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1. REVOCAR LOS ACUERDOS JD 078-2020 DE LA SESION N°4006 DE FECHA
27 DE ABRIL DE 2020 PUBLICADO EN LA GACETA N°115 DEL 19 DE MAYO
DE 2020, DE LA PAGINA 18 A PAGINA 21 Y EL ACUERDO JD 090-2020 DE LA
SESION N°4012 DE FECHA 18 DE MAYO DE 2020.

2. APROBAR MEJORAS AL REGLAMENTO DE COMPRAS Y
CONTRATACIONES DE LA EMPRESA DE SERVICIOS PUBLICOS DE
HEREDIA S.A. EN LO QUE SE REFIERE AL CAPIiTULO Vi, DE LA
CLASIFICACION DEL REGIMEN DE COMPRAS PARA QUE SE APLIQUE ASi:

REGLAMENTO DE COMPRAS Y CONTRATACIONES DE LA EMPRESA DE
SERVICIOS PUBLICOS DE HEREDIA SOCIEDAD ANONIMA
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CAPITULO|
Disposiciones Generales

1. Para llevar a cabo procedimientos de adquisicion de bienes y contratacion de
servicios, las unidades y funcionarios de la Empresa de Servicios Publicos de Heredia
S.A. (ESPH, S.A.) deberan tener presente los principios generales de la “Contratacion
Administrativa” tales como: eficiencia, eficacia, igualdad, libre competencia, publicidad,
transparencia, seguridad juridica, equilibrio de intereses, buena fe, e intangibilidad
patrimonial.

Lo anterior, para garantizar la mayor participacion posible de oferentes en igualdad de
condiciones; y que en la seleccién de las respectivas ofertas se procuren las mejores
ventajas para la ESPH, S.A., en materia de precio y calidad de los bienes y servicios
adquiridos, privando siempre el interés legitimo de la ESPH, S.A., en el cumplimiento
de sus objetivos. Dichos procedimientos se regiran por el derecho privado en
concordancia con la Ley 7789, Articulo 8.

2. Los plazos y términos establecidos en el presente Reglamento de Compras y
Contrataciones de la ESPH, S.A., son de acatamiento general y se entenderan como
dias habiles. Por conveniencia u oportunidad se podran ampliar, sin responsabilidad
alguna para la ESPH, S.A.

3. No se debera fragmentar la adquisiciéon de bienes y servicios con el Unico propésito de
variar el procedimiento de contratacion. Otros propdsitos de orden empresarial, tales
como necesidad o conveniencia podrian justificar las compras parciales.

4. El presente Reglamento es de observancia y cumplimiento obligatorio, para todo
funcionario de la ESPH, S.A., que participe en el proceso de adquisiciones de bienes y
servicios.

CAPiTULOII
Del Proceso de Administraciéon de Contratos y Gestion de Compras

5. El proceso de Administracion de Contratos y Gestion de Compras, sera el encargado
de la tramitacion de las operaciones destinadas a la adquisicion de bienes vy
contratacion de servicios de la ESPH, S.A., asi como de velar por el fiel cumplimiento
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de este Reglamento y las modificaciones debidamente aprobadas por la Junta
Directiva.

6. El proceso de Administracion de Contratos y Gestion de Compras, tendra las
siguientes funciones y atribuciones:

a) Gestionar con prontitud y responsabilidad todo lo referente a la adquisicion de los
bienes y servicios que las diferentes Unidades de la ESPH, S.A., le soliciten, segun los
plazos que se establecen en este Reglamento.

b) Mantener un Registro de Proveedores actualizado debidamente clasificados por bien o
servicio, por modalidad de producto y actividad del proveedor por medio del
mantenimiento fisico de archivo y del sistema computadorizado correspondiente.

c) Solicitar a los diferentes procesos estratégicos y operativos y negocios, el Plan de
compras correspondiente al siguiente periodo presupuestario, el mismo debe ser
enviado al proceso de Administracion de Contratos y Gestién de Compras a mas
tardar el ultimo dia habil del mes de octubre.

d) Coordinar con los procesos o0 negocios interesados que solicitan los bienes o servicios,
la evaluacion del cumplimiento de las obligaciones contractuales de los proveedores.

e) Tramitar las exenciones tributarias de los bienes y/o servicios adquiridos por la ESPH,
S.A.

f) Confeccionar y custodiar las actas (foliadas y legalizadas por la Contraloria Interna)
durante las aperturas de las ofertas de concursos y de las confeccionadas para la
Comision Asesora de Contrataciones (C.A.C).

g) Enviar a la Direccién de Asesoria Juridica la solicitud de elaboracion de los contratos
remitida conforme a solicitud expresa del Proceso o negocio interesado, segun lo
establecido en el Capitulo XXIV de este Reglamento sobre “Elaboracion de Contratos”
con el fin de que los procesos o0 negocios interesados suplan la informacién necesaria
en tiempo y forma al proceso de Administracion de Contratos y Gestion de Compras.

h) Mantener y custodiar todos los expedientes originales de las contrataciones
establecidas en el presente Reglamento foliados y completos con las motivaciones,
fundamentos vy justificaciones de los actos que los requieran de conformidad con la
normativa vigente.
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Dichos expedientes se mantendran en archivo segun los tiempos establecidos en la
Tabla de Plazos de Conservacién de Documentos de la ESPH, S.A.

i) Encauzar los tramites internos para la obtencion de los informes técnicos, legales,
econdmicos y financieros cuando proceda; asi como cualquier otro que sea requerido
para ser sometido a conocimiento de la C.A.C.

j) Dar el seguimiento de entrega de los bienes y/o servicios a través de la informacion
que suministran los procesos o negocios interesados, sobre el recibo y conclusion de
los servicios, asi como de la calidad de las mismas.

k) Informar sobre los concursos secundarios, primarios y mayores, que se van a realizar

a través del sitio web de la ESPH, S.A.
[) Dar seguimiento junto con los Administradores de Contrato, a las adjudicaciones y/o

recomendaciones de adjudicacion y envio de especificaciones.

CAPITULO Il
De la Comision Asesora de Contrataciones

7. Como Proceso estratégico y operativo para los tramites de adquisicion de bienes vy

contratacion de servicios, fungira la Comisién Asesora de Contrataciones la cual
actuara como elemento asesor al Proceso de Administracion de Contratos y Gestion
de Compras en las labores de su competencia de acuerdo con estas politicas.

Entre sus funciones y atribuciones se encuentran:

a) Conocer en consulta todos los asuntos relacionados con la adquisicion de bienes o
contratacion de servicios, que someta a su conocimiento el Lider del Proceso de
Administracién de Contratos y Gestién de Compras.

b) Revisar la conformacién de las condiciones y especificaciones en los carteles y definir

en dichos carteles, la necesidad de formalizar contrato escrito.

c) Verificar en el expediente administrativo, el cumplimiento de la entrega de los

informes: econdmicos, financieros (en los casos que proceda), técnicos y legales de
las ofertas evaluadas, sin que sea de su responsabilidad el contenido de los mismos.
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d) Recomendar, aprobar o desaprobar en su caso, la adjudicacién de la contratacion para
la adquisicion de bienes y/o servicios.

e) Conocer y emitir criterio sobre las evaluaciones a proveedores que realizan los
distintos procesos o negocios en los cuales tengan un resultado bastante critico. Estas
evaluaciones seran enviadas por el encargado del Proceso de Administracion de
Contratos y Gestién de Compras, cuando lo considere conveniente.

f) Como unidad asesora emitira la recomendacién de adjudicacion por escrito con vista
en los analisis: legal y técnico, asi como financiero cuando corresponda, de previo a la
adjudicacion correspondiente por parte del Proceso que adjudica.

8. La Comisién estara integrada en forma permanente por los siguientes funcionarios: el
Lider del Proceso de Administracion de Contratos y Gestion de Compras o su
representante, el Lider del proceso o negocio interesado o su representante, el Lider
de la Direccién de Asesoria Juridica o su representante. En caso que se requiera un
analisis econémico — financiero, se solicitara la participacion del Director Financiero
Contable o su representante. Los titulares o sus representantes participan Unicamente
en los casos especificos de su competencia.

9. El Lider del Proceso de Administracién de Contratos y Gestion de Compras sera el
presidente de la Comisidén y en ausencia de éste, lo asumira su representante.

10.Adicionalmente participaran en la C.A.C. con voz, pero sin voto, cualquier funcionario
de la ESPH, S.A., cuando se considere oportuno a criterio de la Comision y deberan
consignarse en el Acta, todos los participantes incluso aquellos que no tengan voto.

11.La Comisién sesionara ordinariamente una vez a la semana y extraordinariamente
cuando asi se requiera, a solicitud del Presidente de la C.A.C.

12.La Secretaria de la Comisién, indicara fecha y hora para las sesiones ordinarias con
su respectivo orden del dia, como también para las extraordinarias cuando se
requieran.

13.La Secretaria de la Comisién confeccionara una agenda para cada sesion, la cual sera
aprobada por el Presidente de la Comision y comunicada previamente a los miembros
de la Comision para las firmas respectivas.
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14.Los acuerdos de la Comision, se tomaran por mayoria simple y el voto salvado
quedara consignado en el acta.

15.Verificados los estudios técnicos, econdmicos, financieros y legales de cada
contratacion, tomados y consignados los acuerdos en el libro de actas, la Comisién
emitira un informe dirigido a quién corresponde adjudicar. En los casos que esté
presente el Lider o representante de la Unidad Interesada y le corresponda adjudicar,
se consignara y convalidara el acuerdo de adjudicacion en la misma acta.

16.Cuando se requiera, la Comision o el funcionario que adjudica en uso de sus
facultades, podra consultar a un especialista segun la materia que se esté tratando en
ese momento.

CAPITULO IV
Responsabilidad del Administrador del Contrato (AC)

17.El AC debera cumplir con el perfil establecido para dicho nombramiento vy
preferiblemente para la contratacion que le correspondera administrar. El AC ejercera,
entre otras, las siguientes funciones:

a) Preparar en conjunto con los técnicos correspondientes, la documentacion y las
solicitudes pertinentes en los tramites de contratacion administrativa y remitirsela al
Proceso de Administracién de Contratos y Gestién de Compras para el tramite que
corresponda. Entiéndase por documentacion la siguiente: Autorizacién de compra,
cartel, asi como cualquier otra que solicite el Proceso de Administracién de Contratos
y Gestion de Compras para caso concreto.

b) Elaborar el cartel y remitirlo al Proceso de Administraciéon de Contratos y Gestion de
Compras para el Analisis correspondiente en la C.A.C.

c) Atender cualquier consulta técnica que surgiera durante el proceso de una
contratacion bajo su cargo y remitirsela al Proceso de Administraciéon de Contratos y
Gestion de Compras para el tramite que corresponda.

d) Participar en el proceso de analisis, valoracion de ofertas y recomendacién de
adjudicacion.
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e) Velar por la correcta ejecucion de los contratos que se les asigne, asimismo, sera

f)

responsable de la recepcion y aceptacion de los bienes y servicios, solicitar ante los
Procesos o negocios correspondientes los tramites de pagos y retenciones que debe
realizar la Institucion, asi como la ejecucion o devolucién de las garantias ante el
Proceso o0 negocio correspondiente, segun lo establecido en la normativa vigente.

En caso de que se requiera, se podra coordinar con la Direccion de Asesoria Juridica,
el tramite de cobro de multas cuando exista incumplimiento por parte del proveedor.

g) Coordinar y preparar todo lo relacionado para estimar los dafios y perjuicios que se

deben calcular para la ejecucion de la garantia de participacion o cumplimiento. Dicha
informacion debe ser remitida al Proceso de Administracion de Contratos y Gestion de
Compras para el tramite que corresponda.

h) Elaborar y remitir al Proceso de Administracion de Contratos y Gestién de Compras la

)

respuesta de todos aquellos recursos que les concierna, y solicitar al mismo Proceso
la ejecucién de garantias, reclamos administrativos o prérrogas. Por otro lado, en caso
de sanciones, rescision y resolucién contractual a los contratistas, debera comunicar al
Proceso de Administracion de Contratos y Gestion de Compras, si se diera el caso.

Realizar informes de avance de ejecucién de los contratos, segun se establezca en el
cronograma respectivo, cuya copia debera constar en el expediente respectivo. El
informe debera estar dirigido a la jefatura inmediata del AC.

Preparar, en coordinacién con cualquier otra area que se requiera, el informe final o el
contrato de finiquito cuando proceda, gestionar la firma y remitir copia de dicho informe
al Proceso de Administracion de Contratos y Gestion de Compras.

k) Entregar al Proceso de Administracion de Contratos y Gestion de Compras todos los

documentos oficiales que se generen a lo interno de su dependencia o los que reciba
del contratista en torno a una contratacion especifica, lo anterior para su incorporaciéon
en el expediente administrativo.

Es responsabilidad del AC, dar finiquito a la contratacion mediante el sistema, en el
caso de bienes y servicios.

m)Levantar minutas de las reuniones sostenidas con el oferente o con el contratista, en el

momento que sean oportunas, segun corresponda y las entregara al Proceso de
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Administracién de Contratos y Gestion de Compras a fin de que proceda a su
incorporacion en el expediente administrativo.

n) Velar porque toda compra de materiales y equipo que se pretenda tramitar, no esté en
existencia en los Almacenes de la Institucion. En caso de que exista dicho material o
equipo en los Almacenes, se debera justificar claramente la compra.

o) Verificar que el contratista se encuentra al dia con el pago de las cuotas obrero
patronales de los proveedores.

p) Participar en aquellas audiencias previas para la confeccion del cartel que se realicen.

g) Cumplir con los lineamientos en los procesos de contratacion de obras, bienes y
servicios bajo su responsabilidad, establecidos en el Reglamento de Compras vy
Contrataciones de la ESPH, S.A. y los principios de la sana administracion
contemplados en la Ley de Contratacion Administrativa.

r) Informar y facilitar al contratista los lineamientos que en materia del SGI apliquen, asi
como controlar su cumplimiento mediante inspecciones. Cabe destacar que el
Administrador de Contrato debe documentar dichas inspecciones, segun SGI.

Toda inspeccion realizada debe ser remitida al Proceso de Administracién de
Contratos y Gestion de Compras, lo anterior para su incorporacion al expediente
correspondiente.

s) Incluir las Reglas de Calidad, Salud, Seguridad y Ambiente para contratistas de la
ESPH, S.A. en los requisitos de las contrataciones que se realicen.

t) Inspeccionar, sancionar o detener la obra cuando no se garantice el cumplimiento de
las disposiciones minimas en temas de SySO y Ambiente, e informar a Gestién
Integrada sobre potenciales incumplimientos cuando lo considere oportuno.

u) Utilizar como referencia para las contrataciones las Fichas Técnicas de requisitos y
competencias del SGI para contratistas. Incluir en los términos de referencia las
condiciones de Calidad, Salud Ocupacional, Ambiente (Ley de Gestion Integral de
Residuos: certificacion de gestion de residuos por parte de un gestor autorizado), Ley
7600, asi como cualquier otra norma juridica de aplicacion obligatoria segun sea la
naturaleza del bien o servicio.
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v) Velar porque los trabajadores de obra o servicios subcontratados, tengan asignado el
carné al dia que los faculta como contratistas autorizados por la ESPH, S.A.; el mismo
debe ser portado en un lugar visible, caso contrario solicitar al trabajador su retiro y
comunicarse con Gestion de la Calidad para coordinar la entrega o actualizacion del
carné.

w) Velar porque los contratistas participen de las actividades de capacitacion o
actividades de emergencia que la ESPH, S.A. determine como necesarias, previa
convocatoria.

x) Verificar que cada proyecto, excepto los proyectos de inversion, cuente con el
formulario Guia para la Identificacion de Riesgos y Aspectos Ambientales para
Contratistas, Obras Menores, Compras Directas y Adquisicion de Equipos Especiales
y Mobiliario.

y) ElI Administrador del Contrato es responsable de velar porque los proveedores que
contrata cumplan los lineamientos de seguridad de la informacion para proveedores
establecidos a lo interno de la ESPH, S.A., asi como el cumplimiento de los principios
de RSE.

z) El Administrador del Contrato es responsable de especificar dentro de las condiciones
minimas en los términos de referencia o cartel, la entrega del contrato de
confidencialidad autenticado con tres originales o en formato digital y con su respectiva
firma digital, cuando no exista uno vigente en la ESPH, S.A.

aa) Es responsabilidad del Administrador del Contrato determinar los proveedores
criticos que deben ser evaluados, asi como generar la respectiva evaluacion.

bb) El Administrador de Contrato, sera el encargado de gestionar el cobro de las
multas correspondientes a los diferentes procesos.

CAPITULO V
Del Registro de Proveedores

18.El Registro de Proveedores de la ESPH, S.A, sera el mecanismo idoneo para incluir la
informacion de personas fisicas y/o juridicas, que deseen participar en los procesos de
contratacion de servicios o bienes; es decir la inscripcién en el Registro no es un
requisito indispensable para participar en estos procesos.
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En cualquier momento, los proveedores interesados en participar en cualquier
concurso podran solicitar su inscripcién en el Registro de Proveedores.

19.Los oferentes interesados en formar parte del Registro de Proveedores de la ESPH,

S.A, deberan satisfacer los requisitos técnicos, de antecedentes y experiencia, en el
ramo de su comercio o especialidad y no adolecer de las causales de impedimento
previstas en el articulo 24 de este Reglamento conforme con las politicas de la ESPH,
S.A, y las prohibiciones previstas en la norma antes citada.

20.El Proceso de Administracién de Contratos y Gestién de Compras, sera el encargado

21.

de registrar a través del formulario correspondiente y vigente, a las personas fisicas y
juridicas que deseen participar en los procesos de contratacion.

No requeriran inscripcion en el registro de proveedores, aquellas personas fisicas o
juridicas, que, por razones especiales, sin que medie proceso concursal, contrate con
la ESPH S.A., prestacién de bienes o servicios; tales como: membresias, compra-
venta de terrenos, patrocinios, viaticos, pagos de servicios publicos, entre otros. Los
pagos anteriores se haran de forma directa.

La ESPH, S.A, se reservara el derecho de ampliar en cualquier momento, el Registro
de Proveedores o de excluir de éste a aquellos oferentes que no reunan las
condiciones reglamentarias, que se encuentren afectos a las prohibiciones vy
restricciones que en él se contemplan o que por el historial de participacion se
establezca que no convenga a los intereses de la ESPH, S.A.

CAPITULO VI
Del tramite de Adquisicion de Bienes y Contrataciéon de Servicios

22.Para los tramites de compra son necesarios los siguientes requisitos:

a) Las gestiones que se hagan ante el Proceso de Administracion de Contratos y Gestion

de Compras para la compra de bienes y/o servicios, deberan iniciarse con la
respectiva Autorizacion de Compra en su ultimo estado la cual por si sola o
complementada, tendra el contenido presupuestario suficiente, en el momento de la
adjudicacion y para el periodo presupuestario vigente; salvo caso de financiamiento
externo debidamente autorizado o que se cumpla lo que se define en el inciso b) de
este articulo.
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b) En casos muy calificados se podra iniciar un tramite de compra sin la respectiva
Autorizacion de Compra (A.C) siempre y cuando el Proceso o negocio interesado
cumpla con los siguientes requisitos:

I. Se haya iniciado el tramite para la obtencidn de los recursos presupuestarios
segun los procedimientos aprobados por la ESPH, S.A, (Presupuestos ordinarios
y extraordinarios externos aprobados por la Junta Directiva u otra forma de
obtencion de recursos valida).

Il. Exista una justificacién del Proceso o negocio interesado con el visto bueno de la
Gerencia General de la ESPH, S.A.

Ill. En el cartel concursal se le indique de manera explicita a los oferentes que la
adjudicacion esta sujeta a la aprobacion de los recursos presupuestarios.

IV. En el proceso de contratacion se podra llegar hasta el analisis técnico de las
ofertas con la recomendacién de adjudicacion del Proceso o negocio interesado
presentada al Proceso de Administracién de Contratos y Gestion de Compras.

V. El tramite de compra se completara hasta que se encuentre debidamente
autorizada la respectiva A.C, en caso de que los recursos no fuesen finalmente
aprobados el concurso se declarara desierto.

c) Los Procesos o negocios solicitantes deben enviar anticipadamente por escrito al
Proceso de Administracion de Contratos y Gestiéon de Compras, las condiciones
técnicas o especificas de los bienes y servicios requeridos; para que éste realice el
tramite de las cotizaciones respectivas.

d) En el caso de compras de bienes y contrataciones de servicios que trasciendan mas
de un periodo presupuestario, el Proceso o negocio solicitante sera responsable de
velar que exista contenido presupuestario suficiente, en cada periodo y asi cumplir con
la obligacion derivada de la adjudicacion.

e) Toda compra que efectue la ESPH, S.A., debera responder a una necesidad
justificada orientada a cumplir oportunamente con el planeamiento Empresarial. El
cumplimiento de esta norma es una responsabilidad de todo funcionario que solicita la
adquisicion de bienes y servicios y de aquellos que autorizan las compras Los Lideres
de los Procesos o negocios solicitantes seran responsables de que se cumpla con
esta disposicion.
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f)

Las compras se efectuaran bajo criterios y condiciones establecidas para cada
contratacion a precios razonables, calidad adecuada a las necesidades segun los
Procesos o negocios solicitantes; con base en especificaciones técnicas tomando en
cuenta el tiempo y volumen mas adecuado en concordancia con el presupuesto
disponible.

g) Todos los Procesos 0 negocios que intervengan en las distintas etapas del proceso de

compra deberan agilizar el despacho de los documentos, a fin que los tramites no
sufran demoras injustificadas.

23.El Proceso de Administraciéon de Almacenes e Inventarios verificara la calidad de los

articulos que se adquieran, la cual estara en funcidon de las especificaciones
establecidas. Para los bienes y servicios con caracteristicas especiales a solicitud de
Administracién de Almacenes e Inventarios; seran los Procesos 0 negocios
solicitantes, los responsables de verificar las calidades de los mismos y enviar los
documentos respectivos al Proceso de Administracién de Contratos y Gestion de
Compras.

CAPITULO VI
De las prohibiciones

24.Se encuentran inhibidos por el régimen de prohibicion para contratar con la ESPH,

S.A., las siguientes personas:

a) Miembros de la Junta Directiva y funcionarios de la ESPH, S.A.

b) Los parientes hasta cuarto grado de consanguinidad o afinidad de los Miembros de la

Junta Directiva, Gerencia General de la ESPH, S.A, y de las empresas subsidiarias de
ésta, funcionarios de la: Direccién de Asesoria Juridica, Administracion de Contratos y
Gestion de Compras, Lideres de Negocios y de los funcionarios que integran el
Proceso que esté directamente relacionado (por influencia o participacion) en cualquier
etapa del procedimiento de contratacion. Para este efecto los oferentes deben emitir
una declaracién jurada, haciendo constar que no los alcanza la prohibicion.

Las personas juridicas, en las cuales los miembros de la Junta Directiva, los
funcionarios y sus parientes cubiertos por la prohibicion, ostenten representacion o
sean titulares en empresas individuales o colectivas, o que ejerzan en alguna de ellas
algun puesto de direccion o representacion.
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d) Las personas fisicas o juridicas, que hayan intervenido como asesores en cualquier

etapa del proceso de contratacion o hayan participado en la formulacién de
especificaciones de una compra o en la elaboracion de planos, disefios e inspeccion
de proyectos.

e) Las personas fisicas que se encuentren realizando asesorias a la ESPH, S.A., que

f)

ostenten representacion o participacion en empresas individuales o colectivas no
podran realizar simultaneamente contrataciones diferentes para el suministro de
bienes o servicios relacionados con la asesoria que estan prestando, entendiéndose
por simultaneas las relaciones contractuales que se ubiquen en cualquiera de las
etapas de la contratacion, desde la elaboracién del cartel, hasta la ejecucién misma
del contrato; debiéndose aplicar el concepto de “contratacion”, en forma amplia mas
alld de la simple ejecucion. Dicha prohibicién aplica igualmente a los parientes del
interesado, hasta el tercer grado de consanguinidad o afinidad.

Los representantes o titulares de las personas juridicas contratadas para el suministro
de bienes o servicios por la ESPH, S.A., no podran prestar en forma simultanea
servicios profesionales relacionados con la asesoria que estan prestando. Dicha
prohibicion aplica igualmente a los parientes del interesado, hasta el tercer grado de
consanguinidad o afinidad.

25.Las personas cubiertas por el régimen de prohibiciones, no podran intervenir directa o

indirectamente, ante los funcionarios responsables de las etapas del procedimiento de
contratacion.

26.La prohibicion contemplada en el inciso b) del articulo 24, no afectara a las personas

mencionadas en dicha norma, que comprueben haberse dedicado en forma personal o
desarrollado actividades empresariales, potencialmente un afio antes de que
sobrevenga la casual de incompatibilidad.

27.La inobservancia de las prohibiciones contenidas en este Reglamento de Politicas,

que ocasionen lesiones patrimoniales a la ESPH, S.A., por dolo o por culpa
inexcusable; entendiéndose por este concepto, cualquier accion y omision del servidor
causada por negligencia, imprudencia o impericia, lesiva a los intereses de la ESPH,
S.A., normalmente previsibles; haran acreedor al responsable de las sanciones
disciplinarias correspondientes, sin perjuicio de las penas a que hubiere lugar en caso
que la falta cometida implique delito.
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CAPITULO VI
De la Clasificacion del Régimen de Compras

28.Las compras, en la medida de lo posible, deberdan hacerse de acuerdo con lo
programado para cumplir con las necesidades de la ESPH, S.A. y con apego al
siguiente régimen:

a) Compras Directas: Seran autorizadas por los Lideres de Procesos o negocios, sin
requerir su presentacion ante la Comision. El plazo minimo para recibir ofertas es
de tres dias habiles. El Proceso de Administracién de Contratos y Gestién de
Compras, tramitara las compras directas, conforme a la clasificacion que a
continuacion se detalla:

VL.

VII.

Para satisfacer la necesidad de servicios publicos, serd necesario el
respaldo de al menos tres invitaciones.

Se podran realizar compras inmediatas, sin generar procesos concursales,
hasta por $5.000,00. Para esta contratacién, no se requiere guia de
especificaciones, solamente las especificaciones técnicas. Queda
estrictamente prohibido, utilizar esta figura para fragmentar procesos de
compra o contrataciones.

En las compras de hasta quince mil doélares (US $15.000.00) sera
necesario el respaldo de al menos dos invitaciones.

Las compras de quince mil un dolar (US $15.001.00), hasta setenta y cinco
mil dolares (US $75.000.00), se deben respaldar con al menos tres
invitaciones.

Las compras de setenta y cinco mil un délar (US $75.001.00) a ciento
cincuenta mil ddlares (US $150.000.00), se deben respaldar con cuatro
invitaciones.

La contratacion de servicios profesionales hasta sesenta mil délares (US
$60.000.00), como monto maximo de contrataciéon y para cada evento
debidamente justificado, se respaldara con al menos dos invitaciones para
montos iguales o inferiores a $30.000,00 y tres hasta montos iguales o
inferiores a $60.000,00.

Las reparaciones mecanicas de los vehiculos se llevaran a cabo con una
sola cotizacion, en caso de enderezado y pintura con un minimo de dos
cotizaciones.
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b) Compras Secundarias: Compras superiores a ciento cincuenta mil un délar (US
$150,001.00) y menores o iguales a doscientos cincuenta mil délares (US
$250,000.00), requeriran un minimo de cinco invitaciones y seran adjudicadas por
el Director correspondiente. Los plazos que regiran el tramite de contratacion son
los siguientes:

I. El plazo para recibir ofertas es de un minimo de cinco dias habiles, segun
la especificacion indicada en el cartel.

Il. El plazo para los estudios técnicos, legales y financieros emitidos por la
administracion, sera de hasta tres dias habiles, salvo prérroga justificada
por el Proceso 0 negocio responsable.

Ill. La CAC conocera y recomendara en la primera sesion posterior al ingreso
de los estudios indicados en el punto dos anterior. El Proceso o negocio
interesado podra ratificar en el acto la adjudicacién, salvo que se solicite
mayor detalle mediante oficio.

IV.EI plazo de adjudicacion por parte del Proceso o negocio interesado sera
de tres dias habiles contados a partir de la comunicacién de la
recomendacion de la CAC, por parte del Proceso de Administracion de
Contratos y Gestién de Compras.

¢) Compras Primarias: Compras superiores a doscientos cincuenta mil un délar (US
$250.001.00) y menores o iguales a quinientos mil dolares (US $500.000.00),
requeriran un minimo de cinco invitaciones y seran adjudicadas por la Gerencia
General, previo informe de la Comision Asesora de Contrataciones. Los plazos
que regiran el tramite de contratacion son los siguientes:

I. El plazo para recibir ofertas, es de un minimo de diez dias habiles, segun la
especificacion indicada en el cartel.

Il. El plazo para los estudios técnicos, legales y financieros emitidos por la
administracion, sera de hasta cinco dias habiles, salvo prorroga justificada
por la Unidad responsable.

Ill. La CAC conocera y recomendara en la primera sesion posterior al ingreso
de los estudios indicados en el punto dos anterior.

IV.El plazo de adjudicacién por parte de la Gerencia General, sera de tres dias
habiles contados a partir de la comunicacion de la recomendacion de la
CAC, por parte del Proceso de Administracion de Contratos y Gestiéon de
Compras.
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V. En caso de no existir como minimo cinco oferentes en el Registro de
Proveedores, se hara la invitacion en un diario de circulaciéon nacional.

d) Compras Mayores: Aquellas compras superiores a quinientos mil un délar (US
$500.001.00), requeriran un minimo de cinco invitaciones a proveedores y seran
adjudicadas por la Junta Directiva de la ESPH, S.A., previa recomendacion de la
Comision Asesora de Contrataciones y del aval de la Gerencia General. Los
plazos que regiran el tramite de contratacién son los siguientes:

I. El plazo para recibir ofertas, es de un minimo de doce dias habiles, segun
la especificacion indicada en el cartel.

Il. El plazo para los estudios técnicos, legales y financieros emitidos por la
administracion, sera de hasta cinco dias habiles, salvo prérroga justificada
por el Proceso o negocio responsable.

Ill. La CAC conocera y recomendara en la primera sesion posterior al ingreso
de los estudios indicados en el punto dos anterior.

IV.Posterior a la recomendacion de la CAC, el Proceso de Administracion de
Contratos y Gestién de Compras enviara, solicitud de Adjudicaciéon a la
Junta Directiva de la ESPH S.A., lo anterior para lo que corresponda.

e) Compras por Emergencia:

Atencién a crisis en la continuidad de los servicios: Son aquellas acciones para
atender un estado de necesidad declarada y urgencia en la continuidad de los
servicios prioritarios a nivel empresarial, relacionados directamente con ésta y que
obliga a tomar intervenciones inmediatas con el fin de restablecer o mantener los
servicios prioritarios en la ESPH, S.A.

Contratacién por emergencia: Son contrataciones de excepcion, siendo aquellas
que, por motivo de crisis en la continuidad de los servicios prioritarios de la ESPH,
S.A., se deben de realizar con un caracter de urgencia conforme a este
Reglamento para satisfacer las necesidades de los servicios, permitiendo asi
brindar el recurso humano y profesional para rehabilitar los servicios prioritarios.

La “compra por emergencia” y “contratacién por emergencia” estaran regidas por
los siguientes requisitos:

I. Para efectuar una “compra por emergencia” o una “contratacién por
emergencia”’, debe de existir una crisis oficialmente declarada por el Comité
de Administracion del Crisis en la continuidad de los servicios de la ESPH,
S.A. -estado de crisis se entendera también como estado de alerta roja en
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la continuidad de los servicios-, la cual debe de estar respaldada por un
documento fisico.

. El procedimiento para efectuar una “compra por emergencia” o una

“contratacién por emergencia” no requiere de un concurso previo, no
obstante, los proveedores deben de estar inscritos y actualizados dentro de
la base de datos de proveedores de la ESPH, S.A. y su accionar obedecera
a lo constituido en el protocolo del Plan de Continuidad de los Servicios de
la ESPH, S.A.

Los mecanismos denominados “compra por emergencia” y “contratacion
por emergencia”, no tendran montos econdmicos establecidos, no obstante,
su utilizacion dependera de la disponibilidad del flujo de caja empresarial en
el momento que exista una emergencia, siempre y cuando no se
comprometa la totalidad de recursos de la empresa o sobrepase su
capacidad de pago o endeudamiento.

IV.EI tiempo para hacer efectiva la “compra por emergencia” o “contratacion

V.

por emergencia” debe de ser inmediato contemplando siempre los factores
de disponibilidad de proveedores y de bienes o servicios, especificidad y de
mercado.

La “compra por emergencia” y “contratacion por emergencia” es una accion
prioritaria en las actividades que ejecuta el Proceso de Administracion de
Contratos y Gestién de Compras de la ESPH, S.A.

VI.EI coordinador de los Equipos de Asistencia Operativa del servicio en plena

VII.

coordinacién con el Proceso de Administracion de Contratos y Gestiéon de
Compras, deben de tener identificada previamente una lista de proveedores
claves, la cual identifica agilmente a los mismos para efectuar la “compra o
contratacion por emergencia” ante una situacion de crisis en la continuidad
de los servicios -este documento fisico sera actualizado semestralmente
por el Proceso de Administracion de Contratos y Gestion de Compras.

Al existir un problema en los sistemas empresariales -tales como SAF-, la
adquisicion de bienes y servicios se efectuara con la condicion de un pago
posterior al proveedor, en plena coordinacion con el lider de la Direccion de
Gestién Financiera.
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VIll.La adjudicacion de la “compra por emergencia” o “contratacién por
emergencia” la realizara el coordinador del Equipo de Asistencia Operativa
del Proceso o negocio interesado-, bajo su total responsabilidad, en donde
el mismo podra sugerir al proveedor que consideren oportuno para que el
Proceso de Administracion de Contratos y Gestion de Compras tramite la
orden de “compra por emergencia” o “contratacion por emergencia”.

f) Compras por extension: Seran aquellas compras que, por motivo de oportunidad o
conveniencia, la ESPH, S.A., podra realizar a un mismo oferente cuando en un
proceso anterior, ya le haya sido adjudicado un concurso y las condiciones
pactadas en su momento se mantengan en su totalidad, tales como: plazo, precio
unitario, tiempo de entrega, etc. Estas compras podran ser hasta por un monto
igual a la adjudicacion original y seran autorizadas, segun los montos establecidos
en este Reglamento de Compras para la adquisicion de bienes y servicios
vigentes. Se pueden realizar extensiones, de aquellas compras que no superen
mas de 6 meses de adjudicadas al momento de la solicitud. En los casos que
superen los 6 meses, se debera realizar un analisis de conveniencia del precio
conforme a un estudio de mercado. No se podran realizar compras por extension,
en aquellos procesos que superen 18 meses.

g) Compras por Internet: En casos especiales a juicio de la Gerencia General,
cuando la naturaleza del articulo o la urgente necesidad de adquirirlo lo requieran,
podra la administracién hacer uso de medios electrénicos para el cumplimiento de
los fines contemplados en este Reglamento, guardando al efecto como minimo las
siguientes seguridades:

I. Las invitaciones de cotizacién deberan realizarse con entidades o sujetos
que encuentren debidamente incorporados en el registro de Proveedores
de la Empresa.

II. Todas las transacciones deberan ejecutarse mediante “6rdenes de compra”
y bajo la condicién que, su pago no se hara efectivo sino, hasta el
momento de la entrega a satisfaccion de la Empresa del articulo respectivo;
y tratandose de servicios, una vez ejecutados en conformidad con el
respectivo contrato.

lll. Cuando el oferente sea una entidad extranjera que no cuente con
representacién en el pais, ésta debera garantizar la calidad, identidad del
objeto de la transaccion, plazo de entrega; tanto como reenvio en su caso
al lugar de procedencia, a satisfaccion de la Empresa.
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IV. En todo caso, se advertira al proveedor que la propuesta se hace en

concurso abierto, reservandose la empresa el derecho de seleccionar la
oferta mas favorable o de negociar las ofertas.

Sin perjuicio del sistema de concurso abierto podra la Administracion
utilizar el método de subasta electrénica, con apego en lo que sea
compatible a los requisitos que anteceden y en general a las normativas de
este Reglamento.

h) Contrataciones para capacitaciones: Podra la ESPH, S.A. contratar a un proveedor
sin necesidad de otra oferta siempre y cuando el proveedor sea reconocido y
avalado por el Proceso o negocio interesado aunado a una declaratoria de dicho
Proceso o negocio respecto a la idoneidad del precio.

i) Excepciones a los procedimientos ordinarios.
Ademas de las excepciones a los procedimientos ordinarios de concurso previstas
en esta normativa, ESPH, S.A. podra aplicar las siguientes causales de exclusion:

VL.

Los acuerdos celebrados con entes o empresas publicas nacionales o de
otros paises.

La venta, en el mercado nacional e internacional, de servicios de asesoria,
consultoria, capacitacién y cualquier otro producto o servicio afin a las
competencias de ESPH, S.A.

La actividad de contratacién que, por razones de seguridad informatica, sea
necesaria para garantizar la continuidad de los servicios.

Para adquisicion de nuevas tecnologias de punta debidamente certificadas,
segun criterios del Negocio de Tecnologia e Infocomunicaciones al
respecto de dicho requisito.

La adquisicién de bienes, obras o servicios que, por su gran complejidad o
su caracter especializado o especifico solo puedan obtenerse de un unico
oferente comprobado, de manera que, por razones de economia y
eficiencia, no resulte adecuada la aplicacion de los procedimientos
ordinarios.

En los casos en que la administracion, habiendo adquirido el equipo
tecnoldgico, decida adquirir mas productos al mismo contratista, por
razones de normalizacion o por la necesidad de asegurar su
compatibilidad.
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VII. La contratacion de fideicomisos.

VIIl. Apertura de nuevos mercados, en donde se creen alianzas con los

IX.

XI.

proveedores velando siempre por el interés Empresarial.

Se pueden realizar contrataciones en forma directa con subsidiarias de la
ESPH, S.A.

La compra o arrendamientos de inmuebles, que, en razén de su ubicacion,
naturaleza, condiciones y situacion, se configuren como el mas apto para la
finalidad propuesta. En estos casos, el precio maximo sera el que fije el
avalio correspondiente. Se podra pactar el arrendamiento de inmuebles
por construir o en proceso de construccion, cuando ello convenga a sus
intereses empresariales o comerciales, segun los términos que las partes
convengan.

Adquisicion de bienes y/o servicios que requieren seguridades calificadas:
Los casos en los que para elaborar las ofertas se requerira revelar
informacion calificada como confidencial por razones de seguridad
institucional o nacional, secreto industrial, secreto comercial, se podra
contratar -previo sondeo de mercado directamente a un proveedor.

El Director del proceso o negocio interesado, debera dejar constancia en el
expediente de cada caso en concreto, de las razones que sustentan la
aplicacion de la causal de exclusion de los procedimientos ordinarios de
concurso.

En este supuesto, el proceso o negocio interesado debera realizar un
estudio de mercado, sin revelar los elementos del objeto que comprometan
la seguridad que justifica el procedimiento. Concluido el sondeo de
mercado, el proceso o negocio interesado procedera a recomendar al Unico
proveedor que considera es el mas apto para la satisfaccion de la
necesidad institucional. La ESPH, S.A. podra negociar con el proveedor
seleccionado las condiciones de precio. En todo caso, el proceso o negocio
interesado debera acreditar que el precio es razonable, con relacién a
prestaciones similares o en funcién de las aplicaciones y tecnologia.

La aplicacién de las excepciones anteriores sera de responsabilidad
exclusiva del Proceso o negocio solicitante, la administracion debera dejar
constancia, en el expediente de cada caso concreto, de las razones que
sustentan la aplicacion de la causal de exclusién de los procedimientos
ordinarios de concurso.
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XIl. Cuando se acrediten razones de oportunidad y conveniencia, de manera
excepcional se podra realizar la compra de bienes y/o servicios entre la
ESPH, S.A. y sus filiales o subsidiarias en forma directa. El proceso o
negocio adquiriente, debera presentar la solicitud formal de inicio al
Proceso de Administracion de Contratos y Gestion de Compras, remitiendo
al menos la siguiente informacion:

a. Determinacion del objeto contractual, para lo cual debera utilizarse un cartel,
pliego de condiciones de igual o similar naturaleza, que garantice tanto la
especificacién técnica del bien o servicio, como los alcances y condiciones
de ejecucion recepcion y pago contractual.

Cuando se considere oportuno, debera emplearse el uso de multas,
clausulas penales, garantias de cumplimiento, garantias de buen
funcionamiento o cualquier otro alcance que proteja los intereses de la ESPH
S.A.

b. Indicacion del presupuesto mediante el cual se atenderan los compromisos
derivados de la contratacion, de conformidad a los articulos a y b, del articulo
22 del de presente Reglamento.

c. Criterio técnico, donde se determinan las razones de oportunidad y
conveniencia, por las cuales se debe realizar la contratacion directa y no a
través de un proceso ordinario.

d. Los estudios de mercado necesarios, para garantizar la razonabilidad del
precio.

En caso de que la propuesta no satisfaga los intereses del negocio proceso
contratante, éste procedera a solicitar al proceso de Administracion de
Contratos y Gestion de Compras, el inicio del proceso de contratacion
correspondiente segun lo establecido en el articulo 28 de este Reglamento.

Para este tipo de figura adquisitiva, sera adjudicada por el Lider del Proceso de
Administracién de Contratos y Gestion de Compras, aquellas compras que sean
hasta $150.000,00 (ciento cincuenta mil doélares estadounidenses), por la
Gerencia General para compras que sean de $150.001 hasta $500.000 délares
(quinientos mil délares estadounidenses) y en los casos con montos superiores
a este adjudicara la Junta Directiva. Para gestionar esta figura, el Administrador
de Contrato, debe completar el formulario correspondiente, en doénde se
determine y justifique, cual es la causal de exclusion.
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j) En el caso de la adquisicion de materiales, el Director del Proceso o negocio
interesado debera cerciorase de las existencias en el Almacén, para realizar una
nueva compra con el propésito de racionalizar el inventario. Es requisito que
conste en el oficio de solicitud de compra, la realizacion efectiva de esta revision.

k) En todo tipo de compra o contratacion, se podra aplicar la caracteristica segun
demanda, lo anterior cuando las condiciones del mercado, asi como el alto y
frecuente consumo del objeto lo requieran, se podra pactar, no una cantidad
especifica, sino el compromiso de suplir los suministros periédicamente, segun las
necesidades de consumo puntuales que se vayan dando durante la fase de
ejecucion.

El oferente cotizara sobre la base de precios unitarios formulados, con fundamento
en una proyeccion de los consumos parciales y totales aproximados establecidos en
el cartel. El plazo de la contrataciéon no podra ser superior a cinco anos.

Deberan respetarse los plazos minimos para la recepcion de ofertas, segun el tipo
de contratacion, sin embargo, en casos calificados de urgencia, justificada
ampliamente por el Administrador del Contrato, el Lider del Proceso de
Administracion de Contratos y Gestion de Compras, podra reducir el plazo de
acuerdo a la experiencia y la necesidad empresarial. Asimismo, quedara a criterio
del Lider del Proceso de Administracion de Contratos y Gestion de Compras, de
acuerdo a la experiencia y la complejidad de la compra, con el fin de lograr una
participacion conveniente para los intereses empresariales, aumentar el plazo
minimo establecido.

I) El proceso o negocio si asi lo considera oportuno a los intereses empresariales,
podra valorar realizar la adquisicion de bienes y/o servicios, en forma directa entre
los diferentes negocios de la ESPH, S.A.

Para poder realizar dicha adquisicion, el proceso o negocio interesado debera:

e Establecer las condiciones de la adquisicion.
e Realizar los estudios de mercado necesarios, para garantizar que los precios
son razonables.

e Solicitar a la Gerencia General, el visto bueno de la adquisicion.
En caso de que la propuesta no satisfaga los intereses del negocio o proceso
contratante, el mismo debera solicitar al Proceso de Administracion de Contratos y
Gestion de Compras, iniciar la gestién de contratacién correspondiente, segun lo
establecido en el articulo 28 del Reglamento de Compras y Contrataciones de la
ESPH, S.A.

m)Por razones de oportunidad y conveniencia, se podra valorar realizar la adquisicién
de bienes y/o servicios, en forma directa entre las filiales o subsidiarias de la
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ESPH.S.A., en cuyo caso se seguiran los procedimientos establecidos por la filial
adquirente.

CAPITULO IX
De las Condiciones Generales para los Concursos

29.El Proceso de Administracién de Contratos y Gestiéon de Compras sera responsable de
realizar las invitaciones para las contrataciones de bienes y/o servicios; conforme se
indica en Capitulo VII, sin perjuicio de una publicacidon en un diario de circulacion
nacional.

30.Las ofertas se deben presentar en sobre cerrado, en original y tres copias.

31.El cartel podra requerir la presentacion de la oferta en dos sobres, para los Concursos
Primarios, Secundarios, Mayores y de Desarrollo y Promocion de Ofertas. El primero
debera contener la oferta técnica y requisitos legales y el segundo sobre, debera
contener la oferta econdmica. En el caso de las Compras Secundarias, Primarias y
Mayores, el primer sobre, adicional a los requisitos legales, y la propuesta técnica,
debera contener los documentos que acrediten la solvencia financiera del oferente,
como estados financieros auditados, composicion del capital accionario y referencias
comerciales. En cuanto a los concursos Secundarios, relacionados a la adquisicion de
bienes o contrataciéon de servicios, el Administrador de Contrato, debera solicitar un
criterio al Proceso de Gestion Financiera, en el cual se indique cuales son los
requisitos financieros que se deben solicitar de acuerdo a las caracteristicas del
proceso concursal o si no aplica dicho requisito. Cabe destacar que dicho criterio
financiero, debera ser remitido por el Administrador de Contrato al Proceso de
Administracion de Contratos y Gestién de Compras junto con el cartel correspondiente.

32.En el cartel podra indicarse que la ESPH, S.A., se reserva el derecho de ampliar los
plazos establecidos para cada tipo de compra, en caso de situaciones particulares.

33.En el caso que participen menos proveedores, de los invitados para cada tipo de
compra, se debera dejar constancia en el expediente de tal razon.

34.Posterior al cierre del plazo para la recepcion de ofertas, el Proceso de Administracion
de Contratos y Gestiéon de Compras enviara a los oferentes la indicacion de cualquier
omisién o error subsanable. Los oferentes tendran un plazo de tres dias habiles
maximo para presentar las aclaraciones, adiciones o modificaciones correspondientes;
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este plazo se aplicara para dichos eventos, salvo disposicion especifica en contrario.
Es obligacién del oferente cumplir con todas las disposiciones del cartel. La indicacién
de omisiones por parte de la ESPH, S.A., es de orden facultativo, pero en caso de
aplicarse dicha facultad, sera para todos los oferentes en forma igualitaria.

35.Una vez vencido el plazo otorgado a los oferentes indicado anteriormente, el Proceso
de Administracién de Contratos y Gestion de Compras enviara el expediente a la
Direccién de Asesoria Juridica, para la verificacion del cumplimiento de los requisitos
legales. Esta remisién se hard dentro de los cinco dias habiles siguientes a la
recepcion, la Direccion de Asesoria Juridica realizara el analisis del mismo y de las
ofertas presentadas, rindiendo un informe legal al Proceso de Administracién de
Contratos y Gestion de Compras donde indicara claramente la situacion legal de las
ofertas y en caso de defectos que puedan ser subsanados asi lo hara saber, el informe
debera ser rendido dentro de un plazo de cinco dias habiles.

36.Una vez recibido el informe legal de las ofertas, el Proceso de Administracién de
Contratos y Gestion de Compras de conformidad con el mismo segun la politica
anterior; concedera cuando corresponda un plazo de tres dias habiles a los oferentes
para subsanar defectos, hacer aclaraciones o adiciones segun corresponda, salvo
caso de excepcion debidamente justificada, donde podra ampliarse ese término.
Transcurrido el término anterior, se declaran fuera de concurso aquellos oferentes que
no hayan cumplido con la prevencion y también aquellos que no cumplan con
aspectos esenciales de la contratacion.

CAPITULO X
Del contenido del cartel

37.El cartel que se elaborara para las compras Secundarias, Primarias y Mayores, debera
cumplir los requisitos en cuanto a condiciones generales, especificas y técnicas las
cuales se describen a continuacion:

a) Las condiciones generales aprobadas por la Administracion Superior e incluidas en el
cartel, seran de caracter obligatorio para los oferentes.

Entre las condiciones especificas y técnicas que deben incluirse obligatoriamente en
los carteles se encuentran:
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b) Condiciones especificas: Invitacion, tipo y numero de la compra, objeto contractual,
costo del pliego, oficina que lo vende y da informacion, fecha maxima y hora para
recibir ofertas, metodologia para evaluar y adjudicar. Firma de contrato en caso de
requerirse.

c) Condiciones técnicas: Descripcidn del bien o servicio solicitado, especificaciones
técnicas del bien o servicio requerido e inclusion de medidas, limites, plazos,
porcentajes, nomenclatura para usarlos como referencia. Asimismo, debe incluir la
metodologia de evaluacion de las ofertas en todos sus extremos.

38.El contenido de los carteles debe ser claro y coherente. Deben describirse en ellos
cuidadosamente y con todo detalle que se requiere, los bienes, obras o servicios a ser
adquiridos; se debe evitar incluir condiciones o requisitos que dificulten la participacion
de proveedores calificados; y deben indicarse claramente los criterios a ser empleados
en la evaluacién y comparacion de las ofertas. El detalle y complejidad de las ofertas
puede variar segun la naturaleza del concurso.

39.Si los carteles mencionan normas de calidad que deban ajustarse al equipo o los
materiales, las especificaciones deben indicar también que seran aceptables bienes
que cumplan con otros estandares bien conocidos, que aseguren calidad igual o
superior a las normas mencionadas.

40.Las especificaciones de los carteles no deben hacer referencia a marcas de fabrica,
numeros de catalogo o tipos de equipos de un determinado fabricante, a menos que
se haya decidido que es necesario hacerlo para garantizar la inclusion de un
determinado disefio esencial, o caracteristicas de funcionamiento, construcciéon o
fabricacion. En tal caso, esas referencias deben estar seguidas con las palabras “o su
equivalente”, junto con los criterios para establecer su equivalencia. Las
especificaciones deberan permitir ofertas de equipos, articulos o materiales
alternativos que tengan caracteristicas similares, presten igual servicio y sean de igual
calidad a la establecida en dichas especificaciones.

41.La unidad solicitante debera definir para efectos de incluir en el cartel, los seguros o
polizas que se consideren necesarias, para la cobertura de los riesgos inherentes a las
contrataciones.

41.bis El Cartel de la Contratacion, a solicitud de la unidad Responsable del proceso de
compra o contratacion, en forma excepcional y cuando las circunstancias asi lo
requieran, podra solicitar la inclusion en las ofertas, de capacitaciones o
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entrenamientos en uso de equipos especiales, maquinaria o sistemas, que sean
estrictamente necesarios para el manejo, operacién o implementacion adecuada de
los bienes adquiridos.

Cuando la capacitacién o entrenamiento sea en el exterior, la clausula del cartel que
incluye tal capacitacion debera ser aprobada por la Junta Directiva. Para tal fin, debera
enviarse a ese organo colegiado para su conocimiento, tanto la redaccién de la
clausula respectiva como la justificacién técnica, que determine con toda claridad, la
necesidad imperiosa de que la capacitacién o entrenamiento se realice fuera del pais.

Ningun oferente podra incluir en su oferta capacitaciones o entrenamientos dentro o
fuera del pais, que no fueran solicitados en el cartel, en cuyo caso se tendran como no
ofertados.

CAPITULO XI
De las ofertas

42.Cuando la ESPH, S.A,, lo considere oportuno, podra permitir las ofertas en consorcios,
sin que ello implique crear una persona juridica diferente en la fase de oferta. Para
utilizar este mecanismo, sera necesario acreditar ante la Administracion la existencia
de un acuerdo consorcial, en el cual se regulen por lo menos las obligaciones entre las
partes firmantes y los términos de su relacion con la ESPH, S.A.

Las partes del consorcio responderan solidariamente, ante la Administracion por todas
las consecuencias derivadas de su participacion y de la participacion del consorcio en
el proceso de contratacion o en su ejecucion.

43.La Administracion, podra autorizar que participen oferentes conjuntos, cuando por la
naturaleza del bien o el servicio, sea posible y conveniente para los intereses de la
ESPH, S.A. En estos casos, los oferentes conjuntos deberan aclarar con exactitud, el
componente de la prestacion a la cual se obligan dentro de la oferta global; en caso
contrario, responderan solidariamente ante la Administracién, por todas las
consecuencias de su participacion en el proceso de contratacion y su ejecucion.

44.En el caso de las Compras Directas, (establecido en el inciso a) puntos Ill., V. y V.,
Articulo 28) de obras o servicios; los requerimientos se haran por escrito en la
invitacion a participar. La presentacion de las ofertas se realizara por escrito y
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entregadas en el Proceso de Administracion de Contratos y Gestion de Compras hasta
la hora y fecha fijada previamente.

45_El cartel establecera, la metodologia de evaluacion de las ofertas en todos sus
extremos. El procedimiento general se dirigira a obtener una evaluacion calificada de
las ofertas, sobre esta base se adjudicara o se establecera un proceso de negociacion,
con el propésito de mejorar las ofertas en funcién de intereses particulares de la
ESPH, S.A., cualesquiera de ambas alternativas estaran establecidas previamente en
el cartel.

La evaluacion de las ofertas, para establecimiento del orden de calificacion, tomara en
cuenta la ponderacion de parametros técnicos y econdmicos en forma integrada.

Cuando la ESPH, S.A., asi lo estime conveniente, podra incorporar en el cartel la
metodologia de ofertas técnicas y econdmicas, en sobres separados y establecer una
metodologia de evaluacion en dos etapas diferenciadas, a saber:

a) Evaluaciéon Técnica: Cuyo objetivo sera el establecimiento del orden de prelacion,
fundamentado en el cumplimiento de todos los extremos técnicos solicitados en el
cartel.

b) Evaluacion Econdmica: Su objetivo sera la evaluacion del factor precio y la apertura
de las eventuales negociaciones a efecto de mejorar dichas ofertas, la coordinara el
Proceso de Administracion de Contratos y Gestion de Compras.

El cartel incorporara en forma expresa, la metodologia y procedimientos para cada caso
especifico.

Se estimaran inaceptables y en consecuencia motivo de exclusion de la oferta que los
contenga, los siguientes precios:

a) Ruinoso o no remunerativo para el oferente, que dé lugar a presumir el
incumplimiento por parte de éste de las obligaciones financieras por insuficiencia de la
retribucion establecida. La Administracion debera indagar con el oferente si con el precio
cobrado sera capaz de cumplir con los términos del contrato. Esa consulta debera
efectuarla antes de aplicar el sistema de evaluacién, a efecto de no incluir en el listado de
ofertas elegibles aquélla que contenga un precio ruinoso.
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b) Precio excesivo es aquel que comparandose con los precios normales de mercado
los excede o bien que supera una razonable utilidad. Igualmente, la Administracion,
indagara con el oferente cuales motivos subyacen para ese tipo de cotizacién, antes de
adoptar cualquier decision.

c) Precio que excede la disponibilidad presupuestaria, en los casos en que la
Administracién no tenga medios para el financiamiento oportuno; o el oferente no acepte
ajustar su precio al limite presupuestario, manteniendo las condiciones y calidad de lo
ofrecido. En este ultimo caso, la oferta se comparara con el precio original.

d) Precio producto de una practica colusoria o de comercio desleal.

La Administracion debera acreditar en el estudio de ofertas, mediante un estudio técnico,
las razones con base en las cuales concluye que el precio es inaceptable.

46.Los plazos que regiran el tramite de la modalidad de concurso de antecedentes son
los siguientes:

a) El plazo para recibir los sobres es de 3 hasta 30 dias habiles. En casos de excepcidon
(como, por ejemplo, proyectos), el Administrador de Contrato debera enviar una
justificacion, solicitando ampliar el tiempo de recepcién de ofertas.

b) El plazo para el establecimiento del orden de prelacion, sera hasta 5 dias habiles.

c) Los sobres que contendran las ofertas, seran abiertos en sesion publica convocada
por la ESPH, S.A., en presencia de los oferentes que hayan asistido al acto.

d) El Proceso de Administracion de Contratos y Gestion de Compras, debera constatar
que, en el momento de la apertura, los sobres estén debidamente cerrados. Una vez
abiertos; sera responsable de la distribucion de las ofertas en los siguientes términos:
copia a la Direccion de Asesoria Juridica, la oferta técnica al Proceso o negocio
solicitante del concurso y los documentos de solvencia cuando se soliciten, a la Direccion
de Apoyo Administracion Financiera Contable. Asimismo, sera el responsable del analisis
de la oferta econdmica, cuando ésta se presente en sobre separado; de lo contrario, ésta
también sera analizada por el Proceso o negocio solicitante.

47.Todo defecto u omision contenido en las ofertas, podra ser subsanable en la medida
que no implique modificacion del precio, objeto y condiciones ofrecidas y que no
alteren los principios generales de estas politicas.
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48.Unicamente las ofertas que se ajusten a las especificaciones del Cartel, seran

evaluadas.

CAPITULO XII
De la Adjudicacién

49.Cuando de concursos se trata, con la recomendacion legal, técnica, econdmica y

financiera (cuando corresponda) el Proceso de Administracién de Contratos y Gestion
de Compras convocara a la Comision Asesora de Contrataciones; presentando los
informes, el expediente completo, debidamente foliado y actualizado. Dichos informes
seran sometidos a la C.A.C., para su analisis y recomendacion ante quién
corresponda.

50.La ESPH, S.A., estara facultada para negociar con el concursante mejor calificado en

51.

orden de prelaciéon, con el objeto de lograr el mejoramiento de la oferta, en cuanto a
precio y otras condiciones que interesen a la Empresa. De no existir acuerdo, la
ESPH, S.A., podra declarar desierto el concurso, o bien negociar en forma directa con
cualquier oferente de los incluidos en el orden de prelacién.

Un concurso sera declarado desierto, si ninguna de las ofertas cumple con lo
establecido en el cartel, y/o no resulten aptas para la satisfaccion del interés general
de la ESPH, S.A. Un concurso se declarara infructuoso, cuando no se reciba ninguna
oferta dentro del plazo establecido. EI Proceso o negocio interesado, enviara un
dictamen al Proceso de Administracion de Contratos y Gestién de Compras y éste lo
elevara a la Comisién Asesora, para su conocimiento y posterior comunicacion a los
participantes.

52.En caso que, por alguna de las razones establecidas en la normativa, un concurso se

declare o resulte desierto o infructuoso, debera constar una resoluciéon razonada en el
expediente, por parte del Proceso o negocio interesado, sin esta resolucién no podra
iniciarse nuevamente el proceso de contratacion.

53.El Proceso de Administraciéon de Contratos y Gestién de Compras, comunicara a los

oferentes la resolucion dictada, por el mismo medio que se utilizé para cursar la
invitacion.
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CAPITULO Xl
De las Garantias

54.Salvo los casos de Compras Primarias y Mayores, en los que el requisito es
obligatorio, la ESPH, S.A., se reservara el derecho de solicitar garantia de
participacién, dependiendo de la naturaleza y el monto del bien o servicio a contratar.
Si se solicita, el monto sera entre un 1% y un 5% del valor maximo de la oferta, segun
se indique en el cartel. La vigencia minima, debe ser de un mes adicional a la fecha
maxima establecida para la adjudicacion; salvo que el cartel indique algo diferente.

55.La devolucién de la Garantia de Participacion, se hara después de la firmeza del acto
de adjudicacion, excepto al adjudicatario, a quién se le devolvera una vez presentada
la Garantia de Cumplimiento.

56.Estan obligados a prestar la garantia de cumplimiento, el o los adjudicatarios de las
compras secundarias, primarias y mayores. Para aquellas compras directas, de
desarrollo y promocion de ofertas y proyectos, precalificaciéon o excepciones a los
procedimientos ordinarios, no sera obligatoria la garantia de cumplimiento, sin
embargo, el Administrador de Contrato en caso que la compra o contratacion tengan
un especial significado para la ESPH, S.A., se podra solicitar la presentacion de la
garantia de cumplimiento.

El monto de la garantia de cumplimiento sera de un 5% del valor adjudicado.
Adicionalmente o complementariamente, se podra fijar un porcentaje de retencion de
hasta un 10%, lo cual debera indicarse en el cartel.

Tal retencion se devolvera al contratista una vez recibido el bien o servicio a
satisfaccion. La ESPH, S.A., podra solicitar una garantia de buen funcionamiento,
cuando la contratacion del bien o servicio lo amerite; la cual se debera indicar en el
cartel.

57.En el caso de servicios recurrentes, el monto de la garantia de cumplimiento, sera del
5% de la estimaciéon de seis periodos mensuales, siendo facultativo para la ESPH,
S.A., dicha aplicacion.

58.La Garantia de Cumplimiento debe mantenerse vigente, hasta tanto el Proceso o
negocio solicitante confirme la recepcion oficial de los bienes o servicios, dentro del
plazo vigente de la contratacion. En el caso de incumplirse con la contratacion por
causas originadas por parte del contratista, causando asi dafios y perjuicios a la
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ESPH, S.A,, el Proceso o negocio solicitante tramitara y justificara ante el Proceso de
Administracién de Contratos y Gestion de Compras la solicitud de ejecuciéon de la
Garantia de Cumplimiento. El Proceso de Administracion de Contratos y Gestion de
Compras gestionara la ejecucion de la garantia ante la Direccion de Asesoria Juridica.

59.Todo adelanto sobre la adquisicion de bienes y/o servicios, se debe garantizar en un
100% con garantias bancarias, bonos estatales o certificados de depédsito a plazo
debidamente endosados a favor de la ESPH, S.A., y garantias prendarias. Los bonos
y certificados de depdsito a plazo, se recibiran por su valor de mercado y deberan
acompafarse de una estimacion efectuada por un operador autorizado por la Bolsa
Nacional de Valores de Costa Rica S.A. Se exceptuan de realizar la estimacion, los
certificados de depésito a plazo emitidos por los Bancos Estatales, siempre y cuando
de la negociacion del titulo se asegure el adelanto otorgado.

60.La vigencia de las garantias de participacion, cumplimiento y buen funcionamiento
sera responsabilidad del Proceso de Administracion de Contratos y Gestion de
Compras, debiendo encargarse de verificar la fecha de vencimiento de las garantias.
En el caso de las garantias de participacion y cumplimiento, debera remitirlas a mas
tardar el dia habil siguiente a su recibo, al Proceso de Gestion Tesoreria, siendo éste
el responsable de su custodia. El proceso de Administracion de Contratos y Gestion de
Compras sera responsable de autorizar y solicitar la devolucion de las garantias una
vez terminado el proceso y se haya cumplido con lo requerido. El Proceso de Gestion
Tesoreria, sera el encargado de notificar al proveedor, cuando puede hacer el retiro de
la garantia correspondiente.

61.Dentro de los cinco dias habiles siguientes a la notificacion de la adjudicacion, el
concursante favorecido debe presentar la garantia de cumplimiento, pudiendo
ampliarse este plazo si existiere una causal justificada por parte del Administrador de
Contrato.

62.La vigencia de la garantia de cumplimiento, es de tres meses calendario, adicionales a
la fecha de recepcion del bien o servicio. Sin embargo; tratdndose de ejecuciéon de
obras, la ESPH, S.A., podra ampliar en el respectivo cartel la obligacion de garantia,
hasta por el lapso de un afio contado a partir del recibo de la obra, en tal caso la
garantia de cumplimiento debera cambiarse por todo el plazo establecido, como
garantia de buen funcionamiento.
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CAPITULO XIV
Recursos

63.El recurso de objecion contra el cartel de compra: Se interpondra dentro del primer
tercio del plazo para presentar ofertas. Este recurso debera resolverse dentro de los
diez dias habiles siguientes a su presentacién. Transcurrido el plazo senalado, se
tendra por acogido el recurso.

64.En el caso de ESPH, S.A,, solo cabra recurso de apelacién dentro de los siguientes 5
dias habiles posteriores a la notificacion, cuando se trate de concurso mayor y por la
cuantia. En los demas casos, se aplicara unicamente el recurso de revocatoria.

65.No procedera recurso de revocatoria contra las compras directas.

66.Cuando se demuestre que un recurso de revocatoria es evidentemente improcedente
por fundamentacion errénea o falta de esta, la administracion archivara el recurso sin
mayor tramite que la comunicacion al interesado del porqué de dicha decision.

CAPITULO XV
De la ejecuciéon, la terminacion anticipada, ampliacion, prérroga de contrato y
reajuste de precios en los procesos de adquisicion

67.Se considera como principio esencial de la contratacion, la conservacion del objeto del
contrato, entendiéndose por éste la prestacién que debe satisfacer el proveedor a
favor de la ESPH, S.A. Sin embargo; a solicitud de la ESPH, S.A., aquél podra
modificarse para la ejecucion de trabajos extraordinarios que se relacionen con el
objeto del contrato, mediante adenda conforme a las previsiones establecidas en el
articulo 28 de este Reglamento. Aquellos trabajos extraordinarios que no modifiquen el
objeto contractual, entendidos estos como variaciones o cambios en la obra que son
complementarios y vienen a mejorar el resultado originalmente planteado.

68.En los contratos de ejecucion de obras o de compras de bienes que lo ameriten, la
ESPH, S.A., podra incorporar en el cartel una clausula de reajuste de precios para
compensar a los eventuales adjudicatarios las diferencias derivadas de la variacién en
los indices de precios, asi como la férmula matematica aplicable o la referencia
respectiva.

69.Para las compras directas, secundarias, primarias, mayores y las excepciones a los
procedimientos ordinarios, podra la ESPH, S.A., aumentar hasta en un 50% el valor
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del concurso y conforme al nuevo monto de la contratacion se aprobara el incremento,
segun los limites establecidos en el articulo 28.

Lo anterior procedera cuando ocurran circunstancias impredecibles o de conveniencia
y tal medida fuera conveniente para satisfacer plenamente el fin perseguido por el
contrato; sin que, en tal caso, se requiera un nuevo concurso.

70.En caso de fuerza mayor, caso fortuito, debidamente acreditadas por el contratista, o a
conveniencia de la ESPH, S.A., los Directores de los negocios 0 Subgerencia segun
corresponda; autorizaran la prérroga del plazo de ejecucién del contrato hasta por un
30% del tiempo originalmente establecido en la contratacién. Una prérroga superior al
30%, sera autorizada por la Gerencia General.

El contratista solicitara dicha prérroga, a mas tardar dentro de los ocho dias siguientes
al conocimiento del hecho que demorara la ejecucion, la Junta Directiva aprobara la
prérroga de aquellos concursos que originalmente habia autorizado.

71.Tratandose de contrataciones de servicios generados de forma recurrente, en el Cartel
se debera establecer el plazo del contrato, el cual no podra ser superior a cinco afos
(5 afnos). La Gerencia General, cuando convenga a los intereses de la ESPH, S.A,,
podra prorrogarlo hasta por un afio mas.

72.Solamente se autorizaran prorrogas para la ejecucion del contrato mas alla del plazo
pactado, por razones de fuerza mayor o caso fortuito, 0 a conveniencia de las partes
debidamente acreditada por el contratista o por demoras ocasionadas por la propia
administracion.

73.La ESPH, S.A., se encuentra facultada para terminar en forma unilateral cualesquiera
de sus relaciones contractuales, no iniciadas, en curso o ejecucion, sea por resolucion
motivada por incumplimiento del contratista, o bien por rescision motivada en un
interés de orden publico, caso fortuito o fuerza mayor y en cualesquiera de los casos,
en un todo conforme con el debido proceso administrativo mediante el cual, se
documenten las causales de la finalizacion anticipada de la contratacion y se
demuestre la causal alegada.

74.Si se demuestra el incumplimiento por parte del oferente y la ESPH, S.A., decide
resolver el contrato, ésta hara efectiva la ejecuciéon de las garantias correspondientes,
a reserva del derecho de demandar el reconocimiento de dafios y perjuicios
adicionales, en su caso.
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75.En el caso de que se rescinda la contratacion por motivos de interés de la ESPH, S.A,,
ésta cubrira los dafos y perjuicios ocasionados al contratista, si la rescision fuera por
caso fortuito o fuerza mayor, la ESPH, S.A., cancelara sélo el porcentaje de la parte
debidamente ejecutada.

CAPITULO XVI
De las obligaciones y responsabilidades del oferente

76.Los oferentes estan obligados a cumplir, con lo ofrecido en su propuesta y en
cualquier manifestacion formal documentada, que hayan aportado adicionalmente
durante el procedimiento del concurso o aceptado en la formalizacién o ejecucion del
contrato.

77.Cuando existan irregularidades o deficiencias del bien adquirido o del servicio
contratado, el adjudicatario procedera a su correccién o subsanacién, con fundamento
en los principios de buena fe.

78.Se establecera en cada cartel una tasa de multa, como minimo de dos por mil del
monto total adjudicado por dia natural de atraso en la entrega del bien o servicio
contratado; hasta un maximo de un 25% del monto total adjudicado. Lo anterior sin
perjuicio de lo establecido por el ordenamiento juridico para el resarcimiento de dafios
y perjuicios, sea por culpa o dolo del adjudicatario. Cabe destacar que dentro del
porcentaje indicado se podra contemplar el cobro de Multas por incumplimiento en
temas de Responsabilidad Social Empresarial, lo anterior segun lo indicado en las
condiciones generales o cartel.

Cuando se determine en el cartel la posibilidad de cobrar multas, el Administrador de
Contrato, debera adjuntar a la guia de especificaciones o cartel, la tabla para
estimacion de multas, establecida en el sistema Control Documental.

79.Los derechos y las obligaciones del oferente, surgidas con motivo razén o
consecuencia de la adjudicacién, no podran cederse a un tercero, sin la autorizacion
previa y expresa de la ESPH, S.A., por medio de acto debidamente razonado.

80.0tras obligaciones de los adjudicatarios son:

a) Brindar a sus empleados, normas y herramientas que promuevan condiciones
favorables en su ambiente laboral, salud y seguridad.

Documento propiedad intelectual de la Empresa de Servicios Publicos de Heredia S.A.
Prohibida su reproduccién o uso no autorizado.
La emision del presente documento requiere de la autorizacion del responsable de Gestion Integrada.




Reglamento de Compras y Fecha de

Contrataciones de la ESPH, S.A. Aprobacion:
25/05/2020
SESION N° 4014-C
SGI ESPHSA ARTICULO IV Pagina 36 de 53

INCISO 6°
ACUERDO JD 096-2020

b) Estar al dia en sus obligaciones patronales, de conformidad con la legislacién vigente,
asi como en el pago de horas extras y no someter a sus empleados a trabajos forzados
que atenten contra su salud.

¢) Que no discrimine a sus empleados por razones de raza, sexo o credo religioso.

d) Respetar las leyes nacionales, concernientes a la proteccién y conservacion del
ambiente.

e) Respetar la legislacién vigente, en cuanto a las exportaciones e importaciones.
f) Someterse a verificacién de los puntos citados anteriormente.
g) Respetar lo establecido en el Cédigo de Etica para proveedores de la ESPH, S.A.

81.Se hara acreedor a la sancion de apercibimiento, por parte de la ESPH, S.A,, la
persona fisica o juridica que, durante el curso de los procedimientos para contratar,
incurra en las siguientes conductas:

a) El oferente que, sin motivo, incumpla o cumpla defectuosa o tardiamente con el objeto
del contrato, sin perjuicio de la ejecucion de las garantias de participacién o cumplimiento.

b) Quién afecte reiteradamente, el normal desarrollo de los procedimientos de
contratacion.

c) El oferente que deje sin efecto su propuesta, sin mediar una causa justa.
d) Quién invoque o introduzca hechos falsos en los procedimientos para contratar.

e) El oferente que altere la tranquilidad y el bien comunal, o cuando altere el medio
ambiente, sin tomar en cuenta las medidas preventivas correspondientes.

82.La ESPH, S.A., inhabilitara para participar en procesos de contratacién, por un periodo
de uno a cinco afios segun la gravedad de la falta, a la persona fisica o juridica que:

a) Después del apercibimiento previsto en el articulo 81, incurra en una conducta similar
dentro de los tres afios siguientes a la sancion.
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b) Obtenga ilegalmente informacion confidencial que lo coloque en una situacion de
ventaja a ella, a la empresa de su propiedad o a la empresa para la cual labora, respecto
de otros competidores potenciales.

c) Suministre dadivas, directamente o por intermedio de otra persona, a los funcionarios
involucrados en un proceso de contratacion administrativa.

d) Suministre un objeto, servicio u obra de inferior condicion o calidad del ofrecido.

e) Contrate o subcontrate obras, maquinaria, equipo, instalaciones o materiales, para
ejecutar obras diferentes de las que sefale el listado de subcontratacion presentado en la
oferta.

f) Participe directa o indirectamente, en un procedimiento de contratacion, pese a estar
cubierta por el régimen de prohibiciones.

83.Es una prerrogativa de la administracion, en toda contratacién, el sometimiento de las
partes al ordenamiento juridico aplicable a la ESPH, S.A. Esta sumisién operara de
pleno derecho por la sola circunstancia de la participacién del particular en el proceso
de contratacion e implicara la incorporacion dentro del contenido de la relaciéon
contractual de las normas de este Reglamento y las bases o condiciones del concurso.
No sera necesaria mencion alguna del oferente sobre este extremo y cualquier
indicacion en contrario se tendra como no aplicable.

84.Cuando sea necesaria la rescision de un contrato, debe estar precedido de los
estudios e informes técnicos por parte del Proceso o negocio interesado, que acrediten
fehacientemente las causales de la rescision. Esta recomendacion sera trasladada al
Proceso de Administracion de Contratos y Gestion de Compras por parte del Proceso
0 negocio interesado. El proceso de Administracién de Contratos y Gestién de
Compras trasladara la documentacion, a la Direccion de Asesoria Juridica a efecto
que analice legalmente la propuesta y en caso proceder a solicitar la aprobacién de la
Gerencia y notificar el acuerdo al contratista.

85.En caso de incumplimiento del contratista, la ESPH, S.A., conferira audiencia al
adjudicatario de previo resolver sus relaciones contractuales, la ESPH, S.A., debera
verificar las causales de la resolucion y acreditarlas en el expediente que se levantara
al efecto.
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CAPITULO XVII
Del recibo de la mercancia

86.Es responsabilidad del Encargado del Proceso de Administracidon de Almacenes e
Inventarios, custodiar los activos y suministros adquiridos; asi mismo de la recepcion,
entrega y distribucion de los bienes que se encuentran almacenados. La distribucion
de los bienes se realizara de conformidad con las politicas de retiro de materiales.

87.Los articulos comprados por la ESPH, S.A., o donados por particulares, seran
entregados en el Almacén. A excepcion de los casos que por razones de conveniencia
se autorice a ingresar en otro lugar, quedando para tal efecto los documentos que
respaldan la recepcion.

88.El Encargado del Proceso de Administracion de Almacenes e Inventarios, tendra la
obligacion de verificar que los articulos que esta recibiendo estén de acuerdo con los
requisitos y caracteristicas sefaladas en la orden de compra y la factura respectiva.

89.En el caso de equipo con especificaciones técnicas especiales, la Administracion de
Almacenes e Inventarios podra coordinar y recurrir al proceso o negocio solicitante
para que esta verifique las condiciones del equipo en el momento de la recepcion y
que coincida con la cantidad y especificaciones indicadas en las érdenes de compra o
en la oferta. El Proceso de Administracién de Almacenes e Inventarios debera informar
al Proceso de Administracion de Contratos y Gestion de Compras sobre el resultado
de dicha verificacion.

CAPITULO XVIII
De los servicios técnicos y/o profesionales

90.De contratarse servicios profesionales, sera indispensable que la persona fisica o
juridica contratada se encuentre incorporada al colegio profesional correspondiente.

91.Las contrataciones de servicios técnicos y/o profesionales se formalizaran mediante
una orden de compra o un contrato escrito firmado entre las partes, el cual sera
tramitado ante la Direccibn de Asesoria Juridica por parte del Proceso de
Administracién de Contratos y Gestion de Compras. La tramitacion de la elaboracion
del contrato se regira por medio de las normas del Capitulo XXV de este Reglamento y
conforme a la adjudicacién y condiciones establecidas en el cartel.
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92.El Proceso de Administracion de Contratos y Gestion de Compras una vez que reciba
el contrato, procedera inmediatamente a confeccionar la orden de compra respectiva,
notificando al contratista tal circunstancia y le prevendra a efecto de que se apersone a
retirar la orden de compra y dar inicio a la prestacién del servicio; conforme a lo que
contractualmente se haya pactado.

93.EIl Proceso solicitante de un servicio técnico y/o profesional designara un funcionario
de su dependencia, el cual realizara la funcién de fiscalizador de la contratacion en la
ejecucion y de los resultados de los servicios contratados, asi como de comunicar al
Proceso de Administracion de Contratos y Gestion de Compras sobre cualquier
situacion que se presente y afecte los intereses de la ESPH, S.A.

CAPITULO XIX
De la adquisicién, enajenacién, arrendamiento, concesiéon y permiso de uso de
bienes inmuebles

94. Adquisicion de inmuebles. Para adquirir bienes inmuebles la ESPH, S.A., debe seguir
el procedimiento de concurso, dependiendo de la cuantia del negocio, de conformidad
con la clasificacion que establece el presente Reglamento en su Capitulo VIIl, el
Proceso de Apoyo al Desarrollo Empresarial realizara una estimacién del posible
precio del inmueble con el fin de definir el procedimiento concursal a seguir.

La ESPH, S.A., adjudicara el concurso a aquella oferta que resulte mejor calificada de
acuerdo con las condiciones que establece el cartel respectivo.

Ademas, de previo a dictar el acto de adjudicacion, debera constar en el expediente
una justificacién técnica, en la cual se acredite que el bien es apto para la necesidad
que se pretende satisfacer, haciendo referencia a la relaciéon entre los fines y las
caracteristicas del inmueble.

95.Expropiacion. El procedimiento de expropiacién se aplicara unicamente en aquellos
casos en que, por razones de interés publico y requerirse para un Proyecto de
prestacion de los servicios publicos que presta la ESPH, S.A., y por ser su ubicacion
estratégica, se requiera adquirir un bien determinado, en cuyo caso se aplicaran los
procedimientos de expropiacion que establece la Ley de Expropiaciones numero 7495
del 03 de mayo de 1995 y sus reformas.
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Los avaluos a que se refiere el articulo 21 de la referida Ley seran realizados por el
Proceso de Apoyo al Desarrollo Empresarial, de conformidad con el Reglamento de
Avaluos de la ESPH, S.A.

96.Enajenacion de bienes inmuebles. Para enajenar bienes inmuebles la Administracion
debe utilizar el procedimiento concursal correspondiente, dependiendo de la cuantia
del negocio. En el expediente respectivo debe incorporarse la resolucién debidamente
motivada que justifique la enajenacién y el procedimiento por el que se ha optado, asi
como el inventario y clasificacion del bien o los bienes objeto de la enajenacion.

Los bienes inmuebles afectos a un fin publico no podran ser enajenados por la ESPH,
S.A., pero podran ser desafectados por el mismo procedimiento utilizado para
establecer su destino actual. Si no consta el procedimiento utilizado para la afectacion,
se requerira la autorizacion expresa de la Asamblea Legislativa para su desafectacion.

El precio de la venta de los bienes inmuebles pertenecientes a la ESPH, S.A., sera la
que fije pericialmente, el Proceso de Apoyo al Desarrollo Empresarial, de conformidad
con el Reglamento de Avallos de la ESPH, S.A.

97.Arrendamiento de inmuebles. La ESPH, S.A., podra tomar en arrendamiento bienes
inmuebles, con o sin opcidon de compra, mediante el procedimiento de concurso, segun
corresponda. El propietario del inmueble no rendira ninguna clase de garantia de
cumplimiento a favor de la Administracion. Para el reajuste de la renta o precio se
aplicara lo dispuesto en la Ley General de Arrendamientos Urbanos y Suburbanos.

98.Concesién de instalaciones o bienes publicos. Para alcanzar un mejor cumplimiento
del fin publico a que esta afecta una instalacion o bien publico, la ESPH, S.A., y sus
subsidiarias podran, mediante los procedimientos establecidos, dependiendo de la
cuantia del negocio, darla en concesion a personas fisicas o juridicas, con el objeto de
que la exploten en la prestacién de un servicio complementario del respectivo fin
publico, a cambio de un precio que se determinara a través del concurso respectivo.

Dentro de las condiciones contractuales se deberan considerar los aportes de la
ESPH, S.A., y sus subsidiarias, como electricidad, agua, telecomunicaciones, insumos,
bienes muebles y utensilios. El concesionario tiene prohibido dar a esos bienes y
materiales otros usos comerciales ajenos a la prestacion del servicio, caso contrario se
tendra como una causal de resolucion contractual.
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La concesién de instalaciones o bienes publicos otorga al concesionario unicamente el
beneficio de utilizar el bien por el plazo establecido y para el exclusivo cumplimiento
del interés publico pactado. Cualquier estipulacion en contrario se tendra por
absolutamente nula. La concesion no generara relacion de inquilinato, derecho de
llave ni otro beneficio diferente del indicado.

La ESPH, S.A., y sus subsidiarias podran poner término a la concesion, cuando lo
estime necesario para la mejor satisfaccion del interés publico. Lo haran mediante
resolucion motivada, previo aviso al concesionario, dentro del plazo establecido en el
cartel y en su defecto con al menos tres meses de anticipacion. Cuando las causas de
la terminaciéon del contrato no sean atribuibles al concesionario, se le debera
indemnizar por los dafos y perjuicios causados que reclame y demuestre haber
sufrido.

99.Permiso de uso. En los bienes de dominio publico la ESPH, S.A., y sus empresas
podra otorgar permisos de uso, los cuales seran motivados en razones de oportunidad
0 conveniencia para el interés general, siempre y cuando no implique una desmejora
en la disposicion del bien.

En todo caso se entenderan otorgados a titulo precario, por lo que podran ser
revocados por razones de oportunidad o conveniencia sin responsabilidad de la
Administracion. La revocacion no debera ser intempestiva ni arbitraria y debera darse
en todos los casos un plazo prudencial para el cumplimiento del acto de revocacion.
La ESPH, S.A., y sus empresas subsidiarias podran cobrar un canon por el uso de los
bienes de dominio publico dados bajo esta figura.

CAPITULO XX
Desarrollo, Promocién de Ofertas, Proyectos y Precalificacion

100. La ESPH, S.A.,, cuando convenga a los intereses Empresariales, realizara la
apertura de Desarrollo y Promociéon de Ofertas, asi como de precalificacion de
proveedores, con la finalidad de conocer lo que ofrece el mercado para la satisfaccion
de una necesidad (bienes o servicios), claramente identificada y que posterior al
analisis respectivo de las ofertas, permita la adjudicacion en forma directa o la
preparacion del cartel correspondiente.

101. Todo proyecto a ejecutarse por esta modalidad, previamente debera formar parte
del Plan Anual Operativo y del Presupuesto Anual correspondiente o en su defecto
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aprobado por la Junta Directiva debiendo el negocio respectivo entregar de forma
anual al Proceso de Administracion de Contratos y Gestion de Compras un listado de
todas las obras que considere deben ser incorporadas bajo la figura de la
precalificacién de proveedores.

102. La ESPH, S.A., hard una publicacién que contenga la identificacion de la
necesidad, y las condiciones minimas que los oferentes deberan cumplir para
satisfacer la necesidad.

103. El analisis de las ofertas y la valoracion para contratar, estara en funcion de las
mejores alternativas que a criterio de la ESPH, S.A., ofrezcan los participantes para la
satisfaccion oportuna de la necesidad, asi como el potenciamiento de las
oportunidades que genere el proyecto. No existira en estos casos una metodologia de
valoracioén previa.

104. En el caso de compras de bienes o servicios especializados, el Proceso de
Administracion de Contratos y Gestién de Compras, una vez vencido el plazo de
subsanacion por parte de los oferentes, remitira de manera inmediata el expediente
con los oferentes elegibles desde el punto de vista legal y financiero cuando
corresponda, al Proceso o negocio solicitante para la valoracion técnica de las ofertas.
Cuando se requiera, la ESPH, S.A., se reserva el derecho de contratar los servicios
profesionales para el analisis técnico de las ofertas. Todo debera quedar debidamente
acreditado en el expediente.

105. Cuando lo estime conveniente el Proceso de Administracion de Contratos y
Gestion de Compras, enviara al Proceso de Gestion Financiera, las ofertas para que
se realice el analisis financiero de los oferentes y el cumplimiento de los siguientes
requisitos: estados financieros auditados, composicidon del capital accionario vy
referencias comerciales, con la finalidad de evaluar el riesgo de contratar. Todo debera
quedar debidamente acreditado en el expediente.

106. La adjudicacién se realizara conforme a la clasificacion del régimen de compras,
articulo 28 teniendo en cuenta que para aquellas adjudicaciones bajo la figura de
precalificaciéon se podra adjudicar de manera general o parcial las compras durante el
afio presupuestario vigente, teniéndose como condicion cuando lo determine el
Proceso o negocio responsable que el oferente haga entrega parcial de los bienes
segun cada obra por separado y en el momento y forma que el Proceso de
Administracién de Contratos y Gestion de Compras determine para cada caso
concreto.
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Los oferentes precalificados se tendran en cuenta para cada compra que se realice y
se adjudicara a quien ofrezca en el momento que se requiera el mejor precio de
mercado.

107. Se asignaran plazos para recibir ofertas, de acuerdo con las necesidades y
criterios de la ESPH, S.A., igualmente para negociar, recomendar y adjudicar.

108. La ESPH, S.A,, establecera en los documentos de contratacion, alternativas que
contemplen el financiamiento, la operacion y otras iniciativas que contribuyan con el
mejoramiento de las ofertas y el logro de los objetivos.

109. El “Desarrollo y Promocion de Ofertas”, se complementara cuando corresponda en
un todo con estas politicas.

CAPITULO XXI
Sanciones

110. Sera sancionado conforme el régimen disciplinario del Reglamento Auténomo de
la ESPH, S.A, el funcionario que cometa alguna de las siguientes faltas:

a) Suministre a un oferente, cualquier informacién que le dé ventaja a un proveedor
sobre el resto de proveedores potenciales.

b) Reciba o solicite cualquier dadiva, comisién o regalia, de los proveedores
ordinarios o potenciales.

¢) Haga incurrir a la ESPH, S.A., en pérdidas patrimoniales, si la accion la realiza
con dolo, culpa grave o negligencia en el tramite del procedimiento de adquisicién
de bienes y/o servicios o en el control de su ejecucion.

111. La ESPH, S.A,, suspendera por dos afios al proveedor que entregue dadivas,
comisiones o regalias a cualquier funcionario de la ESPH, S.A., para obtener ventaja
en alguna contratacion de bienes y/o servicios.
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CAPITULO XXII
Venta de Materiales, Equipos y Bienes

112. La ESPH, S.A., podra vender aquellos materiales, equipos y bienes que se
encuentren en desuso, mediante los procedimientos y mecanismos que se establecen
en este capitulo.

113. De previo a cualquier venta de bienes en desuso, el Proceso de Administraciéon de
Contratos y Gestion de Compras debera contar con un criterio técnico emitido por el
Director a quién estan a cargos estos materiales, equipo y bienes, que certifique que
los mismos no estan siendo utilizados por la ESPH, S.A., por deterioro, porque estan
descontinuados o por cualquier otra razén que determine que estos no pueden ser
utilizados.

Cabe destacar, que cuando se remate equipo nuevo, el proceso, negocio o funcionario
que realizé la compra debe justificar ampliamente ante la Gerencia, los motivos por los
cuales nunca se ocup?6 lo adquirido y sea esta ultima la que autorice el remate de este
equipo y establezca la rendicion de cuentas del caso.

114. Igualmente, estos materiales, equipo y/o bienes en desuso, deben ser valorados.
Para tal efecto un técnico con conocimientos en la materia debera rendir un avalio por
escrito.

115. La ESPH, S.A., en su condicién de vendedor, entregara los materiales, equipo y/o
bienes en el estado y condiciones en que se encuentren, en el entendido de que los
compradores relevan a la Empresa de toda responsabilidad presente y futura; y
renuncian a cualquier reclamo relacionado con desperfectos o averias o; en general
con cualquier tipo de dafo desconocido que afecte el bien objeto de venta. Asimismo,
el comprador sera responsable del uso que se le dé al bien (es) y del cumplimiento de
las normas ambientales que regulan la materia.

116. Todo gasto por concepto de honorarios profesionales y obligaciones fiscales que
se deriven del traspaso de propiedad, correran por cuenta del comprador.

117. Tales bienes podran ser vendidos mediante el procedimiento de remate, subasta a
la baja o cualquier otro procedimiento de contratacién que establezca el presente
Reglamento, siempre que se haya cumplido por lo dispuesto en los articulos 107 y
108.

Documento propiedad intelectual de la Empresa de Servicios Publicos de Heredia S.A.
Prohibida su reproduccién o uso no autorizado.
La emision del presente documento requiere de la autorizacion del responsable de Gestion Integrada.




Reglamento de Compras y Fecha de

Contrataciones de la ESPH, S.A. Aprobacion:
25/05/2020
SESION N° 4014-C
SGI ESPHSA ARTICULO IV Pagina 45 de 53

INCISO 6°
ACUERDO JD 096-2020

118. Se podran realizar ventas directas de bienes, materiales y equipos de uso normal y
ordinario a las subsidiarias de la ESPH, S.A., instituciones o empresas afines con la
actividad de ésta, lo anterior considerando los precios de mercado y con la aprobacién
de la Junta Directiva.

119. La venta de bienes, equipo y materiales se regulara mediante convocatoria
establecida para cada venta especifica. Toda convocatoria debe ser aprobada
previamente por la Comision Asesora de Contrataciones correspondiente.

CAPITULO XXIII
Donaciones

120. La ESPH, S.A., podra hacer donaciones de aquellos bienes materiales y equipos
de desecho o en desuso, la Junta Directiva aprobara con arreglo al presente
Reglamento dichas donaciones a favor de personas fisicas o juridicas solicitantes, por
las cantidades y en la forma que la Junta lo determine para cada caso concreto con
apego a la ley del pacto social.

En caso de donacion de materiales en desuso o desecho, el Proceso de
Administracion de Contratos y Gestién de Compras, sera el encargado de tramitar ante
la Junta Directiva la donacién correspondiente.

121. Para las donaciones se debe presentar certificacion de la condicion de los bienes a
donar emitida por el negocio que los tenga a su cargo; y las constancias del Proceso
de Administracion de Almacenes e Inventarios; y del Proceso de Gestién Contable,
que acrediten que dichos bienes han sido excluidos de inventario, y cuando se trata de
articulos que estan en el inventario, éstos se requisaran con el acuerdo de la Junta
Directiva.

CAPITULO XXIV
Elaboracion de Contratos

122. PROPOSITO: Establecer los requerimientos basicos, para la confeccién de los
documentos contractuales derivados de las contrataciones.
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123. ALCANCE: Para la totalidad de procesos o unidades de la ESPH, S.A., que solicite
la contratacion de un servicio con terceros que obligue a la confeccion de un
documento contractual.

124. Se elaborara un contrato para cada una de las adquisiciones de obras y servicios
que contraiga la ESPH, S.A., con terceros, cuando asi lo establezca las condiciones
del cartel, o lo requieran las partes.

125. El Proceso de Administracién de Contratos y Gestion de Compras iniciara el
tramite de confeccion del contrato, por medio de una solicitud formal (por escrito), a la
Direccion de Asesoria Juridica, una vez firme la adjudicacion.

126. La elaboracién de contrato requerira la siguiente informacién: el objeto contratado,
tipo y numero de concurso, los nombres de las partes contratantes, monto, forma de
pago, tipos de garantia, personeria juridica, plazo y duracion del contrato, fecha en
que entrara a regir, el nombre del Proceso o negocio Técnico o Administrativo
responsable de la inspeccién contractual, cédula juridica y/o cédula de identidad, asi
como cualquier otra especificacion técnica que considere oportuno incorporar o
particularidades inherentes al mismo. Como parte de los requisitos debe citarse, la (s)
Autorizacion (es) de compra (con el contenido presupuestario suficiente). El
expediente que se remitira a la Direccion de Asesoria Juridica para el analisis legal de
las ofertas sera complementado y actualizado con los siguientes documentos: la
recomendacion de adjudicacién y la presentacion de copia de garantia de
cumplimiento, asi como la negociaciéon del contrato si los hubiere, a efecto de
conformar toda la informacién anteriormente requerida para la elaboracién de contrato.
Ademas, el Proceso de Administracion de Contratos y Gestién de Compras mantendra
disponible en todo momento el expediente original para cualquier consulta y evidencia
que se requiera.

127. La Direccion de Asesoria Juridica redactara unicamente contratos que se firmen e
inicien su ejecucion en fecha posterior a la emisiéon de la Autorizacion de Compra
respectiva, no sera admisible solicitudes de elaboracion de contrato cuando las obras
se hubiesen iniciado o el servicio hubiese sido recibido.

128. Para la confeccion del contrato la Direccién de Asesoria Juridica cuenta con un
maximo de cinco dias habiles, plazo que cuenta a partir de la recepciéon de los
documentos enviados por parte del Proceso de Administracion de Contratos y Gestion
de Compras como se describe en él articulo 124 de este Reglamento. El no
cumplimiento de este plazo sera responsabilidad del Proceso o negocio solicitante o
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interesado en coordinacién con Asesoria Juridica, el incumplimiento de los plazos
debera constar en el expediente administrativo y debera ser justificado por la Direccion
de Asesoria Juridica ante la Gerencia General.

129. El Contrato debe contener como minimo la siguiente informacion:
a) Calidades de las partes contratantes.
b) Definicién concreta de cosa y precio.
c) Antecedentes del concurso.

d) Términos y condiciones en que se llevara a cabo la ejecucién del contrato
(monto, forma de pago, tiempo de entrega, especificaciones técnicas, garantias,
plazo).

130. Una vez elaborado el documento contractual, la Direccidon de Asesoria Juridica,
sera responsable de enviar un “Borrador” del contrato al adjudicatario, al Proceso de
Administracion de Contratos y Gestion de Compras y al Proceso o negocio solicitante,
para establecer observaciones especificas.

131. El Contrato debe ser firmado por las partes interesadas en presencia del abogado
autenticante o testigos, previa entrega de las especies fiscales respectivas cuando
corresponda. La Direccion de Asesoria Juridica, sera la encargada de coordinar la
firma del mismo.

132. La elaboracion de contratos por parte de la Direccién de Asesoria Juridica se
realizara en forma consecutiva, asignando para tal efecto un nimero a cada contrato,
en forma ascendente para su identificacion especifica. La Direccién de Asesoria
Juridica, para el control de los contratos, mantendra un libro foliado donde se anotara
al menos la siguiente informacion para cada contrato: niumero de contrato, contratista,
fecha de inicio, fecha de vencimiento y monto.

133. En los casos que aplique, el Proceso de Administracién de Contratos y Gestion de
Compras una vez que reciba el contrato en el que conste la rubrica de las partes
contratantes, asi como el expediente administrativo completo, procedera al término de
tres dias habiles maximo a ordenar la remision del contrato a la Contraloria General de
la Republica para su refrendo cuando corresponda.
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134. El Proceso de Administracion de Contratos y Gestion de Compras confeccionara la
Orden de compra respectiva, en el plazo de tres dias habiles a partir del recibo de
contrato refrendado, notificando al contratista y le prevendra a efecto de que se
apersone a retirar la orden de compra y dar inicio a la prestacién conforme a lo que
contractualmente se haya pactado en el expediente de compra, asi como en un todo
conforme con las observaciones que realice la Contraloria General de la Republica
para ese caso concreto.

135. Una vez refrendado el contrato por parte de la Contraloria General de la
Republica, el Proceso de Administracién de Contratos y Gestion de Compras
custodiara un original, entregara un original al contratista, enviara una copia del mismo
al Proceso o negocio interesado responsable de la inspeccidn contractual y entregara
un original con las especies fiscales respectivas a la Direccién de Asesoria Juridica.
En los casos en que el contrato solo reciba el refrendo interno Empresarial, la
Direccion de Asesoria Juridica luego de dicho tramite enviara un original al Proceso de
Administracién de Contratos y Gestiéon de Compras, una copia al Proceso o negocio
interesado y entregara al contratista un original.

136. Todo contrato debe ser firmado en tres originales, una de las cuales se entrega al
contratista, una al Proceso de Administracién de Contratos y Gestion de Compras y la
otra se custodiara en la Direccion de Asesoria Juridica.

137. EIl Proceso o negocio interesado responsable de la inspeccion contractual debera
custodiar una copia del contrato original y de verificar el fiel cumplimiento del mismo.

CAPITULO XXV
Solicitud de Refrendo de Contratos Escritos ante la Contraloria General de la
Republica

138. La ESPH, S.A, enviara a refrendo contralor todos aquellos contratos escritos que
por su monto se ubiquen dentro de la categoria que establezca la Contraloria General
de la Republica para tales efectos.

139. Todo contrato escrito por compra de bienes o servicios que realice la ESPH, S.A.,
dentro de la categoria del articulo uno supracitado, sera redactado por la Direccion de
Asesoria Juridica de la ESPH, S.A., previa solicitud realizada por el Proceso de
Administracién de Contratos y Gestién de Compras.
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140. Una vez firmado el contrato por las partes interesadas, la Direccion de Asesoria
Juridica tendra dos dias habiles para remitir al Proceso de Administracion de
Contratos y Gestion de Compras el documento original, junto con las especies fiscales
respectivas segun corresponda a cada contrato.

141. Luego de la recepcién del contrato original por parte del Proceso de Administracién
de Contratos y Gestion de Compras, sera responsabilidad de este proceso realizar de
oficio la solicitud formal de refrendo ante la Contraloria General de la Republica,
teniendo para ello que aportar los siguientes requisitos minimos:

a) Nota de remisién en la que se indiquen las partes y el objeto contractual, asi
como el procedimiento de concurso empleado.

b) Documento contractual original, debidamente firmado por las partes. En caso
de que se trate de una modificacion o addendum, se aportara copia del documento
principal.

c) Certificacion de contenido presupuestario por medio del cual se indique la
existencia de recursos econdmicos en el presupuesto de la ESPH, S.A,, y que se
encuentran debidamente separados y disponibles para cubrir los gastos que la
contratacion demande.

d) Fotocopia de garantia de cumplimiento vigente cuando corresponda.
e) Especies fiscales de ley o bien, indicacion de la normativa que exime su pago.

f)  Expediente administrativo original y una copia, debidamente foliado en orden
cronoldégico levantado con motivo de la contratacion que corresponde.

142. En el supuesto de que un contrato sea devuelto para correcciones sin el refrendo
contralor, sera responsabilidad del Proceso de Administracion de Contratos y Gestion
de Compras coordinar y tramitar los ajustes pertinentes y luego de la correccion o
ajuste remitir el contrato de nuevo a la Contraloria General de la Republica dentro de
un plazo maximo de tres dias contados después de recibida en esta area la correccion
que corresponda.

143. Luego de recibir el refrendo contralor es responsabilidad del Proceso de
Administracién de Contratos y Gestién de Compras, comunicar a los Procesos o
negocios interesados dicha aprobacion. Asimismo, remitira para su custodia un original
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del contrato refrendado a la Direccion de Asesoria Juridica, asi como fotocopia del
mismo al area o areas interesadas.

144. Todo addendum o ajuste que se realice a un contrato de bienes y/o servicios que
ha sido refrendado, sera tramitado para su refrendo contralor igual que el principal,
siguiendo los mismos plazos y aprobaciones internas.

145. Derdguense todas las versiones anteriores que sobre el Manual de Compras de la
ESPH S.A. se hayan emitido anteriormente.

DISPOSICIONES TRANSITORIAS

TRANSITORIO I: La aplicacion del articulo 6° inciso b) queda supeditada a un Sistema
Computadorizado para suplir el Registro de Proveedores.

TRANSITORIO IlI: El presente Reglamento debera ser revisado por lo menos una vez al
afio, por parte del Proceso de Administracion de Contratos y Gestion de Compras.

DEFINICIONES:
ADMINISTRADOR DEL CONTRATO (AC): Encargado general del contrato.

AUTORIZACION DE COMPRA (A.C): Es el compromiso presupuestario para iniciar la
adquisicién de bienes o servicios.

ACTA: Documento que resume los acuerdos tomados en una reunién especifica.

ADJUDICACION: Acto de seleccion de uno o mas oferentes, para la contratacion de un
bien o servicio con base en las ofertas recibidas.

ADMINISTRACION: Esquema organizativo mediante el cual la ESPH, S.A., realiza el
planeamiento, la organizacion, la integracion, la direccion y el control; que le permita el
logro eficaz y eficiente de objetivos.

BIEN O SERVICIO: Objeto o prestacion requerido por la ESPH, S.A.
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CARTEL: Conjunto de disposiciones redactadas unilateralmente por la ESPH, S.A., en las
que se especifica el suministro, obra o servicio que se requiere.

CASO FORTUITO: Hecho que no se puede prever o que previsto, no puede evitarse.

COMISION ASESORA DE CONTRATACIONES (CAC): Comision encargada de analizar,
asesorar y recomendar la adjudicacién de las contrataciones que por su naturaleza asi lo
requieran.

COMITE DE ADMINISTRACION DE CRISIS (CACS): Conjunto de personas encargadas
de administrar y coordinar a nivel empresarial la atenciéon de una crisis en la continuidad
de los servicios de la ESPH, S.A.

CONDICIONES GENERALES: Grupo de condiciones que deben cumplir los oferentes.
CONTRATO: Acuerdo entre dos o mas partes que determinan derechos y obligaciones.
ESPH, S.A.: Empresa de Servicios Publicos de Heredia Sociedad Anénima.

ESTUDIO ECONOMICO: Evaluacién de factor precio y de la apertura de negociaciones
eventuales que puedan mejorar las ofertas recibidas.

ESTUDIO FINANCIERO: Utilizacion de técnicas especificas para examinar los
documentos financieros de una empresa y para controlar los flujos de fondos, productos y
servicios, tanto internos como externos a la Empresa.

ESTUDIO LEGAL.: Verificacion y analisis de requisitos juridicos, establecidos en el cartel.

ESTUDIO TECNICO: Estudio para evaluar las caracteristicas técnicas de un bien o
servicio, con el fin de facilitar el proceso de adjudicacion.

FUERZA MAYOR: Evento producto de la naturaleza o el hombre, imposible de prever o
evitar.

GARANTIA DE CUMPLIMIENTO: Documento o valor que presenta un adjudicatario
garantizando el cumplimiento del bien o servicio, segun lo pactado con la ESPH, S.A.

GARANTIA DE PARTICIPACION: Documento o valor, que garantiza la efectiva
participaciéon de los proveedores.
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GERENCIA GENERAL: Maxima jerarquia administrativa de la ESPH, S.A.
JUNTA DIRECTIVA: Organo Superior colegiado de la ESPH, S. A.
LIBRO DE ACTAS: Registro oficial de acuerdos o asuntos de relevancia.

OFERTA: Es la propuesta formal que un oferente dirige a la ESPH, S.A., solicitando
incorporacion dentro del procedimiento de compra o contratacion.

PLAZO: Periodo de tiempo concedido para la presentacion de determinados documentos
solicitados en el cartel o ejecucion de actos administrativos.

POLITICA: Definicién de normas, sistemas de valoracion o definicion de objetivos.

PRORROGA: Extension de plazos y fechas preestablecidas, para la ejecucién de actos
administrativos.

REAJUSTE DE PRECIOS: Compensacién que se les hace a los adjudicatarios, por las
diferencias derivadas de la variacion de los indices de precios y que afectan el balance de
la ecuacidn financiera de control.

REGISTRO DE PROVEEDORES: Recopilacién de informacién de datos de aquellas
personas fisicas y juridicas que estan interesadas en ofrecer un servicio y/o bien a la
ESPH, S.A.

SANCION: Pena impuesta por el incumplimiento de una norma o acuerdo.

2. PUBLIQUESE EN EL DIARIO OFICIAL LA GACETA.
3. RIGE A PARTIR DE SU PUBLICACION.

4. ACUERDO FIRME.
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