduria las siguientes:

7.3.1 Tramites de Excepcion
7.3.1.1 Actividad ordinaria

7.3.1.2 Acuerdos celebrados con sujetos de Derecho Internacional Publico.
7.3.1.3 Actividad contractual desarrollada entre sujetos de Derecho Publico.

7.3.1.4 Actividad contractual que, por su naturaleza o las circunstancias
concurrentes, no puede 0 no conviene adquirirse por medio de un
concurso, entre las que se encuentra:

7.3.1.4.1 Oferente Unico.

7.3.1.4.2 Bienes o servicios artisticos o intelectuales.
7.3.1.4.3 Medios de comunicacion social.

7.3.1.4.4 Reparaciones indeterminadas.

12 Articulos 93 y 100 RLCA

Verificar la vigencia de este documento en Alfresco/ ficheros compartidos/ normativa empresarial



Normativa Interna en Contratacion Administrativa
para la Actividad No Ordinaria, SICOP
Pagina 34 de 77

PA-05-12-002

7.3.1.4.5 Objetos que requieren seguridades calificadas.
7.3.1.4.6 Interés manifiesto de colaborar con la Administracion.
7.3.1.4.7 Arrendamiento o compra de bienes unicos.

7.3.1.5 Procedimientos de Urgencia
7.3.1.6 Contrataciones por Escasa Cuantia

7.3.1.7 Contrataciones autorizadas por la Contraloria General de la

Republica.

El tramite de las contrataciones anteriores debera estar precedido por el
cumplimiento de los requisitos previos sefalado en la normativa aplicable. Las
demas excepciones establecidas en el Capitulo 1X del RLCA seran tramitadas

mediante los procedimientos y mecanismos de pago que defina la Administracion.

Para el tramite de los procedimientos excepcionados que se remiten a la Direccion
de Proveeduria, se deberéa adjuntar a la SOLP los estudios legales y técnicos en los
gue se acredite que en el caso concreto se esta ante un supuesto de prescindencia
de los procedimientos ordinarios. Este requisito no sera aplicable para los
procedimientos de escasa cuantia puesto que la excepcionalidad de los mismos

esta dada en el articulo 144 de dicho Reglamento.

La determinacién de los supuestos de excepcion de los procedimientos ordinarios
tramitados por la Direccion de Proveeduria sera responsabilidad exclusiva de la

unidad gestionante, y debera contar con la aprobacion del Gerente de Area o del

Gerente General o Presidente, para sus respectivas dependencias adscritas, segun

corresponda.

En estos supuestos deberan respetarse los principios generales que informan la

contratacion administrativa, seleccionando la oferta mas conveniente para RECOPE

y para la satisfaccion del interés publico.
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Las excepciones establecidas en los puntos 7.3.1.4.7, 7.3.1.5 y 7.3.1.7 deberan
contar de previo con la autorizacion de la CGR. En estos casos la solicitud sera
suscrita por la Direccion de Proveeduria, con la aprobacion de la Presidencia o la
Gerencia General. Debera cumplir ademas con los requisitos establecidos en el
articulo 147 del RLCA.

Para el trdmite de las excepciones establecidas en este capitulo, se aplicaran las

disposiciones contenidas en el Capitulo 5 de esta normativa.

7.4 CAPITULO 4
CONTRATACION POR ESCASA CUANTIA®®

7.4.1 Términos de Referencia

Los Términos de Referencia constituyen parte del cartel del concurso y contienen
las condiciones generales, especiales y técnicas que deben ser atendidas por parte
de los oferentes.

La Direccion de Proveeduria aprobara las condiciones generales y especiales que
contienen los aspectos formales que deben ser atendidos por parte de los oferentes,

segun sea la naturaleza del objeto contractual.

7.4.2 Apertura de Ofertas

El acto de apertura de ofertas se levantara de acuerdo con los lineamientos
establecidos en el Reglamento para la Utilizacion del Sistema Integrado de Compras

Publicas “SICOP” y sus reformas.

13 Articulo 144 RLCA
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7.4.3 Subsanaciones a las Ofertas

La Direccién de Proveeduria solicitar4 a los oferentes a través de SICOP que
corrijan errores o suplan informacion sobre aspectos subsanables o insustanciales
de sus propuestas, siempre y cuando con ello no se conceda una ventaja indebida

en relacion con los demas oferentes.

Dichas subsanaciones deberan ser atendidas dentro de un plazo maximo de dos
(2) dias héabiles a partir del dia habil siguiente de la solicitud y constituiran parte
integrante de la oferta. En casos excepcionales, la Jefatura del Departamento de
Contratacién de Bienes y Servicios podra otorgar un plazo de hasta cinco (5) dias

habiles para atender la subsanacion.

7.4.4 Estudio Técnico de las Ofertas

Debera ser elaborado por personal especializado de la unidad gestionante y
aprobado por el Titular Subordinado de la dependencia que tramita el requerimiento

de contratacion.

Las ofertas deberan ser analizadas en orden ascendente segun el precio ofertado
por partida, considerando todos los requerimientos establecidos en las Condiciones
Técnicas anexas al cartel electronico del concurso. No obstante, lo anterior, de
recibirse en la contrataciébn mas de cinco ofertas, se analizaran en ese mismo orden,
hasta disponer al menos de cinco ofertas cumplientes por partida, siendo que para
las restantes no sera necesario su analisis, y asi debera indicarse por parte de la

unidad gestionante en SICOP. Para el caso de contratos de obra publica, o de otra

naturaleza, en los que se haya incluido la mejora de precios, tal andlisis debe

efectuarse con el precio mejorado por partida.

El estudio contendra la justificacion entre el costo estimado de la contratacion y el
monto recomendado, asi como un analisis sobre la razonabilidad del precio cuando
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dicha diferencia supere los porcentajes definidos, segun sea la naturaleza del objeto
contractual, que se detallan seguidamente:

a. Intervalo aceptable de desviacion entre el costo estimado y el ofertado

en obras y proyectos

Se utilizar4 como base para establecer la desviacion aceptable del precio ofertado

lo establecido por AACE International Recommended Practice No. 18R-97 “Sistema
de clasificacion de los estimados de los costos — tal como se aplica en la ingenieria,
adquisiciones y construccion para las industrias de procesos” TCM Framework: 7.3
— Cost Estimating and Budgeting, Rev. Marzo 1, 2016, segun se incluye en el Anexo
3.

Para proyectos con la ingenieria de detalle completa se tomara como referencia la
Clase | y se establece un porcentaje de aceptacién del 10% de diferencia con el
costo estimado.

Para los proyectos tipo IPC (ingenieria, procura y construccion) se establece como
referencia la Clase 4 con un porcentaje de aceptacion del 20% al 50% con su debida
justificacion basada en el detalle de la ingenieria basica establecida.

b. Intervalo aceptable de desviacidon entre el costo estimado y el ofertado

en bienes y servicios

Se establece que la diferencia maxima permitida para las contrataciones de bienes
y servicios sera del 5% entre el monto total estimado de las lineas sujetas de
adjudicacién y el monto total de las lineas recomendadas para adjudicacion, ya que
un porcentaje inferior resulta razonable y aceptable, segun los datos consignados

en el Anexo N° 4.

Considerando que el costo proporcional de muchas de las partidas con relacién al

costo total de la contratacion es pequefio, se establece que para los casos en que
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el monto total adjudicado de la contratacion supera el 5% del monto estimado, se
debera realizar una justificacion para aquellas partidas que en conjunto sumen el
80% del costo total de las partidas recomendadas para adjudicar, basandose para

ello en la metodologia que se describe en el Anexo N° 5.

Para la confeccion y remision de este estudio técnico se dispondra de un plazo

méximo de cinco (5) dias habiles contados a partir de que se habiliten las ofertas en

SICOP por parte de la Direccion de Proveeduria.

7.45 Acto Final

El acto final se motivard con fundamento en el estudio técnico, asi como la
documentacién contenida en SICOP, dejando constancia en dicho sistema del “Acta
de Contratacion” que confeccione la Direccion de Proveeduria. La adjudicacion
recaera sobre la, o las ofertas cumplientes con los aspectos formales y técnicos
establecidos en los términos de referencia, y que resulte ser la de mejor
conveniencia economica. Cuando resulte mas conveniente a los intereses de

RECOPE, podra la instancia competente declarar desierto o infructuoso el concurso.

El “Acta de Contratacion” contendrd como minimo la siguiente informacion:

a. Ofertas recibidas
b. Incumplimientos formales de las ofertas

c. Resultados del estudio técnico, con indicacion de los cumplimientos e
incumplimientos de las ofertas recibidas.
d. Para la o las ofertas recomendadas, justificacion de la desviacion del monto

total recomendado con respecto al estimado, cuando esta diferencia supere

los porcentajes establecidos en los puntos a. y b. del apartado 5.4 de la

presente Normativa, segun corresponda.

e. Motivacion del acto final; para el caso de las adjudicaciones debera detallarse

al menos la descripcion del objeto, adjudicatario, partidas adjudicadas, monto
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y plazo de entrega.

La Direccion de Proveeduria estara facultada para dictar el acto final, considerando
ajustes a los resultados del estudio técnico respecto a errores u omisiones sobre
aspectos elementales tales como precio, garantia y tiempo de entrega, los cuales

deberan consignarse en el “Acta de Contratacion”.

El acto final debera dictarse en un plazo maximo de diez dias habiles, contados a
partir del dia de la apertura de las ofertas. Este plazo podra ser prorrogado por el
titular de la Direccion de Proveeduria o0 en su ausencia, por la jefatura del
Departamento de Contratacion de Bienes y Servicios, 0 a quien el primero designe

formalmente, en casos debidamente justificados.

7.4.6 Comunicacion

La Direccién de Proveeduria sera la encargada de comunicar los actos finales a
través de SICOP dentro de los plazos previstos en el articulo 88 del RLCA, asi
como las disposiciones establecidas en el Capitulo VIl “Comunicaciones por medio
de SICOP” del Reglamento para la Utilizacion del Sistema Integrado de Compras

Publicas “SICOP” y sus reformas.

7.4.7 Verificacion de las condiciones del contrato SICOP

De previo a la confeccion del contrato SICOP, se verifican como minimo las
siguientes condiciones: estado de morosidad con las obligaciones ante la Caja
Costarricense del Seguro Social y del Fondo de Desarrollo Social y Asignaciones
Familiares, vigencia de la acreditacion de la existencia de la empresa, impuestos a

personas juridicas y presupuesto.
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Adicionalmente se verificara el pago de las especies fiscales, mismas que deberan
ser canceladas por el contratista en su totalidad y constituirdn un requisito
indispensable para el acto de formalizacion. En caso de adjudicaciones en monedas
diferentes al colon costarricense, para su cuantificacion se utilizara el tipo de cambio
de referencia de venta que reporte el Banco Central de Costa Rica, mismo que se
encuentra visible en la plataforma SICOP, al momento en que el adjudicatario
realice el pago respectivo.

7.5 CAPITULO 5
GARANTIASY

7.5.1 Ejecucion de la Garantia de Participacion

La Direccién de Proveeduria ordenara la ejecucion mediante acto motivado y dara
audiencia previa al interesado por tres (3) dias habiles a fin de que exponga sus
alegatos y pruebas de descargo. La Asesoria Juridica dispondra de un plazo de tres
(3) dias habiles para realizar la valoracién correspondiente y determinar si procede
0 no la ejecucion, lo cual sera notificado por la Direccién de Proveeduria. El plazo

total que se dispone para resolver sera de cinco (5) dias habiles.

7.5.2 Ejecucion de la Garantia de Cumplimiento

De conformidad con el articulo 41 del RLCA, la Direccion de Proveeduria, a
instancia propia o de la unidad gestionante, ordenard la ejecucion parcial o total de
la garantia de cumplimiento rendida por el adjudicatario, cuando se presenten

algunos de los causales que justifiquen tal decision.

4 Articulos 37 al 46 RLCA
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De previo, se conferird al contratista una audiencia por cinco (5) dias habiles a fin
de que presente los alegatos y pruebas de descargo correspondientes.

En caso de considerarlo pertinente, la Direccion de Proveeduria consultara a la
Asesoria Juridica o a la unidad gestionante a efectos de valorar los argumentos que

motivan la ejecucion, los que dispondran de un plazo maximo, para emitir la
recomendacion final, de ocho (8) dias habiles. El plazo total que se dispone para

resolver seré de diez (10) dias hébiles.

7.5.3 Devolucién y Sustitucién de Garantias™

Es competencia de la Direccion de Proveeduria autorizar o denegar la sustitucion
de garantias ante solicitud previa y escrita del interesado, la cual, de considerarlo
pertinente, realizara la consulta a la Asesoria Juridica. En todo caso, Unicamente

podra autorizarse la sustitucion cuando la garantia original no se desmejore.

La eventual sustitucion de la garantia no implica la subsanacion de defectos

presentados por la fianza original.

Las garantias colaterales depositadas por concepto de anticipo en los contratos de
obra publica podran ser devueltas parcialmente, conforme se cubra el monto de la
garantia con la suma de las deducciones aplicadas. Para tal efecto, el contratista
deberéa presentar la gestién ante el Organo Fiscalizador del contrato, quien, una
vezverificada la solicitud, comunicara al Departamento de Contratacion de Bienes
y Servicios la procedencia de esta. Lo anterior no implica que las vigencias de

dichas garantias sean inferiores a las de cumplimiento.

15 Articulo 41 RLCA
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7.6 CAPITULO 6
SOBRE EL PAGO

7.6.1 Formade pago®®

Los pagos a proveedores se regulardn segun lo establecido en el cartel o términos

de referencia y en los articulos 34 y 35 del RLCA.

En las contrataciones de obra los pagos se haran contra avance y de manera
mensual; si el periodo de ejecucién es por un plazo menor, se pagara al finalizar
satisfactoriamente los trabajos. En los procedimientos ordinarios de contrataciéon de
esta naturaleza, se podra establecer en el cartel que se concederan en forma
excepcional anticipos durante la ejecucion de la obra, con el objeto de cubrir parte
de los costos directos. Dicho anticipo en ningln momento podra ser superior al
treinta por ciento (30%) del monto total adjudicado. Todo anticipo de pago debe ser
respaldado en su totalidad por el contratista con una garantia colateral e
incondicional que debera cumplir con las formalidades y requisitos establecidos en
el RLCA. De aprobarse un anticipo el Jefe de proyecto quedara obligado para
deducir de cada uno de los pagos el porcentaje correspondiente al anticipo
realizado, de conformidad con el porcentaje de deduccién establecido en el cartel.

Cuando se trate de oferentes domiciliados en el exterior, para todo pago se seguiran
las normas y costumbres del comercio internacional. No obstante, con el objeto de
garantizar el cabal cumplimiento de los términos del contrato, se cancelara
Unicamente un setenta y cinco por ciento (75%) del monto total contra presentacion
de documentos, y el remanente contra el recibo a satisfaccion del objeto contratado.

De imputarse multa la misma se descontara de dicho remanente.

16 Articulo 32, 33, 34, 35 y 36 RLCA, Decreto Ejecutivo 33114 Reglamento para el Reajuste dePrecios en los Contratos de
Obra Publica de Construccién y Mantenimiento.
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El gerente de area de la Unidad Gestionante, a solicitud de ésta o del contratista,
cuando asi convenga a los intereses de RECOPE, estara facultado, mediante acto
debidamente motivado, para aprobar modificaciones en la forma de pago dispuesta

contractualmente.

El funcionario que ejecute un pago en contravencion de estas disposiciones incurrird
en responsabilidad laboral y patrimonial al igual que el funcionario que, careciendo

de motivo, retenga un pago a un proveedor determinado.

7.6.2 Tramite de Pago

El plazo maximo que RECOPE dispone para pagar es de treinta (30) dias calendario
a partir de la remision de la factura. Tratandose de servicios, la instancia competente
dispone de un periodo maximo de cinco (5) dias habiles a partir de la remisién de la
factura para aceptar la misma y tramitarla ante el Departamento de Administracién
de Tesoreria para el pago correspondiente, o rechazarla, en cuyo caso debera

comunicarlo formalmente al contratista.

7.7 CAPITULO 7
FORMALIZACION CONTRACTUAL Y/

La formalizacion contractual se realizara a través de instrumento publico cuando la
ley lo exija o cuando asi lo determine el cartel o los términos de referencia, o bien,
mediante contrato electronico o pedido. Se formalizaran en contrato simple los que
por cuantia deban ser refrendados por la CGR, y en general, los de arrendamiento
y/o servicios profesionales a suscribirse con personas fisicas. Sera suscrito por el
funcionario respectivo segun los niveles de competencia aprobados por la Junta
Directiva, y por el contratista, o su apoderado o representantes debidamente
acreditados.

7 Articulo 198, 199 y 229 RLCA
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De formalizarse la relacion contractual a través de la suscripcion de un contrato, la
Direccion de Proveeduria a mas tardar el dia habil siguiente a la firmeza del acto de
adjudicacion, solicitara a la Asesoria Juridica la elaboracion del contrato respectivo.
Dentro de los veinte dias habiles posteriores a la firmeza de la adjudicacion, la
Asesoria Juridica verificara el cumplimiento de todos los requerimientos formales
necesarios para la confeccion del contrato y comunicara al adjudicatario el dia en
gue deberd suscribirlo, considerando los plazos establecidos en el articulo 198 del
RLCA.

En cuanto al pago de las especies fiscales, seran canceladas por el adjudicatario
en su totalidad y constituiran un requisito indispensable para la formalizacién. En

caso de adjudicaciones en monedas diferentes al colén costarricense, para su

cuantificacion se utilizara el tipo de cambio de referencia de venta que reporte el
Banco Central de Costa Rica, mismo que se encuentra visible en la plataforma
SICOP, al momento en que el adjudicatario realice el pago respectivo. Cuando la
cuantia del negocio sea inestimable o de un valor que no pueda ser determinado ni
estimado al momento de su otorgamiento, el monto a gravar se regir4 por las

disposiciones del Codigo Fiscal.

Una vez rubricado el contrato, si el mismo debe ser refrendado por la CGR, de
conformidad con lo que establece el articulo 3 del Reglamento sobre el Refrendo de
las Contrataciones de la Administracion Publica, la Asesoria Juridica debera
remitirlo, a mas tardar el dia habil siguiente a la Direccion de Proveeduria, la cual
contara con dos dias habiles para preparar la informacién correspondiente para

enviarla a la CGR.

De requerirse el refrendo interno, la Direccién de Proveeduria remitira el contrato

electronico a la Asesoria Juridica dentro de los cinco (5) _dias hébiles posteriores
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a que el adjudicatario satisfaga los requisitos previos para la formalizacion

contractual.

La Asesoria Juridica procedera dentro de los siguientes quince (15) dias habiles
para las licitaciones publicas y diez (10) dias habiles en los demas casos, a realizar

el refrendo interno correspondiente.

Refrendado el contrato, la Direccion de Proveeduria procedera a comunicar al
contratista la aprobacion del contrato electronico y el nimero de Pedido asociado,
dentro de los tres (3) dias hébiles siguientes a su recibo. La orden de inicio del

contrato se dara de acuerdo con los términos cartelarios.

En caso de que el contrato no requiera refrendo, la Direccion de Proveeduria dentro
de los cinco (5) dias habiles posteriores a que el adjudicatario satisfaga los
requisitos para la formalizacion contractual, procedera a notificar al contratista la

aprobacion del mismo y el nimero de Pedido asociado.

En todo contrato o Pedido, se incluiran aquellas disposiciones necesarias para la
ejecucion contractual tales como nombre del contratista, descripcion del
requerimiento, precio, tiempo de entrega, forma de pago, mecanismo de reajuste o
revision de precios cuando ello aplique, clausula penal o por defectuosa ejecucion,
Organo Fiscalizador, y cualquier otro aspecto atinente.

El contrato electrénico constituira el instrumento de formalizacion contractual; por
su parte el Pedido sera la referencia que utilizara el Organo Fiscalizador para ejercer
la fiscalizacion del contrato, para realizar los tramites de pago respectivo en la
ejecucion contractual. Para los procesos licitatorios, o bien, para las contrataciones
excepcionadas cuyo monto supere el limite econémico de las contrataciones por

escasa cuantia que excluye obra publica, ambos instrumentos podran ser
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aprobados por el titular de la Direccién de Proveeduria, 0 en su ausencia, por el

Jefedel Departamento de Contratacion de Bienes y Servicios.

Tratindose de los pedidos estos podran ser firmados igualmente por los
funcionarios que designe formalmente el titular de la Direccion de Proveeduria.
Cualquier otra gestion que se dé en la ejecucién contractual, previa aprobacién por
parte del nivel de competencia respectivo, se formalizara mediante contrato

electronico y/o pedido.

En caso que, para la formalizacion contractual sea necesario la suscripcion de un
contrato, si el adjudicatario no suscribe el contrato en el plazo sefialado, la Asesoria
Juridica comunicara tal hecho a la Direccion de Proveeduria, la que gestionara ante
el nivel de competencia la declaratoria de insubsistencia respectiva e iniciara el
procedimiento de ejecuciéon de la garantia correspondiente, salvo en casos
debidamente calificados y justificados por la Gerencia General o Presidencia en que

se decida actuar en contrario.

7.8 CAPITULO 8
EJECUCION CONTRACTUAL

7.8.1 Ejecucion Contractual

Se establece como responsable de la ejecucién contractual al Organo Fiscalizador,
correspondiendo esta figura al Director de Area en los contratos de obra publica, y
en los demas objetos contractuales, al Jerarca o Titular Subordinado, ambos de la
unidad gestionante. Estaran obligados a ejercer el control técnico de la ejecucion
contractual y velar por que el contratista se ajuste a las condiciones y plazos
establecidos en el contrato. Ademas, deberan indicar al Contratista la necesidad
decorregir cualquier desajuste o inobservancia respecto al cumplimiento del objeto

contractual y advertirle sobre cualquier desajuste que impacte en los tiempos del
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cronograma, o incumplimiento de éste, a fin de que se adopten las medidas

pertinentes para su correccion.

Tratdndose de articulos de uso institucional especializados, las gerencias técnicas
estaran en la obligacion de brindar el asesoramiento correspondiente a los
almacenes con el fin de determinar el cumplimiento de las especificaciones, dentro
de los cinco dias habiles posteriores al comunicado por parte del Departamento de

Administracion de Almacenes.

Corresponderd al érgano fiscalizador del contrato a solicitud del contratista o
subcontratistas emitir las certificaciones de conformidad sobre la ejecucion de los

trabajos ejecutados.

A solicitud del contratista, se faculta al Organo Fiscalizador para la aprobacion de
la sustitucion del monto de las retenciones que se realizan en las facturaciones por
una garantia, cuyo monto deberé ajustarse periédicamente, y para la cual regiran
las mismas disposiciones que en esta materia establece la LCA, su reglamento y
el RCR.

7.8.2 Reajuste o Revisién de Precios®®

Los reajustes de precios para contratos de obra publica se regiran por lo dispuesto
en el Decreto Ejecutivo N° 33114-MEIC, publicado en La Gaceta N° 94 del 17 de
mayo del 2006, y sus reformas. El contratista presentara directamente la solicitud
ante el Ingeniero Inspector del contrato, quién tendra la obligacion de verificar si la
gestion se apega a las regulaciones establecidas en la normativa citada, de no ser

asi, procedera dentro de los siguientes cinco (5) dias habiles de su recibo, a su

'8 Articulo 318, 160 y 167 RLCA
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devolucion. De resultar procedente, sera aprobada por el Jefe de Obra y el Organo
Fiscalizador en un plazo no mayor a los diez (10) dias habiles posteriores de su
recibo a satisfaccion. La responsabilidad sobre la procedencia de los reajustes
recaera en los funcionarios citados. Posteriormente, dentro de los cinco (5) dias
hébiles siguientes, el Jefe de Obra procedera a realizar la gestion de pago

correspondiente, mediante el mecanismo de Orden de Pago.

En el caso de revision de precios de servicios continuados, el contratista debera
realizar la solicitud ante la Direccion de Proveeduria, la cual procedera a verificar la
correcta aplicacion de la férmula matemética y determinar la variacién porcentual
gue corresponda. De advertirse inconsistencias procedera a su devolucion dentro
de los siguientes cinco (5) dias habiles. De resultar procedente, coordinara con la
unidad gestionante la disponibilidad presupuestaria, asi como la verificacion de los
saldos sobre los que aplica la solicitud de revisién para su formalizacién, para tal
efecto dispondrd de un plazo de cinco (5) dias habiles. La formalizacion

correspondiente debera realizarse en los siguientes diez (10) dias habiles.

Las gestiones por este concepto prescriben cuando se haya suscrito el finiquito o
bien, a los cinco afios a partir de que existe la posibilidad de interponer acciones
cobratorias en relacion con la variacibn de costos que se demande; dicha

prescripcion se interrumpe con la presentacion de esta Ultima gestion.

Para el arrendamiento de inmuebles el reajuste de la renta o precio se aplicara en
lo pertinente lo dispuesto en la Ley General de Arrendamientos Urbanos y

Suburbanos y sus reformas.

En todos los casos, excepto en el de reajustes de precios para contratos de obra
publica, la Direccién de Proveeduria formalizara la solicitud mediante la emisién de
un Pedido, el cual no requerira del refrendo contractual, y podra ser aprobado por
el titular del Departamento de Contratacion de Bienes y Servicios hasta por el monto
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otorgado por la Junta Directiva, y para los demas casos, por el titular de la Direccion

de Proveeduria.

7.8.3 Modificaciones alos Contratos

Toda modificacion a un contrato, que implique variacion en el monto original del

contrato, debera ser aprobada por el nivel de competencia correspondiente, para lo

cual se tomara en cuenta unicamente el monto de la pretendida modificacion, y no

la cuantia del negocio en su totalidad.

La solicitud de modificacion a un contrato se debera presentar ante la Direccién de
Proveeduria, avalada por el Director de Area respectivo o en su ausencia por el
Titular Subordinado. Cuando la aprobacién de la modificacion sea competencia de
la Gerencia General o la Presidencia, ademas la solicitud debera contar con la

aprobacion de la Gerencia de Area.

La modificacién seré formalizada mediante contrato, contrato electrénico o pedido,
segun corresponda, y para su eficacia, debera estar debidamente refrendada

cuando asf resulte procedente.®

7.8.4 Contrato Adicional

Una vez ejecutado un contrato, si la Administracidén requiere suministros o servicios
adicionales de igual naturaleza, podra obtenerlos del mismo contratista de
conformidad con lo establecido en el articulo 12 bis de la LCA y 209 de su
Reglamento.

19 Articulo 12 LCA y 208 RLCA
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La solicitud de contrato adicional se debera presentar ante la Direccion de
Proveeduria, avalada por el Director de Area respectivo o en su ausencia por el
Titular Subordinado. Cuando la aprobacién de la modificacion sea competencia de
la Gerencia General o la Presidencia, ademas la solicitud debera contar con la

aprobacion de la Gerencia de Area.

El nivel de competencia estara definido por la cuantia de la pretendida modificacion;
igualmente, dicho monto definira la instancia competente para el respectivo

refrendo.

7.8.5 Prorrogas al plazo contractual

El Organo Fiscalizador debe verificar el cumplimiento de los plazos de entrega

establecidos en los términos contractuales por parte del contratista.

La prérroga en la ejecucion del contrato se regiré por lo dispuesto en el articulo 206
del RLCA. El contratista debera presentar la solicitud de prorroga ante el Organo
Fiscalizador, quien dispone de un plazo de diez (10) dias habiles para realizar el
analisis integral y determinar bajo su exclusiva responsabilidad la procedencia o0 no
de la gestion, considerando todos los elementos indicados en el articulo citado. Si
del andlisis de la gestion de prérroga se determina la improcedencia de esta, éste
estara facultado para comunicar directamente al contratista tal decision
debidamente motivada, trasladando una copia de dicha notificacién a la Direccion

de Proveeduria para que sea incorporada en el expediente administrativo.

De considerarlo necesario, el Organo Fiscalizador podra realizar dentro de los dos
(02) dias habiles siguientes al recibo del reclamo las consultas pertinentes a la
Asesoria Juridica, la que debera resolver dentro de los siguientes seis (6) dias

habiles.
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La comunicacion de la resolucion del reclamo de prérroga deberd efectuarse dentro
de los siguientes tres (03) dias habiles del plazo maximo fijado para atender esta

gestion.

De resultar procedente la prorroga, tratandose de una contratacidn por escasa
cuantia, el Organo Fiscalizador estara facultado para aprobar dicha gestion y
comunicar directamente al contratista tal decision debidamente motivada,
trasladando una copia de dicha notificacion a la Direccién de Proveeduria para que

sea incorporada en el expediente administrativo.

En las licitaciones abreviadas bastara con la aprobacion de la Gerencia General,
Presidencia o Gerencias de Area, a la cual pertenece la unidad gestionante de la
contratacién, para el reconocimiento de la prérroga en el plazo contractual, en cuyo
caso la comunicacion la efectuara directamente el Organo Fiscalizador. En las
licitaciones publicas cuya adjudicacion haya sido dictada por la Junta Directiva, la
Presidencia o la Gerencia General, estaran facultadas para aprobar estas

solicitudes, las cuales le seran planteadas por parte de la Direccién de Proveeduria.

Cuando se haya aprobado la prérroga por parte de la instancia competente, la

Direccion de Proveeduria comunicara la decision adoptada.

Dado que estas gestiones no implican una alteracion del resto de las condiciones
del contrato, sino Unicamente del plazo de entrega del objeto, no sera necesario el
refrendo contractual, por lo que bastara con la comunicacion que realice la Direccion

de Proveeduria, o bien el Organo Fiscalizador, al contratista del acto adoptado.

Correspondera al Organo Fiscalizador realizar los ajustes correspondientes en el

programa de ejecucién del contrato.
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En caso que la gestion de prérroga haya sido presentada en el plazo establecido en
el articulo 206 del Reglamento a la Ley de Contratacién Administrativa, o bien, antes
del vencimiento del plazo contractual, y ésta haya sido debidamente autorizada por
el Organo Fiscalizador con anterioridad al vencimiento del plazo contractual
vigente, la misma podra ser aprobada por el superior como prorroga, aunque dicha
aprobacion haya sido posterior al vencimiento del plazo. Se entendera que dicha
autorizacion rige a partir de que el contratista presenta la solicitud al Organo
Fiscalizador, y la misma adquirira eficacia con la aprobacion de los niveles de

competencia indicados anteriormente.

Para el caso especifico de los contratos de obra publica de los procesos licitatorios,
el Organo Fiscalizador tendré la facultad de aprobar prorrogas hasta por un maximo
del 10% del plazo de ejecucién. El otorgamiento de este plazo adicional aplicara
sOlo en el supuesto que la extension de este no impligue ninguna repercusion
econdmica en la ejecucion del contrato, renunciando expresamente el contratista a
reclamos por este concepto. En caso contrario, debera realizarse el tramite normal
para la solicitud de prérroga, aportando el contratista la debida valoracion
econOmica, considerando lo estipulado en este apartado, lo cual sera resuelto por

el nivel de competencia respectivo.
7.8.6 Suspension del Plazo o del Contrato

El Organo Fiscalizador esta facultado para aprobar las suspensiones al plazo del
contrato derivadas de la aplicacion del articulo 207 del RLCA, siempre y cuando no
representen efectos econdmicos. Si se diera una suspension con efectos
econdmicos, éstas deberan ser aprobadas por el nivel de competencia que aprobd
la adjudicacion, excepto en las contrataciones que son competencia de la Junta
Directiva, en cuyo caso le correspondera a la Presidencia 6 Gerencia General tal

aprobacion, contando con el aval previo del Gerente de Area respectivo.
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En cualquier supuesto debera acreditarse, en el expediente administrativo de la

Direccion de Proveeduria la documentacion que respalde la decision.

Tratandose de suspensiones al contrato reguladas en el articulo 210 del RLCA, en
una contratacion por escasa cuantia, el Organo Fiscalizador esta facultado para
adoptar el acto y comunicar directamente al contratista, tal decision debidamente
motivada, y trasladar una copia de dicha notificacion al expediente administrativo de
la Direccion de Proveeduria. Para el caso de los procesos de contratacion, cuya
cuantia supere el limite superior de los procesos de escasa cuantia, adicionalmente
debera aprobarse por el nivel de competencia que adjudicé la contratacion, excepto
en las contrataciones que son competencia de la Junta Directiva, en cuyo caso le

correspondera a la Presidencia 6 Gerencia General aprobar la suspension,

contando con el aval previo del Gerente de Area respectivo.

El Organo Fiscalizador del contrato deber4 gestionar oportunamente estas
solicitudes y aportar las justificaciones sobrevinientes, de naturaleza imprevisible,
politica, social, econdmica, ambiental, legal u otra que afecten el interés publico que
permita adoptar el acto de suspension; asimismo la Asesoria Juridica debera
verificar que el acto motivado que vaya a dictar el nivel de competencia contenga

todos los aspectos formales propios de una gestion de esta naturaleza.

7.8.7 Rescision del Contrato®

De conformidad con lo establecido en el articulo 216 del RLCA, cuando la
Administracion acuerde iniciar un proceso de rescision, debera emitirse por parte
del Organo Fiscalizador una orden de suspension del contrato que comunicara

directamente al contratista y remitir a la Direccion de Proveeduria junto con la

2 Articulos 212 al 216 RLCA
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causal y la prueba en que se sustenta dicha rescision, en un plazo no superior a los

diez (10) dias hébiles posteriores a dicha comunicacion.

Dado que los causales que motiva un acto de esta naturaleza responden a razones
de interés publico, caso fortuito o fuerza mayor, la Direccion de Proveeduria remitira
a la Asesoria Juridica el planteamiento del Organo Fiscalizador a efecto de que se
verifique que estos elementos estén debidamente acreditados, para lo cual
dispondra de un plazo de cinco (05) dias habiles. De resultar procedente, la
Direccion de Proveeduria otorgar4 una audiencia de diez (10) dias habiles al
contratista para que presente los alegatos y pruebas de descargo, asi como el

detalle de la liquidacion.

Una vez atendida la audiencia la Direccion de Proveeduria la trasladara al Organo
Fiscalizador, el cual dentro de los (05) dias habiles siguientes, solicitara cualquier
informacion necesaria para valorar los alegatos, asi como la liquidacion presentada
por el contratista. El andlisis de los documentos aportados debe realizarlo dentro
del plazo de quince (15) dias calendario para trasladarlo a la Asesoria Juridica ,
dependencia que procederd a confeccionar el proyecto de rescision contractual
dentro de un plazo de doce (12) dias calendario, y gestionara dentro de este plazo,
la aprobacién por parte del Organo Fiscalizador del contrato para las contrataciones
por escasa cuantia, y para los demas procedimientos por el nivel de competencia
gue adopto el acto de adjudicacion, con excepcion de las contrataciones que son
competencia de la Junta Directiva, en cuyo caso le correspondera a la Presidencia

o Gerencia General tal aprobacion.

El acuerdo de rescision contractual sera notificado por la Direccién de Proveeduria
dentro de los siguientes tres (3) dias calendario. Una vez firme el acto, la Direccion

de Proveeduria procedera a remitir a la CGR, la liquidacion para su aprobacion.
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7.8.8 Resolucion contractual

7.8.8.1 De la investigacién preliminar.

De previo a la apertura de un procedimiento administrativo de resolucion
contractual, se realizara una investigacion preliminar que acredite los hechos
presuntamente irregulares, de conformidad con el Articulo 75 de la Ley de

Contratacion Administrativa.

7.8.8.2 Del informe de investigacion preliminar.

Correspondera al Organo Fiscalizador de la ejecucion contractual elaborar el
‘Informe de Investigacion Preliminar”, el cual debera remitir a la Direccion de

Proveeduria.

7.8.8.3 Contenido del informe de investigacion preliminar.
El informe de investigacion preliminar contendra lo siguiente:
a. Hechos: Descripcidn clara y exacta de los hechos irregulares, en los cuales
presuntamente ha incurrido el contratista en la ejecucion contractual.

b. Sobre los aspectos econdmicos: Segun resulte aplicable, debera

hacer referencia a:

i. Acreditar dafios y/o perjuicios consecuencia del supuesto
incumplimiento.

ii.  Acreditar si hubo impacto en la prestacion del servicio u otro.

iii.  Acreditar si hubo algun resarcimiento a través de la ejecucién de la
garantia de cumplimiento.
iv.  Acreditar si se ejecuto la garantia de anticipo y/o retenciones.

v. Acreditar la liquidacion econdémica del contrato.
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c. Conclusiones y Recomendaciones

7.8.8.4 Archivo del procedimiento.

En caso de que el Organo Fiscalizador del Contrato, concluya que no existe mérito
y recomiende la no apertura del procedimiento administrativo, rendira un informe
gue sera aprobado adicionalmente por la Gerencia General, Presidencia o
Gerencias de Area, a la cual pertenece la unidad gestionante de la contratacion e

incorporarse en el expediente de ejecucion contractual.

7.8.8.5 Procedimiento administrativo

El procedimiento que resulta aplicable para ejecutar los procesos de resolucion
contractual es el establecido en el Libro Segundo, Titulo Sexto, Capitulo Primero
de la Ley General de Administracion Pudblica y por la Ley de Contratacion
Administrativa y su reglamento, razon por la cual este apartado describe a lo interno

de la Empresa, las actividades a realizar para la aplicacion de dicha normativa.

7.8.8.6 Orden de suspensién del contrato.

Deberd emitirse una orden de suspensién del contrato que se comunicara
directamente al contratista por parte del Organo Fiscalizador, para los demas
objetos contractuales; en ambos casos con la aprobacion del nivel jerarquico
superior. En aquellos casos donde el Organo Fiscalizador sea la Presidencia,

bastara solo con su aprobacion.

7.8.8.7 Nombramiento del Organo Director.

Recibido por parte de la Direccion de Proveeduria el “Informe de Investigacion
Preliminar” elaborado por el Organo Fiscalizador del contrato, la Direccién de
Proveeduria remite el caso a la Presidencia, Gerencia General o Gerencias de Area,
a la cual pertenece la unidad gestionante de la contratacion, para que éstas en su
condicion de Organo Decisor, instauren el Organo Director del Procedimiento

Administrativo.
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7.8.8.8 Conformacion.

El Organo Director del Procedimiento Administrativo se conforma, segun sea el
caso: a) Por un abogado, tratandose de contrataciones de escasa cuantia, o
contrataciones excepcionadas cuya cuantia no supere el limite econdémico definido
para esta modalidad de contratacion y b) Por un abogado y dos funcionarios
provenientes de unidades usuarias diferentes a la unidad gestionante de la
contratacién, tratandose de licitaciones abreviadas y publicas, asi como
contrataciones excepcionadas cuya cuantia superen el limite econémico definido
para las contrataciones de escasa cuantia. No obstante, en ambos casos, el
OrganoDecisor, dada la complejidad del caso, podra conformar el Organo Director

segun lo considere conveniente.

7.8.8.9 Procedimiento.

Terminada la comparecencia oral y privada, el Organo Director en el plazo de 15
dias habiles, remite la recomendacion y el expediente al Organo Decisor, para que
éste dicte el acto final y lo notifique al Contratista, otorgandole el plazo de 3 dias
hébiles para presentar alguna gestion recursiva.

Firme el acto final, el Organo Decisor, remitira a la Direccién de Proveeduria copia
de la resolucién final y de su comunicacion al contratista, a efecto que proceda
segun corresponda.

7.8.8.10 Plazo de terminacién.

Dicho procedimiento administrativo ordinario debe tramitarse en un plazo
ordenatorio maximo de dos (2) meses contados a partir de la conformacién del
Organo Director, plazo que puede prorrogarse por un tanto igual, previa aprobacion

del Organo Decisor.
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7.8.9 Periodo para el cumplimiento de los Requisitos Previos®

En las Condiciones Generales, Especiales y Técnicas de los procesos de
contratacion se podra establecer un periodo maximo para que el contratista
satisfaga los requisitos previos sobre las labores propias de la obra u objeto
contractual, plazo que comenzara a regir a partir de la orden de inicio. También se
podran establecer, prorrogas excepcionales para el cumplimiento de los requisitos
previos, la cual deberéa ser autorizada por el Organo Fiscalizador del contrato, hasta
por el maximo establecido en dichos documentos.

Si el plazo para el cumplimiento de los requisitos previos excede la prérroga
establecida en las Condiciones Generales, Especiales y Técnicas de los procesos
de contratacion, el contratista podra gestionar, ante el Organo Fiscalizador una
prérroga al plazo contractual de conformidad con lo que establece el articulo 206
del RLCA. Cumplido el plazo de requisitos previos, incluidas las prérrogas, da inicio
la ejecucion contractual; no obstante, hasta que no se llegue a comunicar la Orden
de Inicio para la Ejecucion de la Obra o del contrato por parte del Organo

Fiscalizador, no podran iniciarse las actividades correspondientes a su ejecucion.

El Organo Fiscalizador estara facultado para determinar que el cumplimiento de los
requisitos previos que no afecten el inicio de las actividades en esta etapa, se den
en la fase propia de la ejecucion del objeto contractual. Lo anterior debera ser

debidamente motivado en la orden de inicio que se emita para tal efecto.

7.8.10 Prorroga en contratos de objeto continuado

Tratandose de contratos de objetos continuados en los que se haya previsto en los
documentos de la contrataciéon, una o varias prérrogas al plazo original, el Titular

Subordinado de la Unidad Gestionante, mediando justificacion expresa respecto al

2 Articulo 200 del RLCA
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cumplimiento a cabalidad del contratista en la ejecucion contractual, asi como la
acreditacion del contenido presupuestario, solicitara a la Direccion de Proveeduria
gestionar ante el nivel de competencia la aprobacion de la prérroga respectiva, el
cual estara determinado por la cuantia de la misma. En los casos que corresponda
ala Presidencia o la Gerencia General aprobar la prorroga, la solicitud ademas debe

venir avalada por el Gerente de Area respectivo.

En las licitaciones publicas y abreviadas dicha solicitud debe ser presentada con
una antelacion de treinta (30) dias calendario al vencimiento del plazo contractual,
y para los restantes procedimientos con veinte (20) dias calendario.

En caso de que la aprobacioén de la prérroga no se dicte dentro del plazo contractual,
pero esté debidamente sustentada, ésta podra ser autorizada con la aprobacion del
nivel de competencia respectivo, reconociéndose el nuevo periodo,
retroactivamente a la fecha de finalizacion del plazo; sin perjuicio que
administrativamente se accionen las sanciones que correspondan por el
incumplimiento de los plazos indicados anteriormente, por lo que la Direccion de
Proveeduria informard la correspondiente al nivel superior del el Organo

Fiscalizador.

En caso de que el Organo Fiscalizador decida no prorrogar el contrato, asi debera

oportunamente comunicarlo de manera formal al contratista.

7.8.11 Reclamos Econdmicos de los Contratistas

Las gestiones que versan sobre una pretension de caracter patrimonial deberan ser
presentadas por el contratista ante el Organo Fiscalizador, el cual debera realizar el
analisis pertinente dentro de los siguientes veinte (20) dias calendario y remitirlo a

la Direccién de Proveeduria.
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En el andlisis debe realizarse una justificacion detallada respecto a la procedencia
del reclamo, asi como la acreditacion del contenido presupuestario. Cuando
corresponda a la Presidencia o la Gerencia General aprobar el reclamo, la
solicitud debe venir avalada adicionalmente por el Gerente de Area respectivo. Si
en el hecho que origina la solicitud de reclamo existio participacion de otras
dependencias de la Empresa, el andlisis deberd integrar los criterios de dichas

unidades.

En caso de que la solicitud de reclamo no proceda, correspondera al Organo

Fiscalizador, mediante acto motivado, comunicarlo al contratista.

A solicitud de la Direccion de Proveeduria, la Asesoria Juridica realizara el analisis
juridico sobre la procedencia del reclamo, dentro de los siguientes veinte (20) dias

calendario.

Una vez que la Direccion de Proveeduria cuente con los criterios técnico y juridico
correspondientes, elaborard la recomendacion de resolucion en diez (10) dias
calendario y la remitira al nivel de competencia que resolvié la adjudicacion, quien
decidira en definitiva el reclamo interpuesto, dentro de los siguientes cinco (5) dias
calendario. La Presidencia o la Gerencia General estaran facultadas para resolver
los reclamos econdmicos de contrataciones cuya adjudicacion hubiera sido dictada
por la Junta Directiva.

La formalizacién del reclamo econdmico se realizard mediante la elaboraciéon de un

pedido.
7.8.12 Recepcion de Obras

Los contratos de obra publica tendran al menos una recepcion provisional, una

definitiva, y facultativamente un finiquito.
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El acta de recepcion provisional seréa suscrita al menos por el Organo Fiscalizador

y el Director Técnico del contratista, con el formato indicado en el Anexo No. 6.

El Organo Fiscalizador efectuara la recepcion definitiva después de contar con los
estudios técnicos que acrediten el cumplimiento de los términos de la contratacion,
los cuales deberan constar en el expediente de la Unidad Técnica, sin perjuicio de
las responsabilidades correspondientes a las partes en general y en particular las
gue se originen en vicios ocultos de la obra. Para tal efecto, se confeccionara un
acta, la cual suscribiran al menos el Organo Fiscalizador y el Director Técnico del

contratista, con el formato indicado en el Anexo No. 7. %

Una vez que se reciba en forma definitiva o bajo protesta el objeto del contrato, el
Organo Fiscalizador contara con un plazo méaximo de quince (15) dias héabiles, salvo
indicacion expresa en el cartel o términos de referencia, para trasladar a la Direccion
de Proveeduria el acta de recepcion definitiva. Asimismo, en caso de imputarse
multas deber& acreditarse en el acta, la aplicacion de éstas en los pagos realizados

al contratista.

El Organo Fiscalizador, dentro de los doce (12) meses siguientes a la recepcion
definitiva de la obra, podra confeccionar el finiquito y remitirlo a la Asesoria Juridica
para la formalizacion correspondiente, instancia que lo remitira al expediente
administrativo. El finiquito deber& ser suscrito por las personas con capacidad legal

para ello.

7.8.13 Recepcioén de Bienes y Servicios®

Tratdndose de bienes que ingresen por el Almacén, el funcionario encargado de la

recepcion provisional procedera a confeccionar un acta denominada “vale entrada

2 Articulo 159 y 160 RLCA
% Articulos 202, 203, 204 y 205 RLCA
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de mercaderia”, en la cual consignara las cantidades recibidas, la hora, la fecha y
la firma de los presentes. Se dispondra de un plazo de diez (10) dias habiles, o del

plazo establecido en el cartel, para la recepcion definitiva, en la cual quedara

constancia clara de la forma en que se ejecutd el contrato, indicando al menos,
tiempo de ejecucion y las prérrogas concedidas por el nivel de competencia, cuando
fuera pertinente, forma en que se cumplieron las obligaciones, penalidades
impuestas y ajuste a las muestras aportadas. Esta acta se entendera como el
documento denominado “Acta de recepcion de bienes” y debera ser aprobada
adicionalmente por el Titular Subordinado que aprobd la Solicitud de Pedido o quien
éste designe formalmente, cuando se trate de materiales especificos o de
proyectos; para los materiales de uso comun, segun sea la complejidad técnica del

bien, se requerira la asesoria técnica correspondiente.

Cuando el suministro del bien incluya instalacion y/o capacitacion sera
responsabilidad del Organo Fiscalizador acreditar en el expediente administrativo

de la Direccion de Proveeduria el recibido a satisfaccion de estos componentes.

En contrataciones de servicios, corresponde al Organo Fiscalizador rendir el informe
técnico de recepcion de servicios, asi como acreditarlo en el expediente
administrativo de la Direccién de Proveeduria. En todo caso, este informe debe
considerar al menos para la recepciéon provisional, conforme el Anexo No. 6, la
satisfaccion del requerimiento, la oportunidad con que fue ejecutado y si se imputo
mora o no, para lo cual debera considerar las prorrogas otorgadas por el nivel de

competencia; para la recepcion definitiva detallada en el Anexo No. 7 deberé indicar
la forma en que se cumplieron las obligaciones, garantias ejecutadas o penalidades
impuestas, para lo que dispondra de un plazo maximo de quince (15) dias habiles

después de finalizados y recibidos los servicios a satisfaccion.
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En caso de objetos y servicios muy simples y a criterio del Titular Subordinado que
aprobo el Pedido, la recepcion provisional podra coincidir con la recepcion definitiva,

en cuyo caso se utilizara el formulario detallado en el Anexo No. 7.

7.8.14 Aplicacién de la Clausula Penal®*

El cartel o términos de referencia podran incluir dentro de las disposiciones
generales una clausula penal por ejecucion tardia o prematura, o multas por

defectuosa ejecucion.

El cobro de estas multas sera responsabilidad del Organo Fiscalizador, y se haran
con cargo a las retenciones porcentuales, cuando resulten aplicables, y a los saldos
pendientes de pago. Si los anteriores conceptos resultan insuficientes para cubrir el
monto de las multas, y en la formalizacion del concurso que se trate se ha dispuesto
la rendicién de una garantia de cumplimiento, el Organo Fiscalizador debera solicitar
a la Direccion de Proveeduria la aplicacion del saldo correspondiente de la caucion

rendida para tal efecto.

Si de los importes indicados no se cubre la totalidad de la multa, el Organo
Fiscalizador debera requerir a la Direccidn de Proveeduria que accione lo pertinente
ante el contratista, para lo cual se le otorgara un plazo de cinco (5) dias habiles
para que honre lo adeudado. En caso de que no se atienda la prevencion se dara
traslado del caso a la Asesoria Juridica para que proceda de conformidad.

7.8.15 Gestién en la Ejecucién Contractual®

La Administracion esta obligada a tramitar, en un plazo de treinta (30) dias habiles,
cualquier gestién que le formule el contratista en procura de continuar la ejecucion

contractual, debiendo asi indicarlo en su gestion.

2 Articulos 47 al 50 RLCA
% Articulos 201 RLCA

Verificar la vigencia de este documento en Alfresco/ ficheros compartidos/ normativa empresarial



Normativa Interna en Contratacion Administrativa
para la Actividad No Ordinaria, SICOP
Pagina 64 de 77

PA-05-12-002

En estos casos la peticion debera presentarse ante el Organo Fiscalizador, el cual
realizard el analisis correspondiente en un plazo de diez (10) dias habiles,
acreditando si tal gestion es necesaria para continuar con la ejecucion contractual y

lo remitira a la Direccion de Proveeduria. De considerarlo necesario, la Direccion de

Proveeduria requerira la colaboracion de la Asesoria Juridica, instancia que emitira

el respectivo criterio juridico dentro de los diez (10) dias héabiles siguientes.

Una vez que la Direccion de Proveeduria cuente con los criterios técnico y juridico
correspondientes, dentro de los cinco (5) dias habiles siguientes elaborara el
planteamiento respectivo y lo remitira al nivel de competencia que resolvié la

adjudicacién. Dicho érgano contara con cinco (5) dias habiles para dictar el acto.

La Presidencia o la Gerencia General seran competentes para resolver aquellas
gestiones que se formulen sobre contrataciones cuya adjudicacion haya sido

dictada por la Junta Directiva.

El silencio de la Administracidbn se entenderd como aceptacion de la peticion,
cuando se trate de una autorizaciéon admisible en Derecho y se hayan cumplido

todos los requisitos.

7.8.16 Aplicacion de sanciones a proveedores

7.8.16.1 De lainvestigacion preliminar.

De previo a la apertura de un procedimiento administrativo sancionatorio, se
realizara una investigacion preliminar que acredite los hechos presuntamente
irregulares, de conformidad con los Articulos 99 y 100 de la Ley de Contratacion

Administrativa.
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7.8.16.2 Del informe de investigacion preliminar.

Tratdndose de contrataciones de bienes que ingresen al Almacén, correspondera a

la Direccion de Proveeduria solicitar la investigacion preliminar a la Unidad

Gestionante. Para los restantes casos, correspondera elaborar el “Informe de

Investigacion Preliminar” al Organo Fiscalizador, el cual debera remitir a la Direccion

de Proveeduria, en el plazo de 60 dias habiles, una vez que se determine la

conducta irregular del contratista.

7.8.16.3 Contenido del informe de investigacion preliminar.

El informe de investigacion preliminar contendra lo siguiente:

a. Hechos: Descripcidn clara y exacta de los hechos irregulares, en los cuales

presuntamente ha incurrido el contratista, que sean susceptibles de

sancion.

Sobre los aspectos econdmicos: Segun resulte aplicable, debera hacer

referencia a:
Acreditar dafios y/o perjuicios consecuencia de la actuacion irregular.
Acreditar si hubo impacto en la prestacion del servicio u otro.

Acreditar si hubo algun resarcimiento a través de la aplicacion de multas o
de la ejecucion de la clausula penal.

Acreditar si hubo algun resarcimiento a través de la ejecucion de la garantia

de cumplimiento.
Acreditar si se ejecutd la garantia de anticipo y/o retenciones.

Acreditar si existe un saldo al descubierto después de aplicadas las multas,

clausula penal y ejecucion de garantias segun corresponda.
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c. Conclusiones y Recomendaciones

7.8.16.4 Archivo del procedimiento.

En caso de que el Organo Fiscalizador, concluya que no existe mérito y recomiende
la no apertura del procedimiento administrativo, dentro del plazo establecido en el
apartado 9.16.2, rendird un informe que deberd ser remitido a la Direccion de
Proveeduria, el cual serd aprobado adicionalmente por la Gerencia General,
Presidencia o Gerencias de Area, a la cual pertenece la unidad gestionante de la

contratacion.

7.8.16.5 Del procedimiento administrativo ordinario para la sancién a
contratistas.

El procedimiento que resulta aplicable para las sanciones a proveedores se regula
en el Libro Segundo, Titulo Sexto, Capitulo Primero de la Ley General de
Administracion Publica y por la Ley de Contratacion Administrativa y su reglamento,
razén por la cual este apartado describe a lo interno de la Empresa, las actividades

a realizar para la aplicacion de dicha normativa.

7.8.16.6 Nombramiento del Organo Director.

Recibido por parte de la Direccion de Proveeduria el “Informe de Investigacion
Preliminar” elaborado por el Organo Fiscalizador, la Direccién de Proveeduria remite
el caso a la Gerencia General, Presidencia o Gerencias de Area, a la cual pertenece
la unidad gestionante de la contratacion, para que éstas en su condicién de Organo
Decisor del procedimiento, instauren el Organo Director del Procedimiento
Administrativo. Para el caso de las licitaciones publicas, correspondera tal

designacion a la Gerencia General y en ausencia de ésta a la Presidencia.
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7.8.16.7 Conformacion.

El Organo Director del Procedimiento Administrativo se conforma, segun sea el
caso: a) Por un abogado, tratdndose de contrataciones de escasa cuantia, o
contrataciones excepcionadas cuya cuantia no supere el limite econémico definido
para esta modalidad de contratacion y b) Por un abogado y dos funcionarios
provenientes de unidades usuarias diferentes a la unidad gestionante de la
contratacion, tratandose de licitaciones abreviadas y publicas, asi como
contrataciones excepcionadas cuya cuantia superen el limite econémico definido

para las contrataciones de escasa cuantia. No obstante en ambos casos, el Organo

Decisor, dada la complejidad del caso, podra conformar el Organo Director seguin

lo considere conveniente.

7.8.16.8 Recomendacion.

Terminada la comparecencia oral y privada, el Organo Director en el plazo de 15
dias habiles remite la recomendacion y el expediente al Organo Decisor, para que
éste dicte el acto final y lo notifique al Contratista, otorgandole el plazo de 3 dias

habiles para presentar alguna gestion recursiva.

Firme el acto final, el Organo Decisor, remitira a la Direccién de Proveeduria copia
de la resolucién final y de su comunicacion al contratista, a efecto que proceda

segun corresponda.

7.8.16.9 Plazo de terminacion.

Dicho procedimiento administrativo ordinario debe tramitarse en un plazo
ordenatorio maximo de dos (2) meses contados a partir de la conformacion del
Organo Director, plazo que puede prorrogarse por un tanto igual, previa aprobacion

del Organo Decisor.
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7.9 CAPITULO9
RECURSOS

7.9.1 Recurso de Objecion al Cartel?®
7.9.1.1 Recurso de Objecion al Cartel en la Licitacién Publica

La CGR serd el ente competente ante el cual se deberd impugnar el pliego de

condiciones que llegara a presentarse en el procedimiento de licitacion publica.

La Direccion de Proveeduria, a instancia de dicho ente, le indicara dentro del plazo
conferido, que el proceso se esta tramitando a través de SICOP, haciendo
referencia a la ultima versién del cartel de la contratacién, incluyendo el criterio de

la Administracién en cuanto a la impugnacién presentada.

La Direccidon de Proveeduria, si asi fuere procedente, solicitara al Titular
Subordinado de la unidad gestionante, o a cualquier otra dependencia que se
considere pertinente, la informacién necesaria para satisfacer el requerimiento del

organo contralor.

El Titular Subordinado, o la dependencia a la que se le hubiere requerido criterio,
deberan remitir dentro del plazo previsto por la Direccidbn de Proveeduria, la
informacion solicitada, la cual debera contar con el aval del Gerente de Area o del
Gerente General o Presidente, para sus respectivas unidades adscritas. Igual
disposicion respecto al plazo aplicara para la Asesoria Juridica cuando se invoquen

aspectos de naturaleza juridica como argumentos para la interposicion del recurso.
Corresponde al Director de Proveeduria o en ausencia de éste, al Jefe del
Departamento de Contratacion Bienes y Servicios, la rabrica del oficio contentivo

del criterio de RECOPE en cuanto al recurso de objecion interpuesto.

% Capitulo 1X Seccién Primera LCA, Capitulo XIl Seccién Segunda RLCA
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7.9.1.2 Recurso de Objecion al Cartel en la Licitacion Abreviada

La Direccibn de Proveeduria sera la instancia competente ante la cual se
presentaran las impugnaciones al pliego de condiciones que lleguen a presentarse

contra la Licitacion Abreviada.

Dicha Direccion, a mas tardar dentro del dia habil siguiente asignara la accién
recursiva a la Asesoria Juridica para que elabore el proyecto de resolucion
correspondiente. De alegarse aspectos técnicos, la Asesoria Juridica emplazara a
la unidad gestionante para que en un plazo perentorio de tres (3) dias habiles emita

su criterio al respecto, el cual debera contener la aprobacion del Director de Area.

La Asesoria Juridica contard con un plazo maximo de cuatro (4) dias habiles,
posteriores a la recepcion del criterio técnico, en caso de requerirse, para preparar
el documento que contendra la recomendacion de resolucion del recurso
interpuesto. A mas tardar el dia habil siguiente al cumplimiento de tal término, la
Asesoria Juridica asignaré a la a la Gerencia General, Presidencia o Gerencias de
Area, a la cual pertenece la unidad gestionante de la contratacion, el proyecto de
resolucién, quien contara con dos (2) dias habiles para su aprobacién. Una vez
resuelto el recurso, la Asesoria Juridica procede con la notificacion al recurrente,

para lo cual se dispondra de un maximo de tres (3) dias habiles.

Dentro del plazo maximo para resolver, el nivel de competencia podra requerir una
audiencia oral para discutir los asuntos sometidos a debate, para tal efecto,
procederd a solicitar a la Asesoria Juridica que realice la convocatoria

correspondiente.
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De acogerse parcial o totalmente el recurso, la Direccion de Proveeduria, modificara
en los términos respectivos el cartel y gestionara la divulgacion correspondiente,

con el respectivo ajuste en el plazo para la recepcion de ofertas.

7.9.2 Recurso de Apelaciéon?’

Conforme con lo dispuesto en el Articulo 182 del RLCA, se podra plantear recurso

de apelacion contra el acto final del proceso de contratacion ante la CGR.

Dentro del dia habil siguiente a la solicitud de la CGR, la Direccién de Proveeduria
le indicara dentro del plazo conferido, que el proceso se llevo a través de SICOP, y

procedera de conformidad con lo establecido en el articulo 186 del RLCA.

Una vez notificado el auto inicial emitido por la CGR, la Direccién de Proveeduria

remitira a la Asesoria Juridica y al Titular Subordinado de la unidad gestionante, la

documentacion correspondiente a efecto que procedan con el estudio y analisis de

los alegatos del apelante. Dichas dependencias simultdneamente presentaran ante

la Direccién de Proveeduria el informe respectivo en el transcurso de los seis (6)
dias habiles siguientes. Para el caso de las unidades gestionantes este informe
deberéa contar con la aprobacién de la Gerencia General, Presidencia o Gerencias
de Area, a la cual pertenece la unidad gestionante de la contratacion. La Direccion
de Proveeduria, una vez que cuente con los alegatos requeridos, y a mas tardar el
décimo dia habil posterior a la notificacion del auto inicial enviara a la CGR las
argumentaciones solicitadas. La no atencion de los plazos indicados anteriormente
generara responsabilidad administrativa para el funcionario encargado de atender

la gestidn pertinente.

2 Capitulo 1X Seccién Segunda LCA, Capitulo Xl Seccion Tercera RLCA
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De otorgar la CGR audiencia especial, o bien final, la Direccion de Proveeduria
estara facultada para convocar a las partes que deban apersonarse, o bien, rendir

el informe respectivo.

Notificada la resolucion del recurso de apelacion interpuesto, la Direccion de
Proveeduria, con la colaboracion de la Asesoria Juridica y la unidad gestionante,
determinara dentro de los tres (3) dias habiles siguientes la pertinencia de solicitar

aclaracion o adicion al fallo del Organo Contralor.

De acogerse parcial o totalmente el recurso de apelacion, la Direccion de
Proveeduria accionarda lo correspondiente con la Unidad Gestionante y la Asesoria
Juridica , segun lo resuelto por el Organo Contralor, velando para que el nuevo acto
se dicte dentro del mes contado a partir de la notificacion de la resolucién, plazo que
podra ser prorrogado por un mes adicional en casos debidamente justificados
mediante resolucién motivada, emitida por el titular de la Direccion de Proveeduria,
o bien, el Gerente de Area, Gerente General o Presidente a que pertenezca la

Unidad Gestionante.

7.9.3 Recurso de Revocatoria®®

Conforme con lo dispuesto en el Articulo 193 del RLCA, se podra plantear recurso
de revocatoria ante el érgano que dict6 el acto final o ante su superior jerarquico
cuando asi lo requiera el recurrente, en aquellos casos de licitaciones en que por

monto no proceda el de apelacion.

La Direccion de Proveeduria trasladara inmediatamente via SICOP a la Asesoria

Juridica el recurso interpuesto para su debido tramite.

% Capitulo IX Seccion Tercera LCA, Capitulo Xl Seccién Cuarta RLCA
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Si el recurso resulta inadmisible o manifiestamente improcedente, la Asesoria
Juridica recomendara, dentro del dia habil siguiente al momento de su recibo, al
organo competente el rechazo de plano de este, el cual, resolvera en el acto. Siel
organo competente resuelve acoger esta recomendacion, traslada la resolucion a
la Asesoria Juridica, para que ésta proceda dentro de las siguientes doce horas a

Su comunicacion.

De resultar procedente el tramite del recurso, la Asesoria Juridica, dentro del mismo
plazo dispuesto en el parrafo anterior, comunicara en el término de un (1) dia habil
al adjudicatario para que, si asi lo tiene a bien, se manifieste en relacion con los
alegatos del recurrente dentro de los tres (3) dias habiles siguientes. Asimismo,
prevendra a los otros participantes del concurso para que mantengan la vigencia de
la oferta y de la garantia de participacion. Cuando el nivel de competencia lo
considere conveniente, dentro de los dos (02) dias habiles siguientes a la
presentacion del recurso, la audiencia otorgada al adjudicatario podra ser oral, para
tal efecto, procedera a solicitar a la Asesoria Juridica que realice la convocatoria de

conformidad con lo establecido en el articulo 194 del RLCA.

La unidad gestionante, a solicitud de la Asesoria Juridica, contara con seis (6) dias

habiles para enviar a ésta las observaciones a los alegatos de caracter técnico que

estime pertinentes. La Asesoria Juridica podra solicitar a cualquier dependencia,

dentro del mismo plazo pronunciarse sobre los alegatos del recurso.

La Asesoria Juridica contara con seis (6) dias habiles para preparar y remitir la
recomendacion respectiva para la resolucion del recurso al nivel de competencia.
El nivel de competencia procedera con el estudio y consideracion pertinentes a
efectos de dictar la resolucion dentro de los tres (3) dias habiles siguientes, y lo
trasladara a la Asesoria Juridica, para que realice la comunicacion correspondiente

dentro de los préximos tres (3) dias habiles.
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El nivel de competencia resolvera el recurso dentro del plazo otorgado por la

Asesoria Juridica.

El recurso debera resolverse dentro de los quince (15) dias habiles siguientes al
recibo de las observaciones aportadas por el adjudicatario, dentro del plazo
otorgado para tal efecto, o vencido éste, sin que se haya recibido manifestaciéon

alguna.

De acogerse parcial o totalmente el recurso de revocatoria, la Direccion de
Proveeduria accionara lo correspondiente con la Unidad Gestionante y la Asesoria
Juridica , segun lo resuelto por el nivel de competencia, velando para que el nuevo
acto se dicte dentro del mes contado a partir de la notificacion de la resolucion, plazo
gue podréa ser prorrogado por un mes adicional en casos debidamente justificados
mediante resolucion motivada, emitida por el titular de la Direccion de Proveeduria,
o bien, el Gerente de Area, Gerente General o Presidente a que pertenezca la

Unidad Gestionante.

7.9.4 Recurso de Revocatoria para Contrataciones por Escasa Cuantia

Conforme con lo dispuesto en el Articulo 144 del RLCA, se podra plantear recurso

de revocatoria ante el 6rgano que dicto el acto final.

La Direccion de Proveeduria trasladara inmediatamente via SICOP a la Asesoria

Juridica el recurso interpuesto para su debido tramite.

Si el recurso resulta inadmisible o manifiestamente improcedente, la Asesoria
Juridica recomendara al 6rgano competente, dentro del segundo dia habil siguiente
al momento de recibo del recurso ante la Administracion, el rechazo de plano del

mismo, el cual, resolvera en el acto. Si el 6rgano competente resuelve acoger esta
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recomendacion, trasladard la resolucion a la Asesoria Juridica, para que ésta

proceda dentro de las siguientes doce horas a su comunicacion.

De resultar procedente el tramite del recurso, la Asesoria Juridica, dentro del mismo
plazo dispuesto en el parrafo anterior, comunicara en el término de un (1) dia habil,
al adjudicatario para que, si asi lo tiene a bien, se manifieste en relacion con los
alegatos del recurrente dentro de los dos (2) dias habiles siguientes. Asimismo, la
Asesoria Juridica prevendrd a los otros participantes del concurso para que
mantengan la vigencia de la oferta. De manera simultanea, solicitara a la unidad
gestionante las observaciones de caracter técnico que estime pertinentes, para que
ésta los remita dentro de los dos (2) dias habiles siguientes. La Asesoria Juridica
podra solicitar a cualquier dependencia, dentro del mismo plazo, pronunciarse sobre

los alegatos del recurso.

El recurso se resolvera dentro de los tres (3) dias habiles siguientes al recibo de las
observaciones aportadas por el adjudicatario, dentro del plazo otorgado para tal

efecto, o vencido éste, sin que se haya recibido manifestacion alguna.

La Asesoria Juridica contara con dos (2) dias habiles para preparar y trasladar la

recomendacion respectiva para la resolucion del recurso al nivel de competencia.

El nivel de competencia procedera con el estudio y consideracion pertinentes a
efectos de dictar la resolucion dentro del dia habil siguiente, y lo trasladara a la
Asesoria Juridica, para que realice la comunicacion correspondiente dentro de los

préoximos tres (3) dias habiles.

El nivel de competencia resolvera el recurso dentro del plazo otorgado por la

Asesoria Juridica.
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De acogerse parcial o totalmente el recurso de revocatoria, la Direccion de
Proveeduria debera accionar lo correspondiente con la Unidad Gestionante, segun
lo resuelto por el nivel de competencia, velando para que el nuevo acto se dicte
dentro de los diez (10) dias hébiles siguientes a partir de la notificacion de la
resolucién, plazo que podra ser prorrogado por un periodo igual en casos
debidamente justificados mediante resolucién motivada, emitida por el titular de la
Direccién de Proveeduria, 0 en ausencia de éste, por la Jefatura del Departamento

de Contratacion de Bienes y Servicios.

TRANSITORIO |I. Los procedimientos de contratacion no tramitados a través del
Sistema Integrado de Compras Publicas SICOP, le serdn aplicables las
disposiciones de la Normativa Interna en Contratacion Administrativa para la

Actividad no Ordinaria, AF-03-12-002, Version 3, en lo que asi resulte pertinente.

CAPITULO 10
DISPOSICIONES SOBRE FRAUDE Y CORRUPCION

La Direccion de Proveeduria incorporara en las Condiciones Generales Especiales
y Técnicas y en los contratos electronicos que se formalicen en los procesos de
contratacion, clausulas para prevenir actos de corrupcion y fraude que seran

definidas por parte de la Gerencia General.

La Asesoria Juridica es responsable de verificar la existencia de las disposiciones
sobre fraude y corrupcion en los carteles y contratos que confeccione o le sean

sometidos para conocimiento.
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CAPITULO 11
COORDINADORES DE CONTRATACION ADMINISTRATIVA.

Los Gerentes de Area seran los responsables de nombrar coordinadores de
Contratacion Administrativa, quienes seran los encargados de coordinar con
las instancias técnicas todo lo relacionado con los procesos de contratacion
administrativa, y les correspondera ejecutar al menos las siguientes

actividades:

A. Participar en las actividades de planificacion y elaboracion del plan de
compras.

B. Avalar la creacién de un PADQ por parte de las Unidades Gestionantes,
para evitar duplicidad.

C. Integracion del PADQ a nivel de Gerencia.

D. Dar seguimiento al desarrollo del PADQ y preparar los informes
trimestrales de ejecucion.

E. Asistir a las Unidades Gestionantes en la verificacion de los requisitos
para el inicio de los procesos de contratacion administrativa, segun lo
establecido en el Manual sobre disposiciones para elaborar y tramitar
solicitudes de pedido de la Actividad No Ordinaria (AF-03-12-003).

F. Dar seguimiento y apoyo al proceso de estudio de las ofertas por parte

de las Unidades Gestionantes.

G. Apoyar la gestién de forma, a las Unidades Gestionantes en la confeccion
de los Informes técnicos que se requieran para atender las fases
recursivas.

H. Contar con los roles necesarios en SAP para visualizar el estatus de las
contrataciones de la Gerencia.

|. Todas aquellas que el Gerente de Area le asigne relacionadas a los

procesos de contratacion administrativa.
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Para tales efectos dichas dependencias tomaran en cuenta al personal existente
en cada Gerencia. Asimismo, la Direccion de Proveeduria en coordinacion con

el Departamento Desarrollo del Capital Humano, velaran por la adecuada

capacitacion de esos funcionarios.

8. Anexos

Anexo 1: Estructura expediente de contratacion

Anexo 2: Certificacién envio expediente fisico / digital

Anexo 3: Sistema de clasificacion de los estimados de los costos

Anexo 4: Contrataciones 2016 — andlisis costo estimado — adjudicado

Anexo 5: Célculo Principio de Paretto

Anexo 6: Acta de recepcion provisional

Anexo 7: Acta de recepcion definitiva
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Juan Avila Solera, Asesoria Juridica
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Control de modificaciones

N° de L : . : Apartado
: Descripcion del cambio con respecto ala version anterior e
cambio modificado

Se elimina la referencia de que en los casos que el objeto contractual

1 sea obra publica, se solicitard adicionalmente a la Direccion de 722 Cartel
Planificacién su criterio, la cual dispondra de un plazo de 3 dias e
habiles para su atencion.

5 Se replantea la redaccion del apartado Condiciones Generales 6. Condiciones

Generales

Se traslado lo establecido anteriormente en el apartado “Condiciones

3 Generales” y se crea el capitulo 11 Coordinadores de Contratacion 6. Condiciones
Administrativa. Generales

4 Este documento sustituye al AF-03-12-002.
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Expediente

				Estructura expediente de contratación

		Expediente Contratación



		Número		Nombre		Subcarpetas o Contenido		Ejemplos

		1		Documentos  Iniciales 		Correspondencia previa a la solicitud de pedido		estudios previos que justifican la necesidad administrativa, estudios de prefactibilidad, factiblidad, ambiental, 

						Estudio de precios de mercado		proformas, correos, análisis historicos de precios, etc…

						Presupuesto, programación y flujo de caja estimado

						Decisión Inicial

						Solicitud de  Creación de Activos

						Aprobaciones previa de la Solicitud de Pedido		Capacitación, Dirección Jurídica, Tecnología Informática, Bienes y Servicios

						Reserva Presupuestaria

						Especificacione Técnicas

						Criterios de Aceptabilidad

						Certificaciones y Justificaciones

						Audiencia previa al cartel		acta de la audiencia

		2		Planos		Planos y Diseño		según el caso, diagramas o croquis

						Versiones

		3		Cartel		Visita al Sitio		actas de la visita

						Cartel y anexos

						Publicaciones al cartel		Aclaraciones, enmiendas, prórrogas al plazo para recibir ofertas y recursos objeción al cartel

						Versión definitiva del cartel

		4		Estudio Tecnico		Ofertas

						Estudio Técnico Preliminar 		subsanaciones y aclaraciones solicitadas a las ofertas

						Estudio Técnico Final		Subsananaciones y Aclaraciones del Estudio o informe de infructuosa o desierta

						Solicitud de Prórroga al plazo de adjudicación

						Mejoras de Precio

		5		Adjudicación		Oferta Adjudicada

						Orden de inicio

		6		Ejecución		Contrato Administrativo		Contrato refrendado o  Pedido

						Requisitos Previos		 Visado de planos, Permisos de construcción, Programa Detallado de Trabajo, Plan de Calidad, Plan de Gestión Ambiental, pólizas, CCSS, etc.

						Orden de Inicio de la ejecución

						Correpondencia recibida  y eviada durante ejecución del contrato

		7		Garantias		Garantía de cumplimiento

						Garantía de anticipo

						Grantía de correcto funcionamiento

						Garantía de Calidad		Garantías de equipos y pintura

						Garantía sobre Retenciones

		8		Ambiental		Viabilidad Ambiental

						Pago Garantía Ambiental

						Plan ambiental

						Inspecciones Ambientales (MINAET)

						Resoluciones SETENA

						Inspecciones Regencia Ambiental

		9		Pagos		Facturación

						Pagos por Avance

						Pagos Especies Fiscales

		10		Bitacoras		Bitacora de obra (CFIA)

						Bitácora por áreas (civil, mecánica, eléctrica, TI, otras)

		11		Minutas		Minutas 

						Actas Reunión

		12		Modificaciones 		Reclamos del contratista (plazo, económicos y reajuste)

						Modificaciones contractuales y ordenes de cambio 

						Prórrogas al plazo del contrato

						Condiciones  climáticas adversas

						Gestiones de reajustes de precios		Solicitud de revisión, análisis de la solicitud, resolución, y contenido presupuestario, y trámite de pago

		13		Capacitación		Informe Capacitaciones		Coordinación con Dpto. de Desarrollo de Personal, informes, lista de participantes

						Títulos

		14		Documentos Finales		Documentación final del contrato		Planos tal y como se construyó, Compendio de Calidad,  Manual de Operación y Manual de Mantenimiento

						Actas 		recepción preliminar, provisional, definitiva y finiquito

						Capitalización del proyecto

		Anexo 1: "Normativa Interna en Contratación Administrativa para la Actividad No Ordinaria, SICOP", PA-05-12-002, versión 7
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PROPOSITO

Al ser una practica recomendada del AACE International, el Sistema de Clasificacion de Estimado de
Costos, provee lineamientos para la aplicacién de principios generales para la clasificacién de
estimados para los estimados de los costos de los proyectos (por ejemplo, estimados de costos que se
usan para evaluar, aprobar, y/o asignar fondos para los proyectos). El Sistema de Clasificacion de los
Estimados de Costos mapea las fases y etapas de la estimacién del costo del proyecto junto con una
matriz genérica de definiciéon de la madurez en el alcance del proyecto y calidad, que puede aplicarse
en una amplia variedad de industrias de procesos.

Esta adenda a la practica recomendada genérica (17R-97) provee los lineamientos para aplicar los
principios de clasificacion de los estimados especificamente para estimados de proyectos para trabajos
de ingenieria, procura, y construccion (EPC) para las industrias de procesos. Esta adenda suplementa
la practica genérica recomendada proveyendo:
Una seccion que define mas alla los conceptos de clasificacion de acuerdo a como se aplican
a las industrias de procesos.
Un gréafico que mapea la extension y madurez de la informacion de entrada para los estimados
(entregables para la definicion del proyecto) contra las clases de estimados.
Asi como ocurre con la practica recomendada genérica, la intencion de esta adenda es mejorar la
comunicacion entre todos los interesados involucrados en la preparacion, evaluacion, y uso de los
estimados de costos de los proyectos especificamente para las industrias de procesos.

El propdsito general de esta practica recomendada es proveer a la industria de procesos con una
matriz de definicion de la madurez en el alcance del proyecto que no ha sido provista en 17R-97.
También provee una representacion aproximada de la relacion de datos de entrada especificos para el
disefio y la madurez de los entregables de disefio con la precision del estimado y la metodologia usada
para producir el estimado de costos. El rango de la precision del estimado es dirigido por muchas
otras variables y riesgos, es asi que la madurez y calidad de la definicién del alcance disponible al
momento del estimado no es el Unico determinante de la precision; se requiere un analisis de riesgo
para dicho propdsito.

Este documento tienen como intencidn proveer una guia, no un estandar. Se entiende que cada
empresa puede tener sus propios procesos y terminologia para proyectos y estimacion, y puede
clasificar los estimados en formas particulares. Esta guia provee un sistema de clasificacion genérico
y generalmente aceptado para industrias de procesos que puede usarse como base para una
comparacion. Esta adenda debera permitir a cada usuario determinar, definir, y comunicar sus propios
procesos y estandares a la luz de una préactica generalmente aceptada de ingenieria de costos.

INTRODUCCION

Para el propdsito de esta adenda, el término “industrias de procesos” se asume que incluye a empresas
gue producen y manufacturan quimicos, petroguimicos, y procesamiento de hidrocarburos. El enlace
comun dentro de estas industrias (para propdésitos de la clasificacién de los estimados) es que se basan
en diagramas de flujo de procesos (PFD Process Flow Diagrams) y diagramas de tuberias e
instrumentacién (P&IDs Piping and instrument Diagrams) como documentos principales para la
definicion de los alcances. Estos documentos son entregables clave para determinar el grado de
definicion del proyecto, y entonces el grado y madurez de la informacion de entrada para el estimado.
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Los estimados para las facilidades se centran en equipos de procesamiento mecanico y quimico, y
tienen cantidades significativas de tuberias, instrumentacion, y control de procesos involucrados.
Como tal, esta adenda puede aplicarse a porciones de otras industrias tales como farmacéutica,
servicios publicos (utilities), tratamiento de agua, metallrgico, conversién, y otras industrias similares.

Esta adenda especificamente no trata la clasificacién de estimados de costos en industrias que no son
de procesos, tales como construccion de edificaciones comerciales, remediacion ambiental,
infraestructura de transporte, hidroeléctricas, procesos “secos” tales como ensamblaje y manufactura,
produccion de “activos blandos* tales como desarrollo de software, y otras industrias similares.
Tampoco trata de los estimados para la exploracién, produccion, transporte de materiales mineros o
hidrocarburos, aunque podria aplicar para algunos de los pasos intermedios en estos sistemas.

Los estimados de costos tratados en esta adenda solamente son para trabajo de ingenieria,
adquisiciones (procura) y construccion (EPC). No cubre estimados para los productos manufacturados
por las facilidades de procesos, o para trabajo de investigacién y desarrollo que soporta las industrias
de procesos. Esta guia no cubre la construccion de edificaciones significativas que pueden ser parte
de las plantas de procesos.

Esta guia refleja practicas generalmente aceptadas de la ingenieria de costos. Esta practica
recomendada se basoé en las practicas de un rango amplio de compaiiias en las industrias de procesos
a lo ancho del mundo, asi como referencias publicadas y estandares. Los estandares publicos de de
compainiias fueron solicitados y revisados, y se encontré que las practicas tenian temas en comun
significativos. Estas clasificaciones también son soportadas por investigacion empirica de riesgos
sistémicos y su correlacion con el crecimiento de costos y el desfase en el cronograma de las industrias
de procesos.®

MATRIZ DE CLASIFICACION DE LOS ESTIMADOS DE COSTOS PARA LAS INDUSTRIAS DE
PROCESOS

Uno de los propésitos de la clasificacién de estimados de costos es alinear el proceso de estimacién
con el desarrollo del alcance del proyecto de la puerta-de-la-etapa (stage gate) y proceso de toma de
decisiones.

La Tabla 1 provee un resumen de las caracteristicas de las cinco clases de estimados. El nivel de
madurez de la definicién del proyecto es el Unico elemento determinante (es decir, principal) de la
caracteristica de la clase. En la Tabla 2, la madurez se expresa aproximadamente por un porcentaje
de culminacién de la definicién; sin embargo, es la madurez en el desarrollo de los entregables el
elemento determinante, no el porcentaje. Los entregables especificos, y su madurez o estatus son
provistos en la Tabla 3. Las otras caracteristicas son secundarias y estan generalmente co-
relacionadas con el nivel de madurez de la definicidn de los entregables del proyecto, de acuerdo a la
discusion en la practica recomendada genérical?.
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Caracteristica Caracteristica Secundaria
Primaria
CLASE DEL NIVEL DE MADUREZ USO FINAL METODOLOGIA RANGO
ESTIMADO DE LA DEFINICION Proposito Método tipico de ESPERADO DE
DE LOS tipico del la estimacion PRECISION
ENTREGABLES DEL estimado Variacion tipica en
PROYECTO rangos bajos y altos
Expresado como % de
la definicién completa
Clase 5 0% a 2% Evaluacion Factores por I: -20% a -50%
Conceptual capacidad, S: +30% a +100%
modelos
paramétricos,
juicio, o
analogia
Clase 4 1% a 15% Estudio o Factores de I:-15% a -30%
factibilidad equipos o S: +20% a +50%
modelos
paramétricos
Clase 3 10% a 40% Autorizacion Costos unitarios I:-10% a -20%
de semi detallados S: +10% a +30%
presupuesto con items de
o control linea de nivel de
ensamblaje
Clase 2 30% a 75% Control o Costo unitario I:-5% a -15%
oferta detallado con S: +5% a +20%
metrado forzado
detallado
Clase 1 65% a 100% Estimado Costo unitario I: -3% a -10%
para chequeo detallado con S: +3% a +15%
o oferta metrados
detallados

Tabla 1 — Matriz de Clasificacion de Estimados de Costos para las Industrias de Procesos

Esta matriz y guia describe un sistema de clasificacién de estimado especifico a las industrias de
procesos. Refiérase a la practica recomendada genérica para el estimado de clasificacion para una
matriz general que no es especifica a una industria, o a otras adendas o guias que proveeran una
informacién mas detallada para la aplicacion en otras industrias especificas. Estas proveeran
informacioén adicional, particularmente la matriz de madurez en la definicion de los entregables del
proyecto que determina la clase en aquellas industrias en particular.

La Tabla 1 ilustra rangos tipicos de rangos de precision que se asocian con las industrias de procesos.
El valor +- representa una variacion tipica porcentual de los costos reales contra el estimado de costos
luego de la aplicacion de la contingencia (tipicamente para lograr un 50% de probabilidades de un
sobre costo sobre un menor costo) para un alcance definido. Dependiendo de los entregables técnicos
y del proyecto (y otras variables) y riesgos asociados con cada estimado, el rango de la precisién para
cualquier estimado en particular se espera que esté dentro de los rangos identificados (aunque riesgos
extremos pueden llevar a rangos mas amplios).

Adicionalmente al grado de definicion del proyecto, la precisién del estimado también esta impulsada
por otros riesgos sistémicos tales como:

Nivel de tecnologia no familiar en el proyecto.

Complejidad del proyecto.
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Calidad de los datos de referencia para los estimados.

Calidad de los supuestos usados para preparar los estimados.

Nivel de experiencia y habilidad del estimador.

Técnicas de estimacion empleadas.

Tiempo y nivel de esfuerzo presupuestados para preparar el estimado.

Naturaleza Unica/remota de las ubicaciones del proyecto y la falta de datos de referencia
para estas ubicaciones.

La precision de la composicion de las entradas y salidas de los flujos o corrientes de los
procesos.

Los riesgos sistémicos tales como esos son muchas veces el principal impulsor de la precision,
especialmente durante las etapas tempranas de la definicion del proyecto. A medida que avanza la
definicion del proyecto, los riesgos especificos al proyecto (por ejemplo eventos de riesgos) se vuelven
mas prevalentes y también impulsan el rengo de precisiones. ¥l Otra preocupacion en los estimados es
la presion potencial para un valor predeterminado que puede resultar en un estimado sesgado. La meta
deberia siempre ser tener un estimado no sesgado y objetivo. Los rangos de estimados establecidos
dependen de esta premisa y de una vision realista del proyecto.

El no tratar de manera adecuada los riesgos sistémicos (por ejemplo la complejidad técnica) durante el
andlisis de los riesgos impacta la distribucién de probabilidad resultante de los estimados de costos, y
entonces la interpretacion de la precision de los estimados.

Otra manera de ver la variabilidad asociada con los rangos de precision de los estimados se muestra en
la Figura 1. Dependiendo de la complejidad técnica del proyecto, la disponibilidad de informacion
adecuada de referencia para los costos, el grado de definicion del proyecto, y la inclusion de una
determinacién adecuada de contingencia, un estimado tipico de Clase 5 para un proyecto de industria de
proceso puede tener un rango en la precision tan amplio como -50% hasta +100%, o tan cerrado como -
20% hasta +30%.

La Figura 1 también ilustra que los rangos de precision de los estimados se superponen sobre las clases
de estimados. Existen clases donde un estimado de Clase 5 para un proyecto en particular puede ser
tan preciso como un estimado de Clase 3 para otro proyecto distinto. Por ejemplo, pueden ocurrir
rangos similares de precision si el estimado de Clase 5 de un proyecto que esta basado en un proyecto
repetido con buena historia de costos y datos y, mientras que el estimado de Clase 3 para otro es para
un proyecto que involucra una nueva tecnologia. Es por esta razn que la Tabla 1 proporciona unos
rangos de valores para rangos de precisiones. Esto permite a la aplicacion a las circunstancias
especificas inherentes al proyecto, y en un sector de la industria, para proveer rango de porcentaje para
la precisién de clase de estimados realistas. Aunque se espere un rango meta para un estimado en
particular, el rango de la precision se determina a través del analisis de riesgo del proyecto especifico y
nunca se pre-determina. La AACE tiene practicas recomendadas que tratan la determinacién de
contingencias y métodos de analisis de riesgos.

Si la contingencia se ha tratado de manera adecuada, aproximadamente el 80% de los proyectos
deberian estar dentro de los rangos mostrados en la Figura 1. Sin embargo, esto no imposibilita que un
resultado especifico real de un proyecto resulte estar dentro o fuera de las bandas mostradas en la
Figura 1 que indica las precisiones de los rangos esperadas.
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Figura 1 — Ejemplo de la Variabilidad en los Rangos de Precisién para un Estimado en una Industria de
Procesos.

DETERMINACION DE LA CLASE DE LOS ESTIMADOS DE COSTOS

El estimador de costos toma la determinacién de la clase del estimado basandose en el nivel de
madurez de la definicion del proyecto basandose en el estado de entregables clave de planificacion y
disefio. El porcentaje de culminacion del disefio puede estar co-rrelaciondo con el status, pero el
porcentaje no deberia usarse como un determinante de la clase del estimado. Mientras que la
determinacion del status (y por ende la clase del estimado) es de alguna manera subijetivo, el tener
estandares para los datos de entrada para el disefio, nivel de culminacién y calidad de los entregables
del disefio servira para tomar una determinacién mas objetiva.

CARACTERISTICAS DE LAS CLASES DE LOS ESTIMADOS

Las siguientes tablas (22 hasta 2e) proveen descripciones detalladas de las cinco clasificaciones de
estimados tal como se aplica en las industrias de procesos. Estas se presentan en orden desde
estimados con menor definicién hasta los estimados con mayor definicién. Estas descripciones
incluyen breves discusiones de cada una de las caracteristicas de los estimados que definen una clase
de estimado..

Para cada tabla, se presenta la siguiente informacion:
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Descripcidn: Una descripcion corta de la clase del estimado, incluyendo una breve lista de las
entradas esperadas para el estimado basandose en el nivel de madurez en la definicién de los
entregables del proyecto.

Nivel de Madurez Requerida de la Definicidon de los Entregables del Proyecto
(Caracteristica Principal): Describe un entregable clave en particular y un estatus tipico meta
en el proceso de decisidn de puerta-de-la-etapa (stage gate), ademas una indicacién del
porcentaje aproximado de definicion total de los entregables del proyecto y técnicos. Para las
industrias de procesos, esto se correlaciona con el porcentaje de culminacién de ingenieria 'y
disefo.

Uso final (Caracteristica Secundaria): Una discusién corta del uso final posible de esta clase
de estimado.

Metodologia de estimacién (Caracteristica secundaria): Un listado de los posibles métodos de
estimacion qué podrian emplearse para desarrollar un estimado de esta clase.

Rango de Precisién Esperado (Caracteristica Secundaria): una variacion tipica en rangos bajo
y alto después de la aplicacion de la contingencia (para lograr una probabilidad de 50% de
sobrecostos vs. Costos menores a lo previsto). Tipicamente esto representa aproximadamente
un 80% del nivel de confianza que los costos reales caeran dentro de los limites de los rangos
bajo y alto. El nivel de confianza del estimado o rango de precision esta impulsado por la
confiabilidad de la informacién sobre el alcance disponible al momento de estimar en adicion a
otras variables y riesgos identificados arriba.

Nombres, Términos, Expresiones y Sinénimos alternativos para los estimados: Esta seccion
provee otros nombres comidnmente usados por los cuales podria ser llamado el estimado de
esta clase. Estos nombres alternativos no son promovidos por esta practica recomendada. El
usuario debe ser cauto que un nombre alternativo no siempre estara correlacionado con la
clase del estimado de acuerdo a lo identificado en las Tablas 2a — 2e.

ESTIMADO DE CLASE 5

Metodologia para el Estimado

Descripcion: ’ .
Los estimados de Clase 5 generalmente usan métodos

Los estimados de Clase 5 generalmente se preparan

basandose en informacion muy limitada, y subsecuentemente
tienen rangos de precisién amplios. Por esta razén, algunas
compaiiias y organizaciones han determinado que debido a
las faltas de precision inherentes, dichos estimados no pueden
clasificarse de una manera convencional y sistematica. Los
estimados de Clase 5, debido a los requerimientos de uso
final, pueden ser preparados dentro de un periodo corto de
tiempo y gastando muy poco esfuerzo —requiriendo algunas
veces menos de una hora para prepararse. Muchas veces, a
la hora de preparar el estimado se conoce un poco mas que el
tipo propuesto de planta, ubicacién, capacidad.

Nivel de Madurez de los Entregables para la Definicion del
Proyecto:

El estado de los entregables clave y metas: Diagramas de flujo
tipo bloque acordados por interesados clave. Lista de
supuestos clave para las bases del disefio. 0% a 2% de la
definicion total del proyecto.

Uso final:

Los Estimados de Clase 5 se preparar para proposito de
cualquier tipo de planificacién estratégica del negocio, tal
como, pero sin limitarse a estudios de mercado, estudios de
factibilidad iniciales, evaluacion de esquemas alternativos,
filtrado de proyectos, estudios de ubicacion de proyectos,
evaluacion de requerimientos de recursos y presupuestos,
planificacion de largo plazo de capital, etc.

estocasticos de estimacion tales como curvas y factores
costo/capacidad, factores de escala de operaciones, factores
Lang, factores Hang, factores Chilton, factores Peters-
Timmerhaus, factores Guthrie, y otras técnicas paramétricas y
de modelacion.

Rango Esperado de Precision:

Los rangos tipicos de precision para los estimados de Clase 5
son -20% a -50% en el lado bajo, y +30% a +100% en el lado
alto, dependiendo de la complejidad tecnolégica del proyecto,
informacion de referencia adecuada y otros riesgos (luego de
incluir una determinacion adecuada de contingencia). Los
rangos pueden exceder aquellos mostrados si es que ocurren
riesgos inusuales.

Nombres, Términos, y Expresiones alternativas para los
Estimados:

Ratio, “ballpark®, cielo azul, “seat of pants“, ROM (Rough Order
of Magnitude), idea de estudio, estimado prospecto, estimado
para licencia de concesion, adivinestimado (“guesstimate”),
regla del dedo pulgar (rule of thumb)

Tabla 2a — Estimado Clase 5
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ESTIMADO DE CLASE 4

Descripcion:

Los estimados de Clase 5 generalmente se preparan
basandose en informacion muy limitada, y subsecuentemente
tienen rangos de precisién amplios. Se usan generalmente
para tamizado de proyectos, determinacion de factibilidad,
evaluacion de concepto, y aprobacion de un presupuesto
preliminar. Tipicamente la ingenieria esta terminada entre un
1% y 15%, y estaria compuesta por lo menos de lo siguiente:
capacidad de planta, esquemas de blogue, layout de la planta,
diagrama de flujo de procesos (PFDs) para los sistemas de
procesos principales, y una lista preliminar de equipos e
ingenieria para proceso.

Nivel de Madurez de los Entregables para la Definicion del
Proyecto:

El estado de los entregables clave y metas: Diagramas de flujo
(PFDs) emitidos para disefio. 1% a 5% de definicion completa
del proyecto.

Uso final:

Los Estimados de Clase 5 se preparan para una serie de
propositos, tales como, y sin limitarse a, planeamiento
estratégico detallado, desarrollo de negocio, filtrado de
proyecto en etapas mas avanzadas, andlisis de esquemas
alternativos, confirmacién de factibilidad técnica/econémica, y
aprobacion de un presupuesto preliminar o aprobacion para
proceder a la siguiente etapa.

Metodologia para el Estimado

Los estimados de Clase 4 generalmente usan métodos
factorizados de estimacion tales como factores de equipos,
factores Lang, factores Hang, factores Chilton, factores Peters-
Timmerhaus, factores Guthrie, el Método Miller, ratios de costo
unitario grueso, y otras técnicas paramétricas y de modelacion.

Rango Esperado de Precision:

Los rangos tipicos de precision para los estimados de Clase 4
son -15% a -30% en el lado bajo, y +20% a +50% en el lado
alto, dependiendo de la complejidad tecnolégica del proyecto,
informacioén de referencia adecuada y otros riesgos (luego de
incluir una determinacioén adecuada de contingencia). Los
rangos pueden exceder aquellos mostrados si es que ocurren
riesgos inusuales.

Nombres, Términos, y Expresiones alternativas para los
Estimados:

Tamizado (Screening), de arriba abajo (Top-Down), factibilidad
(pre-factibilidad para procesos para metales), autorizacion,
factorizado, pre-disefio, pre-estudios.

Tabla 2b — Estimado Clase 4

ESTIMADO DE CLASE 3

Descripcion:

Los estimados de Clase 3 generalmente se preparan para
formar la base de la autorizacion del presupuesto, apropiacion,
y o fondeo. Como tal, ellos tipicamente forman el estimado
inicial de control contra el cual todos los costos reales y
recursos seran monitoreados. Tipicamente la ingenieria esta
completa en un 10% a 40%, y deberia incluir como minimo lo
siguiente: diagramas de flujo de los procesos, diagramas de
tuberias e instrumentacion preliminares, diagrama de planta
(plot plan), planos de ubicacion (layout), y una ingenieria de
proceso y listado de utilizacion de equipos terminada. Un plan
de accion de remedio generado como resultado del HAZOP se
ha identificado.

Nivel de Madurez de los Entregables para la Definicion del
Proyecto:

El estado de los entregables clave y metas: Diagramas de
Tuberias e Instrumentacion (P&lds) emitidos para disefio.
10% a 40% de definicion completa del proyecto..

Uso final:

Los Estimados de Clase 3 se preparan tipicamente para
apoyar los requerimientos totales de fondos para el proyecto, y
se convierten los primeros estimados para control contra los
cuales los costos reales y recursos seran monitoreados por
variaciones contra e presupuesto. Se usan como el
presupuesto del proyecto hasta ser reemplazados por
estimados mas detallados. En muchas organizaciones de los
duefios (owners), un estimado de Clase 3 es muchas veces el
tltimo estimado requerido y podria muy bien ser la Gnica base
para el control de costos/cronogramas.

Metodologia para el Estimado

Los estimados de Clase 3 generalmente usan mas métodos
deterministicos que métodos conceptuales. Ellos usualmente
involucran el uso predominante de items de linea de costos
unitarios, aunque estos podrian estar al nivel de detalle de
ensamblaje (assembly) en lugar que componentes
individuales. Los métodos de factorizacién pueden usarse para
estimar areas menos significativas del proyecto.

Rango Esperado de Precision:

Los rangos tipicos de precisién para los estimados de Clase 3
son -10% a -20% en el lado bajo, y +10% a +30% en el lado
alto, dependiendo de la complejidad tecnolégica del proyecto,
informacion de referencia adecuada y otros riesgos (luego de
incluir una determinacion adecuada de contingencia). Los
rangos pueden exceder aquellos mostrados si es que ocurren
riesgos inusuales.

Nombres, Términos, y Expresiones alternativas para los
Estimados:

Presupuesto, alcance, aprobacién (sanction), semi-detallado,
autorizacion, control preliminar, estudio de concepto,
desarrollo de factibilidad (para procesos de metales), estimado
para la fase de ingenieria basica, estimado meta.

Tabla 2c — Estimado Clase 3
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ESTIMADO DE CLASE 2

Descripcion:

Los estimados de Clase 2 generalmente se preparan para
formar una linea de base detallada para el contratista (y
actualizan la linea de base de control del duefio) contra la cual
todo el trabajo del proyecto ser4 monitoreado en términos de
control de costos y avances. Para los contratistas, esta clase
de estimado se usa frecuentemente como el estimado para la
propuesta para establecer el valor del contrato. Tipicamente la
ingenieria esta terminada al 30% al 75% y deberia contener
por lo menos lo siguiente: diagramas de flujo de procesos,
diagramas de flujo de los elementos de servicio publico
(utilities), diagramas de tuberias e instrumentacién, balances
de calor y materiales, plot plan final, planos de ubicacién
definitivos, lista completa de equipos para servicios publicos
(utilities) y procesos, unifilares para electricidad, schedules par
equipos eléctricos y motores, cotizaciones de proveedores,
planes de ejecucion detallados, necesidades de recursos y
planes para mano de obra, etc.

Nivel de Madurez de los Entregables para la Definicién del
Proyecto:

El estado de los entregables clave y metas: Todas las
especificaciones y hojas de datos estan completos incluyendo
instrumentacion. 30% a 75% de definicion total del proyecto.

Uso final:

Los estimados de Clase 2 tipicamente se preparan como una
linea de base detallada de control para el contratista (y se
actualizan a la linea de based de control del duefio) contra la
cual todos los costos y recursos se monitorearan para detectar
variaciones contra el presupuesto, y forman parte del
programa de gestiéon de cambios. Algunas organizaciones
deciden realizar decisiones de pedidos de fondos basandose
en estimados de Clase 2.

Metodologia para el Estimado

Los estimados de Clase 2 generalmente involucran un algo
grado de métodos de estimacion deterministicos. Los
estimados de clase 2 se preparan en gran detalle y muchas
veces involucran decenas de miles de lineas de costos
unitarios. Para aquellas areas del proyecto que todavia no se
han definido, se puede desarrollar un nivel de detalle de
metrado asumido (detalle forzado) para usar como items de
lineas en el estimado en lugar de basarse en métodos de
factorizacion.

Rango Esperado de Precision:

Los rangos tipicos de precision para los estimados de Clase 2
son -5% a -15% en el lado bajo, y +5% a +20% en el lado alto,
dependiendo de la complejidad tecnolégica del proyecto,
informacion de referencia adecuada y otros riesgos (luego de
incluir una determinacion adecuada de contingencia). Los
rangos pueden exceder aquellos mostrados si es que ocurren
riesgos inusuales.

Nombres, Términos, y Expresiones alternativas para los
Estimados:

Control detallado, detalle forzado, fase de ejecucién, control
maestro, ingenieria, propuesta (bid), oferta (“tender*), estimado
para orden de cambio.

Tabla 2d — Estimado Clase 2
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ESTIMADO DE CLASE 1

Descripcion:

Los estimados de Clase 2 se preparan generalmente para
partes discretas o secciones del proyecto total mas que para
generar este nivel de detalle para el proyecto completo. Las
partes del proyecto estimadas a este nivel de detalle seran
usadas tipicamente por los subcontratistas para sus
propuestas, o para los duefios para chequear los estimados.
El estimado actualizado es muchas veces referido como el
estimado actual de control y se convierte en la nueva linea de
base para el control del costo/cronograma del proyecto. Los
estimados de Clase 1 pueden prepararse para partes del
proyecto para preparar un estimado de precios justo o
estimado para chequeo de oferta para comparar contra el
estimado de precios del contratista, o para evaluar/disputar
reclamos. Tipicamente, la ingenieria esta lista en un 65% a
100% (algunas partes o paquetes pueden estar completos y
otros no), y se incluye virtualmente toda la ingenieria y
documentacién de disefios del proyecto, y planes de ejecucién
y comisionamiento completos del proyecto.

Nivel de Madurez de los Entregables para la Definicion del
Proyecto:

El estado de los entregables clave y metas: Todos los
entregables en la matriz de madurez estan completos. 65% a
100% de la definicion total del proyecto.

Uso final:

Generalmente, los duefios y contratistas EPC usan los
estimados de Clase 1 para dar soporte a sus procesos de
gestién de los cambios. Estos pueden usarse para evaluar
chequeo de ofertas, para apoyar a las negociaciones con el
proveedor/contratista, o para las evaluaciones de reclamos y
resolucién de disputas.

Los contratistas de construccion pueden preparar estimados
de Clase 1 para dar soporte a sus ofertas y para actuar como
la linea de base final contra la cual los costos reales y recursos
seran monitoreados para variaciones contra su oferta.

Durante la construccion, los estimados de Clase 1 se pueden
preparar para acompafiar a la gestién de los Cambios.

Metodologia para el Estimado

Los estimados de Clase 1 generalmente involucran el mayor
grado dentro de los métodos de estimacion deterministica, y
requieren una gran cantidad de esfuerzo. Los estimados
Clase 1 se preparan en gran detalle, y son entonces aplicados
a las areas mas importantes o criticas del proyecto. Todos los
items del estimado son usualmente items de linea de costos
unitarios basados en cantidades del disefio real.

Rango Esperado de Precision:

Los rangos tipicos de precision para los estimados de Clase 1
son -3% a -10% en el lado bajo, y +3% a +15% en el lado alto,
dependiendo de la complejidad tecnoldgica del proyecto,
informacion de referencia adecuada y otros riesgos (luego de
incluir una determinacion adecuada de contingencia). Los
rangos pueden exceder aquellos mostrados si es que ocurren
riesgos inusuales.

Nombres, Términos, y Expresiones alternativas para los
Estimados:

Detalle completo, liberacion, “fall-out®, licitacién (tender), precio
fijo, de abajo hacia arriba (bottoms up), final, control detallado,
detalle forzado, fase de ejecucion, control maestro, precio
justo, definitivo, estimado para orden de cambio..

Tabla 2e — Estimado Clase 1

LISTA DE VERIFICACION PARA ENTRADA DE LOS ESTIMADOS Y MATRIZ DE MADUREZ.

La Tabla 3 mapea la extension y madurez de la informacién de entrada de los estimados (entregables)
contra los cinco niveles de clasificacion de los estimados. Esta es una lista de verificacion de los
entregables basicos que se pueden encontrar en la practica comun en las industrias de procesos. El

llenado se indica por los siguientes descriptores:

Datos Generales del Proyecto

No requerido. Puede no ser requerido por todos los estimados de la clase especificada, pero
algunos estimados especificos de los proyectos podrian requerir un desarrollo por lo menos

preliminar.

Preliminar. La definicion del proyecto se ha iniciado, y avanzado por lo menos hasta un nivel
intermedio de culminacion. Ha ocurrido una revisién y aprobaciones para el estado actual.
Definido. La definicién del proyecto esta avanzada y se han realizado revisiones. El
desarrollo esta casi terminado con la excepcién de aprobaciones finales.

Entregables de Ingenieria

No Requerido (NR). El entregable puede no ser requerido por todos los estimados para la
clase especificada, pero estimados especificos del proyecto podrian requerir por lo menos un

desarrollo preliminar.

Se ha Iniciado. (1). El trabajo en el entregable se ha iniciado. El desarrollo se limita a
borradores, esquemas basicos, o niveles similares de un desarrollo temprano.
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Preliminar (P): El trabajo en el entregable esta avanzado. Usualmente se han realizado
revisiones multi-funcionales. El desarrollo puede estar casi por terminarse con la excepcion de

revisiones y aprobaciones finales.

Completo (C): El entregable se ha revisado y aprobado y se indica que es el apropiado.

Clasificacién del Estimado

Clase 5 Clase 4 Clase 3 Clase 2 Clase 1
Nivel de Madurez de los entregables del Proyecto 0% a 2% 1%a 15% 10% a 40% 30% a 75% 65% a 100%
Datos Generales del Proyecto
Descripcién del Alcance del Proyecto Preliminar Preliminar Definido Definido Definido
Produccién de la Planta / Capacidad de la Facilidad Preliminar Preliminar Definido Definido Definido
Ubicacién de a Planta Preliminar Preliminar Definido Definido Definido
Suelos e Hidrologia No Requerido Preliminar Definido Definido Definido
Plan de Proyecto Integrado No Requerido Preliminar Definido Definido Definido
Cronograma Maestro del proyecto No Requerido Preliminar Definido Definido Definido
Estrategia de Escalamiento No Requerido Preliminar Definido Definido Definido
Estructura de Descomposicion del Trabajo No Requerido Preliminar Definido Definido Definido
Cadigo de Cuentas del Proyecto No Requerido Preliminar Definido Definido Definido
Estrategia Contractual No Requerido Preliminar Definido Definido Definido
Entregables de Ingenieria
Diagramas de Flujo en Blogque /P P/C C C C
Plano del Terreno (Plot Plan) NR /P C C C
Diagrama de Flujo de Procesos (PFDs) NR P/IC C C C
Diagrama de Flujo de Servicios Publicos (Utilities) NR 1P C C C
Diagramas de tuberia e Instrumentacién (P&Ids) NR 1P C C C
Balance de Calor y Materiales NR P/C C C C
Lista de Equipos de Procesos NR 1P C C C
Lista de Equipos para Servicios Publicos (Utilities) NR 1P [ C C
Unifilares Eléctricos NR 1P C C C
Especificaciones de Disefio y Hojas de Datos NR 1P C C C
Planos de Arreglo general de Equipos NR | C [} C
Listado de Repuestos NR NR P P C
Planos de disciplina Mecéanica NR NR 1P P/C C
Planos de Disciplina Eléctrica NR NR 1P P/C C
Planos de Disciplinas de Sistemas de Instrumentacién/Control NR NR 1P P/C C
Planos de Disciplina Civil/Estructural/Topografia NR NR P P/C C

Tabla 3 — Lista de Verificacion de Entradas para los estimados y Matriz de Madurez (Determinacion Primaria de Clasificacion)
REFERENCIAS

1. AACE International, Recommended Practice 17R- 97, Cost Estimate Classification System, AACE
Internationa, Morgantown, WV, (latest revision).

2. Stephenson, H. Lance, CCP, Editor, Total Cost Management Framework: An Integrated Approach to
Portfolio, Program and Project Management , AACE International, Morgantown, WV, (latest revision).

3. AACE International, Recommended Practice 10S- 90, Cost Engineering Terminology , AACE International,
Morgantown, WV, (latest revision).

4. John R. Heizelman, Estimating Factors for Process Plants, 1988 AACE Transactions, V.3, AACE
Internationa, Morgantown, WV, 1988.

5. K.T.Yeo, The Cost Engineer Journal, UK Val. 27, No. 6, 1989.

6. Stevens, G. and T. Davis, How Accurate are Capita Cost Estimates?, 1988 AACE Transactions, B.4, AACE
International. Morgantown, WV, 1988. (* Class 3 isinferred)

7. Behrenbruch, Peter, articlein Journal of Petroleum Technology, Vol. 45, No. 8, Society of Petroleum
Engineers, August 1993.

8. AACE International, Recommended Practice 42R- 08, Risk Analysis and Contingency Determination Using
Parametric Estimating , AACE International, Morgantown, WV, (latest revision).

9. AACE International, Recommended Practice 40R- 08, Contingency Estimating - General Principles, AACE
Internationa, Morgantown, WV, (latest revision).

10. AACE International, Recommended Practice 41R- 08, Risk Analysis and Contingency Determination Using
Range Estimating , AACE International, Morgantown, WV, (latest revision).

11. AACE International, Recommended Practice 44R- 08, Risk Analysis and Contingency Deter mination Using
Expected Value , AACE International, Morgantown, WV, (latest revision).
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Cuadro No. 1
Numero de contrataciones con desviaciones respecto al estimado segun rango
2016* analisis por contratacion

Se presenta el resumen del costo estimado vrs. monto adjudicado de las contrataciones formalizadas en el periodo del 2016. En el
mismo se observa que el -70.6% de las contrataciones presentan un monto adjudicado menor al estimado, un 15,6% presenta una
desviacion del 0 al 5% superior al estimado y solamente un 13,8% de las contrataciones supera el 5% del costo estimado

Contrataciones
Rango Total menosde10 del1l0a20 de20ad40 ded40a60 60 millones

millones millones millones millones 0 mas
menores a -70% 17 13 3 1 0 0
de -69.9% a -50% 21 10 6 5 0 0
de -49.9% a -30% 34 15 8 6 5 0
de -29.9% a -10% 61 29 10 8 11 3
de -9.9% a 0% 93 33 16 18 7 19
de 0.1% a 5% 50 10 4 12 9 15
de 5.1% a 10% 23 6 3 6 0 8
de 10.1% a 30% 15 4 2 5 2 2
de 30.1% a 50% 2 0 1 1 0 0
de 50.1% a 70% 1 0 0 0 0 1
mas de 70% 3 0 0 0 0 3
Total 320 120 53 62 34 51
Mayores al 10% 21 4 3 6 2 6
proporcién 6,6% 3,3% 5,7% 9,7% 5,9% 11,8%
Mayores al 5% 44 10 6 12 2 14
proporcion 13,8% 8,3% 11,3% 19,4% 5,9% 27,5%
menor igual al 5% 276 110 47 50 32 37
proporcién 86,3% 91,7% 88,7% 80,6% 94,1% 72,5%
Porcentaje menor o igual al
monto estimado 70,6%
Porcentaje de 0 al 5% del
estimado 15,6%

* Excluye contrataciones con lineas sin adjudicar (50 contrataciones).

Cuadro No. 2
PROCESOS DE CONTRATACION ADMINISTRATIVA 2016- Analisis por lineas adjudicadas
(colones)

Tratdndose de contrataciones de bienes, se presenta el analisis por linea contratada en el 2016. En este se observa que el 34% de las lineas tienen un

valor inferior a 100,000 colones. Asi mismo, el 17% de las lineas tienen precios superiores al 10%

Mayores de
Desviaciones respecto al Menores o Mayorde  Mayorde 1 Mayor de 10 60 :ﬁllones Mayores de Todas las
) P igualesa 100000 100.000 a1l millona 10 millones a 90,5 ,
estimado g . . a90.5 ) lineas
colones millén millones 60 millones ) millones
millones
Menores que -70% 59 34 23 7 0 1 124
de -69.9% a -40% 174 120 40 18 0 1 353
de -39.9% a -10% 252 233 136 42 3 5 671
de -9.9% a 0% 139 131 160 61 15 2 508
de 0.1% a 10% 52 65 68 37 17 11 250
de 10.1% a 40% 49 74 48 16 2 2 191
de 40.1% a 70% 12 30 19 3 0 0 64
mas de 70% 48 65 41 5 0 0 159
Total 785 752 535 189 37 22 2320
34% 32% 23% 8% 2% 1%

% de lineas con precios
adjudicados superiores al 10%
del costo estimado 13,9% 22,5% 20,2% 12,7% 5,4% 9,1% 17,8%
% de lineas con precios
adjudicados superiores al 40%
del costo estimado 7,6% 12,6% 11,2% 4,2% 0,0% 0,0% 9,6%
% de lineas con precios
adjudicados superiores al 70%
del costo estimado 6,1% 8,6% 7,7% 2,6% 0,0% 0,0% 6,9%
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ANEXO N° 5

CALCULO PRINCIPIO PARETTO



El Principio de Paretto, también conocido como la regla de 80/20, es una teoría que mantiene que el 80% de las consecuencias de una situación o sistema se determina por el 20% de las causas.



En materia de contratación administrativa, dicho principio se aplicará con el objetivo de realizar un análisis de aquellas partidas que conforman un concurso y que tienen mayor representatividad dentro del costo total de la contratación, es decir, este análisis no se concentra en  aquellas partidas que proporcionalmente no afectan de manera significativa el valor global de la contratación.



Para el cálculo del Principio de Paretto deberán tenerse las siguientes consideraciones:



a) El análisis se deberá realizar por partida y para las ofertas que se estén recomendando a adjudicar.



b) Aplicará en contrataciones donde el monto global de la suma de las partidas recomendadas a adjudicar supera el 5% del monto total estimado de esas partidas. Dicho porcentaje se obtiene con la aplicación de la siguiente fórmula:



           Monto total recomendado a adjudicar - Monto estimado de las partidas a adjudicar     

                                Monto estimado de las partidas a adjudicar
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Anexo 5: "Normativa Interna en Contratación Administrativa para la Actividad No Ordinaria, SICOP", PA-05-12-002, versión 7.



EJEMPLO # 1

Desviación Porcentual global 

Monto recomendado a adjudicar entre monto total estimado



[image: ]



En caso que dicha desviación supere el 5% establecido, tal y como se muestra en el presente ejemplo, se procede a desarrollar el Principio de Paretto para cada una de las partidas que conforman la recomendación de adjudicación, de la siguiente manera:



1. Determinar el peso relativo de cada una de las partidas en monto, determinando cual o cuales representan el 80% del total recomendado a adjudicar:



· PARTIDA 1:

₡40 625 272  / ₡74 967 823 * 100: 54,19%

· PARTIDA 2:

₡34 342 551 / ₡74 967 823 * 100: 45,81%



Del presente ejemplo, se determinó que ninguna de las dos partidas representa el 80% del total recomendado a adjudicar, motivo por el cual, se procederá a realizar el análisis de todas las líneas que conforman cada una de las partidas de la contratación. 

En los casos donde se identifiquen una o varias partidas cuyo valor represente el 80% de la contratación, el análisis Paretto deberá realizarse únicamente en las líneas que conforman tales partidas. 



2. Siguiendo con el ejemplo anterior, se procede a determinar el peso relativo de cada una de las líneas que conforman las partidas de la contratación, atendiendo los pasos que se muestran a continuación:





EJEMPLO # 2

Desarrollo Principio de Paretto por líneas
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Paso 1: 

Seleccione las líneas recomendadas a adjudicar, ordenándolas de mayor a menor.



[image: ]



Paso 2:

Obtenga para cada línea, la proporción del precio recomendado a adjudicar en relación con el precio total recomendado a adjudicar. Dicho porcentaje se obtiene al dividir el monto ofertado por línea entre el monto total recomendado a adjudicar para la contratación y su resultado se multiplica por 100:



[image: ]



Paso 3:

En cada línea, sume el porcentaje obtenido en el punto anterior para alcanzar el porcentaje acumulado y seleccione aquellas cuya sumatoria superen el 80% del monto recomendado a adjudicar:

[image: ]



Paso  4:

Para cada línea que conforma el 80% del monto total de la contratación, obtenga la desviación porcentual resultante entre el precio ofertado en la línea y el precio estimado de la misma.



Dicho porcentaje se obtiene con la aplicación de la siguiente fórmula:



Monto recomendado a adjudicar - Monto estimado de la línea   

                            Monto estimado de la línea
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Paso 5:

Justifique las líneas en las cuales se obtienen desviaciones entre el monto estimado y el monto ofertado superiores al 5% y que se encuentran dentro del grupo de líneas que componen el 80% del costo total:



[image: ]
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Proporcion del

Partida | Linea |Valor Estimado| Oferta 1 Otertaz | Preciofelineaen | imutado Desvlacion
precio total ofertado | €%

1 3 11523220,00 21722 560,81 28,98% 28,98% | 8851%
2 1 15563 354,40 | 16557084,59 22,09% 51,06% | 6,39%
2 1 7626043,95 | 780201599 1041% 6La7% | 2,31%
1 1 392559,04 5974.984,60 7,57% 6% | s2,1%
1 7 5413327,08 5365937,58 7,16% 76,60% | -0,88%
1 2 3867276,00 4996 685,66 6,67% 83,26% | 2020%
2 5 465812975 | 4817194,10 6,43% 89,6% | -100,00%
2 10 2982976,28 | 279926064 3,73% 93,42% | -100,00%
1 3 3182448,32 1930384,01 | 2,57% 96,00% | 39,34%
2 s 170016560 | 187673714 2,50% 98,50% | -100,00%
1 4 384.000,00 530740,79 | 0.71% 9921% | 38,21%
2 ) 61741680 | 49025892 0,65% 99,86% | -100,00%
1 5 76198,30 103978,25 0,14% 100,00% | 36,46%

Total

recomendadoa
N §74967823,12
adjudicar

partida1y2
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Linea |Valor Estimado|  Oferta 1 Oferta 2
1 6 11523 220,00 21722 560,81
2 11 15563 354,40 |16 557 084,59
2 12 7626043,95 | 7802015,99
1 1 3925590,04 5974 984,60
1 5413327,08 5365937,58
1 3867 276,00 4996 685,66
2 9 4658129,75 | 481719410
2 10 2982976,28 | 2799 260,64
1 3 318244832 1930384,01
2 s 170016560 | 1876737,14
1 4 384.000,00 530740,79
2 13 61741680 | 490258,92
1 B 76198,30 103978,29
Total

recomendado a
adjudicar

¢74967823,12
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Proporcion del

precio de linea en
relacion con el
precio total ofertado

partida1y2

2 465812975 | 4817194,10
2 10 298297628 | 2799260,64 3,73%
1 3 3182448,32 1930384,01 | 257%
2 s 170016560 | 187673714 2,50%
1 4 384.000,00 530740,79 | 0,71%
2 ) 61741680 | 490258,92 0,65%
1 5 76198,30 103978,25 0,14%

Total

recomendadoa
- 474967 823,12
adjudicar

Formula: 21722 560,81 / 74 976 823,12 = 28.98%
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Proporcion del
Partida | Linea |Valor Estimado| Oferta 1 Otertaz | Preciodelineaen | mutado
precio total ofertado | 9¢ %
1 3 11523220,00 21722 560,81 28,98% 28,98%
2 1 15563 354,40 | 16557084,59 22,09% 51,06%
2 1 7626043,95 | 780201599 1041% 61,47%
1 1 392559,04 5974.984,60 7,57% 69,40%
1 7 5413327,08 5365937,58 7,16% 76,60%
1 2 3867276,00 4996 685,66 6,67% 83,26%
2 5 465812975 | 4817194,10 6,43% 89,69%
2 10 2982976,28 | 279926064 3,73% 93,42%
1 3 3182448,32 1930384,01 | 2,57% 96,00%
2 s 170016560 | 187673714 2,50% 98,50%
1 4 384.000,00 530740,79 | 0.71% 99,21%
2 ) 61741680 | 49025892 0,65% 99,86%
1 5 76198,30 103978,25 0,14% 100,00%
Total
recomendadoa
- §74967823,12
adjudicar

partida1y2
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Partida

Linea

Valor Estimadol

Oferta 1

Oferta 2

Proporcion del

precio de linea en
relacion con el
precio total ofertado

Acumulado
de%

partida1y2

2 465812975 | 4817194,10
2 10 298297628 | 2799260,64 3,73% 93,42% | -100,00%
1 3 3182448,32 1930384,01 | 257% 96,00% | 39,34%
2 s 170016560 | 187673714 2,50% 98,50% | -100,00%
1 4 384.000,00 530740,79 | 0,71% 99,21% | 38.21%
2 ) 61741680 | 490258,92 0,65% 99,86% | -100,00%
1 5 76198,30 103978,25 0,14% 100,00% | 36,46%

Total

recomendadoa
- 474967 823,12
adjudicar

Formula: (21722 560,81 - 11 523 220,00) / 11 523 220,00 = 88,515%
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Valor Estimadol

Oferta 1

Oferta 2

Proporcion del

precio de linea en
relacion con el
precio total ofertado

Acumulado
de%

Justificacion

partida1y2

2 465812975 | 4817194,10
2 10 298297628 | 2799260,64 3,73% 93,42% | -100,00%
1 3 3182448,32 1930384,01 | 257% 96,00% | 39,34%
2 s 170016560 | 187673714 2,50% 98,50% | -100,00%
1 4 384.000,00 530740,79 | 0,71% 99,21% | 38.21%
2 ) 61741680 | 490258,92 0,65% 99,86% | -100,00%
1 5 76198,30 103978,25 0,14% 100,00% | 36,46%

Total

recomendadoa
N 74967 823,12
adjudicar
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RECEPCION PROVISIONAL DEL CONTRATO


NUMERO DE CONSECUTIVO


De conformidad con el numeral 9.12 de la Normativa Interna en Contratación Administrativa para la Actividad no Ordinaria y el Reglamento a la Ley de Contratación Administrativa.

Número de la contratación:

2019LA-XXXXXX-0016700102

Objeto Contractual:


__________________________________________________________

ACTA DE RECEPCIÓN PROVISIONAL DEL CONTRATO

Se extiende la presente acta de recepción provisional una vez que se ha constatado lo siguiente:


1. Contratista: _______________________________________________________

2. Número de contrato (Contrato SICOP, Contrato marco o Pedido): _________________

3. Plazo contractual: ___________________________________________________________


4. Fecha de inicio plazo contractual: ___________________________________________


5. Fecha finalización estimada del plazo contractual: ________________________________

6. Prórrogas otorgadas (Número de oficio de aprobación y cantidad de días otorgados)
:


____________________________________________________________________________

7. Fecha real de finalización del plazo contractual (incluyendo prórrogas aprobadas):_____

8. Recibo sin condicionamiento o bajo protesta
:  ___________________________________

9. Trabajos pendientes de entregar por parte del contratista
: __________________________

10. Gestiones administrativas pendientes de tramitar: __________________________________

11. Observaciones adicionales: _____________________________________________________

12. Anexos: ____________________________________________________________________

RECIBIDO CONFORME:


_______________________________________   

____________________________________



Titular subordinado de la Unidad Gestionante

Órgano Fiscalizador

(Para el caso de Bienes y Servicios)



(Para el caso de obras)

Firma y Fecha






Firma y Fecha

____________________________






Director Técnico del contratista 


(Para el caso de obras)

Firma y Fecha

� Para efecto de realizar la recepción provisional de bienes (que no ingresen por Almacén), servicios u obras, deberán de considerase los alcances de los artículos 159 y 202 del Reglamento a la Ley de Contratación Administrativa.



� Incluir los oficios de aprobación de prórrogas que se detallan en el punto 6 de la presente acta de recepción.



� En caso de que se dé la recepción bajo protesta se deberá indicar al contratista por escrito el detalle de los aspectos a corregir y el plazo en que deberá hacerlo, el cual no podrá exceder de la mitad del plazo de ejecución original.



� Considerar lo establecido en el artículo 159 del Reglamento a la Ley de Contratación Administrativa
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ACTA RECEPCION DEFINITIVA DEL CONTRATO


NUMERO DE CONSECUTIVO


De conformidad con el numeral 9.12 de la Normativa Interna en Contratación Administrativa para la Actividad no Ordinaria y el Reglamento a la Ley de Contratación Administrativa.

Número de la contratación:

2019LA-XXXXXX-0016700102

Objeto contractual:


__________________________________________________________

ACTA DE RECEPCIÓN DEFINITIVA DEL CONTRATO

Se extiende la presente acta de recepción definitiva del proyecto, una vez que se ha constatado lo siguiente:


1. Contratista: ________________________________________________________________

2. Número de contrato (Contrato SICOP, Contrato marco o Pedido): __________________

3. Monto del contrato: _______________________________________________________

4. Plazo contractual: ___________________________________________________________

5. Fecha de inicio plazo contractual: ___________________________________________

6. Fecha finalización estimada del plazo contractual:______________________________

7. Prórrogas otorgadas (Número de oficio de aprobación y cantidad de días otorgados)
:


__________________________________________________________________________

8. Fecha real de finalización del plazo contractual (incluyendo prórrogas aprobadas):_____


___________________________________________________________________________


9. Recepción Provisional del contrato (Fecha y detalle):  _____________________________

___________________________________________________________________________

10. Gestiones realizadas posterior a la recepción provisional (Detalle de actividades): 

__________________________________________________________________________

11. Penalidades impuestas (aplicación de cláusula penal o multa): _____________________

12. Garantías ejecutadas (garantía de cumplimiento o colateral):_____________________

13. Liquidación del anticipo
: ____________________________________________________

14. Fecha y N° de factura del último pago realizado por avance de obra: ________________


15. Garantía de calidad y correcto funcionamiento
:__________________________________

16. Observaciones adicionales; _____________________________________________

RECIBIDO CONFORME:


____________________________   

  
____________________________


Titular subordinado de la Unidad Gestionante

Órgano Fiscalizador


(Para el caso de Bienes y Servicios)
(Para el caso de obras, Servicios y Suministro de Bienes con Instalación)

____________________________


Director Técnico del contratista 

(Para el caso de obras)

Fecha y firma

� Para efecto de realizar la recepción de bienes, servicios u obras, deberán de considerase los alcances de los artículos 159 y 203 del RLCA



� Incluir los oficios de aprobación de prórrogas que se detallan en el punto 6 de la presente acta de recepción.



� Señalar si el monto otorgado como anticipo ya fue cubierto con las retenciones que se le realizan a las facturas por el avance de obra y si existe algún saldo pendiente de liquidar.



� Indicar fecha a partir de la cual inicia la vigencia de la garantía y monto de la misma.
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 Quien suscribe, JOHNNY GAMBOA CHACON, mayor, casado, cédula número 2-377-739,  ingeniero industrial,  vecino de San Ramón Alajuela, en mi condición de  JEFE DEL DEPARTAMENTO DE CONTRATACIONES DE BIENES Y SERVICIOS DE LA DIRECCION DE SUMINISTROS DE RECOPE  SOCIEDAD ANONIMA,  CERTIFICO: De conformidad con los numerales 65 de la Ley General de Administración Pública y 51 del Código Procesal Contencioso Administrativo y Civil de Hacienda, que el presente disco compacto, denominados “CD” incorpora los folios que a continuación se dirán,  los cuales  son copias fieles y exactos de su original, y que corresponden a la totalidad de las piezas y los documentos que lo componen a la fecha de su expedición,  folios que pertenecen  al expediente administrativo de la LICITACION ABREVIADA NUMERO 2013-LA-000009-02 DENOMINADA "PROTECCION DE PILOTES EN EL MUELLE PETROLERO”, el cual fue tramitado en este departamento y permanece bajo nuestra custodia debidamente foliado.  Las carpetas contenidas en el "CD", están conformadas de la siguiente manera:
  Carpeta número uno: foliada de 000001 al 000772 contiene Elaboración del Cartel; Carpeta número dos: foliada de 000001 al 000569 contiene Ofertas y Documentos Anexos; Carpeta número tres: foliada de 000001 al 000377 contiene Estudio y Recomendaciones; Carpeta número cuatro: foliada de 00001 al 00015 contiene Garantías de participación y cumplimiento.  De igual manera certifico que este disco compacto se encuentra libre de cualquier tipo de virus. Es todo. Expido la presente certificación, a solicitud de la Asesoría Jurídica RECOPE para efectos judiciales, a las diez horas del día veinticuatro de septiembre de dos mil trece. 

Ing. Johnny Gamboa Chacón, Jefe

Departamento Contratación Bienes y Servicios


� Puede sustituirse la referencia a folios por un índice de archivos
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LA CERTIFICACIÓN DE EXPEDIENTES ADMINISTRATIVOS CONFORME AL NUMERAL 51 DEL CÓDIGO PROCESAL CONTENCIOSO ADMINISTRATIVO, DEBE SUJETARSE AL SIGUIENTE FORMATO: 

CERTIFICACIÓN ADMINISTRATIVA


Quien suscribe (nombre y calidades completas  del certificador, o sea nombre dos apellidos, estado civil, profesión u oficio, cédula de identidad, lugar de residencia) en mi condición (indicar puesto que ocupa en la empresa) certificó con fundamento en los numerales: 65 del la Ley General de la Administración pública y 369 del Código Procesal Civil, que las siguientes: (número de copias) copias, que identifico con mi sello y firma en la esquina inferior derecha, corresponden  a la totalidad de las piezas y los documentos que componen el expediente administrativo (indicar si es de la contratación o de la ejecución) de: (indicar el nombre del interesado y el asunto de que trata el expediente) a la fecha de su expedición. Es Todo. (indicar hora y fecha en que se extiende la certificación). 

[image: image1.png]

Anexo 2: "Normativa Interna en Contratación Administrativa para la Actividad No Ordinaria, SICOP", PA-05-12-002, versión 7.



hazel-bc
Archivo adjunto
Anexo 2. V7.doc


