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» Aspectos a tratar en la capacitacion:

1. Exposicion sobre aspectos generales de la
Contratacion Administrativa

2. Particularidades sobre el proceso de compra en la
Universidad de Costa Rica




| Contraloria Universitaria

Aspectos generales de Ia
administrativa:

d.

o o T

> @ o

Decision Inicial
Cartel
Las ofertas y su estudio

Cuales son los procedimientos
modalidades de contratacion

Procedimientos de excepcion
Acto final

Medios de impugnacion
Ejecucion contractual

contratacion

ordinarios

Yy




| Contraloria Universitaria

2. Particularidades sobre el proceso de compra en la
Universidad de Costa Rica
 Detalles en la factura de compras
 Cantidad de oferentes que debe existir
e (Casos de urgencia

e (Casos de desarmado de equipos para determinar la
reparacion y precio
* Precalificacion de oferentes

e Recomendaciones técnicas
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“La Contratacion Administrativa es el proceso regulado tendiente a establecer
mecanismos a través de los cuales la Administracion Publica pueda proveerse de
aquellos bienes y servicios necesarios para el cumplimiento de sus fines con plena
satisfaccion del interés publico.

Tipos de procedimientos de compra que se utilizan en la Universidad de Costa

Rica

Adicional a lo establecido en la Ley de Contrataciéon Administrativa y en su

respectivo reglamento, la Universidad de Costa Rica ha establecido parametros a

partir de los cuales, mediante resoluciones y circulares se establece cada afio la

forma en que las diferentes unidades ejecutoras de presupuesto pueden realizar
~ las compras de bienes y servicios.

Estos parametros se establecen con base en tipo de contratacién (compra de

bienes o contratacion de servicios), y el monto de cada compra, siendo menor la

cantidad de requisitos a cumplir, segun sea menor el monto a sufragar.

Para el aino 2017, se han establecido los siguientes métodos de compra:




Método-de-compras
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Montoss

Regulacic'mn

Bienes-y-servicios: por-Fondo-de-trabajo
FACTURA=z

Menor-a-€£426.200- por-factura=

Circular-VRA-3-2017=

ORDEN-DE-COMPRA de-bienes-o-servicios-

con-elprocedimiento: OSUM-0-Unidad-de-
Compra-Especializadax=

Mayor-o-igual-a-€£426.200- por-factura=

Circular-VRA-3-2017=

Fondo-de-trabajo:|
ORDEN-DE-COMPRAen-Unidades-de-
Compra-Especializaday
y-de-la-Oficina-de-Suministros=

Igual- o: menor- del- 25%- Compra- Directa: de-
Escasa-Cuantia-general-del-estrato-B.q|
Monto- maximo- de- €7.087.500.- Se- requiere-
expediente- numerado,- solicitud- de- compra-y-
al- menos- tres- invitaciones- a- proveedores-
inscritos- en- el- Registro- de- Proveedores.- La-
compra- es- eficaz- con- solo- la- recepcion- de-
una- unica-cotizacién-y-que-se-verifique-que-el
precio-que-se-oferta-es-razonable.=

Igual-o-menor-al-10%-de-la-compra-directa-
de-escasa-cuantia-general-del-estrato-B.
Monto-Maximo-de-€2.835.000.1

Se- requiere- al- menos- una- cotizacién- y-
verificar-razonabilidad-del-precio=

R-93-20171
=1

Fondo-de-trabajof
ORDEN-DE-COMPRAY
De-la-Unidad-especializada-de-la-OSUM=

Igual-o-menor-al-10%-de-la-compra-directa-
de-escasa-cuantia-general-del-estrato-“A”.-|
Monto-maximo-¢9.130.000.-9
Se-requiere-al-menos-una-cotizacion-y-que-se-
verifigue: la- razonabilidad: del- precio,:
aplicando- para- su- formalizacién- la- orden- de-
compra.j

(Ver- también- oficios- OAF-2-2016- y- OAF-1-
2017, -relacionadas con requisitos-de-facturas-

R-93-2017+=
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Meétodo-de-compraz

Montoso

Regulacion=

e-informe-del-impuesto-sobre-la-renta) o

ORDEN-DE-SERVICIOS
Contratacion-Directa-de-servicios-con-

personas-fisicas-y-juridicas-para-servicios-

técnicos-o-profesionalesq
Vicerrectores-y-Directores-de-Sedex

Mayor-al-10%-e-igual-o-menor-al-50%-de-la-
contratacion- directa- de- escasa- cuantia-

general -

Monto-mayor-a-#9.130.000-e-igual-o-menor-

a-{£45.650.000.9

Se-requiereexpediente-detallado-del-servicio-
contratado- (obligaciones- de- las- partes,-
condiciones- de- la- prestacion- del- servicio),-
proforma- u- oferta- del- servicio- a- prestar, -
invitar- minimo- tres- proveedores, - incluir-
invitacion- en- el- expediente- y- resolucidon- de-
adjudicacion- y- contrato- suscrito- por- VR- o-

Director-de-Sede. |
1

Igual-o-menor-al-10%-de-la-compra-directa-

de-escasa-cuantia.-f|
Monto-Maximo-de-#9.130.000.1]

Se-requiere-expediente-detallando-servicios, -
forma- de- prestacion- indicando- las-
obligaciones de-las -partes, oferta, criterios-de-
seleccion- y- razonabilidad- del- precio- a-
cancelar, invitacion-alimenos-a-un-proveedor. -
En- caso- de- duda- sobre- razonabilidad- del-
precio- se- debe- invitar- como- minimo- a-tres-

proveedores.-No-requiere-contrato.n

R-93-2017u

ORDEN-DE-SERVICIOS
Servicios-que-no-sean-tecnicos ni-
profesionalesa

Hasta- el- 50%- del- monto- establecido- para-
la-contratacion-directa-de-escasa-cuantia.-

Monto-maximo-de-¢70.900.000.1

Para-servicios-de-mantenimiento-de-obras-
(1-08-01- Mantenimiento- de- Edificios- y-
Locales,- 1-08-02)- Mantenimiento- de- vias-
de- comunicacion,- 1-08-03- Mantenimiento-

R-93-2017x
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y Método-de-compra= Montose Regulacién=
> de-instalaciones-de-otras-obras).q|
Se-requiere expediente-detallado-del-servicio-
contratado, tipo, -obligaciones-de-las-partes-y -
condiciones- de- prestacidn,- criterios- de-
seleccion- y- razonabilidad- del- precio- a-
cancelar y
Se- debe- invitar- minimo- tres- proveedores, -
inscritos-en-el-registro-de-proveedores |
Elaborar- resolucion- de- adjudicacion- y-
contratos suscritopor VR-o-Director-de-Sede. -
NO- APLICA- PARA: - mejoras- estructurales, -
intervencion- de- fachada- de- instalaciones- o-
remodelacion-integral |
Deben- ser- coordinados - previamente- con- la-
Oficina- de- Servicios- Generales- o-la- OEPI, -
cuando- los- servicios- Incluyan- servicios-
estructurales,- afecten- la- fachada- de- las-
instalaciones- o- no-se-encuentren-dentro- de-
las-excepciones-contempladas -en-la-Circular-
VRA-5-2017 9

1
PARA-OTROS-SERVICIOS:

1

Mayor-al-10%-e-igual- o-menor-al-50%-del-
monto- estipulado- para- la- contratacion-
directa-de-escasa-cuantia-general ]
Monto- mayor- de- $9.130.000- e- igual- o-
menor-de-¢45.650000.

Se-requiere expediente-detallado-del-servicio-
contratado, -tipo-y-condiciones -de-prestacion, -
proforma- u- oferta- del- servicio- a- prestar,-
criterios - de- seleccion-y-razonabilidad-de-los-
precios. -y
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Método-de-compran Montose Regulacidn=

Invitar- a- un- minimo- de- tres- proveedores-

inscritos- en- el- Registro- de- Proveedores, -

resolucion- de- adjudicacion- y- contratos-

suscrito-por-VR-o-Director-de-Sede |

1

Igual- o- menor- a- 10%- del- monto- de-

contratacion- directa- de- escasa- cuantia-

general

Monto-maximo-de-€9.130.000.1]

Se-requiere expediente-detallado-del-servicio-

contratado, indicar obligaciones de-las -partes -

y- condiciones- de- prestacion- del- servicio, -

proforma- u- oferta- del- servicio, - criterios- de-

seleccion-y-de-razonabilidad-del-precio |

Se- requiere- al- menos- una- cotizacion. - Se-

debe- verificar- la- razonabilidad- del- precio, -

confeccion-de-resolucion-de-adjudicacion |

' 1

=0t

Hasta- un- monto- igual- o- inferior- de-

¢158.250.000- para- contrataciones-

Unidades -de-compra-Especializada-de-las- gezzgr?,lszsbooi igual- o inferior-  a

s et nomeviagac.”” | PARA-CONTRATACIONES DE OBRAT
Debe- ser- adjudicado- por- Vicerrector- de-

Administracion-y-asesorado-por-Comision-de-

Licitacionesx

o B 0

R-93-2017a
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1. Aspectos generales sobre Contratacion Administrativa

a. Decision Inicial

» Justificacion del inicio del
procedimiento

» descripcién del objeto,
especificaciones técnicas y carteristas
de los bienes, obras o servicios

» procedimientos de control de calidad
durante la ejecucion del contrato,

» estimacion del costo del objeto,
cronograma de las tareas 'y
responsables de la ejecucion.

» En la licitaciones publicas,
acreditarse existencia de estudios

>

>

gue demuestren cumplimiento de
objetivos de la contratacidn seran
alcanzados con eficiencia y seguridad
razonables.

Indicacién de recurso humanoy
material para la verificacion de la
correcta ejecucion del contrato.
Designacion de un encargado general
del contrato cuando se considere
conveniente.
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cartel: Contenido minimo

» Indicacion de la oficina que tramita el> Descripcion de la naturaleza y cantidad
procedimiento de los bienes o servicios objeto del
» El dia, hora limite y direccién, para la  procedimiento
presentacion de ofertas y garantias de’» Sistema de valoracidon y comparacién de
participacion; asi como el numero de las ofertas.
copias que debera adjuntarse a la oferta’> Indicacidon precisa, de los documentos

original, cuando asi proceda. que se deberan aportar para |la
» El porcentaje de las garantias que se evaluacién de la idoneidad del oferente
deben rendir, cuando se requieran. en aspectos econdmicos, técnicos u

» Indicacion de las especies fiscales y otros.

demds timbres que deba aportar el>» Términos de pago

| oferente. » Plazo de vigencia de la oferta y plazo de
—— » Indicacion de cualquier opcidon de adjudicacion.

compra futura, y de ser posible, una>» Indicacion de que se reserva el derecho
estimacion del momento en que se de adjudicar parcialmente una misma
podran ejercer dichas opciones. linea o bien parte de un mismo objeto
conformidad con lo establecido en la

decision inicial.
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c. Las ofertas y su estudio

- Se tiene por cerrada la recepcion a la hora y fecha sefialados en cartel.

- Se deben abrir en presencia de los asistentes y levantar un acta.

- Los oferentes pueden revisarlas y hacer constar sus observaciones en
el acta sin que deba resolverse en el momento lo solicitado.

- Cumplida esta etapa, se procede al estudio y valoracion de ofertas de
acuerdo con condiciones y especificaciones de admisibilidad fijadas en
el cartel.

- Se confecciona cuadro comparativo de analisis de las ofertas que
forma parte del expediente.

- Se evaluan aquellas que cumplan los requisitos
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d. Procedimientos de excepcion

» Actividad ordinaria » Compras por fondo de trabajo

» Acuerdos con otros Estados » Oficinas en el exterior

» Actividad contractual entre sujetos> Las excluidas por leyes
de derecho publico internacionales

> Unico oferente, razones de)» Escasa cuantia
seguridad o razones calificadas




ncompatible con el concurso:

v’ Oferente Unico

v’ Bienes o servicios artistico o
intelectual

v' Medios de comunicacion social

v’ Suscripciones y material
bibliografico

v’ Servicios de capacitacidn

v’ Atencidn urgente de gestiones
judiciales

v’ Reparaciones indeterminadas

v’ Seguridades calificadas
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v' Interés manifiesto de colaborar

v" Arrendamiento o compra de
bienes Unicos

v Arrendamiento de vehiculo a
funcionarios

v’ Arbitraje o conciliacién

v' Combustible

v’ Patrocinio

v’ Asesoria a Auditorias internas
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e. Acto final

Una vez hechos los estudios y valoraciones, se debe dictar el acto de seleccidon
del oferente.

Cuando el precio adjudicado sea menor que el presupuestado, podran
comprarse mayor cantidad de bienes.

Si no se presentan ofertas, o las presentadas no se ajustan a lo solicitado, se
puede declarar infructuoso el procedimiento.

Si se presentaron ofertas elegibles, pero por razones de proteccién al interés
publico lo recomiendan, se puede declarar desierto el concurso.
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f. Medios de impugnacion

Recurso de objecidn al cartel: Articulo 81.- Ley de Contratacion Administrativa
“Contra el cartel de la licitacion publica y de la licitacion abreviada, podra
interponerse recurso de objecion, dentro del primer tercio del plazo para presentar
ofertas.

El recurso se interpondrd ante la Contraloria General de la Republica, en los casos de
licitacion publica, y en los demds casos, ante la administracion contratante.”
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Recurso de Apelacion: Articulo 88.- Fundamentacién del recurso. Ley de
Contratacién Administrativa (UCR estrato B, monto para apelacién ¢156.900.000,00)
“El recurso de apelacion debera indicar, con precision, la infraccion sustancial del
ordenamiento juridico que se alegue como fundamento de la impugnacion. Cuando
se discrepe de los estudios que sirven de motivo a la administracion para adoptar su
decision, el apelante debera rebatir, en forma razonada, esos antecedentes; para
ello, debera aportar los dictdmenes y estudios emitidos por profesionales calificados.
En los casos en que se apele un acto de readjudicacion, la impugnacion, unicamente
deberd girar contra las actuaciones realizadas con posterioridad a la resolucion

~ anulatoria, y cualquier situacion que se haya conocido desde que se dicto el acto de

adjudicacion estarad precluida.”
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Recurso de Revocatoria: Articulo 91.- Ley de Contratacion Administrativa

“Cuando, por el monto, no proceda el recurso de apelacion, podra solicitarse la
revocatoria del acto de adjudicacidn, dentro de los cinco dias habiles siguientes al dia
en que se comunico. Sin embargo, cuando el jerarca del organo o ente no haya
adoptado el acto de adjudicacion, el interesado podra tramitar su recurso como
apelacion ante el jerarca respectivo.”
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h. Ejecucidon contractual

1. Rendicion de garantia de cumplimiento: 5%-10%
Su objetivo es resarcir a la Administracion de los dafos y perjuicios que puedan ser
imputables al contratista.

2. Formalizacion y aprobacion

Se formalizara en contrato cuando:

a. cuando resulte imprescindible para el correcto entendimiento de los alcances de
los derechos y las obligaciones contraidas por las partes;

b. cuando por seguridad juridica en razén del objeto sea necesario, tales como obra
publica, contratos de ejecucién continuada, entre ellos, arrendamiento y
servicios;

c. o cuando por disposicion de la Contraloria General de la Republica en razon de
sus labores de fiscalizador de la Hacienda Publica asi lo requiera.
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Rescisidn y Resolucidon Contractual: Articulo 11.- Derecho de rescision y resolucion
unilateral Ley de Contratacion Administrativa

Unilateralmente, la Administracién podra rescindir o resolver, segun corresponda,
sus relaciones contractuales, por motivo de:

a. incumplimiento

b. por causa de fuerza mayor,

c. caso fortuito

d. cuando asi convenga al interés publico, todo con apego al debido proceso.
Cuando se ponga término al contrato, por causas que no se le imputen al contratista,
la Administracidon debera liquidarle la parte que haya sido efectivamente ejecutaday
resarcirle los dafios y perjuicios ocasionados.
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i. Potestades de la administracion durante la ejecucidon contractual

Modificacion unilateral del contrato: Articulo 12.- Derecho de modificacion
unilateral (*) Ley de Contratacion Administrativa

“Durante la ejecucion del contrato, la Administracion podrd modificar, disminuirlo aumentar, hasta en un
cincuenta por ciento (50%), el objeto de la contratacion, cuando concurran circunstancias imprevisibles en el
momento de iniciarse los procedimientos y esa sea la unica forma de satisfacer plenamente el interés publico
persequido, siempre que la suma de la contratacion original y el incremento adicional no excedan del limite
previsto, en el articulo 27 de esta Ley, para el procedimiento de contratacion que se trate.

La administracion podrd recibir objetos actualizados respecto del bien adjudicado, en el tanto se cumplan las
siguientes condiciones:

a) Que los objetos sean de la misma naturaleza.

b) Que se dé un cambio tecnoldgico que mejore el objeto.

c) Que no se incremente el precio ofertado.

d) Que se mantengan las demds condiciones que motivaron la adjudicacion.

En las contrataciones para la adquisicion de equipos tecnoldgicos, el adjudicatario estard obligado a cumplir
con la entrega de la ultima actualizacion tecnoldgica de los bienes adjudicados, siempre y cuando la
administracion lo haya dispuesto expresamente en el cartel.”
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Nuevo contrato: Articulo 12 bis.- Nueva contratacion. Ley de Contratacion
Administrativa

Si, una vez ejecutado un contrato, la administracion requiere suministros o servicios
adicionales de igual naturaleza, podrad obtenerlos del mismo contratista, siempre que
se cumplan los siguientes requisitos:

a) Que el contratista convenga en ello.

b) Que el nuevo contrato se concluya sobre las mismas bases del precedente.

c) Que el monto del nuevo contrato no sume mas del cincuenta por ciento (50%) del
contrato anterior.

d) Que no hayan transcurrido mds de seis meses desde la recepcion provisional del
objeto del primer contrato.
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2. Aspectos concretos para la UCR

2be la factura llevar un informe detallado de la reparacion realizada?

Articulo 131.- Objetos de naturaleza o circunstancia concurrente incompatibles con el
concurso. Reglamento a la Ley de Contratacion Administrativa

La Administracidn, podra contratar de forma directa los siguientes bienes o servicios que,
por su naturaleza o circunstancias concurrentes, no puede o no conviene adquirirse por
medio de un concurso, asi como los que habilite la Contraloria General de la Republica:
Reparaciones indeterminadas: Los supuestos en los que, para determinar los alcances de la
reparacion sea necesario el desarme de la maquinaria, equipos o vehiculos. Para ello debera
contratarse a un taller acreditado, que sea garantia técnica de eficiencia y de
responsabilidad, sobre la base de un precio alzado, o bien, de estimacion aproximada del
precio para su oportuna liquidacion a efectuar en forma detallada. Queda habilitada la
Administracion para precalificar talleres con base en sistemas de contratacion que
garanticen una adecuada rotacion de los talleres que previamente haya calificado como
idoneos siempre y cuando se fijen los mecanismos de control interno adecuados, tales
como analisis de razonabilidad del precio, recuperacion de piezas sustituidas, exigencia de
facturas originales de repuestos, entre otros. En este caso es indispensable garantizar la
incorporacion de nuevos talleres en cualquier momento.
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iculo 2.- Excepciones / Ley de Contratacion Administrativa
Se excluyen de los procedimientos de concursos establecidos en esta Ley las siguientes actividades
h) La actividad que, por su escasa cuantia, no convenga que sea sometida a los procedimientos ordinarios de
concurso, de conformidad con los limites establecidos en el articulo 27 de esta Ley. En estos casos, la
administracion cursara invitacidon por lo menos a tres potenciales proveedores idoneos, si existen, y
adjudicara a la oferta de menor precio, sin perjuicio de que se valoren otros factores que se estimen
relevantes, lo cual debera definirse en la invitacion. La administracidn estudiara todas las ofertas que se
presenten al concurso, independientemente de si provienen de empresas que fueron invitadas o no.
Articulo 59.- Publicacién y contenido de la invitacion al concurso. / Reglamento a la Ley de Contratacion
Administrativa
La invitacidn a participar, se publicara por los medios fisicos o electronicos asi establecidos, de acuerdo al
tipo de concurso que se promueva y debera contener un encabezado que incluya: la identificacion de la
Administracidén contratante; la indicacion del tipo y nimero del concurso y una breve descripcion del objeto
contractual; el costo y forma de pago para adquirir el cartel, o bien, la direccién o medio electrénico en el
que éste pueda ser consultado; la hora y fecha de recepcién de ofertas y cualquier otra indicacion, que la
Administracidn considere necesaria.
El cartel y sus anexos deberan estar a disposicion de cualquier interesado, al menos desde el dia siguienteen
que se curse la ultima invitacion. Queda facultada la Administracion, para cobrar el costo de impresio
reproduccion de dicho material.
En la contratacion directa de escasa cuantia, la Administracidn, podra utilizar el fax indicado por el provee
para remitir la invitacion correspondiente, sin perjuicio de que se utilicen otros medios electrdéni
habilitados al efecto.
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de urgencia para servicio de mantenimiento
Articulo 131.- Objetos de naturaleza o circunstancia concurrente incompatibles
con el concurso. / Reglamento a la Ley de Contratacion Administrativa
La Administracion, podra contratar de forma directa los siguientes bienes o
servicios que, por su naturaleza o circunstancias concurrentes, no puede o no
conviene adquirirse por medio de un concurso, asi como los que habilite la
Contraloria General de la Republica:
k) Situaciones imprevisibles: Las contrataciones necesarias para enfrentar
situaciones totalmente imprevisibles que afecten o amenacen gravemente la
continuidad de los servicios publicos esenciales. En estos casos la Administracion
podra efectuar de inmediato las contrataciones que resulten necesarias y dejara
constancia expresa de todas las circunstancias en el expediente que levantara al
efecto. Dentro de este supuesto no se encuentra incluida la atencién de
situaciones originadas en una deficiente gestion administrativa, tales como
desabastecimiento de bienes o servicios producto de una falta o mala
planificacion u originadas en una ausencia de control de vencimientos de
contratos suscritos a plazo.
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omo hacer para no llevar un equipo a desarmar tres veces por tres oferentes

http://www.cgr.go.cr/servicios/preguntas-frecuentes/ca-menu/ca-proced-excepcion
Supuestos incompatibles con el concurso - ¢éEn qué consiste la contratacidon por
excepcion para reparaciones indeterminadas?

Se refiere a los casos en los que la Administracion cuenta con una maquinaria,
equipo o un vehiculo que requiere una reparacion pero para saber en qué consiste
dicha reparacidn sea indispensable el desarmar dicha maquinaria, equipo o vehiculo.
Es decir, no se refiere a los casos de reparaciones comunes de mantenimiento, sino
de aquellos en qué no se conocen de antemano los alcances de la respectiva
reparacion.

Las reparaciones indeterminadas se pueden contratar en forma directa con un tall
gue haya sido previamente precalificado por la respectiva Administracion, y se har
sobre la base de un precio de estimacidon aproximada del precio para su oportuna
liquidacién a efectuar en forma detallada.
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PROCEDIMIENTO DE LA LICITACION CON PRECALIFICACION

Articulo Procedimiento segun la normativa
Se puede aplicar en Lic. Publica o por registro, con el fin de seleccionar previamente los
105 RCA participantes de acuerdo con condiciones particulares.
53 LCAp.1
105 b) RCA Se puede realizar una sola precalificacion para varios concursos de adquisicion de
53LCAp.6 bienes o servicios.

El plazo maximo de vigencia de la precalificacion sera hasta por cuatro afios, a partir de
su firmeza.

La precalificacidn se inicia con la publicacién de un aviso en el Diario Oficial con el fin de
que los participantes presenten referencias, atestados y otra informacién pertinente en
un plazo no menor a diez dias habiles y si es Lic. Publica. Se deberan respetar los plazos

105 RCA minimos establecidos por RCA. El aviso debe indicar:
53 LCA p.2 . Factores a utilizar para el escogimiento
. Valor asignado a cada factor en la respectiva calificacion.

El cartel de precalificacion indicara expresamente los factores por utilizar para el
escogimiento y el valor asignado a cada factor.

105 RCA En la fase recursiva que pueda corresponder aplicara el principio de preclusidon
53 LCA p.3 procesal, por lo que en la segunda fase no podran alegarse aspectos en contra de las

empresas precalificadas que ya eran conocidos por las partes desde la fase inicial.
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Recomendaciones técnicas

Quien se encuentre encargado de realizar las pruebas indicadas en el cartel,
adquiere una gran responsabilidad en el proceso de contratacion
administrativa, por cuanto, se compromete a garantizar, con su profesionalismo
y objetividad, la confianza y credibilidad necesaria, por parte de la propia
Administracion, interesados y terceros, ya que, su recomendacion técnica, sera
la base a partir de la cual la Administracion adjudique en el respectivo
procedimiento. Ademas, sera el responsable de defender los resultados
obtenidos, ante los eventuales recursos que los oferentes no adjudicados
puedan presentar.




Muchas gracias
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