
Fecha:
Consecutivo: 

Señores
Departamento de Aprovisionamiento

Se requiere adquirir         con el propósito de cumplir con las 
funciones, acorde con lo estipulado en el Plan Anual Operativo de la Institución y el Cronograma de Adquisiciones Institucional 
para el año    . Con lo cual se pretende satisfacer la siguiente necesidad:

Cantidad Descripción detallada del bien o servicio

El proceso de adquisición corresponde a:

Licitación Pública*
Licitación Abreviada*
Contratación de Escasa Cuantía*

 Procedimiento por excepción 1

 Otro, especifique:  

*      El Departamento de Aprovisionamiento será el encargado de ratificar el tipo de procedimiento.

Esta contratación se ha estimado en la suma de ¢                                                     (                                                                        ), 
y se cuenta con el contenido presupuestario requerido, según solicitud de compra N°                          

ESTUDIO DE MERCADO
Cuenta con un estudio de mercado para la presente solicitud:

  SI  (Debe adjuntarlo)           

  NO  (Señalar con base en qué se realiza la estimación presupuestaria):

En el caso licitaciones debe adjuntar los estudios que demuestren que los objetivos del proyecto serán alcanzables con una 
eficiencia y seguridad razonables.  

1     Aportar evidencias que demuestren que corresponde a un procedimiento de excepción.
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ESPECIFICACIONES TÉCNICAS GENERALES
Señale las especificaciones técnicas generales requeridas:

Requiere capacitación de uso

Certificaciones especiales

Permisos especiales

Criterios sustentables

Dependencia tecnológica 

Forma de pago por avance

Forma de pago total

Garantía participación

Garantía cumplimiento

Requiere instalación

Garantía de funcionamiento

Requiere muestras 

Multas

Requiere Visita al sitio

Plazo de entrega máximo_______

Requiere mantenimiento preventivo 

Requiere mantenimiento correctivo

Requiere refrigeración. 

Especificar condiciones:

Modelo por demanda

Prorrogable por:

1            2             3 años

Otros:

Nota:  puede indicar o ampliar cualquier especificación técnica que considere relevante en este apartado o adjuntar la información correspondiente.

REQUISITOS DE ADMISIBILIDAD
Señale los requisitos de admisibilidad que se requerirán en el pliego de condiciones.  (Ejemplo: distribuidor autorizado, años de 
experiencia, certificaciones, cantidad de contratos, entre otros) 

CRITERIOS Y SISTEMA DE EVALUACIÓN
Criterios para considerar en el Sistema de Evaluación de ofertas que se requerirán en el pliego de condiciones. 

Factor para evaluar Porcentaje%
Precio (factor preponderante)
Experiencia
Garantía de funcionamiento
Criterios sustentables
Plazo de entrega
Otros factores (indicar):

TOTAL 100%
Debe indicar el porcentaje de cada factor seleccionado, el total debe sumar el 100%



ADMINISTRACIÓN CONTRACTUAL

Se declara que la instancia competente para ejecutar los actos de verificación del cumplimiento de la presente contratación  
es                                                                      ; que el funcionario encargado de coadyuvar en el proceso de contratación, control 
de la ejecución y administración del contrato, por parte de la unidad solicitante es

Indicar los controles que se van a implementar durante la ejecución del contrato, los cuales deben ser incluidos en el pliego de 
condiciones. Si no aplica, omitir este punto.

Por lo anterior y en cumplimiento de lo dispuesto en los artículos 7, 8 y 9 de la Ley de la Contratación Administrativa así como 
los artículos 8 y 9 del Reglamento a la Ley de Contratación Administrativa, se dispone que, siguiendo el procedimiento que 
corresponda, conforme a lo dispuesto en el artículo 27 y 31 de la ley de Contratación Administrativa y a los límites de contratación 
vigentes establecidos por la Contraloría General de la República, se inicien los trámites respectivos a fin de que conforme a los 
principios de eficiencia y eficacia, se satisfaga la necesidad señalada.

Firma 
(Firma de la persona que suscribe la decisión, que conforme al artículo 8 del RLCA, debe ser 

el jerarca de la unidad solicitante o el titular subordinado competente).

 Se adjunta información complementaria en formato digital.
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