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HISTORIA DE REVISION

Version Descripcion del Cambio/ Solicitud de cambio Autor Vigente Desde
documental
0 Primera version Hellen Jimenez 2020

1. Propésito

1.1.Contar con una herramienta que asegure el procedimiento a seguir para el tramite de
solicitudes de reajustes de precios en contratos de servicios.

2. Alcance

2.1. Este instructivo es aplicable a la Gerencia General, Direcciones y Jefaturas de la
Promotora del Comercio Exterior de Costa Rica, asi como a las que se realizan a través
del Convenio COMEX-PROCOMER o algun otro Convenio firmado que realicen compras
de servicios.

2.2. No es factible la utilizacidn de este procedimiento si con su aplicacion no se ajusta a lo
indicado en el Reglamento de Contratacién de PROCOMER y normativa concordante.

3. Instrucciones

3.1.Una vez presentada la solicitud la jefatura del Departamento Proveeduria, asigna, en el
plazo de 1 dia habil, a un Encargado de Contratacién Administrativa para que realice la
revision.

3.2. El encargado de contratacién administrativa, en el plazo de 5 dias habiles, revisara la
solicitud y realizara el calculo de reajusto utilizando los siguientes insumos:
3.2.1.Expediente del procedimiento con la estructura de costos,
3.2.2.Indices de precios emitidos por el Banco Central vigente,
3.2.3.Decreto de salarios del Ministerio de Trabajo vigente.
3.2.4.Cualquier documento adicional que requiera

3.3. El encargado de contratacién administrativa designado debera verificar que la solicitud
se ajuste a las disposiciones del Reglamento de Contratacion de PROCOMER, el
expediente de la contratacion y cualquier normativa aplicable supletoriamente.

3.4.La férmula matematica para el calculo de reajustes, emitida por la Contraloria en este
tipo de reajustes es la siguiente:

Pv = Pc [MO (iMOtm/iMOtc) + I (ilti/iltc) + GA (iGAtg/iGAtc) + U]
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Donde:
Pv = precio variado
Pc = precio de cotizacidn
MO = porcentaje de costo de mano de obra del precio de cotizacion

IMO:m = indice del costo de la mano de obra en el momento considerado para
la variacion

t«IMO = indice del costo de la mano de obra en el momento de la cotizacion
I = porcentaje de insumos del precio de cotizacion

till = indice del costo de insumos en el momento considerado para la variacién

t/l = indice del costo de insumos en el momento de la cotizaciéon
GA = porcentaje de gastos administrativos del precio de cotizacidn

t¢GAI= indice del costo de gastos administrativos en el momento considerado
parala
variacion

«GAl = indice del costo de gastos administrativos en el momento de la

cotizacion.
U = porcentaje de utilidad del precio de cotizacién

P=MO+I1+GA+U
donde:
P = 100% referido al precio de cotizacién
MO = porcentaje de costo de mano de obra del precio de cotizacion
I = porcentaje de insumos del precio de cotizacion
GA = porcentaje de gastos administrativos del precio de cotizacién
U = porcentaje de utilidad del precio de cotizacion

Los indicadores son los indices del Banco Central de Costa Rica: indice de Precios al
Consumidor (IPC) y los indices de Precios al Productor Industrial sin Combustible o con
Combustible segun el caso (IPPl), con esas referencias se desarrolla la férmula
matematica recomendada por la Contraloria General de la Republica, para la obtencién
del nuevo precio reajustado.

El calculo de reajuste de precios desglosa porcentualmente el factor precio de mano de
obra (MO) los porcentajes de insumos ( | ), los gastos administrativos (GA) y el
porcentaje de utilidad (U) del precio de cotizacion donde la sumatoria total es igual a un
100%.referido al precio de la cotizacion.

3.5. El Encargado de Contratacion Administrativa realiza el calculo y elabora un
oficio con el resumen del trdmite para visto bueno de su jefatura y traslada toda
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3.6.

3.7.

3.8.

3.9.

la documentacion de respaldo para que en el plazo de 10 dias habiles su
superior realice la revisién.

Una vez que cuente con la firma del Encargado de Contrataciéon Administrativa y
su Jefe, se remite el informe al Director Administrativo Financiero para su
correspondiente aprobacidn. El Director Administrativo Financiero tendra el
plazo de 3 dias hdbiles para la aprobacién o consulta del tramite y traslado al
Encargado de Contratacién Administrativa.

El Encargado de contratacién administrativa designado, el siguiente dia habil,
debera notificar al proveedor, a la unidad usuaria y archivar en el expediente
una copia del reajuste y documentaciéon anexa.

La unidad usuaria sera la encargada de ejecutar el proceso de pago referente al
reajuste, por lo que deberd consignar en el expediente la aprobacién del pago.
Para tales efectos deberd consignar su visto bueno en un plazo de 5 dias habiles
a partir de la notificacidn.

EN caso de cobros por montos retroactivos, la unidad usuaria deberad revisar la
solicitud y remitirla a la Proveeduria para que de inicio al procedimiento
descrito en este instructivo.
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