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Tribunal Supremo de Elecciones




	DIRECCIÓN EJECUTIVA
ESPECIFICACIONES TÉCNICAS 

Y OTRAS CONDICIONES 
	R02-v01-DE-P36-v01




	1. tos Generales

	Nombre de la dependencia (que elabora la especificación)
	 

	Anexo del oficio No 

(Oficio en el que se presentan especificaciones técnicas)
	 

	Fecha  (Fecha en la que se completa el presente formulario)
	 

	Subprograma Presupuestario
	 

	Número Subpartida Presupuestaria
	

	Código del objeto del PAPA (Código designado a la línea del bien o servicio aprobado y comunicado por parte de la Dirección Ejecutiva)
	 

	Código de ficha técnica SICOP  Este código se elige del catálogo de mercancías existentes en el Sistema Integrado de Compras Públicas (SICOP).
	

	Objeto Contractual (Consiste en indicar el nombre del producto (obra, bien o servicio), que fue incluido en el PAPA).
	 

	Cantidad  (Consiste en indicar la cantidad del bien o servicio aprobado).
	

	Unidad de medida (unidades, kilos, paquete, caja, litro, metros, etc,)
	

	Monto Total (Monto del recurso aprobado en el PAPA)
	

	Estudio Costo – Beneficio (Aplica para bienes y servicios cuya estimación del negocio supere los ¢19.700.000,00 Comprobar la conveniencia de realizar la contratación)
	

	Cronograma de Actividades (fase previa a formulación de solicitud de contratación)
	

	Estimación del negocio (Monto total aprobado para contratos con posibilidades de prórrogas)
	

	Prioridad de la Compra (I o II semestre)
	

	Plazo de entrega (indicar si el plazo de entrega es a partir de la notificación de la orden de compra por medio del SICOP o si es a partir de la orden de inicio remitida por el Administrador del contrato; además indicar si el objeto es en plaza o sujeto a exoneración).
	

	Plazo de Ejecución: Plazo de ejecución de la obra o el servicio requerido (si es anual, semestral, bimensual o mensual), que le fue aprobado por parte de la Dirección Ejecutiva en su Plan Operativo Anual (POA).  Indicar si es contrato continuado y si existe la previsión presupuestaria para los siguientes años del contrato.
	

	Lugar de entrega o ejecución: Consiste en indicar el lugar donde se debe entregar el bien o donde se debe ejecutar el servicio o la obra (Lugar exacto, oficina, teléfono).

Los suministros de uso común, usualmente ingresan al Almacén de la Proveeduría 
	

	Propuesta de Administrador del Contrato (Anteriormente figura de Órgano Fiscalizador) (Indicar el nombre completo, correo y teléfono)
	

	Propuesta de Encargado de consultas técnicas de oferentes una vez iniciado el concurso (Indicar el nombre completo, correo y teléfono)
	

	Propuesta de Encargado de verificación y validación técnica de ofertas (Indicar el nombre completo
	

	Modalidad de Pago En un solo tracto o varios tractos, o bien si se trata de pagos mensuales, bimensuales, trimestral o semestral.
	

	Garantía Comercial (Debe definirse el plazo de duración y en qué consistirá)
	

	Garantía de Cumplimiento (Indicar porcentaje del 5% al 10%)
	

	Muestras del producto (Indicar si se requieren o no, de conformidad con el Art. 57 del RLCA)
	

	Cláusula penal, multas o sanciones (De ser requerida, deberá adjuntarse la forma y el cálculo realizado para incluir un monto o porcentaje considerando los daños y perjuicios. 
	

	Contrataciones Art. 131 del RLCA según sea el caso deberá incluirse: Estudio técnico que acredite tal condición, Certificación de oferente único. En capacitaciones incluir antecedentes, invitación pública, proforma, contacto de la empresa.
	

	2. Detalle /Especificación técnica

	En este apartado se deberán indicar, de manera detallada, las características mínimas que debe cumplir un producto (obra, bien o servicio). Se le recuerda que esta información es fundamental para llevar a cabo el proceso de contratación.

	

	3. Otras Condiciones

	Requisitos de Admisibilidad: 



	Perfil del Oferente: 



	Del Adjudicatario o Contratista: 



	4. Persona Encargada de Estudio Técnico (cuando aplique)

	Nombre
	 

	Extensión telefónica
	 

	Correo electrónico
	 

	5. Persona encargada de  aprobación del presente formulario

	Nombre de quien aprobó
	

	Extensión telefónica
	

	Correo electrónico
	

	Fecha
	



	1.   Datos Generales

	1. Objeto Contractual. (Consiste en indicar el nombre del producto, obra, bien o servicio requerido, que le fue comunicado previamente).
	

	1.1 Código del objeto en el Plan Anual Proyectado de Adquisiciones. (Código designado a la línea del bien o servicio aprobado y comunicado por parte de la Dirección Ejecutiva).
	

	1.2 Subprograma Presupuestario.
	

	1.3 Código Subpartida Presupuestaria.
	

	1.4 Código de CLASIFICACIÓN SICOP. Este código se elige del catálogo de mercancías existentes en el Sistema Digital Unificado (SICOP).
	

	1.5 Código de producto (identificación) SICOP.  Este código se elige del catálogo de mercancías existentes en el Sistema Digital Unificado (SICOP). El detalle del código debe coincidir con las especificaciones técnicas.
	

	1.6 Cantidad.  (Indicar la cantidad del bien o servicio aprobado).
	

	1.7 Unidad de medida. (Unidades, kilos, paquete, caja, litro, metros, servicio, etc.).
	

	1.8 Monto Total. (Monto del recurso aprobado).
	

	1.9 Verificación de Inventarios. Corresponde a la manifestación expresa sobre la verificación que la unidad requirente realizó con el Almacén de Proveeduría o sus registros de inventario propios (según corresponda), sobre las existencias del objeto contractual a contratar.
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           SI                          NO
Fecha de verificación: ____________

	1.10 Prioridad de la Compra, (I o II semestre).
	

	1.11 Nombre de la dependencia a la que se le solicitó elaborar la especificación. 
	

	1.12 Estudio de Requerimientos (solicitado por la Unidad de Planificación Institucional en el proceso de elaboración del Plan Operativo Anual para cada ejercicio económico)
	

	1.13 Plazo de entrega del bien o servicio. (Días hábiles en que se espera que se entregue el bien o inicie el servicio.) 
	   

	1.14 Trámite de exoneración (Indicar si el objeto contractual es sujeto a entrega en plaza o si requiere trámite de exoneración e indicar si el producto es importado)
	 

	1.15 Plazo de Ejecución de la obra o el servicio requerido. (Si es bianual, anual, semestral, bimensual o mensual), que le fue aprobado por parte de la Dirección Ejecutiva en su Plan Operativo Anual (POA).   En caso de que se trate de un contrato continuado, se deberá indicar el número de prórrogas. 
	

	1.16 Lugar de entrega o ejecución. La entrega de los bienes debe ser en el Almacén de la Proveeduría. De considerarse la existencia de bienes que por sus características deberán ser entregados en otro lugar, se requiere la justificación técnica correspondiente y detallar con exactitud y claridad el lugar, oficina, teléfono directo y extensión donde debe ser entregado. 
	

	1.17 Unidad Usuaria: Es la dependencia que hará uso del bien o del Servicio. 
	

	1.18 Designación de la contraparte técnica. Persona responsable de brindar las especificaciones técnicas y de la verificación y validación de ofertas en el Sistema Digital Unificado (SICOP).  La persona debe contar con firma digital y tener el rol correspondiente en SICOP ya que las ofertas serán calificadas por medio de la plataforma (indicar con exactitud y claridad el nombre completo, correo, teléfono directo y extensión).

La Jefatura de la Unidad Usuaria no puede ser definida como Contraparte Técnica a menos que medie una justificación razonada para tal designación, lo que obligatoriamente deberá indicarse en este apartado.
	

	1.19 Persona designada para atender consultas técnicas de oferentes una vez iniciado el concurso.  La persona debe contar con firma digital y tener el rol correspondiente en SICOP ya que el trámite de las ofertas será ejecutado por medio de la plataforma (indicar con exactitud y claridad el nombre completo, correo, teléfono directo y extensión).
	

	1.20 Modalidad de Pago. En un solo tracto o varios tractos, o bien si se trata de pagos mensuales, bimensuales, trimestral o semestral, o una tabla de pagos. Si el pago es en tratos deberá especificar el porcentaje que se pagará en cada uno.
	

	1.21 Garantía Comercial. (Definir el plazo y en qué consistirá. Si se omite se entiende que la garantía requerida es de 30 días naturales).  
	

	1.22 Garantía de Cumplimiento. Aplica para procedimientos de Licitación Mayor y Licitación Menor; en el caso de las Licitaciones Reducidas si no se requiere debe indicarse. El porcentaje se ubica entre 5% y 10%.
	

	1.23 Muestras del producto. Indicar si se requieren o no, de conformidad con el artículo 95 del Reglamento a la Ley n.º 9986. Se recomienda, de previo a utilizar este espacio, analizar los alcances de dicho artículo.

	

	1.24 Cláusula penal, multas o sanciones. De ser requerida, deberá considerarse los daños y perjuicios que podría ocasionar al TSE el incumplimiento, adjuntar el cálculo realizado para obtener el monto o porcentaje que cubra esos daños, el detalle del posible incumplimiento y la justificación técnica. 
De no requerirse se debe indicar de forma explícita.
	

	1.25 Contrataciones de excepción. Para aquellas contrataciones cuyas condiciones y/o características se enmarquen en lo indicado en los Artículos números 3 y 4 de la Ley n.º 9986 y números 3 y siguientes de su Reglamento, deberán cumplir con los requerimientos de información señalados en dicha normativa.
	

	1.26 Justificación de la escogencia de la solución técnica para satisfacer la necesidad: (cómo el servicio solicitado y no otro puede satisfacer la necesidad).
	

	1.27 Terceros interesados y/o afectados: (además del TSE y el contratista quien otro podría estar interesado y/o afectado con la compra del bien o la adquisición del servicio).
	

	1.28 Riesgos identificados: (Cuáles son los riesgos que conlleva para el TSE la no adquisición del servicio)
	

	2. Detalle /Especificación técnica

	2.1 En este apartado se deberán indicar, de manera detallada, las características mínimas que debe cumplir un producto (obra, bien o servicio). Las especificaciones que detallen deben de coincidir con los atributos descritos en el código de producto seleccionado del catálogo de mercancías del SICOP. 

	

	3. Otras Condiciones

	3.1 Requisitos de Admisibilidad: 

	3.2 Del Oferente:  


	3.3 Contratista:  


	3.4 Sistema de evaluación: de considerarlo necesario indique los criterios y porcentajes aplicables para evaluar  las ofertas.
Valorar la incorporación de criterios sustentables de conformidad con lo indicado en el artículo n.º 21 de la Ley 9986 y n.º 55 de su Reglamento. 

	4. Persona encargada de la elaboración y aprobación del presente formulario

	4.1 Nombre de quien elaboró
	

	4.2 Nombre de quien aprobó
	

	4.3 Extensión telefónica de quien elaboró
	

	4.4 Correo electrónico de quien elaboró
	

	4.5 Fecha
	


Página 4 de 4

