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DEFINICION DE TERMINOS

TERMINO DEFINICION
MINISTERIO: Ministerio de Obras Publicas y Transportes
M.O.P.T.: Ministerio de Obras Publicas y Transportes

ADMINISTRACION:

Ente publico que ha suscrito un contrato de obra publica con
un contratista privado. Comprende cualquiera de los Poderes,
entes, 6rganos y actividades a que se refiere el Articulo 1 de
la Ley de Contratacion Administrativa y del Reglamento
General de Contratacion Administrativa.

DIRECCION:

Direccidn Solicitante del Ministerio de Obras Publicas y
Transportes (M.O.P.T.)

REGION:

Dependencia de la Direccion localizada en un determinado
sector del pais y a la cual pertenecen el equipo de inspectores
designados para la supervision de la obra.

FISCALIZADOR :

Ingeniero o arquitecto designado por la Administracion para asumir la
inspeccidén de la obra, sus determinaciones son de acatamiento obligatorio
para el contratista.

INSPECTOR FI1JO

Funcionario de la Region destacado en el sitio por el
profesional Inspector, con el fin de controlar el avance y
rendimiento de la obra y la de velar por la calidad de las

misma.
LCA. Ley de Contratacion Administrativa y sus reformas
RLCA: Reglamento a la Ley de Contratacion Administrativa
CFIA: Colegio Federado de Ingenieros y de Arquitectos de Costa Rica
OFERENTE Persona fisica o juridica participante en los procesos de contratacion

administrativa

CONTRATISTA:

Persona fisica o juridica a Ila
la ejecucidn de unaobra

que se le ha adjudicado

SUBCONTRATISTA:

Persona fisica o juridica propuesta por el oferente para ejecutar un trabajo
especializado e incorporado en el listado de subcontratacion y obligado, en el
caso de persona juridica, a presentar certificacion de los titulares del capital
social y de los representantes legales (Art. 69 RLCA)

CARTEL:

Conjunto de disposiciones, requisitos, condiciones e instrucciones de caracter
técnico, financiero y legal que forman parte del cartel SICOP (y este
documento como especificaciones y condiciones adicionales) de la licitacion
y se establecen para la contratacion y ejecucién de la obra.

ESPECIFICACIONES:

Compendio de procedimientos constructivos con indicacion de la calidad
esperada y los métodos de prueba para su comprobacion




INTRODUCCION

El presente manual pretende ajustar y formalizar el uso de la modalidad “costo més
porcentaje” como mecanismo de pago en contrataciones de obra pablica promovidas por el
Ministerio de Obras Publicas y Transportes. Asi mismo se describen las actuaciones y
procedimientos por el que deben regirse todos los involucrados en el desarrollo de este tipo
proyectos con el fin de garantizar su adecuada ejecucion y efectivo control.

El programa promotor de la contratacion debera realizar en las etapas previas, un analisis de
las condiciones y caracteristicas del proyecto, asi como los requerimientos de intervencion,
para establecer tanto el tipo de contratacion a utilizar, como la modalidad de pagé que mejor
se ajuste y satisfaga las necesidades de la institucion. Si una vez realizada esta valoracién
preliminar, y por razones de costo — beneficio, la administracion define que la modalidad
mas conveniente, es la de “costo mas porcentaje “, debera indicar de forma clara y precisa,
en el acto de Justificacion del inicio del proceso de licitacion, segun el articulo 8 del
reglamento a Ley de Contratacion Administrativa, los motivos por las cuales se decant6 por
esta figura.

MARCO LEGAL

e Ley de Contratacion Administrativa y su Reglamento.
e Ley N.° 2, Cddigo de Trabajo y sus reformas.

e Ley N.° 17, Ley Constitutiva de la Caja Costarricense de Seguro Social (CCSS) y
sus reformas.

e Ley N.° 5665, Ley de Desarrollo Social y Asignaciones Familiares.
e Ley N.° 7983, Ley de Proteccidn al Trabajador.

e Reglamento para la Contratacion de Servicios de Consultoria en Ingenieria y
Arquitectura. CFIA

e Decreto Ejecutivo N.° 18636, Arancel de Servicios Profesionales de Consultoria para
Edificaciones.

e Decreto Ejecutivo N.° 33411, Reglamento a la Ley de Contratacion Administrativa
y sus reformas.

e Decreto Ejecutivo N.° 33114, Reglamento para el Reajuste de Precios en los
Contratos de Obra Publica de Construccion y Mantenimiento.

e Criterio N° DCA-2440 del 26 de setiembre del 2016 de la Contraloria general de la
Republica.



DESCRIPCION

El sistema costo mas porcentaje es aquella modalidad de pago aplicada a contrataciones de
obra publica, que implican la realizacion de trabajos definidos como obra o trabajo menor u
otro tipo de intervencion constructiva en instalaciones, en donde la indeterminacion o
complejidad de los mismos no exige o permite la existencia de planos constructivos y resulte
complicada la precision de costos.

Para la definicion de obra o trabajo menor, consideramos lo preceptuado por el Colegio
Federado de Ingenieros y Arquitectos en el articulo 3 bis del reglamento para la Contratacion
de Servicios de Consultoria en Ingenieria y Arquitectura, que indica expresamente:

“Articulo 3 bis. —Trabajos de conservacién y reparacion menor: Se
entenderd por trabajo de conservacion y reparacion menor aquel trabajo que
implique la reparacion de elemento, parte o sistema, sea por deterioro,
mantenimiento o por seguridad, siempre y cuando no se le altere el area, la
forma, ni se intervenga o modifique estructuralmente. Los trabajos de
conservacion y reparacion menor comprenden tanto los que se realicen en
exteriores como interiores y no requieren la participacién obligatoria de un
profesional responsable miembro del CFIA.

1. Inmuebles

Se consideran trabajos de conservacion y reparacion menor en inmuebles, los
siguientes:

a. Reposicion o instalacién de canoas y bajantes.
b. Reparacion de aceras.

c. Instalacion de verjas, rejas, cortinas de acero o mallas perimetrales no
estructurales.

d. Limpieza de terreno de capa vegetal o de vegetacion.
e. Cambio de cubierta de techo.

f. Pintura en general, tanto de paredes como de techo.

g. Colocacién de cercas de alambre.

h. Acabados de pisos, puertas, ventaneria y de cielo raso.
i. Reparacion de repellos y de revestimientos.
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j. Reparaciones de fontaneria.

k. Remodelacion de modulos o cubiculos de oficinas, bafos entre otros
(particiones).

I. Cambio de enchape y losa sanitaria en los bafios o servicios sanitarios, entre
otros.

m. Levantamiento de paredes livianas tipo muro seco, para conformar
divisiones en oficinas, entre otros.

2. Obras eléctricas.

Para el caso de obras eléctricas se entendera por trabajo de conservacion y
reparacion menor las reparaciones eléctricas tales como sustitucion de
luminarias, sustitucion de toma corrientes y de apagadores, que no aumenten
la carta eléctrica instalada.

3. Obras hidraulicas y sanitarias.

Para el caso de obras hidraulicas y sanitarias se entendera por trabajo de
conservacion y reparacién menor, por ejemplo, las reparaciones mecanicas
tales como sustitucién de tuberias, reubicacion de cajas de registro, en todos
los casos bajo el supuesto que no se esta aumentando la capacidad del sistema.

4. Obras viales

Para el caso de obras viales, se entendera por trabajo de conservacion y
reparacién menor las siguientes acciones:

a. Limpieza y mantenimiento de cunetas

b. Bacheo de carpeta asfaltica

c. Limpieza y chapea de islas canalizadoras y bordes de carretera
d. Colocacion de sefiales verticales

e. Sustitucidn de colectores pluviales y sanitarios (sin modificar pendiente o
diametro)”

En este sistema, “LA ADMINISTRACION “indicara en el respectivo cartel, una serie de
actividades constructivas previamente determinadas y priorizadas, que el CONTRATISTRA
deberé ejecutar en el sitio de intervencion.

El “OFERENTE” define un porcentaje de administracion y utilidad, que indicara en su oferta
y que aplicara a los gastos autorizados en que incurra, durante el desarrollo de los trabajos.

En este sistema E1 “CONTRATISTA” serd responsable de suministrar a la obra e invertir en:
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e Materiales

e Mano de obra directa y sus correspondientes cargas sociales. (Asumiendo en forma
amplia y total las obligaciones de patrono)

e Subcontratos y alquileres de Equipo, previamente aprobados.

La “ADMINISTRACION” reconocera el pago de esas erogaciones mas el porcentaje que
definira el “CONTRATISTA” en su oferta.

La “ADMINISTRACION”, nombrara en el sitio de los trabajos a un profesional fiscalizador
y aun inspector fijo, delegando en ellos la responsabilidad de supervisar y controlar el avance
de la obra, el rendimiento del personal en sitio y la calidad de los trabajos, asi como el
cumplimiento de las condiciones contractuales y el respectivo anéalisis y aval de los
documentos para cobro, presentados por el “CONTRATISTA”. Lo anterior en estricto apego
a la legislacion vigente que regula la materia y el procedimiento descrito méas adelante.

La utilizacion de esta modalidad es excepcional, de aplicacion en aquellas obras que
presenten las caracteristicas sefialadas anteriormente, requiriéndose un analisis previo de
costo- beneficio que demuestre la necesidad de su utilizacion frente a otras modalidades de
cotizacion de mayor uso como suma alzada o precio unitario.

MATERIALES

En la ejecucion de las obras, El “CONTRATISTA” debera cumplir con la normativa que
indica el fabricante de cada uno de los materiales y accesorios a utilizar, con la normativa
vigente del CFIA y con las recomendaciones de los inspectores designados por la
administracion.

Los materiales a utilizar en la obra deben ser de primera calidad y deben cumplir con las
condiciones técnicas especificadas en la documentacion contractual o solicitada por el
“FISCALIZADOR”

Para la adquisicion de materiales el “CONTRATISTA” debera escoger Almacenes de
reconocido prestigio y preferentemente dentro del ambito comercial mas cercano al sitio de
la construccidn. Se reconocera Unicamente acarreo de sitios mas lejanos cuando su valor sea
igual o menor al monto que por este concepto se cobre desde el almacén méas cercano al
proyecto.



El “CONTRATISTA” sera el tnico responsable por el transporte, manipulacion y aplicacion
de los materiales,

No se reconocera el pago de ningun tipo de herramienta.

Se reconocera el pago de materiales consumibles tales como: crayones, lapiz de carpintero,
cuerda de nylon, brocha para pintar, felpas de rodillo para pintar, cepillos de acero y/o cobre,
masking azul, blanco, negro, tizas para marcar acero, hojas de seguetas, soldadura, brocas,
discos de corte metal, concreto, madera. En caso de utilizarse otro material consumible que
no esté incluido en la lista debera el “FISCALIZADOR” emitir un acta en la que autorice e
indique las razones por las cuales se reconocera el gasto.

El “CONTRATISTA” realizara normalmente las compras de materiales y presentara los
respectivos comprobantes del pago (Facturas) al momento de su ingreso a la obra, para que
el inspector fijo, proceda a firmarlas, una vez que este compruebe y avale la cantidad y
calidad del material ingresado. El “CONTRATISTA” agrupara semanalmente las facturas
debidamente firmadas por el inspector fijo, para remitirlas a la “REGION”, junto con los
otros gastos efectuados siguiendo los procedimientos adelante descritos y en estricto apego
a la legislacion vigente que regula la materia.

De esta forma los Inspectores conoceran el movimiento de compras y de entradas a bodega,
para que lo comprueben o certifiquen, sea viéndolo en sitio o determinando su incorporacion
a la obra.

Todos los comprobantes de pago deberan ser legibles y contendran toda la informacién
necesaria como: nombre de la empresa o Institucion, cédula respectiva, razén del gasto,
cantidad y calidad de los materiales y lugar de utilizacién de los mismos. Todas las facturas
deben cumplir las formalidades exigidas por Tributacion Directa.

El “FISCALIZADOR” se reserva el derecho de solicitarle al contratista, cotizaciones varias
de materiales, y el contratista tiene el deber de presentarlas en un maximo de 5 dias habiles;
el Profesional Inspector decidira sobre la cotizacion mas conveniente.

La administracion se reserva el derecho de proporcionar, por su cuenta, al inicio o durante el
trascurso de los trabajos, los materiales de construccién que considere necesarios para el
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mejoramiento de la obra y mejor rendimiento de la partida asignada, con el propdsito de
garantizar la efectiva satisfaccion del interés general, a partir de un uso eficiente de los
recursos institucionales ,segin lo establece el Articulo 4 de la Ley de Contratacion
Administrativa, sin que estos materiales devenguen pago alguno por ningdn concepto para el
contratista.

MANO DE OBRA

El “CONTRATISTA” proporcionara el personal debidamente capacitado para el control
técnico y administrativo del proyecto, todo el trabajo debera ser ejecutado por operarios
especialistas en cada tipo de actividad, utilizando, herramientas adecuadas para cada labor y
equipos necesarios de seguridad, tomando todas las previsiones del caso.

El “CONTRATISTA” suministrara la planilla de los trabajadores (maestro de obras,
operarios, ayudantes y peones) y sus respectivos salarios, para ser aprobados por el
“FISCALIZADOR” antes del inicio de la obra y se detallara en el Cuaderno de Bitacora. No
se permitira la contratacion de inmigrantes ilegales como personal de la obra ni se reconocera
pago alguno por sus servicios. El “FISCALIZADOR” queda facultado para solicitar los
documentos que los acrediten como trabajadores legales.

Unicamente se reconocera el pago de 48 horas semanales, las cuales pueden ser laboradas en
jornada acumulativa, no se reconoceran horas extraordinarias, salvo autorizacion expresa del
“FISCALIZADOR”, quien podra ampliar la jornada laboral establecida considerando
razones de urgencia o prontitud en la entrega de la obra especifica.

Los operarios deberan ser contratados preferentemente en la zona en donde se ejecutaran los
proyectos. En ningun caso se reconocera el pago de viaticos ni zonaje.

El inspector fijo pasara lista todos los dias de trabajo, al inicio de la jornada, anotara en la
planilla, la fecha correspondiente y dejara los espacios en blanco debidamente tachados, para
que el “FISCALIZADOR” pueda cotejar con las planillas los cobros que haga el
“CONTRATISTA” sobre la mano de obra.

El personal de apoyo del “CONTRATISTA”, como: asistentes, profesional responsable,
proveedores y vigilantes, se considerara parte de la administracion de la empresa y no



devengaran pago alguno. Lo anterior en virtud de requerimientos al respecto de la Contraloria
General de la Republica.

No se reconoce el pago de preaviso y cesantia por ser contratos de obra por tiempo definido.

SUBCONTRATOS Y ALQUILERES

En lo referente a subcontratos se debera acatar lo indicado en el Articulo 69 del RLCA.

Se consideraran actividades a sub-contratar aquellas que no se realicen en forma directa por
el personal en planilla destacado en obra por el “CONTRATISTA”.

Estos subcontratos seran hechos con empresas debidamente reconocidas y especializadas en
el trabajo arealizar. El “CONTRATISTA” debera presentar un minimo de tres cotizaciones
para estos subcontratos, en el caso de no ser aceptadas por el “FISCALIZADOR?”, el
“CONTRATISTA” debera emplear el personal capacitado para realizar la labor mediante el
sistema normal de contratacion, sin utilizar subcontratos.

So6lo se autorizaran alquileres en caso de equipo especializado que resulte imprescindible
para la realizacion de la obra y se reconocera solo el tiempo efectivo en que se emplearon,
independientemente de los tiempos minimos de alquiler que se encuentren en el mercado. El
“FISCALIZADOR” valorara si resulta mas favorable para la “ADMINISTRACION”, el
alquiler por un tiempo mayor.

El “FISCALIZADOR “podra exigir al “CONTRATISTA” el uso de los equipos y
herramientas que considere conveniente.

PROCEDIMIENTO DE PAGO

Se realizaran pagos contra avance de la obra. Para ello el contratista debera presentar factura
que cubra el porcentaje de ejecucion que muestre en ese momento de cobro, desglasado en
materiales, mano de obra, cargas sociales, sub-contratos, porcentaje de administracion y
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utilidad del “CONTRATISTA” e indicacion expresa del monto deducible por amortizacion
de adelanto cuando corresponda.

Las 6rdenes de compra se generaran por tractos en apego a la liberacion de cuotas que realice
el Ministerio de Hacienda y serviran de respaldo para los pagos por avance de obra que
presente el contratista durante los periodos presupuestarios correspondientes.

Debera adjuntar a la factura los documentos de respaldo para revision y autorizacion de
pago del “FISCALIZADOR?”, remitiendo:

- Factura Comercial.

- Lista de las facturas y documentos (planillas, facturas de proveedores, sub-
contratos, submittal autorizados, entre otros) que respaldan la factura
comercial.

- Constancia INS que acredite la inscripcion de la obra en el sistema de riesgos
de trabajo con la tramitacion de la primera factura.

- Constancia que se encuentra al dia en el pago de las obligaciones de
impuestos nacionales y cargas sociales

No se tramitara la factura correspondiente sin el cumplimiento de los requisitos anteriores.

El “FISCALIZADOR” autorizara o no el pago previa inspeccion y confirmacion de que lo
cobrado en factura corresponda al avance real de obra, al gasto efectivamente realizado y
al cumplimiento de los requisitos legales. Una vez ejecutado esto, la “REGION” enviara a
la “DIRECCION” oficio numerado solicitando la respectiva liberacién del pago
adjuntando los siguientes documentos:

- Factura comercial de la Empresa.

- Lista resumen de las facturas de materiales, subcontratos y alquiler de equipos,
presentadas asi como las planillas y cargas sociales, incorporando el respectivo
porcentaje de Administracion.

- Copia del documento de avance de fiscalizacién técnico financiero del proyecto
(Formulario DPA1084 (v.1)

- Formulario DPA-641 “Boleta para pago de bienes y servicios con cargo reserva
de recursos u orden de compra.

- Documento de consulta de morosidad de la Caja Costarricense del Seguro Social
CCSS.

- Documento de consulta de morosidad del Fondo Desarrollo Social y
Asignaciones Familiares FODESAF.

- Copia del contrato (Primera factura.)

- Copia de orden de compra (Primera factura.)

- Copia de orden de inicio (Primera factura.)

- Constancia INS que acredite la inscripcién de la obra en el sistema de
riesgos de trabajo (Primerafactura.)
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En caso de que existan anticipos o adelantos de pago en atinencia a lo que indica el articulo
35 de R.L.C.A, se aplicara el respectivo procedimiento establecido para tal fin.

No se reconocera pago alguno por las obras ejecutadas antes de la fecha de inicio fijada
por el “FISCALIZADOR?” para esta licitacion.

GENERALIDADES

1.

Durante la ejecucion del contrato se haran evaluaciones periddicas, para determinar el
rendimiento y calidad obtenidos en el periodo. Si el “FISCALIZADOR” estima que los
valores obtenidos estdn por debajo de los minimos aceptables, serd rescindido el
contrato y la Proveeduria Institucional ejecutard la Garantia de Cumplimiento, sin
perjuicio de accionar en las vias legales que correspondan, el resarcimiento de dafios y
perjuicios ocasionados al Estado, en virtud de la informalidad.

En la ejecucion de las obras, El “CONTRATISTA” debera cumplir con la normativa
que indica el fabricante de cada uno de los materiales y accesorios a utilizar, con la
normativa vigente del CFIA y con las recomendaciones de los inspectores designados
por la administracion.

El1 “CONTRATISTA” tendra especial cuidado de no dafar de ninguna manera, el estado
actual de las instalaciones en el sitio a intervenir. De producirse algun dafio que altere
el estado actual de las mismas, el “CONTRATISTA” debera subsanar de su propio
peculio los costos de la reparacion total de éstas, hasta restaurar en su totalidad el dafio
causado.

Sera responsabilidad del “CONTRATISTA” la vigilancia del trabajo durante la
realizacion del mismo hasta su entrega. En caso de que las areas tratadas sufran cualquier
tipo de deterioro, deberan ser intervenidas de nuevo, sin que esto implique un costo
adicional para el “MINISTERIO”.

La ejecucion de la obra concluird en el momento en que se cumpla alguna de las
siguientes condiciones:

e Hasta donde el monto consignado en la solicitud de contratacion lo permita, o
e Hasta que se concluyan los trabajos indicados.

En todo caso se debe procurar en obra la finalizacion de las actividades constructivas
iniciadas.
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6. Los saldos de materiales presentes a la finalizacion de etapas de trabajo o a la
finalizacion del contrato y que a juicio del “FISCALIZADOR “pueden ser de interés de
la Institucion donde se esta realizando la obra o de la “ADMINISTRACION” pasaran a
ser propiedad de la Institucion o de la “ADMINISTRACION”, segtin corresponda. Los
valores o saldos de materiales que no sean del interés, se rebajaran de las siguientes
facturas.

7. Complementario a lo establecido en este Manual sera de aplicacion en las obras publicas
ejecutadas bajo la modalidad de costo méas porcentaje las condiciones generales y
especificas establecidas en el respectivo cartel de contratacion.

Como mecanismo de control y fiscalizacion, forma parte integral del presente Manual el
procedimiento  denominado “EJECUCION DE OBRAS PUBLICAS EN
CONTRATACIONES BAJO LA MODALIDAD DE COSTO MAS PORCENTAJE”,
debidamente oficializado mediante el oficio No. PI-2018-616 del 27 de noviembre del 2018,
suscrito por el Lic. Victor Julio Zafiga Porras, Director a.i de la Unidad de Planificacion
Institucional, el cual es de aplicacion para toda contratacion que se desarrolle bajo esta figura.
(Anexo 1)
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