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RESOLUCION No. CZF-GAF-LCMT-UA-001-03-2024
“Aprobacién de Manual de Contrataciones Especiales de Actividades de Giro Ordinario y Conexas de la
Corporacion de Zonas Francas”

La suscrita Msc. Luisa del Carmen Molina Torres, Gerente Administrativo Financiera de la Corporacion de Zonas
Francas, en uso de las facultades que le confiere la Resolucion No. 006-DEI-FDSS-CZF-08-2023 en la cual se delega
en mi persona la facultad para actualizar manuales, normas, politicas, procedimientos y/o cualguier otro
documento de control interne para el mejoramiento y fortalecimiento de la Corporacion de Zonas Francas v la
resolucidn No. 003-DEi-FDSS-CZF-08-2023 en la cual la Maxima Autoridad delega en mi persona la atencién de los
aspectos administrativos y organizacionales que demanda el Area de Adquisiciones.

CONSIDERANDO

I

Ampsarados en el articulo 11, inciso “d” del Decreto 75-2010; Reglamento a la Ley No. 737, Ley de Contratacicnes
administrativas del Sector Piblico, donde se nos mandata tener manuales internos propios de la institucion que
estén basados en los manuales de la Direccién General de Contrataciones del Estado (DGCE). Ademas de la
facultad que se concede en el numeral 6 del articulo 3 de la misma Ley 737, donde se permiten que las
instituciones puedan elaborar su propio manual de compras siempre y cuando sea destinado para suplir las
necesidades propias del giro del negocic y que sean lineamientos aprobados por la Direccion General de
Contrataciones del Estado {DGCE).

]
Que, siendo de vital importancia la aprebacidn de este manual para nuestra entidad contratante, en vista que la
CZF campite en funciones de libre mercado con los parques industriales de zonas francas privadas existentes en el
pais, generando competencia en |la adquisicion de bienes v servicios.

(1]
Que, con fecha cuatro de marzo de! afio dos mil veinticuatro, la Unidad de Adquisiciones solicitd a la Direccidn
General de Contrataciones del Estado (DGCE) revision técnica del “Manual de Contrataciones Especiales de
Actividades de Giro Ordinario y Conexas de la Corporacién de Zonas Francas- Actualizacion agosto 2023”.

v

Que, la Direccion General de Contrataciones del Estado, dio su visto bueno al manual en mencion, en fecha veinte
de marzo del afio dos mil veinticuatro, y recomend?é la elaboracion de esta Resolucién, por tanto, esta Autoridad:

RESUELVE

1. Aprobar el “Manual de Contrataciones Especiales de Actividades de Girc Ordinario y Conexas de la
Corporacion de Zonas Francas”.

i T S B S e WE— i o . -
RISTIANA, SOCIALISTA, SOLIDARIA!

-

Corporacion de Zonas Francas
I - i ¢ Pagina 1 de 2



2&24

Gobierno de Recon Lliac )T
»

Fof '-r' Unidad Nacion LA | =4 /
= / EWM
o ' @l FPucblo, /0,4?_644.0(4 S e NU (7AS VICTORIAS!

/]

2. Que la Unidad de Adquisiciones y areas involucradas en los procesos de contratacion sigan los jineamentos
establecidos en este Manual y resguarden las normas complementarias que en materia de la Contratacion
Administrativa emita el Organo rector.

3. Lapresente normativa entra en vigencia a partir de la fecha de su aprobacion mediante esta resolucion.

Comuniguese la presente Resolucion a cuantos corresponda conocer de la misma y enviese copia de la presente a
la Direccién General de Contrataciones del Estado como ente fiscalizador y de contrel de las Contrataciones del
Estado.

Dado en la Ciudad de Managua, veinticinco de marzo del afic dos mil veinticuatro.

C.c. Unidad de Adquisiciones
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CORPORACION DE ZONAS FRANCAS
UNIDAD DE ADQUISICIONES

: Descripcidén breve
Manual que describa los procedimientos a seguir en los procesos de compra y/o contrataciones
directas de bienes, obras, servicios y consultorias relacionadas al desarrollo del objeto social de la
Corporacidn de Zonas Francas.

Candida Auxiliadora Razquin Cardoza
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CAPITULO |
DISPOSICIONES GENERALES
SECCION PRIMERA
ANTECEDENTES

En fechas 8 y 9 de noviembre del afio 2010 se publicé en la Gaceta Diario Oficial Nameros 213y 214
la Ley No. 737, Ley de Contrataciones Administrativas del Sector Pablico, de forma posterior en
Gacetas Numeros 239 y 240 del 15 y 16 de diciembre del mismo afio fue publicado el Decreto No.
75-2010, Reglamento General a la Ley No. 737; Ley de Contrataciones Administrativas del Sector
Publico.

En este sentido el articulo 3, numeral 6) de la Ley establece que, para efectos de aplicacidn de la
presente Ley, se entiende por sector publico: Las Empresas del Estado, salvo cuando estén en
situacién de competencia, En este Gltimo caso, estardn sujetos a la presente ley los procesos de
contratacion vinculados Unicamente a tareas propias de la actividad de administracion de las
mismas, comunes a cualquier organizacién. En cuanto a la contratacién relativa al desarrollo de su
objeto social o las tareas conexas a la misma, esto es las que tengan relacidn de medio a fin con las
actividades principales del objeto social, se contrataran de conformidad con el derecho privado,
respetando en todo caso el principio de transparencia. Para el efecto, cada Empresa del Estado
expedira un Manual de Contratacién que respete los lineamientos dictados por la Direccién General
de Contrataciones del Estado, en el que se consignen los procedimientos de seleccién que seguira
de conformidad con las necesidades que pretenda satisfacer y definan las actividades que se
consideraran como conexas.

De conformidad a la Ley No. 917, Ley de Zonas Francas de Exportacion, y Ley de Reforma a la Ley
N0.917 -No.1136-, es de Interés nacional la existencia en Nicaragua de un régimen actualizado de
Zonas Francas de Exportacion con el objetivo de promover la generacion de empleo, la inversion
extranjera, la exportacién de productos no tradicionales, la adquisicién de tecnologia y la
reactivacion de nuestro comercio exterior, en este sentido el arto. 3 establece que las zonas francas
de exportacion tienen como objetivo principal promover la inversién y la exportaciéon mediante el
establecimiento y operacidn en la zona de diferentes empresas que se dediquen a la produccién y
exportacién de bienes o servicios, bajo un régimen fiscal y aduanero de excepcion.

Marzo, 2024 pag. 2
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derecho publico, con personalidad juridica, patrimonio propio, de duraciéon™i "G
capacidad para contratar y contraer obligaciones, que tiene por objeto la promacion, desarrollo,
operacion, direccion y administracion de las zonas francas publicas en el territorio nicaragiiense. La
Corporacién de Zonas Francas es un ente de desarrollo econémico y social del régimen de zonas
francas y del pais.

De conformidad al Arto. 13, seran funciones principales de La Corporacion: la organizacion,
desarrollo y administracidn de Las Zonas de dominio estatal. En cumplimiento de estas funciones La
Corporacién podra:

1) Hacer los estudios previos necesarios para la creacion de nuevas zonas de dominio estatal y
someterlos al conocimiento de la Comisidén Nacional de Zonas Francas.

2) La promocion, desarrollo, operacién, direccién y administracion de las zonas de dominio estatal.
3) Adquirir tada clase de hienes para afectarlos a una Zona.
4) Proveer a La Zona de las instalaciones y equipos necesarios para su funcionamiento.

5) Arrendar o enajenar espacios dentro del drea de La Zona a las empresas que ahi se establezcan,
junto con los servicios necesarios para su funcionamiento.

6) Dotar y equipar a Las Zonas de servicios publicos y demas facilidades que fueren necesarios para
que las Empresas Usuarias puedan operar normalmente.

7) Celebrar y realizar cualquier otro acto o contrato que fuere necesario o conveniente para el
cumplimiente de sus fines.

En consonancia con la naturaleza y funciones principales de Corporacién de Zonas Francas y a lo
mandatado por la Ley 737 y su Reglamento se elaboré el MANUAL DE CONTRATACIONES ESPECIALES
ACTIVIDADES DE GIRO ORDINARIO Y CONEXAS de Corporacion de Zonas Francas, el cual contiene
en su primera seccién la base juridica, los objetivos del mismo, su alcance y los principios generales
que deben de regir la adquisicién, los procesos a seguir, las actividades necesarias que se deben
desarrollar y las responsabilidades y forma de participacion de cada unidad administrativa.
Finalmente, proporciona informacion basica para orientar al personal respecto a la dinamica
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funcional ‘de la organizacidn. Los formatos para el desarrollo de esta
contemplados en el Procedimiento de Contrataciones Especiales.

Cabe destacar que el manual deberd actualizarse en la medida que se presenten modificaciones en
su contenido, en la normatividad establecida, en la estructura orgdnica de la institucidn, o en algun
otro aspecto que influya en la operatividad del mismo.

e Cup s

10,

11.
12,

SECCION SEGUNDA
BASE JURIDICA

Ley No. 550 “Ley de Administracién Financiera y del Régimen Presupuestario”,

Ley No. 917, “Ley de Zonas Francas de Exportacién”.

Ley N0.1136, Ley de Reforma a la Ley No.917 — Ley de Zonas Francas de Exportacidn
Decreto No. 12-2016 Reglamento del Decreto de Ley de Zonas Francas de Exportacion.
Decreto No. 50-2005, Reglamento del Decreto de Zonas Francas Industriales de Exportacion.
Ley No. 737, “Ley de Contrataciones Administrativas del Sector Publico”,

Decreto No. 75-2010 "Reglamento General a la Ley No. 737”.

Ley No. 681 “Ley Organica de la Contraloria General de la Republica y del Sistema de Control
de la Administracién Piblica y Fiscalizacion de los Bienes y recursos del Estado”,

Ley No. 476 “Ley del Servicio Civil y de la Carrera Administrativa, publicada en la Gaceta No.
235 del 11 de diciembre del afio 2003.

"Normas Técnicas de Control Interno para €l Sector Publico”, emitidas de la Contraloria
General de la Republica.

Decreto No. 45-94 Reglamento de Permiso y Evaluacion de Impacto Ambiental.

Circulares administrativas emitidas por la Direccién General de Contrataciones del Estado,
a la fecha, aplicables a la presente normativa.

SECCION TERCERA
OBJETIVOS

Objetivo General:

Disponer de un Manual que describa los procedimientos a seguir en los procesos de compra y/o
contrataciones Especiales de bienes, obras, servicios y consultorias relacionadas al desarrollo del
ohjeto social de la Corporacién de Zonas Francas o de todas las actividades que le sean conexas.

Marzo, 2024 péag. 4
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Objetivos especificos:
Describir los procesos y procedimientos necesarios a desarrollar de for
adquisiciones de bienes, contrataciones de obras y/o servicios, que la Corporacion
demanda para asegurar su eficiencia operativa conexa al objeto social.

SECCION CUARTA
ALCANCE

Toda adquisicién de bienes, obras, servicios y consultorias, que realice la Corporacion de Zonas
Francas para el desarrollo de su objeto social o tareas conexas, se ejecutardn de conformidad al
presente Manual de Contrataciones Especiales, el cual sera conocido y aplicado por todas las areas
requirentes, asegurando con ello la transparencia y apego a los procedimientos establecidos.

Disponer de un Manual que describa los procedimientos a seguir en los procesos de compra y/o
contrataciones Especiales de bienes, obras, servicios y consultorias relacionadas al desarrollo del
objeto social de la Corporacion de Zonas Francas o de todas las actividades que le sean conexas.

SECCION QUINTA
PRINCIPIOS GENERALES

Todo proceso de adquisicion y contratacion desarrollado a traves de la Unidad de Adquisiciones de
la Corporacion de Zonas Francas, se regira por los principios de: eficiencia, publicidad, transparencia,
igualdad y de libre concurrencia, vigencia tecnologica, control, debido proceso e integridad.

Estos principios serviran también de criterio interpretativo e integrador para la aplicacion del
presente manual y como parametros para la actuacion de los funcionarios y drea responsables de
las contrataciones.

1. Eficiencia: Todas las actividades de contratacién deberan ser planificadas, programadas y

organizadas de modo que se ejecuten en el tiempo oportuno y en las mejores condiciones
de costo y calidad.

Marzo, 2024 pég. 5
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2. Publicidad: Los proveedores seleccionados tendrén derecho a tenéria
informacién relacionada con los procedimientos del proceso de la contratadidh).
a la transparencia de la actividad administrativa desarrollada por la entidad c

3. Transparencia: El proceso de adquisicion y contratacién debe utilizar criterios y
calificaciones objetivas de las ofertas, las especificaciones técnicas deben basarse en
caracteristicas aplicables o requisitos de funcionamiento relevantes, o0 en ambos criterios.

Este principio estara respaldado con la convocatoria, en el adecuado control de calidad de
los productos, bienes o servicios a adquirir, en los resultados de la evaluacidn de
propuestas y en el manejo de las recursos destinados a la compra en general del proceso
de contratacién.

4. Vigencia Tecnolégica: Los bienes, servicios o ejecucion de la obra que se adquieran o
contraten deberdn reunir las condiciones de calidad y modernidad tecnolégica requerida
para cumplir con la efectividad del fin contratado, por un determinado tiempo de duracién
segun las garantias o avales presentados y con los avances cientificos y tecnolégicos
propios del producto, cuando asi se requiera para su total cumplimiento y desempeiio.

5. Control: Se podran reportar los expedientes de estas contrataciones a la CGR, Unicamente
si asi es solicitado por este drgano fiscalizador de las contrataciones administrativas del
Sector Pablico.

6. Debido Proceso: En todo proceso de contratacién deberd observarse los procedimientos
bajo los cuales los participantes y/o interesados de la convocatoria puedan hacer uso de
propuestas y peticiones en su defensa, cuando existiere peligro en la vulnerabilidad de sus
derechos, a la vez que se podran llevar a cabo negociaciones y/o mediaciones previas a la
adjudicacién o en curso de ejecucidn del objeto contratado, para lograr el dptimo
desempefio del fin perseguido en la contratacién. Los lineamientos a seguir para esta
aplicacidn serdn formalizados a peticion del interesado mediante audiencia al responsable
de la entidad contratante, levantandose para el caso el acta de acuerdos que formara parte
del expediente del proceso si fuere previo al contrato o bien mediante anexo y/o adenda
al mismo si dichos acuerdos fueren posteriores al contrato suscrito.

7. Integridad: Todo el personal por parte de la Entidad Contratante relacionado con la
actividad de adquisicidn y/o contratacidn deberd observar normas éticas y evitar practicas

Marzo, 2024 pag. 6
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9, Practicas Corruptivas:

a. Trafico de Influencias: Ningun empleado involucrado en el proceso de adquisicion y contratacion

debe permitir que un proveedor influya en la toma de decisién para seleccionarlo o favorecerlo con
la adjudicacién de una compra de un bien, obra o servicio.

Las opiniones sobre la recomendacion de un proveedor estaran restringidas Unicamente a los
miembros del Comité de Contrataciones Especiales y/o comité encargado de la evaluacién, cuyas
actas y demas documentos soportes estaran bajo resguardo del personal que labora en Unidad de
Adquisiciones. Se solicitaran opiniones externas a expertos en la materia de la adquisicion de que
se trate, especialmente cuando se trate de compras y/o contrataciones que requieran
especificaciones técnicas complejas o especializadas; dichas opiniones deberdn ser por escrito y
quedard documentada, formando parte del expediente de la contratacion.

b. Aceptacion de prebendas: El ofrecimiento de prebendas o regalias en cualquier época del afio u

ocasién de parte de un proveedor no es admisible, asi como la aceptacion de parte del personal de
la unidad de adquisiciones, o a los que forman parte del Comité de Contrataciones Especiales, o
cualquier otro funcionario de la CZF vinculado al proceso, constituye una falta grave por parte de
quien acepte la regalia con implicancias administrativas, civiles o penales segun el caso y el deber
consistird en el rechazo expreso de dicha accién, explicdndecle que no es parte de su conducta
aceptarlas y que las normas éticas de la Corporacion no permiten la aceptacion de ese tipo de
privilegios.

Todas las instancias o dreas que participan en el proceso de Adquisicién: unidad sclicitante, Comité
de Contrataciones Especiales, oferentes, contratantes, firmas consultoras y consultores
individuales, deben cumplir con los principios éticos durante los procesos de adquisicion.

En caso de comprobarse que no se han tomado las acciones adecuadas para corregir las practicas
corruptivas, de cualquier indole que fuere referida a los procesos de compras directas de bienes,
obras y servicios, sera reportado por el funcionario de la CZF que tenga conocimiento de la causa,
al comité de contrataciones especiales, quien procedera en los articulos 40 y 41 del Reglamento
interno de la CZF, para que la Maxima Autoridad y funcionarios competentes apliquen las sanciones
respectivas del caso.

Marzo, 2024 pag. 7
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10. Confidencialidad: Cuando la informacién que brinde la Corporacion de Zonas k(e

11.

sensible, estd se debera de resguardar y respetar por parte del proveedor s&
adjudicado, si el drea solicitante asi lo establece en sus condiciones, se deberd
cldusula o convenio de confidencialidad, la cual serd parte integrante como una sola unidad
juridica con el contrato que se suscriba.

Conflictos de Intereses: Ningtn empleado de la Corporacién deberd involucrarse en el proceso

de seleccidn de proveedores, en la adjudicacion de un bien o servicio, 0 en cualquier etapa del
proceso cuando esté de alguna manera vinculado con el oferente, ya sea por nexos familiares u
otro tipo de parentesco o bien por estar asociado con el proveedor potencial.

También se deberd tomar en cuenta que se segreguen las responsabilidades a fin de evitar de
que el que solicita no autorice; que el que operativice y evalle, no adjudique. No debiendo
participar una misma persona en etapas incompatibles o en mas de dos etapas compatibles.

Asi mismo el funcionario de la entidad contratante que participe en cualquier etapa del proceso
no debe ser la dnica firma libradora de cheque para el pago del proveedor adjudicado, a fin de
evitar que ello sea interpretado como conflicto de intereses.

La Corporacién podra tener en cuenta las circunstancias propias de cada caso, a efectos de
determinar si existe conflicto de interés que amerite declarar inelegible al oferente, inciso N°3
de la seccion séptima de este Manual.

CAPITULO I
FASE PRECONTRACTUAL

SECCION PRIMERA
ACTOS PREPARATORIOS

Previo al inicio de un procedimiento de contratacién, se desarrollardn los siguientes actos
preparatorios;

1. Programacion Presupuestaria.

Marzo, 2024 pég. 8
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Para iniciar el proceso de contratacién administrativa, Corporacion
asegurarse de contar con los recursos o créditos presupuestarios necesarios
egresos derivados del contrato.

El Presupuesto contempla el monto estimado necesario para la ejecucion del proyecto, compra de
bienes y/o contratacién de servicios, el que se llevara a cabo una vez aprobado por la instancia
© correspondiente.

2. Planificacién.

El drea solicitante atiende solicitud segiin sea el caso y a las circunstancias establecidas en este
manual, seccién tercera “Procesos para las adquisiciones de actividades ordinarias o conexas”,
define soluciones y acciones a seguir. En caso que se requiera de disefios, estudiosy mayores
especificaciones, prepara en conjunto con el drea técnica o departamento, la documentacion, y
presupuesto sobre la base de lo requerido y determinacién de la forma de ejecucion.

Posterior somete a aprobacién de la Direccion Ejecutiva. Una vez aprobado elaborara solicitud de
contratacién a la Unidad de Adquisiciones, acompafiado de condiciones y/o alcances, incluyendo
disefios, especificaciones generales y técnicas debidamente concluidas, estudios previos y el
presupuesto. Las cudles serdn presentadas a la Gerencia Administrativa Financiera y drea de
presupuesto para su revisién y podran ser modificadas y actualizadas hasta su aprobacidn.

3. Especificaciones Técnicas.

Adjunto a la solicitud de contratacion especial del &rea solicitante, se presentaran las
especificaciones técnicas del objeto a contratar, disefios, condiciones y requisititos de contrato, y
demds. Los que deberan ser proporcionales al valor y complejidad del objeto a contratar. Apoyada
por el drea de adquisiciones se garantizara que los alcances técnicos esenciales del objeto de la
contratacion respondan a la finalidad administrativa perseguida con la misma, basandose,
dependiendo del objeto en:

a. Rendimiento o desempefio

b. Técnicas o de Caracteristicas

¢. Funcionales o de uso

d. Disefio

Estos documentos se asentaran en el expediente administrativo que se levantard para tal efecto.
Dichos estudios se elaborardn para remodelaciones solicitadas por empresas arrendatarias, para
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4. Garantias.

a. Concepto:

No es mas que el aval o resguardo, prenda, hipoteca, caucion que el proveedor de una obra, bien o
servicio, llamese contratista o contratado estd en deber de presentar al Organismo Contratante,
como una forma de seguridad o proteccién frente a un peligro o riesgo de incumplimiento por parte
del mismo.

Para que sea exigible al momento de un incumplimiento, toda garantia debe ser constituida a favor
de CZF, y deben principalmente cumplir con:

* Haber sido emitidas a nombre de la CZF sea en efectivo y/o cheque certificado, y depositados en
caja general, o librados por instituciones bancarias o afianzadoras que se encuentren autorizadas
por la Superintendencia de Bancos o el Sistema Bancario Nacional, las cuales serdn resguardados
por Tesoreria - GAF de la institucidn.

° Que se exija dentro del tiempo de vigencia de la garantia otorgada.

» Estar referida al contrato u orden de compra, que en ese momento se haya definido a partir del
proceso de la contratacién y/o en periodo de ejecucién.

* Para casos de garantias en formas de prendas y/o hipotecas, estas deben ser revisadas por la
asesoria legal verificando que éstas sean inscribibles en el Registro Publico de la Propiedad Inmueble
y Mercantil, Direccidon Seguridad de trdnsito Nacional,

Para la ejecucién de las garantias en caso de incumplimiento del contratista estas tendrdn que ser
debidamente revisadas y avaladas por dreas solicitantes con el visto bueno del Organo
Administrador de Contratos.

b. Tipos de Garantias:
La que correspenda de acuerdo al objeto a contratar, podran ser cualquiera o las siguientes que se
enumeran a continuacion.

1. Garantia de seriedad de la oferta:
Fianza y/o garantia bancaria, efectivo depositado en caja, cheque certificado o transferencia
bancaria no menor al 3% del valor total de la oferta incluyendo los impuestos si fuere el
caso. Vigencia de 60 dias a partir de apertura ofertas, o bien en el plazo establecido en cada
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caso en particular, prorrogables por 30 dias mas a solicitud de
Francas. Debera ser presentada junto con la oferta.

2 2gua, N~

. . 3 s ‘*-h'.'_ e r
Las personas oferentes que no resulten seleccionados se les restituirdn su fianza / garantia,
posterior a la adjudicacién del procesa de contratacién.

Al adjudicado se le restituira la fianza o garantia de seriedad de la oferta en el momento en
que entregue a satisfaccion la fianza o garantia de cumplimiento. En caso de no requerirse
garantia de cumplimiento, la garantia de seriedad de la oferta se devolvera al proveedor
junto con el primer o Unico pago. _

Garantia de Cumplimiento. La Garantia de Cumplimiento, constituye una obligacidn de
entrega por parte del contratista adjudicado, de cantidades liquidas a favor de la
Corporacién, pudiendo ésta una vez constatado el incumplimiento ejecutar dicha garantia
para hacerse efectivo el pago correspondiente, mediante la presentacion del documento
que formalizé la garantia otorgada y/o emitida en favor del ente contratante.

La Garantia de Cumplimiento debera ser presentada previo a la formalizacion del contrato,
en un plazo maximo de 03 dias hdbiles contados a partir de la notificacién de adjudicacién
o en el caso que se acuerde porcentajes de retencion sobre el valor de las estimaciones o
pagos parciales como garantia de cumplimiento de contrato.

Porcentajes a continuacion detallados, segun sea el caso:

% Entre el cinco (5%) y el diez (10%) por ciento del monto del contrato, para las
contrataciones de Servicios y Bienes.

% Entre el diez por ciento (10%) y el veinte por ciento (20%) del monto del contrato para el
caso de contrataciones de obras de construcciodn, y se podra determinar que de cada pago
que efectlie el Contratante a favor del Contratista se procedera a una retencién entre el
diez por ciento (10%) y el veinte por ciento (20%) sobre el valor de las estimaciones o
pagos parciales como garantia de cumplimiento de contrato. El dltimo pago como
cancelacién total del saldo adeudado, se hard habiéndose emitido por parte del
Contratante el Certificado de Aceptacion y/o conformidad del Proyecto, mediante acta
de recepcién definitiva de la obra. La devolucidn de las retenciones entre el diez por
ciento (10%) y del veinte por cienta (20%), segun corresponda, sera entregada en favor
del Contratado, posterior a la presentacion de la garantia de vicios ocultos. La devolucion
de la garantia se podra realizar en uno o varios desembolsos.
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Cada vez gque se presenten variaciones en el costo, la garantia deberd S8
proporcién correspondiente y de igual manera deberd prorrogarse cua
plazo originalmente definido de la obra, de manera que siempre deberd exis
periodo contratado una garantia de respaldo vigente durante la ejecucién de la obra
contratada y hasta su finalizacidn.

Las contrataciones de Servicios de Consultoria estardn exentas del cumplimiento de esta
garantia, salvo que asi lo hayan determinado los estudios previos de los TDR como parte
de las bases o condiciones de la contratacién de la consulteria en mencién, quedando
facultado el ente contratante a establecer un monto fijo en concepto de esta garantia
cuando la naturaleza de la prestacién del servicio de consultoria sea por tiempo indefinido
o por monto inestimable.

Una vez constatado el incumplimiento del contrato conforme lo establecido, bastara la
sola presentacion del documento a través del cual se formaliza la Garantia para el pago
correspondiente,

Es obligacion del contratista, mantener la vigencia de la garantia de cumplimiento
mientras dure el contrato, en caso de vencimiento del plazo, el contratista podra solicitar
a la CZF la prérroga de la vigencia de la garantia, con la aprobacién del Organo
Administrador de Contratos, la CZF queda facultada para proceder a la ejecucion de la
misma, a la fecha de vencimiento del contrato.

3. Garantia de Anticipo. Previo a recibir cualquier suma por concepto de anticipo el contratista
constituira Garantia de Anticipo por el monto de un cien por ciento (100%) del mismo. Esta
garantia, en el caso de obras, se reducirad en la medida que se amortice el valor del anticipo
cubriendo siempre el maximo del saldo deudor y estard vigente hasta su total amortizacion,
y cuando se trate de bienes se computard al valor total del contrato.

4. Otros Tipos de Garantias y Recaudos. Sin perjuicio de lo expresado en las Garantias de
Cumplimiento y Garantias de Anticipo que anteceden, dependiendo del tipo de contrato, Ia
Corporacién podra establecer otras clases de garantias, en alcances y valores, tales como:
Garantia de Calidad y Rendimiento; Garantia contra Vicios Ocultos y Redhibitorios y Otros.
Asimismo, podra la CZF garantizarse el cumplimiento de las obligaciones mediante
escrituras hipotecarias de inmuebles, prendas industriales de cualquier tipo de maquinaria
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o equipos y/o fianzas emitidas e inscribibles a su favor, congelamiento de fo
corriente o depdsito en garantia, asimismo se podra realizar retencion sobre ultimo
pago/devolucion equivalente al porcentaje de la garantia de vicios ocultos.

5. Seguros.

Cuando las bases de la contratacion asi lo determinen se solicitardn pélizas de seguro al oferente
adjudicado como respaldo o garantia de la contratacion del bien, servicio u obra contratada. Los
porcentajes de cobertura irdan en dependencia del monto de la contratacion y del objeto del
contrato.

De acuerdo al objeto a contratar, podran solicitarse seguros tales como:

e Seguro de accidentes y riesgo laboral equivalente al 10% del valor del contrato.

s Seguro de dafios a la propiedad y/o dafios a terceros, equivalente al 10% del valor del contrato.
¢ Seguro de todo riego de construccién equivalente al 100% del valor del contrato.

s Seguro de todo riesgo de montaje equivalente al 100% del valor del contrato.

SECCION SEGUNDA
INICIO DEL PROCEDIMIENTO

La autoridad facultada para aprobar el inicio y la adjudicacién corresponde a la Mdxima Autoridad,
sin perjuicio de la delegacién mediante resolucion de esta facultad en funcionarios o dependencias
de los aspectos de la contratacion en los niveles de decisién, cumpliendo con los requisitos legales
para su validez.

1. Solicitud de Inicio del procedimiento.

La solicitud de inicio de un procedimiento de Contratacion Especial ya sea programada o no,
contendra la informacién requerida y serd suscrita por el Gerente o Jefe del drea correspondiente
de Corporacidn de Zonas Francas, quien debe justificar en qué medida la contratacion o adquisicion
contribuye al desarrollo del objeto social de Corporacidn de Zonas Francas o constituye una tarea
conexa al mismo.

Las solicitudes de contrataciones especiales fundamentadas en el desarrollo objeto social o las
tareas conexas de Corporacién de Zonas Francas, podrdn no estar incorporadas en el programa de
compras de la institucién, debiendo ser aquellas de prioridad inmediata, cuya finalidad principal es
mantener en 6ptimas condiciones a los usuarios y/o arrendatarios, y que se encuentran descritas
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en la Seccidn Tercera “Procesos para las adquisiciones de actividades ordinarias y ¢
presente Manual.

Los Términos de Referencia o las Especificaciones Técnicas y estudios Previos seran parte integrante
de la solicitud de inicio y constardn en documento Anexo.

2. Disponibilidad presupuestaria y autorizacién.

Una vez adoptada la salicitud de inicio del proceso, la Gerencia Administrativa Financiera procedera
a garantizar la disponibilidad presupuestaria para la contratacidon mediante firma y sello de la
misma. Una vez adjudicada una contratacion y suscrito el respectivo contrato u Orden de Compra,
la Gerencia Administrativa Financiera comprometera los recursos del mismo.

Las dreas administrativas y/o funcionarios involucrados en los procesos de Compras Especiales son
las siguientes:

a. Maxima Autoridad: Vela por los aspectos administrativos y organizacionales que demande
la Unidad de Adquisiciones. Da inicio, adjudica, declara un proceso desierto, suspende,
cancela, re adjudica y toma decisiones sobre cualquier otra etapa decisiva en el
procedimiento de las Contrataciones Especiales por montos superiores a U$100,000.00.

Que mediante Resolucidon y conforme la facultad que le otorga el Articulo 8 inciso B del
Reglamento a la Ley 737, la Maxima Autoridad Ejecutiva podra designar a los funcionarios y
dependencias de esta, diferentes aspectos de las contrataciones delegdndole distintos
niveles de decision y autoridad, bajo responsabilidad, salvo aguellos aspectos que por
indicacion expresa de la Ley y/o Reglamento sean indelegables.

b. Gerencia Administrativa Financiera v Area de Presupuesto: Verifica la existencia de
disponibilidad presupuestaria correspondiente a la contratacidn, con su aprobacidn y firma
en la solicitud de compra.

¢. Area Solicitante: Podra ser cualquier drea que requiera el bien, obra o servicio relacionado
al giro ordinario del objetivo social o conexo de la actividad de CZF. Encargada de diseiiar,
estudiar, examinar y establecer los alcances técnicos esenciales del objeto de la
contratacion. Asimismo, serd responsable de elaborar reportes por incumplimiento de
contratos y gestionar con asesoria legal la interposicidon de recursos ante las instancias
correspondientes cuando proceda.
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Asesoria Legal: Encargada de asegurar la legalidad del procedimientd~§
verificacion de documentos legales, revision de las bases de la contratacion y actas y/o
informes de evaluacién del proceso, gestidon y formalizacién del contrato; asi como el apoyo
y asesoria de las mejores practicas en la administracién de contratos y el seguimiento y
ejecucién de garantias al Organo Administrador de Contratos.

Unidad de Adquisiciones: Encargada de ejecutar el procedimiento de contratacidn,
establecer la coordinacién de las dreas requirentes, de las especificaciones técnicas del
bien, obras o servicios que se solicitan. Serd la que solicite a Asesoria Legal la elaboracion
del contrato, soportando la solicitud con la documentacion del proceso necesaria y revisar
los borradores elaborados de los contratos antes de su formalizacidn, de manera que se
verifiquen los términos adjudicados y/o cualquier negociacién posterior a la adjudicacion
aprobada entre las partes suscriptoras. Emite orden de compra, y entrega el tanto original
respectivo del contrato suscrito al contratista.

Comité de Contrataciones Especiales: Organo colegiado responsable de evaluar, calificar y
recomendar la adjudicacidn de la compra o contratacion especial.

3.2. Funciones y Responsabilidades:
En el presente Manual se hace diferencia de las atribuciones de quien solicita, autoriza el inicio, de
quién lleva a cabo el proceso de adquisicién, evaluacién, adjudicacion y firma del contrato o de

orden de compra. Asimismo, se identifica a los responsables de la decision de contratacion con
relacion a la calidad, oportunidad y competitividad del precio.

3.2.1. Responsabilidades de la Unidad de Adquisiciones:

a.

Participar en coordinacién con el Area Solicitante en el control y seguimiento a la
operatividad del procedimiento de compra y contratacién especial para las actividades de
giros ordinarios y conexos.

Implementar las regulaciones y directrices que sobre su funcionamiento emita el Organo
Rector del Sistema de Administracion de las Contrataciones del Sector Publico y esta
autoridad.

Garantizar que las contrataciones cumplan con los principios basicos de transparencia.
Asegurar que la convocatoria realizada a nivel internacional o nacional sea de manera
directa al proveedor y que incluya la descripcidn de las especificaciones generales y técnicas
del servicio, obra o bien por adquirir.

Marzo, 2024 pag. 15




corroracon vt rovss wincss | ACTIVIDADES DE GIRO ORDINARIO Y CONEXAS

Pagina: 16de 54

e CORPORACION DE ZONAS FRANCAS Fecha de aprobado: Oct, 2015
ez UNIDAD DE ADQUISICIONES Revisado: Septiembre, 2021
| MANUAL DE CONTRATACIONES ESPECIALES, | Revisado: Agosto, 2023

4 4

NS

proveedor o contratista que satisfaga la necesidad de interés institucional qué

para el cumplimiento de su giro ordinario o conexo a su objeto social.

f. Informar por escrito o via correo electrénico al funcionario titular del Area Solicitante, sobre
el resultado del proceso seguido a su requerimiento.

g. Verificar el Régimen de Prohibiciones y Sanciones.

h. Solicitar, recibir y aperturar ofertas, asi como remitirlas al Comité de Contrataciones
Especiales.

i.  Incluir en la solicitud de cotizacidn las especificaciones técnicas o los términos de referencia
del objeto de contratar, asi como cualquier otro requerimiento del solicitante.

j.  Custodiar ofertas, recabar y obtener los informes técnicos que se requieran.

k. Remitir informes a las autoridades competentes y a los proveedores participantes.

I.  Tener bajo su recaudo y actualizacién el expediente de la contratacién.

m. Cualquier otra funcion requerida para el debido proceso de contratacién.

3.2.2. El Comité de Contrataciones Especiales

a. Constitucién:

El Director Ejecutivo de la Corporacién de Zonas Francas en uso de las facultades, al inicio de cada
contratacidn especial, constituird un érgano Colegiado, denominado Comité de Contrataciones
Especiales, para recomendar la evaluacién y calificacidn de las ofertas presentadas en los procesos
de contratacion de obras, bienes y servicios en las diferentes modalidades de seleccion de las
contrataciones especiales que formalice la CZF.

b. Conformacién Comité de Contrataciones Especiales.
El comité de contrataciones especiales serd integrado por los siguientes representantes y tendrad las
siguientes funciones basicas;

® Experto en la Materia:

- Analiza y compara los criterios técnicos ofertados con lo establecido el PBC y evalia conforme al
método de evaluacidn establecido, con el cual se adjudicard la compra del bien o servicio.

- Emite Evaluacién Técnica.

* Responsable de la Unidad de Adquisiciones: Preside al Comité de Contrataciones Especiales.
Tendrd la funcidn de coordinar la interaccién entre las dreas involucradas en las compras y/o
contrataciones, como garante de la transparencia de los procesos y planes de compras. Emite
Evaluacién Econdmica.
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o Representacién de Asesoria Legal: Analiza los aspectos legales relativos_a:—¥
documentos legales de los oferentes participantes del proceso; emitir recomendaciones acerca de

la elegibilidad o idoneidad de los oferentes participantes, brindando las alternativas legales
respectivas que correspondan para la participacion de éstos en el proceso; elaborar el contrato a
suscribir y conseguir las firmas suscriptoras; entregar a la Unidad de Adquisiciones los dos tantos
debidamente firmados por las partes suscriptoras; emitir cualquier recomendacidn o dictamen legal

segln corresponda en la verificacidn de la transparencia del proceso.

Emite en conjunto con la Unidad de Adquisiciones Evaluacion de Requisitos.

¢. Funciones del Comité de Contrataciones Especiales:

Tendra la responsabilidad de seleccionar a proveedores que concurran en la invitacion para compra
de bienes, obras y/o servicios, a través de un proceso agil y transparente, en base a las normas y
especificaciones que sean establecidas y la oferta presentada por el proveedor.

Entre las principales actividades que estaran siendo desarrolladas por el comité conformado para

revisar, evaluar, calificar y recomendar las ofertas, se encuentran las siguientes:

e Levantary suscribir acta de todas sus sesiones, en las que constaran sus actuaciones y acuerdos

adoptados.

e Calificar la documentacién que acredita la personalidad juridica, capacidad para ofertar y

contratar, la representacién legal, asi como el cumplimiento de los requisitos de idoneidad

general y especificos establecidos en el pliego de bases y condiciones o en la invitacidn a ofertar,

segln corresponda.

e En caso de identificar que una oferta contiene un precio ruinoso 6 no es remunerativa para la
persona proveedora, proceder a constatar este hecho otorgando las garantias del debido

proceso, de acuerdo a lo establecido en el modelo normativo titulado Mecanismo para

Determinar Precios Anormales o Desproporcionados en los Procedimientos de Contratacidn del

Sector Publico.
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e Solicitar a la Maxima Autoridad Ejecutiva, o a la persona delegada, la ampliacidn '
evaluacion, de hasta el cincuenta por ciento (50%) del plazo original, previa justificacion de tal
necesidad.

e Elaborar un dictamen o informe de recomendacién, detallando su analisis y comparacidn,
exponiendo las razones en que fundamenta la misma, estableciendo el orden de prelacién, o en

su caso, recomendar la declaracidn desierta del procedimiento de contratacion.

¢ Notificar el Dictamen o Informe de Recomendacién a la Maxima Autoridad Ejecutiva, y remitir
el expediente administrativo al Area de Adquisiciones.

¢ Cumplir con los objetivos de la economia, eficacia y eficiencia en la aplicacidn de los recursos.

¢ Evaluacidon de las ofertas y/o cotizaciones y seleccién de la mejor, en base a los criterios
establecidos, entre los que se encuentran: costo, garantia, servicio, calidad, tiempo de entrega,
condiciones de pago y experiencia.

® Emite vy firma el informe de recomendacién de ofertas.

3.3. Normas para el Funcionamiento del Comité de Contrataciones Especiales

a. Cumplir con esta normativa y aplicar los principios generales de la contratacién administrativa,
normas y disposiciones aplicables para las Compras y/o Contrataciones Especiales.

b. Evaluar las ofertas y recomendar la adjudicacién de contrataciones realizadas mediante los
procedimientos de Compras y/o Contrataciones Especiales.

3.3.1. Validez de las Actas del Comité de Contrataciones Especiales
El Comité de Contrataciones Especiales debe cumplir con los supuestos siguientes para que las
resoluciones emitidas por el mismo sean validas:

a. Los informes de evaluaciones y decisiones se deben adoptar por mayoria simple de votos, lo

cual se entenderd si todos los miembros firman el acta. El voto podra razonarse, debiendo constar
por escrito en el acta del proceso que corresponda.
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b. De cada sesidn efectuada, deberd levantarse un acta firmada por todos los mie
se consignara las decisiones o acuerdos adoptados.

SECCION TERCERA

PROCESOS PARA LAS ADQUISICIONES DE ACTIVIDADES ORDINARIAS O CONEXAS

El proceso de contrataciones especiales se ejercera cuando se presenten necesidades de atencién a

circunstancias tales como:

1. Solicitudes provenientes de parte de Inversionista (arrendatario) en cuanto a inversion en
modificaciones de la infraestructura que arrenda o pretenden arrendar, o nueva construccion.

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

Empresa
Inversionista

Presenta formal solicitud ante la Maxima Autoridad de la CZF,
especificando los cambios en la infraestructura.

Maxima Autoridad

Solicita a la Gerencia de Operaciones elaborar estudios, disefios,
montos estimados y especificaciones, segun sea el caso, sobre la base de los
requerimientos del inversionista.

Area Solicitante

Elabora los estudios necesarios (técnicos, Presupuestarios, etc.}) para
someterlos a aprobacién de la Maxima Autoridad y los inversionistas.

En caso de requerir de persenal con mayor especializacion para los
estudios a realizar, solicita la contratacién de un consultor (estudios
técnicos o especializados, montajes, etc.)

Maxima Autoridad

Revisa estudios, de ser negativo el resultado, instruye al Area Solicitante
sobre los cambios y/o ajustes para su debida modificacién.

Area Solicitante

Realiza modificaciones y/o ajustes en el estudio y proyecciones, y presenta
nuevamente para autorizacién.

Maxima Autoridad

Aprueba la propuesta del Area Solicitante.

Si fuera necesario, se define acuerdo marco de construccion y
confidencialidad.

Se coordina con la Gerencia Administrativa Financiera para definir los
criterios de Financiamiento.
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Aprobade por:

Area Solicitante Remite solicitud de contratacion especial a la Unidad de Admﬁ?ﬁ‘és,

para que dé inicio al proceso de contratacidn. con Autorizacidn de la
Maxima Autoridad de CZF, Aprobado de la Gerencia Administrativa
Financiera de CZF y verificacion del drea Presupuesto.

Unidad de Recibe solicitud de parte del drea solicitante para dar inicio a un proceso
Adquisiciones mediante la modalidad de contratacion especial, ¥ al menos contener,
Nombre de la Contratacién, Justificacion {las cuales deben de estar
contenidas en las actividades del Manual de compras especiales), monto
aproximado, el periodo de ejecucién, y anexas estudios previos y las
condiciones de contratacién, e inicia el proceso de contratacién especial de
obras, bienes y servicios.

2. Solicitudes provenientes de las dreas administrativas solicitantes de requerimientos inmediatos,
a fin de evitar riesgos en la operatividad de la CZF, o de la productividad de las empresas usuarias
del parque industrial.

RESPONSABLE ACTIVIDAD

Presenta a su superior, solicitud de atencidén inmediata de compra de
equipos dafiados, materiales para reparacion por desperfectos y/o dafios
en la infraestructura, sistema eléctrico, o cualquier eventualidad que se
presentara, la cual pudiera afectar o poner en riesgo la operatividad de la
CZF o Inversionistas activos y/o potenciales.

Atiende solicitud y define soluciones y acciones a seguir. En caso que
se requiera de disefios, estudios y mayores especificaciones, prepara
en conjunto con el drea técnica o departamento, la documentacidn,
presupuesto sobre la base de lo requerido y se somete aprobacidn.

Area Técnica o
Departamento

Gerente ¢ jefe de drea
Elabora lista de materiales, accesorios y mano de obra necesarios para
solventar la demanda de solucién inmediata a la eventualidad
presentada.
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Maxima Autoridad

orienta al drea encargada ajustes al documento.

En caso de ser aprobado, remite aprobacion al area solicitante para
gestion de inicio de la Contratacién ante Unidad de Adquisiciones.

Se coordina con la Gerencia Administrativa Financiera para definir los
criterios de Financiamiento.

Unidad de
Adquisiciones

Recibe solicitud aprobada de parte del area solicitante dar inicio a un
proceso mediante la modalidad de contratacion especial, con
Autarizacién de la Maxima Autoridad de CZF, Aprobado de la Gerencia
Administrativa Financiera de CZF y verificacién del drea Presupuesto. Y al
menaos contener, Nombre de la Contratacion, Justificacion {las cuales
deben de estar contenidas en las actividades del Manual de compras
especiales), monto aproximado, el periodo de ejecucion, y anexas los
estudios previos y las condiciones de contratacion, e inicia el proceso de
contratacion especial de obras, bienes y servicios.

3. Solicitud derivada de una peticién emitida por la Maxima Autoridad, con el objetivo de realizar
mejoras, mantenimiento o ampliaciones a la infraestructura que esta siendo recién desocupada por

una determinada empresa usuaria o requiere mejoras para asegurar su arrendamiento.

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

Mdxima Autoridad

Orienta a evaluar una situacion gue afecta o limita la competitividad
de la institucion.

Area Solicitante

Procede a realizar la evaluacidon correspondiente, y con los resultados
elabora estudios, propuestas de disefios y proyecciones de costos
para ser presentado a la Maxima Autoridad.
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LORFOZALION DE ZGEAS FRAKCAS

Recibe informe de estudios, el que contiene la justifica
inversidn, pre disefio, presupuesto, cronograma de ejecucidn, entre
otros, segun sea el caso.

Evalda los datos contenidos en el estudio y toma decision de
aprobacién del mismo.

Maxima Autoridad 7 ; o
En caso de ser aprobado, instruye al drea solicitante preparar las

especificaciones técnicas para adjuntar a la solicitud de contratacion
especial (compras de bienes y servicios/obras) y su debida remision a

la Unidad de Adquisiciones.

Se coordina con la Gerencia Administrativa Financiera para definir los
criterios de Financiamiento.

Area solicitante / Area
Técnica

Elabora especificaciones técnicas de materiales, acceseorios, y mano
de obra necesarios para solventar ejecucién.

Area Solicitante

Remite solicitud de contratacion especial a la Unidad de
Adquisiciones, para que dé inicio al proceso de contratacién con
Autorizacion de la Maxima Autoridad de CZF, Aprobado de la
Gerencia Administrativa Financiera de CZF y verificacion del drea
Presupuesto.

Unidad de Adquisiciones

Recibe solicitud aprobada Recibe solicitud de parte del drea
solicitante dar inicio a un proceso mediante la modalidad de
contratacién especial, con Autorizacidon de la Maxima Autoridad de
CZF, Aprobado de la Gerencia Administrativa Financiera de CZF y
verificacidn del drea Presupuesto. Y al menos contener, Nombre de [a
Contratacidn, Justificacién (las cuales deben de estar contenidas en
las actividades del Manual de compras especiales), monto
aproximado, el periodo de ejecucién, y anexas los estudios previos y
las condiciones de contratacién, e inicia el proceso de contratacion
especial de obras, bienes y servicios.

4. Requerimiento de contratacién de consultoria para elaboracién de estudios especializados, tales
como estudio de impacto ambiental, avallios técnicos de propiedad, etc.

RESPONSABLE ACTIVIDAD
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Area Técnica o

realizacion de estudios cientificos, intelectuales, técnicos y ontajes
Departamento

especializados.

De acuerdo a las necesidades presentadas por drea técnica, define los
términos de referencia, los que deben concretar claramente los
objetivos, metas y extension de los trabajos, suministrar informacion
basica de los servicios y estudios necesarios para llevar a cabo el
trabajo y los resultados previstos. También se determina el costo
estimado para dicha contratacion. Y remite a la Maxima Autoridad
para su autorizacion.

Gerente o jefe de drea
Solicitante

Determina si la contratacidn solicitada estd conforme al trabajo de la
cual se desprende la necesidad de la misma; asi como los términos de
- . referencia y el costo correspenden con el estudio por realizar.
Maxima Autoridad ¥ g P
Se coordina con la Gerencia Administrativa Financiera para definir los
criterios de Financiamiento.

Presenta ante la Unidad de Adguisiciones solicitud de contratacion de

Area Solicitante . . t
consultoria autorizada para su debido proceso.

Recibe solicitud aprobada Recibe solicitud de parte del drea solicitante
dar inicio a un proceso mediante la modalidad de contratacion
especial, con Autorizacién de la Maxima Autoridad de CZF, Aprobado
de la Gerencia Administrativa Financiera de CZF y verificacion del area
Presupuesto. Y al menos contener, Nombre de la Contratacién,
Justificacion (las cuales deben de estar contenidas en las actividades
del Manual de compras especiales), monto aproximado, el periodo de
ejecucién, y anexas los estudios previos y las condiciones de
contratacion, e inicia el proceso de contratacidon especial de obras,
hienes y servicios.

Unidad de Adquisiciones

SECCION CUARTA
DE LAS CONTRATACIONES ESPECIALES

1. Circunstancias para la aplicacién del procedimiento de contrataciones especiales:
Se podran desarrollar procesos de Compras o Contrataciones Especiales en los siguientes casos:

a. Cuando los bienes o servicios cuya venta fuera exclusiva de quienes tengan privilegio y/o
representacion para ello o que sdlo posea una determinada persona fisica o juridica,
siempre y cuanda, no hubiera sustitutos convenientes. Se deberda documentar en las
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-
" actuaciones la constancia de tal exclusividad mediante documento o infoe técnico

respectivo.

Cuando por la urgencia para la adquisicion del bien o servicio a contratar, impida la
realizacion en tiempo oportuno un determinado proceso de compra. En todo caso, la
escasez de este plazo de provision debera ser acreditada en las constancias del expediente
respectivo.

Cuando exista un proyecto, servicio y/o consultoria previamente ejecutado y que por no
haber quedado a satisfaccion, exista la necesidad de darle continuidad.

En caso de que exista la necesidad de continuidad de un proyecto, bien, servicio y/o
consultoria, etcétera, se podrd contratar directamente al proveedor que ejecutd o
proporciond la etapa anterior.

Cuando las compras deban realizarse en paises extranjeros y por la premura no sea posible
realizarlas por medio de licitaciones o concursos de precios.

Cuando se trate de la compra de materiales, bienes y servicios a utilizarse en
madificaciones o reparaciones de las instalaciones rentadas por las empresas usuarias, en
pro de asegurar la continuidad productiva de dichas empresas.

De los proveedores:
- El o los proveedores invitados deberan de cumplir con requisitos de idoneidad,
experiencia y capacidad de ejecucion requerida.

- Se requerird del envio de invitacién al menos 3 proveedores.

- En caso de proveedor unico: El drea solicitante deberd justificar técnica y
economicamente en su solicitud la procedencia del proveedor Unico como requisito
previo para la autorizacion del inicio del procedimiento de contratacién.

- Cuando el proveedor del bien o servicio, sea parte de la promocion, capte nuevos
usuarios o que por relacién previa existente este sea de confianza para el nuevo
inversionista por lo que rdpidamente puede replicar sus instalaciones en la
infraestructura propiedad de la CZF.
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conocer sus necesidades y pueda ser factor determinante de éxito.

- Cuando exista un acuerdo de mutua conveniencia para desarrollar y fomentar la
inversién en el Parque Industrial Las Mercedes.

- El proveedor podrd tener la capacidad econdmica de iniciar el proceso constructivo con
sus propios recursos y brindar soparte técnico, desarrollar los planos y demas
requerimientos tecnoldgicos que la nueva instalacién requiera.

h. Las actividades descritas en el Anexo 1, podran efectuarse mediante este manual en la
medida en que su naturaleza o contexto de realizacion se encasille en las Circunstancias
establecidas en el presente Numeral.

2. Criterios de Contratacién

A continuacidn, se establecen los criterios de contrataciones especiales, pudiéndose
establecer estas u otros criterios acordes con la finalidad perseguida con el procedimiento,
establecidas en las condiciones de cantratacién de cada caso.

2.1. Criterios de evaluacidn

e Precio vy /o calidad a conveniencia de Corporacion de Zonas francas.

¢ Financiamiento (crédito).

e Criterios econdmicos: A las propuestas elegibles se les hara las revisiones aritméticas y las
correcciones si fuera el caso, cuando existen errores en las operaciones aritméticas de las ofertas,
regiran los montos de las ofertas una vez corregidas. Debera de quedar soporte del analisis y su
respectiva correccion.

o Experiencia: La evaluacién de la experiencia se deberd hacer conforme a lo exigido en los
requerimientos técnicos o verificacion de soportes en la experiencia comprobada, segin método de
evaluacién que se establecerdn en cada caso.

» Marcas de calidad y trayectoria reconocidas.

2.2, Criterios de idoneidad o competencia

Para participar del proceso: Comprende la verificacion de los requisitos exigibles para la
presentacion o remision de las ofertas del proceso, pudiendo ser descartado aquel que no cumple
para continuar el proceso de evaluacion y recomendacion de la oferta.
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La informacion de los proveedores podran incluir:
e Los datos de las generales de ley del proveedor como persona natural, acreditando

su identificacion mediante cédula de identidad vigente y/o pasaporte o cédula de residencia en caso
de ser extranjero.

® En caso de proveedor extranjero dehera estar inscrito como proveedor en el registro que
para este efecto lleva el Ministerio de hacienda y Crédito Publico y sera exigible al proveedor
adjudicado antes de la formalizacién del contrato.

° Escritura de Constitucidn Social de la Empresa y Estatutos, debidamente inscrita en Registro
competente. (Cuando aplique)

° Poder Legal de Representacion (Poder General de Administracién o Generalisimo), otorgado
a favor del Representante Legal de la entidad participante del proceso. {Cuando aplique).

o Poder especial, extendido por el representante legal del oferente a favor de la persona que
represente a la empresa para el proceso de contratacidn. {Cuando aplique).

° Copia de Certificado de Inscripcion vigente en el Registra Central de Proveedores emitidos
por la Direccidn General de Contrataciones del Estado.

U Solvencia Fiscal vigente con su timbre emitida por la DGI.

° Solvencia Municipal vigente emitida por la Alcaldia de su localidad.

e Matricula de Alcaldia Vigente.

° Copia de Cédula RUC.

o Copia de Constancia de no retencién del IMI (cuando corresponda).

o Copia de Constancia de no retencién del IR (Cuando corresponda).

o Copia de cedula de identidad del responsable de la firma del contrato por parte del
adjudicado.

o Domicilio de la empresa.

o Cualquier otro permiso, licencia o reguerimiento solicitado por la Corporacién de Zonas
Francas.

El resguardo de la documentacion de los proveedores participantes es responsabilidad de la Unidad
de Adquisiciones.

SECCION QUINTA
CONTENIDO DEL PLIEGO DE BASES Y CONDICIONES

El Pliego de Bases y Condiciones, podra contener los siguientes aspectos:
1. Alcances de la contratacidn {Detalle general de lo requerido).
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10.
11

12.
13.

14,
15.

16.

.‘
2.1. Presentacion de Oferta. (Moneda de la Oferta, Periodo de Validez deMa

Mantenimiento de los Precios por “X” meses, etc.)
2.2, Requerimientos por parte del Oferente. (Certificaciones, Cartas de Clientes,
Curriculum, etc.)
Garantias Requeridas. Se refiere a todas las variantes que surgen en torno al servicio por el
oferente. Por ejemplo, compromisos del contratante, fechas de entrega, formas de
instalacion, garantias del producto, formas de reclamo en torno a un mal servicio o
productos defectuosos, inclusion o exclusién de productos y servicios, etc. (Aplica para
servicios y/o bienes). También se deberan establecer las garantias de Ley y Seguros (cuando
aplique) i
Forma de presentacion y envio de las ofertas, incluyendo el idioma y lugar de recepcion;
Periodo de la contratacidn {fecha de inicio y finalizacidn).
Requisitos Legales y Fiscales y/o Criterios de idoneidad o competencia
Visita al Sitio (en caso que apligue), indicar fecha de la visita y el coordinador asignado para
atender a los oferentes.
Presentacion de Muestras (en caso que aplique).
Fechas de Vencimiento o Vigencias requeridas para los productos/servicios solicitados
(segun el caso).
Forma de entrega, para lo solicitado. Se debe especificar si se requerirdn entregas Totales
(una sola entrega) o Parciales (varias entregas a lo largo de un periodo especifico). En caso
de requerir entregas parciales, se deberdn indicar las fechas aproximadas en que se
requieren los productos o servicios salicitados.
Tiempo de entrega, para lo solicitado.
Forma de Pago. Se debe detallar la manera en que se realizaran los desembolsos, tiempo de
crédito y mencionar a partir de cuando inicia dicho crédito (ej. A partir de la recepcion de |a
factura). También se debe agregar en qué momento deberan de enviar las facturas, la
exoneracidon y la fecha de envio de las mismas.
Multas o Sanciones (penalidades) requeridas en caso de incumplimiento injustificado, por
parte del adjudicado.
Experto en la materia designado para el proceso. (Unicamente indicar el cargo del experto.}
Tipo de contrato, duracion y condiciones generales de contratacién
Las Instrucciones para presentacion de ofertas podran ser transmitidas de forma electrénica
y de forma fisica, siempre que se garantice su distribucion, en iguales condiciones en
términos de contenido y oportunidad de entrega.
Negociacién con oferentes
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oferentes, siempre que éstos hayan cumplido los requisitos minimas en las instru
exigidos y noimpliguen una modificacion sustancial de los términos de referencia o de
las especificaciones técnicas.

16. Seguimiento y archivo.

Nota:

e Todas las paginas del PBC deberdn estar enumeradas, firmadas y selladas.

e Encasode que no se requiera alguno de los numerales antes mencionados por la naturaleza del
proceso, simplemente omitirlo y continuar con el siguiente que se requiera.

¢ Para dejar constancia del envio y recepcion de las Instrucciones para la presentacion de ofertas,
se tendran como vélidos: copias de los correos electrénicos enviados, constancias de recibo u
otro documento similar.

e En el PBC se debera establecer un plazo de preguntas y respuestas, o seglin se diera el caso,
pudieran surgir modificaciones derivadas de visitas al sitio, presentacién de muestras, cambios
en los costos, entre otros; las cuales se podrd negociar con los oferentes invitados, con el objeto
de precisar o aclarar el pliego de bases y condiciones. Para tales efectos, el Area de
Adquisiciones deberd elaborar documento o acta de acuerdos donde detallen las correcciones
y notificarla a los proveedores participantes a través de los medios establecidos en el pliego.

SECCION SEXTA
RECEPCION Y EVALUACION DE OFERTAS

1. Verificacién de antecedentes
El Comité realizara la evaluacidn de las ofertas, verificacién documental presentada para determinar
si el oferente seleccionado es capaz de proveer las obras, bienes o servicios ofrecidos; y, que cuenta
~con las calificaciones legales, comerciales, técnicas y financieras suficientes para la ejecucidn del
contrato.

2. Disposiciones generales

Los plazos establecidos para contrataciones especiales estardn sujetos segun la naturaleza del
proceso, con el fin de dar una respuesta eficaz y satisfacer las necesidades de Corporacidn de Zonas
Francas.
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El Comité aplicara los criterios de evaluacidén previamente establecidos en las Instricdignes para la
presentacién de ofertas. Los criterios de evaluacion no podran ser modificados durante el

procedimiento de contratacion.

Si el Comité comprueba que los documentos o justificativos obtenidos no satisfacen los
requerimientos exigidos descalificard al oferente.

La evaluacién de las ofertas debe procurar completarse cumpliendo con el plazo establecido en el
presente manual, para que la Unidad de Adquisiciones pueda enviar debida notificacién sobre los
resultados del procedimiento a los oferentes participantes y al seleccionado como adjudicado del
proceso, dentro del plazo de validez de las ofertas especificado en las instrucciones para la
presentacion de ofertas.

3. Evaluacion preliminar
La Unidad de Adquisiciones serd la encargada de recepcionar y aperturar las ofertas presentadas
para cada proceso. La apertura quedara constatada en acta, aproximadamente un dia posterior a la
recepcion.

4. Evaluacién por méritos o en funcidn de la oferta:

Luego de la recepcion y apertura, las ofertas serdn revisadas en una etapa preliminar con el objeto
de verificar el cumplimiento de los criterios formales de evaluacion establecidos para la
presentacion de ofertas, tales como requisitos fiscales y legales y/o Criterios de idoneidad o
competencia, en un documento l[lamado Evaluacion de Requisitos.

La evaluacion técnica supone un andlisis de las capacidades, atributos y cualidades de los oferentes
para determinar si las ofertas presentadas cumplen, no cumplen o superan los requisitos técnicos
preestablecidos y las normas de calidad exigidas en los Términos de Referencia o en las
Especificaciones Técnicas.

Si la oferta presenta alguno de los errores materiales descritos a continuacién, se entenderan
subsanados de la siguiente manera:

4.1 Errores en la suma del precio total, caso en el cual prevaleceran los precios unitarios cuando
existan errores de suma;
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y en letras, caso en el cual prevalecerdn las expresadas en letras sobre las cantidades expYesadas en
numeras;

La evaluacion econdmica debe considerar las ofertas que financieramente se aproximen al precio
base, conforme a lo establecido en los términos y referencias establecidos para cada caso.
a. Evaluacion mediante ponderacién de ofertas

e Las ofertas se evaluardn mediante la asignacion de puntos. Las ofertas que no alcancen el
puntaje minime serdn rechazadas de acuerdo a lo establecido en las Instrucciones para la
presentacion de ofertas. En primer lugar, se evaluardn las ofertas técnicas y luego las
ofertas financieras.

e Entre ambas evaluaciones se realizard una ponderacién combinada, conforme se haya
determinado en las instrucciones para la presentacion de ofertas y aquella que este mejor
posicionada en puntaje sumado serd la oferta ganadora.

e |a ponderacidn que se asigne a la calidad v al costo se determinara, en cada caso, de
acuerdo a la naturaleza del contrato y el tipo de contratacion.

Ambas evaluaciones, técnica y econdmica, serviran de base para que el Comité de Contrataciones
Especiales realicé el Informe de Recomendacidn.

5. Informe de Recomendacidn

El Informe de recomendacién estara firmado por todos los miembros evaluadores y contendrd la
recomendacion de adjudicacion del Comité, indicando claramente sus fundamentos. Asimismo, en
caso de recomendar el rechazo de las ofertas o la descalificacion de los oferentes seifialara los
fundamentos de tales recomendaciones.

Los miembros del Comité de Contrataciones Especiales podran rechazar las ofertas y/o cotizaciones
cuando se consideren los siguientes supuestos:

a. Cuando no contiene toda la informacién requerida de forma obligatoria segtin las Instrucciones

para la presentacién de ofertas y estas sean sustanciales para la ejecucién de la obra, servicio o
compra de bienes.
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b. Cualquier modificacion de la oferta despues del lapso establecido para su
serd rechazada.
- No ser competente o idéneo para participar del proceso de seleccidn y evaluacion de éste.
- No cumplimiento de especificaciones técnicas.
- Precios ofertados de una cotizacion con relacion a otra, con marcada diferencia.
- llegibilidad del contenido de las ofertas.
- Conocimiento de practicas corruptivas en el proceso.

Las evaluaciones técnicas y econdmicas, junta con el Informe de recomendacidn, se realizaran en
un periodo aproximado de siete dias posterior a la apertura de las ofertas. El informe sera remitido
a la Unidad de Adquisiciones para que gestione y de continuidad al proceso de compras.

SECCION SEPTIMA
ADJUDICACION Y OTRAS FORMAS DE TERMINACION DE LA FASE PRECONTRACTUAL

1. Adjudicacién

La Resolucion de Adjudicacion tendra en cuenta el Informe de recomendacién del Comité de
Contrataciones Especiales y sera firmada por la misma autoridad que dio inicio al proceso de compra
en un lapso aproximado de dos dias posterior a la firma del Informe de Recomendacion.

La notificacién al adjudicado y a los oferentes no seleccionados, serd enviada en un lapso
aproximado de tres (3) dias habiles siguientes a la firma de la Resolucion de adjudicacion
Administrativa o Ejecutiva de la CZF. A partir de la notificacidn de adjudicacion al oferente se inicia
el proceso de elaboracién y firma de orden de compra y/o contrato.

2. Procedimiento desierto
El Comité de Contrataciones Especiales recomendara que un procedimiento de contratacién
se declare desierto en los siguientes casos:

a. Cuando no se presentare oferta alguna.

b. Cuando se rechazaren todas las ofertas, fundamentando en tal supuesto, las razones técnicas
y econémicas basado en el incumplimiento del pliego de bases y condiciones.
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‘c. Cuando en el proceso de evaluacién se comprueban errores sustanciales re
especificaciones contempladas en el pliego de bases y condiciones.

Se elaborard una resolucién que debera ser notificada a los oferentes a través de los medios
estipulados en el PBC.

2.1 Reapertura: Cuando se declare desierto una contratacién especial se podrd reiniciar el proceso
previa revision del pliego de bases y condiciones que sirvid de base en la contratacion anterior,
incluyendo los ajustes que sean necesario sin que se altere el objeto a contratar.

También se podra reiniciar un proceso, si este es cancelado.

3. Nulidad del procedimiento
Se declarara la nulidad del procedimiento de contratacidn en los siguientes supuestos:

a. Cuando se hayan efectuado modificaciones o cambios sustanciales a las instrucciones para
la presentacion de ofertas, términos de referencia o especificaciones técnicas después de su
divulgacidn.

b. Si se comprueban irregularidades en el procedimiento, como fraude, corrupcién o
actividades no éticas o ilegales. En este caso, se establecerdn las responsabilidades a los
funcionarios que hubieren dado lugar a tales procedimientos.

Una vez declarada la nulidad del procedimiento de contratacién se podrad iniciar un nuevo
procedimiento previa revision del pliego de bases y condiciones que sirvié de base en la contratacién
anterior, incluyendo los ajustes que sean necesario sin que se altere el objeto a contratar.

4, Suspensién del proceso

Si durante el desarrollo del procedimiento del Contratacidn Especial, se suscitan situaciones de caso
fortuito o fuerza mayor que impidan el normal desarrollo del procedimiento, y cuya solucién pueda
ser superada en un lapso de treinta (30) dias calendarios, y que no afecte el monto y objeto de la
contratacion, la CZF podrd mediante resolucién motivada suspender el proceso de contratacién
indicando expresamente el plazo de suspensidn y las razones que lo motivan, pudiendo retomar el
proceso antes del plazo o durante el mismo, si las circunstancias son resueltas.

Si, las circunstancias que motivan la suspensién no pueden ser superadas en el plazo estipulado, se
debera proceder a una cancelacién. La suspension no es requisito previo para proceder a una
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cancelacién, Sera aprobada por la Maxima Autoridad o su delegado mediante reg
debera ser notificada a todos los oferentes.

La suspensién no causa responsabilidad alguna sobre Corporacién de Zonas Francas.

5. Cancelacidn del proceso
Mediante Resolucién, la Maxima Autoridad o delegado, segun corresponda, podran declarar la
cancelacién del proceso, en los siguientes supuestos:

- Cuando se hubiera extinguido la necesidad que motivo el inicio de un procedimiento de
contratacion.

- Cuando el oferente adjudicado se niegue a firmar el contrato.

- Cuando el oferente seleccionado no mantenga su oferta y no exista un orden de prelacion
para poder re-adjudicar.

- Cuando no se pueda superar el tiempao estipulado del periodo de suspension.

Se podrd cancelar dicho procedimiento hasta antes de la suscripcién del contrato, basado en un
Acta de recomendacion de cancelacién. Posterior a la suscripcidn contractual, lo que procede es la
cancelacién o terminacién anticipada del contrato. La cancelacidn del procedimiento deberd de
constar con su debida justificacién, contara con la aprobacion de quien autcrizd el inicio, y sera
notificada a cada uno de los oferentes por igual.

La cancelacion no causa responsabilidad alguna sobre Corporacion de Zonas Francas.

6. Re—Adjudicacion

Cuando el oferente adjudicado aduzca que no podra cumplir con lo pactado, y cuando hubiere mas
ofertas iddneas para satisfacer de la necesidad de la institucion, las cuales hayan quedado
establecidas en el Informe de Recomendacién, se podra realizar la re-adjudicacion. Se establecerd
mediante Informe de recomendacién de re-adjudicacion, y debera ser aprobada por la misma
autoridad que en principio autorizd la primera adjudicacion. En caso de no tener una segunda
opcién para adjudicar, el proceso se deberd de cancelar y se podra iniciar un nuevo procedimiento.

CAPITULO Il
MEDIOS PARA FORMALIZAR LA RELACION CONTRACTUAL

Las Contrataciones Especiales se formalizardn mediante los documentos abajo detallados:
Marzo, 2024 pag. 33




Pagina: 34 de 54

T CORPORACION DE ZONAS FRANCAS Fecha de aprobado: Oct, 2015
;'/ '? UNIDAD DE ADQUISICIONES Revisado: Septiembre, 2021
4 | MANUAL DE CONTRATACIONES ESPECIALES, | Revisado: Agosto, 2023

Actualizacion: Marzg, 2024

COAPORACION DE HONAS FRANCAS ACTIVIDADES DE GIRO ORDINARIO Y CONEXAS

* Orden de Compra: Para contrataciones de bienes, consultorias y/o servicio para

los $100,000.00. Sera firmada por la méxima autoridad o su delegado y el responsable de la Unidad
de Adquisiciones, por parte de Corporacién de Zonas Francas y el proveedor.

® Contrato Simple Privado: Para contrataciones de servicios o consultorias, con montos de
$100,000.01 en adelante, o bien cuando por el origen de la contratacién el pliego de bases y
condiciones asi lo requiera,

a) Cuando por el origen y/o urgencia de la contratacién no se pueda esperar a la suscripcion del
contrato correspondiente, la Orden de Compra servira de respaldo de la contratacién mientras se
firme y formalice el contrato respectivo segin corresponda.

b) La suscripcién del contrato estara sujeta a la modalidad, objeto y monto de la contratacién, de
manera que para algunas contrataciones solo se emitird orden de compra en la formalizacién de la
misma.

¢} No realizaran pagos que no se encuentren amparados por los documentos a que se refiere en
esta disposicién.

d) Los contratos serdn suscritos por el Director Ejecutivo de la CZF o por el funcionario que este
delegue para tal finy se firmaran por duplicado, un tanto original debera ser entregado al contratista
y el otro debera ser registrado en el expediente correspondiente al procedimiento de contratacion
de la Unidad de Adquisiciones.

e) Solamente aguellas personas con capacidad legal para obligarse podran firmar contratos con la
Direccion Ejecutiva de CZF. En consecuencia, con caracter previo a la firma del contrato, Unidad de
Adquisiciones en conjunto con Asesoria Legal y el Area Solicitante verificaran que en el expediente
se encuentre acreditada la existencia y personeria juridica del contratista, a través de los siguientes
documentos:

e Copia de cédula y generales de ley

e Poder Legal de Representacién, Poder General de Administracion, Poder Generalisimo y/o
Poder Especial para firmar contrato debidamente inscrito en el Registro Publico Mercantil,
Unicamente este requisito para los Poder General de Administracién y/o Poder Generalisimo que
hay empresas que los inscriben, los poderes especiales no requieren de este requisito.

Marzo, 2024 pag. 34




Pagina: 35 de 54

e~ CORPORACION DE ZONAS FRANCAS Fecha de aprobado: Oct, 2015
{.-_.» UNIDAD DE ADQUISICIONES Revisado: Septiembre, 2021
if MANUAL DE CONTRATACIONES ESPECIALES, | Revisado: Agosto, 2023

CORFORACION RE TOHAS FRARCAY ACTIVIDADES DE GIRO ORDINARIO Y CONEXAS

o Resoluciones de inicio y adjudicacién

e |Informe de Recomendacién del Comité de Contrataciones Especiales
s Oferta adjudicada

s Documentos con informacién gue contenga el objeto y alcance de la contratacién, obligaciones
del contratista, su plazo, monto y forma de pago, referencia de garantias y/o seguros, porcentaje
de multas y/o penalidad por incumplimiento, seglin detalle del Area Solicitante y las cuales se

refieren a las especificaciones técnicas y/o Términos de Referencia de la contratacion.

e Cualquier otra disposicién especial o particular de la contratacion aplicable como excepcionalidad

para el caso en particular.

» Copia del RUC, solvencia fiscal y certificado de proveedor del estado, actualizado a la fecha de la

suscripcion del contrato.

e Para las personas juridicas ademas de los requisitos anteriores, deberdn remitirse a Asesoria
Legal { cuando ésta lo requiera) la documentacién legal de la Sociedad, Compafiia o Asociacién
constituida como persana juridica, siendo las siguientes:

-Constitucion de la Sociedad inscrita en el Registro Publico Mercantil para el caso de otro tipo
de asociacion en el Registro competente segun el tipo constituido.

-Todas las reformas al pacto social que haya sufrido la sociedad, las respectivas sentencias
judiciales e inscripcion en el Registro Publico Mercantil.

-Certificacidn actual del Consejo Directivo y/o Junta Directiva actualizada.

-En el caso que el poder de representacién contenga una fecha muy antigua (tiempo sujeto a
discrecionalidad de los intereses de la CZF) y no exprese tiempo de vigencia, certificacidn
notarial donde se haga constar que éste no ha sido revocado en ninguna de sus formas y que
por lo tanto se encuentra vigente.

g) Cuando las garantias solicitadas en contrataciones especiales, consistieren en bienes inmuebles,
se relacionardn en el contrato los titulos que amparen el dominio {entiéndase escritura de
compraventa, donacién y/o cualquier otro tipo de figura legal traslativa del dominio).

h) Las Especificaciones Técnicas, los Términos de Referencia, la descripcién de los trabajos
incluyendo planos, dibujos o disefios, se adjuntaran como un anexo del contrato, cuyas
estipulaciones se consignaran en las Condiciones Particulares y en las Condiciones Generales de
contratacion.

ANEXOS

. Listado de actividades de giro ordinarias y conexas
I1. Glosario
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. Guia practica para la elaboracidn de especificaciones técnicas.

I. LISTA DE ACTIVIDADES DE GIRO ORDINARIO O CONEXAS

Estudios y Diseios

- Estudios y Consultorias de Impacto Ambiental

- Estudio de suelos (topografia, compactacion, geologia, hidrogeoldgico, infiltracion, resistividad del
suelo)

- Estudios de resistencia en estructuras de concreto y metalicas.

- Ubicacién referenciada por Sistema de Posicionamiento Global GPS (global positioning system).

- Disefio de plantas de tratamiento de aguas industriales y ablandamiento de aguas para proceso.

- Disefio de sistemas de generacidn de energia térmica y fotovoltaica

- Disefio de sistemas de comunicaciones (voz y datos)

- Disefio de sistemas de monitoreo y control (circuitos cerrados de televisidn, interfaces hombre
maquina)

- Disefio para proteccién contra incendios, incluyendo unidades de bombeo, tangues de
almacenamiento, hidrantes, gabinetes, loop de tuberias, sistemas de sprinkles, siamesas,
monitores.

- Disefo de sistemas de ventilacidn, climatizacidn y humidificadores,

- Disefio de sistemas de abastecimiento de aire comprimido

- Disefio de sistemas de generacién y distribucidn de vapor

- Disefos de Edificios / Oficinas/ Calles / Redes Hidrosanitarias e infraestructura conexa;

- Estimacion velimenes de obra y costos de construccidn/Planos y Manuales de especificaciones
técnicas.

Supervisidn, Consultoria y Servicios Profesionales

- Estudios de factibilidad técnico financiera

- Asesoria Técnica y Supervisién de construccién de edificios, calles, etc.

- Asesoria y Consultoria para instalaciones eléctricas (sistemas de baja, media y alta tension) y
generacién de energia.

- Asesoria y Consultoria para instalaciones mecanicas (redes de aire comprimido, gas, vapor, agua
potable, proceso, ductos de climatizacion y/o refrigeracion, sistemas de inyeccion/ extraccidn de
aire.)
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- Asesoria y consultoria en disefio de sistemas y redes de comunicacién (voz y datos)
- Asesoria y consultoria en disefio de sistemas de monitoreo y control (circuitos

television, interfaces hombre maquina)
- Asesoria y consultoria para la adquisicion, desmontaje, traslado e instalacion de plantas

industriales (magquinaria textil, calderas, generadores de energia, etc.)

cerragos. oy

- Asesoria y Consultoria para instalaciones eléctricas industriales y redes de distribucién

y transmision de energia eléctrica.
- Asesoria y Consultoria para montajes industriales en general. (compresores, plantas de
tratamiento de aguas de proceso e industriales, generadores de vapor, sistemas de proteccion
contra incendios)

Elaboracion de dibujos/planos en AutoCAD

Servicios de disefio para la automatizacion y control de sistemas diversos.
Servicios de Vigilancia, Seguridad y Proteccién.

Contratacion de Seguros de toda clase.

Ensayos y andlisis de Laboratorio

Servicios de laboratorio de materiales y ensayos. (compactacion, dureza)
Analisis Fisico / Quimico / Microbioldgico de aguas

Analisis de emisién de gases

Certificacién de soldadura (autégena, argon, TIC)

Certificacién de montaje de edificios pre ingenierados.

Certificacién de ocupacién segura de edificios e instalaciones.

Pruebas de aislamiento, resistividad y conductividad en redes eléctricas.
Pruebas de presién y hermeticidad para calderas, tuberias, etc.

Pruebas de funcionamiento de sistemas de proteccion contra incendios.
Certificaciones de operatividad de sistemas diversos.

Certificacion de redes de comunicacién, voz, datos, monitoreo y control

Pruebas de aislamiento y dieléctrico de transformadores.

Resistividad de tierra.

Construcciones, Ampliaciones, Remodelaciones y Mantenimiento de Edificios

Construccion de edificios y obras anexas

Construccidn de instalacion de lineas eléctricas en medio y alto voltaje
Adquisicion de estructuras metalicas prefabricadas.

Suministro y Montaje de estructuras metalicas prefabricadas
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descarga de contenedores, Andenes de carga y descarga.

Construccion de sistemas de drenaje pluvial e hidrosanitario.

- Construccién de estructuras de concreto, reservorios, etc. para el tratamiento de aguas residuales
(industriales y/o domesticas)

Ampliacién de naves industriales y oficinas

Remodelaciones de ambientes de trabajo en naves industriales y oficinas.

Reparacidn y mantenimiento de techos, paredes, andenes, etc.

Actividades de pintura general de los edificios y oficinas.

Reparacién de calles, parqueos.

Suministro e instalacion de portones corredizos y arrollables

Reparacién de portones corredizos y arrollables.

Construccion de instalaciones para el almacenamiento de combustibles y gases bajo presién.
Construccion e instalacién de tanques para suministro de agua y sistema contra incendios.

Maquinaria, Equipo Industrial y Automatizacién

Sistemas de tratamiento de aguas residuales de la industria y domesticas

Sistemas de suavizacién / ablandamiento de agua para procesos industriales.
Sistemas de inyeccidn y extraccion de aire

Sistemas de humidificacién

Sistemas de voz y datos

Sistemas de monitoreo y control (Circuitos de televisidn; interfaces hombre maquina)
Sistemas de generacidn de energia eléctrica y equipos complementarios

Sistemas de climatizacién y refrigeracién

Sistemas de Proteccidn contra rayos

Sistemas para automatizacién y control.

Transformadores de potencia para alto, medio y bajo voltaje

Estabilizaderes de voltaje, banco de capacitores, sistemas de discriminacion de carga
Gabinetes Eléctricos (paneles y sub paneles) y accesorios

Generadores de energia de tipo auxiliar y mainpower

Equipos, Instalaciones y Montajes Industriales y Electromecanicos

Materiales para la construccion e instalacién de Lineas eléctricas en alta, media y baja tension.
Materiales y accesorios para la instalacién de redes de comunicaciones, voz, datos,

monitoreo y control (circuitos cerrados de comunicacién, interfaces hombre maquina}.

Marzo, 2024
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1
- Sistemas y accesorios de proteccién contra incendios (tuberias, hidrantes, gabinete }Jvulas,
mangueras, bombas, sistemas de control de operacion). :
- Suministro e Instalacién de ductos de refrigeracion e inyeccion/extraccion de aire/
humidificacion. i
-Construccidn, Suministro e instalacion de canales de drenaje pluvial {aéreos, bajo nivel de piso a
nivel de piso), incluye bajantes y elementos de fijacion, parrillas, compuertas, trampas de sdélidos,
etc.
- Suministro e instalacion de equipos de ventilacion y climatizacion de ambientes de planta y oficina
(aires acondicionados, chillers, aerodindmicos})
Suministro e instalacion de sistemas hidroneumatico para abastecimiento de agua
Subministro e instalacién de pisos falsos aislados.
- Suministro e instalacién de particiones modulares para servicios sanitarios.

- Suministro e Instalacidn de tuberias y sistemas para agua, vapor, aire comprimido, gas liquido de
petréleo (GLP) y gas natural, bunker, etc.

- Suministro e Instalacion de louvers para ventilacion de edificios.

- Suministro e Instalacion de extractores mecanicos del tipo edlico.

- Suministro e Instalacion de skyligth{claraboyas), para iluminacion natural.

- Suministro e instalacién de Sistemas de automatizacién y control de operaciéh de equipos
industriales.

- Suministro e instalacién de Equipos y accesorios para iluminacién de exteriores, area industrial y
oficinas a base de sistemas de sodio, fluorescentes o LED (ligthing emisién diode}.

- Suministro e Instalacion de sistema eléctrico, redes de tierra e iluminacién en area industrial y
oficinas.

- - Suministro e instalacién de rampas de nivelacién para andenes de carga.

- Suministro e instalacién de mangas (shelter) y protectores/ amortiguadores de impacto en
andenes de carga

Materiales, Herramientas, Accesorios y Equipos

- Equipos para topografia; teodolitos, telémetros y/o medidores digitales y mecdnicos para
distancia, etc.

- Equipos digitales para medicién eléctrica; voltimetros, multimetros, amperimetros, medicion de
resistividad de tierra, insulacién, analizador de redes (calidad, consumo de energia, demanda) .

- Equipos digitales para medicion gases; Oxigeno 02, Gas Carbonico CO2, Combustién y

Emisién de gases

- Herrajes, herramientas y accesorios para instalaciones electromecanicas.

- Equipos digitales para medicion de temperatura, humedad; por contacto e infra rojos
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- Sensores digitales de vibracion, sanémetros,

- Medidores de flujo mecdnicos y electromagnéticos; para agua, full oil (bunker), gases, vapor.
- Laminas de acero lisas y/o perfiladas de diferentes medidas para estructuras, forros y

techos, pre pintadas o no.

-Tapas y parrillas de hierro colado o pldsticas {pe. PVC) para manjoles de drenajes, diferentes formas

y medidas.

- Laminas de gypsum, durock, fibran, fibrolity accesorios para su instalacién.

- Laminas y materiales de instalacién para fachadas arquitectdonicas metdlicas y de fibrocemento

(p.e fachada TEK)
- Medidores digitales de presidn.

- Cables eléctricos de diferentes medidas para baja tensidn, tuberias tipo conduit, paneles de

distribucién, accesorios de instalacidn.

- Postes de concreto, cables de alta tension, aisladores, crucetas, tensores, pararrayos, etc., para

lineas de alta y media tensidn.
- Asfalto, adoquines.

- Equipos para la seguridad y proteccién personal {arneses, cascos, botas aceradas, chalecos

reflectivos, guantes, etc.)
- Losa sanitaria (inodoros, lavamanos)

- Materiales para pisos y enchape de paredes (ceramica, porcelanato, rampas niveladoras, sellos,

luminarias y amortiguadores de anden)
- Termdmetros y mandmetros de caratula para instalacién en linea.
- Materiales y accesorios para hacer divisiones tipo gypsum, durock

- Plafones con sus accesorios de instalacion para uso en paredes y cielos falsos
- Tanques metalicos, plasticos, de fibra de vidrio de diferentes capacidades y usos

- Laminas metalicas pre pintadas y accesorios de instalacién para cubiertas de techos.

Perlinas y laminas de acero (diferentes medidas)
Ldminas de policarbonato y accesorios de instalacién

- Concreto hidraulico diferentes grados de resistencia.

- Selladores, impermeabilizantes y aditivos para concreto.
- Bloques, adoquines, etc.

]

- Estuco para repello de paredes
- Puertas metalicas y de resistencia al fuego

- Cerraduras, abre puertas con hold open, barras antipatico, placas de pateo, sellos perimetrales y

otros accesorios para puertas metalicas y de resistencia al fuego.
- Puertas, marcos y ventanas en general
- Cortinas arrollables de tipo ordinario y cortafuego
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Pintura en diferentes tipos y colores

- Ldmparas y luminarias, interruptores, apagadores.

Gabinetes eléctricos, contactores, bimetdlicos, arrancadores.

- Sensores, fotoceldas, botoneras, PLC (programable logic controller)
- Equipos y consumibles para Soldar {autégeno, electrodo y TIC).

- Taladros, cortadoras de disco, pulidoras, sierras mecanicas, martillos neumaticos para
demoliciones, andamios, tecles eléctricos y manuales, generadores de energia.

- Mezcladoras de concreto, sondas mecanicas, compactadoras, generadores eléctricos
- Herramientas para mantenimiento (llaves, etc.)

Reparaciones y Servicio Técnico Especializado

- Mantenimiento y Reparaciones de pisos de concreto, andenes y calles

- Mantenimiento y Reparaciones de estructuras de acero y concreto

- Mantenimiento y Reparacién de Puertas, Ventanas, cortinas enrollables, rampas de nivelacion,
sellos de andén.

- Mantenimiento y Reparacion de redes de distribucion de agua, hidrantes, pozos de absorcién,
sedimentadores/ desarenadores, cajas de registro, canales y tuberias de red hidrosanitaria y pluvial,
trampas de grasa, etc.

Mantenimiento y Reparacidn de aislantes térmicos, cielos suspendidos.

Mantenimiento y Reparaciones de techos, canales y bajantes pluviales
Mantenimiento y Reparaciones de equipos de medicidn y control

Mantenimiento y Reparaciones de compresores, inyectores y secadores de aire

Mantenimiento y Reparaciones de equipos de ventilacién, climatizacion y aire acendicionado

Mantenimiento v Reparacidon de pozos y sistemas de ablandamiento, purificacién y tratamiento

de aguas.

- Mantenimiento y Reparacion de sistemas de generacién y distribucién de vapor, incluyendo lineas,
aislantes térmicos, forros, trampas, tanques de recuperacion de condensado.

Mantenimiento y Reparaciones de sistemas de generacidn de energia edlicos y fotovoltaicos
Mantenimiento y Reparaciones de bombas de agua, dosificadoras, sistemas hidroneumaticos
Mantenimiento y Reparaciones generadores y motores eléctricos y de combustion
Mantenimiento y Reparaciones de equipo eléctrico en general (paneles, sub-paneles, bancos de

L

capacitores, transformadores, pararrayos, redes en baja, media y alta tension etc.)

- Mantenimiento y Reparaciones sistemas de comunicaciones, voz, datos y cableado estructural,
antenas, racks y puertos de conexidn e interconexian,

- Mantenimiento y reparacion de herramientas eléctricas y neumadticas (taladros, cortadoras,
esmeriladoras, bancos de prueba, sondas, equipos de soldar
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- Mantenimiento y Reparaciones de equipos de jardineria {motosierras, guadaias, etc.) E ! 3

Contratacién de mano de obra

- Dibujo de planos en AutoCAD.

- Disefios especificos (estructuras, drenajes, etc.).

- Calculo de voldmenes de ohra y costos.

- Maestros de obra, albafiiles, carpinteros, fontaneros, instaladores, ayudantes en general.

- Jardineros

- Limpieza

- Instrumentistas, técnicos en automatizacién.

- Mecanicos industriales, soldadores en oxiacetilénico, electrodos, argén ,TIC, ayudantes en general

Alquileres

- Plantas de generacidn de energia

- Torres de iluminacién

- Compresores y Herramientas neumaticas

- Mezcladoras de concreto

- Sierras y cortadoras de concreto y asfalto

- Camiones cisternas y de volquete

- Compactadoras manuales

- Equipos de oxiacetilénico, soldadura por electrodos, TIC, Argon.
- Equipos para pintar

- Equipo para sandblasting, hidroblasting.

- Grias y montacargas.

- Carretillas elevadoras para trabajos de altura

- Maquinaria pesada, tales como tractores, retro excavadoras, mini cargadores, backshoes, etc.
- Cantenedores

- Oficinas portatiles

- Servicios sanitarios portatiles

Servicios Generales y Direccion Ejecutiva

- Patrocinio y/o apoyo por concepto de Responsabilidad Social Empresarial.

- Tickets de avidn para viajes del Director Ejecutivo de CZF y funcionarios designados —

- Compra y /o alquiler de vehiculos para asignacién de funcionarios de la CZF de marca especifica
que se precise detallar seglin nomenclatura determinada.

- Otro de cardcter v en funcidn de la atencion a inversionistas.
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El proveedor tnico debera tener la capacidad econdmica de iniciar el proceso constructivo: v
soporte técnico, desarrollar los planos y demds requerimientos tecnologicos y que la nueva
instalacién requiera.

Para cualquier otro proceso de contratacién cuando posea las calidades, cumpla los requisitos de
idoneidad y especificaciones generales y particulares de las bases de la contratacion.

Producto Determinado
Aquel que cumple con los requerimientos técnicos, especializados y particulares del objeto de la
contratacion.

Il. GUIA PRACTICA PARA LA ELABORACION DE ESPECIFICACIONES TECNICAS.
1. Especificaciones Técnicas.

a. Definicién: Es el documento que establece requisitos que pueden estar relacionados a
actividades o productos tales como procedimientos documentados, especificacion de
proceso y especificacion de ensayo/prueba, o a productos (por ejemplo: una especificacion
de producto, especificacién de desempefio y un plano).

El Reglamento de la Ley No. 219 de Normalizacién Técnica y Calidad, en su articulo 6, define
como especificacién técnica el documento que establece las caracteristicas de un producto
o servicio, tales como niveles de calidad, rendimiento, seguridad, dimensiones. Puede
incluir también terminologia, simbolos, métodos de ensayo, embalaje, requisitos de
mercado o rotulado.

b. Supuestos para la elaboracién de Especificaciones Técnicas.
Cuando nos encontramos en la etapa de establecimiento de Especificaciones Técnicas, se debe
considerar varios supuestos que permitan comunicar eficazmente a los oferentes los
requerimientos, entre estos:
» Deben ser redactadas en un lenguaje claro y preciso.

» Que permitan la competencia entre oferentes.
+ No deben constituirse en un obstaculo para la introduccidn de tecnologia nueva o avanzada.
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* Deben ser flexibles para que estimulen a los oferentes a ofrecer opciones o soluciones in pims >
que contribuyan con la entidad a cumplir con su misién de una manera més eficiente desde &l punto
de vista de los costos.
* Deben permitir establecer una metodologia de evaluacidn objetiva.
* Brindar oportunidad a todos los oferentes potenciales para que puedan ofrecer bienes que
satisfagan las necesidades del usuario, incluyendo, si es posible, bienes que incorporen soluciones
alternas.
¢ Incluir caracteristicas esenciales, sin las cuales el bien no podria servir para satisfacer la necesidad
gue motiva su compra.
* Deben brindar suficiente informacion a los Oferentes para que puedan establecer los costos de
los bienes en congruencia con el nivel de calidad solicitado.
¢ Es conveniente redactar las especificaciones de tal forma que puedan ser utilizadas en diferentes
ocasiones, sobre todo cuando se trate de productos frecuentemente utilizado por la entidad.
» Debe tenerse cuidado de no escribir oraciones demasiado largas, dificultan la comprensién de la
idea que quieren transmitir, al igual que pdrrafos extensos, por lo que se recomienda mantener,
tanto oraciones como pdrrafos, en una longitud moderada. Conforme a normas de escritura técnica
se recomienda, que las oraciones deben mantener entre 10 y 20 palabras, y los parrafos alrededor
de 100 palabras.
e Los verbos deben estar en tercera persona.
e Ser cuidadoso con el uso de simbolos, puesto que para el que escribe puede tener un significado
muy claro, en cambio, para otra persona no lo tiene,

¢. Tipos de Especificaciones Técnicas
Existen tres tipos de especificaciones técnicas, las que pueden combinarse cuando sea meritorio.
¢ Especificaciones funcionales o de uso.
* Especificaciones de rendimiento {desempefio), v
» Especificaciones técnicas o de caracteristicas.

2. Cdémo se debe Estructurar el documento que contiene las especificaciones técnicas.

A continuacion, se describe un modelo propuesto sobre el contenido del documento que presenta
las especificaciones técnicas, el cual describe las caracteristicas comunes a cualquier tipo de
producto que se desee adquirir.

a. Introduccién.
En esta seccién debe describirse la forma en que surgié la necesidad del bien, su importancia y el
propdsito de la adquisicién, los eventos que condujeron a la toma de decisién de adquirir un bien

Marzo, 2024 pag. 46




Pagina: 47 de 54

— CORPORACION DE ZONAS FRANCAS Fecha de aprobado: Oct, 2015
/ t{'“"‘ UNIDAD DE ADQUISICIONES Rev?sadoi Septiembre, 2021
MANUAL DE CONTRATACIONES ESPECIALES, | Revisado: Agosto, 2023

Actualizacidén: Marzg, 207

CORPOAACION BE :mus ERANCAS ACTIVIDADES DE GIRO ORDINARIO Y CONEXAS

con estas caracteristicas, sobre todo en caso de bienes complejos (Ejemplo: equip
de punta o novedosa), si se consideran otras opciones, es recomendable sefialar
opciones que fueron desechadas, y los criterios que condujeron a su rechazo.

Es apropiado hacer una relacién de la fuente de financiamiento (si aplica), cualquier limitacién o
impedimento general que sea aplicable a los bienes, caracteristicas novedosas y no muy comunes
en el mercado, la obligacion de expresar medidas (Sistema Internacional de Unidades). Describir el
bien que se va a sustituir (de ser el caso}, asi como las implicaciones que tendra para el usuario la
adquisicién del bien, v cuande la adquisicion forme parte de un programa mas amplio, es
recomendable mencionarlo.

b. Alcance.

Los alcances constituyen un resumen de la extensién y limitaciones de los requisitos y el limite de
los compromisas del proveedor, pueden indicarse los requisitos a los que no estd obligado, sobre
todo con ciertos requisitos que a primera vista pudieran parecer parte normal del requisito general.

Por ejemplo, el proveedor podria estar obligado solamente a proveer los bienes, pero en otros
casos, el adquirente puede solicitar la instalacion de los mismos, el entrenamiento de su personal
en la operacién del equipo adquirido, o proveer documentacién técnica sobre los bienes. Cada
requisito adicional, amplia los alcances.

¢. Glosario.

Aun cuando las especificaciones estan dirigidas a personas que conocen el tema, resulta
conveniente definir los términos menos corrientes, o bien aquellos que puedan prestarse a
interpretaciones diversas. Asi mismo, en esta seccion se deberan incluir abreviaturas y siglas
utilizadas en el documento.

d. Documentos relacionados.

Los documentos relacionados méas comunes son las normas. Se debe presentar una lista detallada
de las normas citadas en los requisitos, agrupandolas por organismo normalizador, especificando el
cédigo, version y titulo de la norma.

Cuando ciertas leyes o reglamentos sean importantes para el proceso de adquisicion o para el bien

por adquirir, como es el caso de materiales peligrosos, estas leyes deben ser también referidas en
esta seccidn.
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e. Condiciones de Servicios y factores ambientales (opcional].

En esta seccidn se detallan las condiciones en las que se desempefiard el preQucto, ?‘Tﬁ"ﬁ'-
particularidades ambientales que puedan afectar negativamente el producto, asi como las
condiciones que debe cumplir para que no afecte negativamente al medio. La relacién entre el bien
y el medio es bi-direccional: el medio puede afectar considerablemente el desempefio o la vida util
de un bien, pero el bien también puede afectar sensiblemente el medio en el que se desempefia.

A titulo de ejemplo, se mencionan algunos aspectos que deberian mencionarse en esta seccion:

¢ Las condiciones de operacion y almacenamiento; se podrian indicar los siguientes
factores, que pueden ser aplicables para los sitios de operacién, en el caso de equipos, o de
almacenamiento, en el caso de productos terminados, o materias primas:

- La Temperatura minima y maxima.

- El nivel de ruido aceptable como consecuencia de la operacidn de un equipo.

- La presion atmosférica en el sitio en el que operard un equipo {los motores de combustidn
interna son muy sensibles a la presién atmosférica).

- Lahumedad media de una bodega, o la humedad minima y maxima en diferentes estaciones
del afio.

- la altura minima y méxima de la regidn geografica donde operard un equipo, recuérdese
que la presion esta también en funcidon de la altura sobre el nivel del mar,

- Sefalar si el bien estaria sujeto a choques eventuales, o niveles de vibracién considerables,

- Alertar sobre la presencia de radiacién electromagnética.

- Indicar el tipo de terreno en el que operaria un equipo, tanto para el almacenamiento, como
para la operacion, es importante conocer la presencia de polvo en el aire circundante, esto
sugiere al proveedor la necesidad de ofrecer bienes debidamente sellados para evitar dafios
provenientes del polvo.

- Indicar si en una bodega, ademds del bien por adquirir, se almacenan materiales quimicos
que pudiesen interactuar negativamente con el bien adquirido.

* Espacio fisico disponible para la instalacién del equipo, lo que incidira sobre las dimensiones del
bien ofrecido.

» Efectos en el medio ambiente como consecuencia del uso del bien, (gases emitidos,

lubricantes, liquidos refrigerantes, etc.)

* La necesidad de compatibilidad con equipos existentes, y la posibilidad de poder intercambiar
piezas con estos equipos existentes.
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» Disponibilidad de energia y otros servicios, {agua, gas). A 7 s

= Potenciales usuarios del bien y sus limitaciones fisicas {discapacidades fisicas), s %"?md:) 6/

» Aspectos de seguridad para los usuarios y el personal presente en los alrededores,

e Provisiones para personas con pocas habilidades o necesidades especiales.

¢ Requisitos o limitaciones de servicios o mantenimiento. {ej. El mantenimiento que sea realizado
en fin de semana).

e Forma en la gue se dispondra del bien después de su utilizacién, se deberd ser reciclado o
recuperado.

 Importancia de ahorro de energia

¢ Reduccién del impacto ambiental.

f. Requisitos.
Esta seccidn es quizds la mas importante en ella debe describirse las caracteristicas principales que
se requieren del bien gue se adquirira, sin favorecer a ninguno de los potenciales proveedores.

A continuacién, se describe en términos generales los aspectos que deberian ser incluidos en las
especificaciones:

¢ Funcionales o de uso: Estas especificaciones definen la funcidn, rol que se espera del bien que se
pretenden adquirir. Definen la tarea que el bien debe realizar, haciendo énfasis en lo que debe
lograr, pero no en cémo lo debe lograr, es decir, que no describe el método de cémo el bien va a
alcanzarlo resultados.

Este tipo de caracteristica ofrece diversas ventajas, entre estas que los oferentes pueden proponer
soluciones alternas e innovadoras, tratando de ofrecer la mejor solucién, brindando la oportunidad
de obtener mejores bienes con los recursos disponibles.

e De rendimiento o Desempefio: Define el proposito del bien en términos de capacidad vy
rendimiento. Nuevamente debe decirse que estas especificaciones no describen el método de como
el bien va a alcanzar los resultados, lo que deja libertada los oferentes para ofrecer soluciones
innovadoras 0 avanzadas.

Las especificaciones de desempefio son una extensién natural de las

especificaciones funcionales, ya que las primeras solamente agregan a la funcién que el bien va a
desempeiiar, el rendimiento con el que se espera que lc haga.

Marzo, 2024 pag. 49




Pagina: 50de 54

- CORPORACION DE ZONAS FRANCAS Fecha de aprobado: Oct, 2015
’ UNIDAD DE ADQUISICIONES Revisado: Septiembre, 2021
j MANUAL DE CONTRATACIONES ESPECIALES. | Revisado: Agosto, 2023

corosscion ot touws smmers | ACTIVIDADES DE GIRO ORDINARIO Y CONEXAS

Las ventajas sefialadas para las especificaciones funcionales siguen sien
especificaciones de rendimiento.

Importante sefialar los valores minimos y maximos de rendimiento que se espera, es decir, se deben
asignar rangos, no valores exactos, porgque en ese caso se limitarian demasiado las opciones que los
proveedaores podrian ofrecer. Se deben dar los pardametros de entrada y salida requeridos, perc no
el método para lograrlo. El oferente debe proponer su propic método.

* Técnicas o de caracteristicas: Cuando las dos especificaciones mencionadas anteriormente no
son suficientes para caracterizar el bien deseado, entonces se recurre a las especificaciones técnicas.
Estas describen las caracteristicas técnicas y fisicas de un producto.

La tendencia actual es utilizar las especificaciones técnicas como Ultimos recursos, ya que se
considera que el uso de las especificaciones funcionales y de rendimiento es mds transparente en
cuanto no permite la particularizacidén de un producto a través de la descripcidn de caracteristicas
demasiado especificas.

Cuando se utilicen podria mencionarse:
- Aspecto fisico (dimensiones, colores, etc.)
- Propiedades de los materiales (si son materiales sintéticos o no, densidad o peso especifico,
substancias que no deberian utilizarse)
- Procesos {métodos de manufactura o ensamblaje)
- Requisitos de mantenimiento (cuando y como se debe realizar el mantenimiento)
- Planos detallados, disefios y diagramas técnicos).

Cuando se indican las dimensiones de un bien, su color, el tipo de material a utilizar, etc., se tienen
dos opciones:

- Indicar una caracteristica tal y como surge de los cdlculos de disefio, o de las preferencias
particulares del adquiriente, estas podrian ser muy dificil de lograr o excesivamente caro,
ya que, si las caracteristicas solicitadas pueden no coincidir con las existentes en el mercado,
los fabricantes se verian obligados a modificar substancialmente sus cadenas de produccién
para poder ofrecer el bien con las caracteristicas solicitadas, y el costo de estas
madificaciones se trasladarian casi enteramente al costo del bien solicitado.

- Adecuar estos parametros de disefio a los existentes en el mercado, que gracias a los
trabajos de los organismos de normalizacién, son un numero limitado, en estos casos el bien
no exige modificaciones a las cadenas de produccién, ya que son caracteristicas que han
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- Actualizacidn:

e Normas.

Definicién: Es un potente medio de progreso técnico, de desarrollo econdmico y de mejoramiento
de calidad de la vida, vy que tiene por objeto proporcionar documentos de referencia que contienen
soluciones a problemas técnicos y comerciales que conciernen a productos, bienes y servicios que
aparecen de forma repetida en las relaciones entre socios econdmicos, cientificos, técnicos vy
sociales.

Caracteristicas. Las normas se caracterizan por los siguientes aspectos: Consensual: debe ser
aprobada con el consentimiento de todos los que han tomado parte en el trabajo.

Objetivos. Las normas persiguen los siguientes objetivos:

- Facilitar la comunicacién técnica por medic de la unificacion de simbolos, cddigos e
interfaces;

- Mejorar la efectividad de costos de la produccién y uso definiendo y unificando productos
y procesos, caracteristicas de rendimiento y metodos de control y prueba:

- Promaver la seguridad humana y la proteccion del medio ambiente definiendo requisitos
del producto, proceso y servicio;

- Salvaguardar los intereses de los consumidores y de la comunidad como un todo.

Aplicacién. En esencia, las normas permiten los requisitos de un bien, utilizando el conocimiento
tedrico y experimental actualizado, evitdndose tener que describir todos los detalles del bien, como
materiales, métodos de ensayo/prueba, etc., dado que una norma describe todas estas
caracteristicas, o cita otras normas que los describen.

e Pruebas de aceptacion.
Ensayo Prueba. Determinacién de una o mas caracteristicas de acuerdo con un procedimiento.
Siempre que se establece un requisito, se debe establecer el método (ensayo/prueba) que se

utilizarad para verificar el cumplimiento o no del requisito. Cuando se trate de bienes numerosos, el
método de muestreo gue se utilizara.
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gue se utilizaran para aceptar o rechazar un bien, en otras palabras, para decidir si el bien pasa o no
pasa el ensayo/prueba, después de repetir el ensayo/prueba un determinado numero de veces
(namero que deberd ser establecido en las especificaciones).

El drea requirente debe poder asegurarse que sus requisitos se cumplen y son conformes con los
Gltimos adelantos de la ciencia y tecnologia, es decir, que no estd adquiriendo una tecnologia
obsoleta.

Cuando se trata de productos relativamente simples, con los que el drea requirente puede llevara
cabo pruebas/ensayos sencillos para verificar la conformidad con los requisitos, los resultados de
un simple muestreo y ensayo/prueba al momento de la recepcidn del producto podrian bastar. En
estos casos se deberdn especificar los criterios que se utilizardn para decidir que un bien satisface
los requisitos, el método de muestreo y los parametros gue se utilizardn para aceptar o rechazar un
producto, o un lote de productos.

Certificacién. En muchos casos, no resulta ficil verificar la conformidad con los requisitos, ya que
no se cuentan con laboratorios, equipos, instrumentos, y demds elementos que permitan
asegurarse de estar recibiendo el bien con las caracteristicas deseadas. Esta situacién se suele
resolver con la utilizacién de la Certificacion.

Requisitos de calidad. En esta seccion se deberd establecer la forma en la que el drea requirente se
asegurara de obtener la calidad deseada, en esencia es una especie de declaracién jurada del
proveedor de que el producto que entregard cumple con todos los requisitos establecidos por el
adquirente,

El drea adquirente puede solicitar la certificacion ISO 9001 al proveedor para asegurarse gue los
productos adquiridos cumplirdn con los requisitos establecidos.

Asistencia Futura. En algunos casos se deben tomar previsiones en lo que concierne al
mantenimiento (preventivo o correctivo) futuro o bien de actualizacién del producto (ej. programas
de computacion). Estas previsiones deberdn quedar explicitamente sefialadas en las
especificaciones.

En lo que concierne al mantenimiento correctivo se debera establecer claramente si la substitucién
de piezas o elementos dafiados estara a cuenta del adquiriente o del proveedor. Dénde se realizara
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el mantenimiento, quién asumird el costo de la mano de obra, etc. En algunas
podrian establecerse limites a la responsabilidad del proveedor, pero, en resumen,
detalles deben quedar explicitos en las especificaciones.

Se deberan describir las condiciones de garantia de mantenimiento, asi como la de substitucién del
bien, expresandose claramente en qué casos el bien debera ser substituido en su totalidad.

Etiquetado. Establecer las caracteristicas de etiquetado, entra algunos aspectos que podrian
sefialarse en esta seccidn estan: Proveer alertas o informacion precautoria, cuando el producto
pueda causar dafios a los usuarios, a los encargados de su mantenimiento, o a cualquier persona
que se encuentre en las cercanias,

Direccion de destinatario.

Cualquier precaucion especial que deberia tomarse con el bien, por ejemplo: “No almacenar a mas
de 382 C”, o bien “Este lado hacia arriba”, “No estibar mas de tres cajas”, etc.

Cédigo de la norma utilizada en su produccién.

Preservacién y Empaque.

En esta seccion se sefialaran las medidas especiales de transporte y almacenamiento que requieran
los bienes para evitar dafios o degradacion de los mismos.

Asi mismo, cuando sea necesario un empagque particular, deberd indicarse en esta

seccion.

En el caso de la adquisicidon de un equipo, que incluya la instalacion, debera indicarse explicitamente
que el proveedor tiene la responsabilidad del producto durante el transporte, almacenamiento e
instalacion.

Aun cuando no se trate de equipos, se debe establecer quien tiene la responsabilidad de los bhienes
en transito, es decir, antes de ser entregados al solicitante.

Como ya se ha dicho, se debe ser cauteloso al incrementar requisitos, en general, las normas
comerciales para la preservacién y empaque son aceptables, incrementar los requisitos
innecesariamente podria encarecer los productos.

Entrenamiento.
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estard dirigido, en particular el nivel escolar de los mismos.

Adicional podria especificarse que cuando nuevo personal vaya a encargarse de la operacion de un
equipo, el proveedor proporcione el entrenamiento al nuevo personal.

Documentacidn.

Ciertos bienes, sobre todo cuando se trata de equipos o instrumentos complejos, requieren de una
documentacién técnica abundante, la que es producida de manera exclusiva por el productor o
proveedor, por consiguiente, en las especificaciones se debe establecer claramente la obligacion del
proveedor de entregar con el producto la documentacién adecuada, la que debera ser descrita por
el solicitante (instrucciones de uso, diagramas, etc.). También se debera sefialar el nimero de
ejemplares que el proveedor deberd entregar.

Plazos.
En esta seccidn se establecen los plazos de entrega del producto, ya sea en su totalidad, o cuando
se trate de entregas parciales.

También pueden sefialarse los plazos de garantias de un producto cuando sea pertinente.
Generalmente estos plazos estdn en el Pliego de Base y Condiciones, o condiciones técnicas, en cuyo
caso esta seccién puede ser omitida de las especificaciones. En todo caso, estos plazos deberan
aparecer en el contrato.
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