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1 Propésito

Describir las acfividades del proceso de trdmite de licitaciones en cumplimiento de la
legislacion nacional y reglamentacién interna, que se desarrollan en la Universidad Estatal a
Distancia.

2 Alcance

Este procedimiento debe ser de conocimiento y aplicacién de las personas funcionarias que
participan en la gestién de compras.

3 Responsabilidades

e La persona funcionaria responsable general de la contratacién, debe participar en la
elaboracién de las especificaciones técnicas requeridas para el cartel de licitacion,
ademds revisar las ofertas recibidas en el concurso, asi también debe atender las
solicitudes de aclaraciones y/o objeciones para brindar su criterio técnico.

e Es responsabilidad de la jefatura de la Oficina Juridica efectuar el refrendo del contrato
una vez se haya adquirido firmeza la adjudicacién, con el fin de brindar la eficacia
juridica.

e La Comisién de Licitaciones debe valorar a partir del estudio técnico, legal y financiero,
si proceden las ofertas del concurso y emitir una recomendacién de adjudicacién, para
que sea considerada por CONRE en el caso de las licitaciones abreviadas.

e El Consejo Universitario serd el responsable de adjudicar licitaciones publicas.

e La persona Rectora debe firmar el contrato refrendado juridicamente con lo que dard
paso a la ejecucién de la licitacién.

4  Definiciones

e Adenda: Conjunto de adiciones al final de un escrito.

e Declaratoria de infructuoso: Cuando no hubiere habido oferentes lo que se hubieren
presenfado hayan formulado sus ofertas en términos que contravinieran el carfel o
resultares inaceptables para la Administracion. RLCA.

e Declaratoria de desierto: Cuando se presentan varias ofertaselegibles, pero porrazones
de proteccién al interés publico se le recomienda a la Administracidon, por medio de un
acto motivado, declarar desierto el concurso. RLCA

e Garantia de cumplimiento: Sirve de respaldo de la Administracién que adquiere bienes
y servicios, para que estos les sean enfregados o brindados en los t#rminos pautados y
en el caso de incumplimiento tengan una fuente de indemnizacién.

e Licitacién: Proceso en el cual, el sector publico adquiere un bien o servicio.

e Recurso de revocatoria: Es un medio de impugnacién en contra de los actos en los
procedimientos de contratacién administrativa. RLCA
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e Refrendo: Acto de aprobacién mediante el cual, la competencia juridica
correspondiente oforga la eficacia a un contrato que previamente ha sido suscrito por
ambas partes contratantes (Campus Virtual CGR).

e Refrendo financiero: Validacién y formalizacién de los compromisos presupuestarios
amparados a un contrato derivado de un proceso de contratacién administrativa.

e Subsanacién: Resarcir o remediar un error.

5 Documentos Relacionados

e Tramite de Compras PUblicas PUNED OCS 01

6 Normativarelacionada

e Ley de contratacién administrativa N° 7494, articulos 42, 42 bis, 43, 44, 45, 81, 82,
83y91.

e Reglamento a la Ley de Contratacién Administrativa: 40, 80, 81, 90, 91, 94, 95, 97,
98,99, 100y 182.

e Reglamento de compras de la UNED: articulos 25, 32-37, 39, 40,51, 52, 54-58,
60-67, 68-78.

e Reglamento de refrendos: Articulo 3
7 Abreviaturas

CGR: Contraloria General de la RepUblica

CPPI: Centro de Planificacién y Programacién Institucional

LA: Licitacién abreviada (licitaciones nacionales)

LPN: Licitacién publica (licitaciones nacionales o internacionales)
OCS: Oficina de Contratacién y Suministros

SBS: Solicitud de bienes y servicios

SICOP: Sistema de Compras Piblicas

8 Descripcién del Proceso

8.1 La persona funcionaria responsable general de la contratacién, realiza el proceso de
solicitud descrito en el procedimiento Trémite de Compras Pdblicas PUNED OCS 01.

8.2 La persona funcionaria responsable deltrdmite de licitacién de la OCS solicita a la persona
funcionaria responsable general de la contratacién, la informacién de las caracteristicas
del bien o del servicio que se desea contratar en formato Word-

8.3 La persona funcionaria responsable deltrdmite de licitacion de la OCS remite el documento
de las especificaciones técnicas a la persona funcionaria responsable general de la
confratacién para que lo revise.
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8.3.1

8.3.2

Sila persona funcionaria responsable general de la contratacién requiere modificar
el documento de especificaciones técnicas, envia las modificaciones a la persona
funcionaria responsable del trdmite de licitacién de la OCS para que sean
incluidas. Pasa al punto 8.2

Si la persona funcionaria responsable general de la contratacién no requiere
modificar el documento de especificaciones técnicas. Pasa al punto 8.4

8.4 La persona funcionaria responsable deltramite de licitacién de la OCS remite el documento
de especificaciones técnicas a la jefatura de OCS, para que su aprobacién.

8.4.1

8.4.2

En caso de que la jefatura de OCS no apruebe el documento de especificaciones
técnicas, lo remite a la persona funcionaria responsable del tramite de licitacién de
la OCS, con las observaciones necesarias para que sean consideradas por la
misma. Pasa al punto 8.4

En caso de que el documento de especificaciones técnicas sea aprobado, pasa al
punto 8.5

8.5 La persona funcionaria responsable deltramite de licitacién de la OCS remite el documento

de especificaciones técnicas a la persona responsable de codificar el servicio o el bien de
la OCS, de acuerdo con el catdlogo de bienes del SICOP.

8.5.1

8.5.2

Si la persona responsable de codificar el servicio o el bien de la OCS requiere mdas
informacién para realizar la codificacién, solicita los requerimientos de informacién
a la persona funcionaria responsable del frdmite de licitacién de la OCS, para que
esta a su vez le consulte a la persona funcionaria responsable general de la
contratacién en un periodo no mayor a dos dias hdbiles para que presente la
informacién requerida.
8.5.1.1 Si la persona funcionaria responsable general de la contrataciéon no
remite la informacién solicitada, la persona funcionaria responsable del
trdmite de licitacién de la OCS lo comunica a la jefatura de la OCS,
ademds de remitir correo electrénico, para que la persona funcionaria
responsable general de la contratacién remita la informacién un plazo no
mayor a tres dias hdbiles.
8.5.1.1.1 Si no se remite la informacién en el tiempo establecido. Fin de
Proceso
8.5.1.1.2 Si se remite la informacién en el tiempo establecido. Pasa 8.5
8.5.1.2 Si la persona funcionaria responsable general de la contratacién remite
la informacién. Pasa 8.5
Si'la persona responsable de codificarel servicio o el bien de la OCS no requiere
més informacién para realizar la codificacion, remite el cédigo correspondiente a
la persona funcionaria responsable del frémite de licitacién de la OCS. Pasa al
punto 8.6

8.6 Lapersona funcionaria responsable del trédmite de licitacién de la OCS gestiona la solicitud
de contratacién en la plataforma SICOP, para que se asigne a la persona responsable que
llevard el trdmite, asitambién como la elaboracion del cartel electrénico.
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8.7

8.8

8.9

8.10

La persona funcionaria responsable del trdmite de licitacién de la OCS elabora el cartel

electrénico y lo remite a la jefatura de OCS para que apruebe la publicaciéon del frdmite a

través de la plataforma SICOP.

8.7.1 Sila jefatura de OCS aprueba la publicacién del trdmite a través de la plataforma
SICOP, pasa al punto 8.8

8.7.2 Si la jefatura de OCS no apruebe la publicacién del trémite a través de la
plataforma SICOP, le remite las observaciones a la persona funcionaria
responsable del trdmite de licitacién de la OCS para que las considere y haga las
modificaciones necesarias. Pasa al punto 8.7

La persona funcionaria responsable del trdmite de licitacion de la OCS publica el concurso
en la plataforma SICOP.

La persona funcionaria responsable del trémite de licitacién de la OCS debe atender y
responder las aclaraciones y/o recursos de objecién recibidos por parte de los oferentes
en el tiempo establecido por ley en conjunto con la persona responsable general de la
contratacién y la jefatura de la OCS, segin corresponda.

8.9.1 Si las aclaraciones y/o recursos de objecién requieren del criterio técnico de la
persona funcionaria responsable general de la contratacién, la persona funcionaria
responsable del tramite de licitacién de la OCS le remite dichas consultas para que
sean atendidas en el tiempo no mayor a dos dias hdbiles.
8.9.1.1 Sila personafuncionaria responsable general de la contratacién responde

en el tiempoy forma, pasa al punto 8.10
8.9.1.2 Si la persona funcionaria responsable general de la contratacién no
responde en el tiempo y forma, se anula el proceso. Fin de proceso

8.9.2 Silas aclaraciones y/o recursos de objecién no requieren del criterio técnico de la
persona funcionaria responsable general de la contratacién, la persona funcionaria
responsable del trémite de licitacion de la OCS atiende las consultas y/o objeciones
en conjunto con la jefatura de la OCS de acuerdo con los solicitado. Pasa al punto

8.13.

La persona funcionaria responsable del trdmite de licitacion de la OCS realiza la valoracién
dela respuesta remitida porla persona funcionaria responsable general de la contratacién.
8.10.1 Si la respuesta brindada requiere de modificacién al documento cartelario, la
persona funcionaria responsable del trdmite de licitacién de la OCS debe elaborar
una adenda al cartel y/o especificaciones técnicas y remitir para su aprobacién a
la persona funcionaria responsable general de la contratacién.
8.10.1.1Si la persona funcionaria responsable general de la contratacion requiere
modificaciones en la adenda al cartel y/o especificaciones técnicas, la
persona funcionaria responsable del trdmite de licitacion de la OCS
atiende las observaciones y las considera dentro del documento. Pasa
8.10
8.10.1.2Si la persona funcionaria responsable general de la contratacién no
requiere realizar modificaciones en la adenda al cartel y/o
especificaciones técnicas, la persona funcionaria responsable del trdmite
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8.11

8.12

8.13

8.14

8.15

de licitacién de la OCS solicita a la jefatura de OCS la aprobacién por
medio de la plataforma SICOP. Pasa al punto 8.11
8.10.2 Si la respuesta brindada indica que no requiere de modificaciéon al documento
cartelario. Pasa 8.13

La persona funcionaria responsable del trémite de licitacién de la OCS remite la adenda

del cartel y/o especificaciones técnicas a la jefatura de la OCS para su revision.

8.11.1 Si la jefatura de OCS requiere alguna modificacién de la adenda, la persona
funcionaria responsable del tramite de licitacion de la OCS considera lo solicitado.
Pasa al punto 8.11

8.11.2 Si la jefatura de OCS no requiere ninguna modificacién de la adenda, aprueba la
publicacion de esta. Pasa al punto 8.12

La persona funcionaria responsable del trémite de licitacién de la OCS elabora un
documento denominado adenda con la respuesta, y se hace publica a través de la
plataforma SICOP.

La persona funcionaria responsable del rdmite de licitaciéon de la OCS realiza la apertura
delas ofertas a través de la plataforma de SICOP en la fecha establecida y revisa las ofertas
recibidas por los diferentes oferentes.

8.13.1 Si las ofertas requieren subsanaciones, la persona funcionaria responsable del
tramite de licitacion de la OCS solicita la informacién necesaria al oferente.
8.13.1.1Si el oferente da respuesta en tiempo y forma a la solicitud de

subsanacién, pasa al punto 8.15.
8.13.1.2Si el oferente no da respuesta a la solicitud de subsanacién, pasa al punto

8.14.

8.13.2 Si las ofertas no requieren subsanaciones. Pasa al punto 8.15

La persona funcionaria responsable del trdmite de licitacion de la OCS solicita a la jefatura
de la Oficina Juridica, el andlisis legal de las ofertas (solamente en los casos en que haya
una consulta especifica sobre aspectos de legalidad o temas de confidencialidad de las
ofertas) y esta a su vez remite un oficio con la respuesta de dicho andliss.

La persona funcionaria responsable del tramite de licitacién de la OCS solicita el andlisis

técnico a la persona funcionaria responsable general de la contratacion.

8.15.1 Si la persona funcionaria responsable general de la contratacién requiere solicitar
subsanaciones a los oferentes, remite dichas subsanaciones a la persona
funcionaria responsable del trémite de licitacién de la OCS mediante un correo
electrénico y la misma las solicita por medio de la plataforma de SICOP y espera
que el oferente responda en el tiempo establecido.
8.15.1.1 Si las subsanaciones fueron atendidas por los oferentes en tiempo y forma,

la persona funcionaria responsable del tramite de licitacion de la OCS
nofifica a la persona funcionaria responsable general de la contratacién
para que analice lo remitido por los oferentes. Pasa al punto 8.16
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8.16

8.17

8.18

8.19

8.20

8.15.1.2Si las subsanaciones no fueron atendidas en tiempo y forma por los
oferentes, pasa al punto 8.16
8.15.2 Si la persona funcionaria responsable general de la contratacién no requiere
solicitar subsanaciones a los oferentes. Pasa al punto 8.16

La persona funcionaria responsable general de la contratacién elabora el andlisis técnico,
en el cual contiene la revision puntual de cada requisito solicitado de las ofertas
presentadas, incluido las consideraciones de las subsanaciones presentadas por los
oferentes y lo remite a la persona funcionaria responsable del trémite de licitacion de la

OCs.

La persona funcionaria responsable del trémite de licitacién de la OCS convoca a la
Comisién de Licitaciones, compuesta por la jefatura de la OCS, la persona funcionaria
responsable general de la contratacién, la persona funcionaria responsable del frdmite de
licitacion de la OCS, la jefatura de la Oficina de Control de Presupuesto, como
representante de la Direccién Financiera y una persona representante de la Oficina Juridica
de la UNED, donde se valora la informacién de las ofertas para la toma de decisién y
emitir la respectiva recomendaciéon’ La recomendacién puede ser:
e Recomendar la adjudicacién a la oferta que cumple con los requisitos de
admisibilidad, técnicos y legales, y el que obtuvo el mejor puntaje de la evaluacién.
e Recomendardeclararel proceso infructuoso por ninguna oferta cumplié con todos los
requisitos.
e Recomendar declarar el proceso desierfo por interés institucional mediante acio
debidamente motivado por parte del responsable general de la contratacién.

De acuerdo con lo discutido y analizado en dicha comisién, la persona funcionaria
responsable del trdmite de licitacién de la OCS, confecciona el acta respectiva para la
revisién y firma por parte de todos los miembros de la Comisién de Licitaciones.

La persona funcionaria responsable del trdmite de licitaciéon de la OCS remite el expediente
a la jefatura de la Oficina de Control Presupuesto para que se tenga disponible el
presupuesto requerido para el pago de la licitacién, ademds, dicho expediente es remitido
a la persona vicerrectora ejecutiva y quien lo remite al Consejo de Rectoria.

El Consejo de Rectoria analiza el expediente que contiene la recomendacién de la

Comisién de Licitaciones y adopta el acto administrativo que corresponda.

8.20.1 Siel trémite de licitacién corresponde a una licitacion abreviada, el CONRE adopfa
el acto administrativo, el cual puede avalarla recomendacion realizada por la
Comisién de Licitaciones o apartarse de dicha recomendacién mediante acto
motivado y elabora un acuerdo de Consejo de Rectoria el cual debe ser
comunicado a la jefatura de OCS. Pasa al punto 8.21

1 En esta reunién se elabora un acta de comisién, la cual defalla el resumen del proceso y se genera una recomendacién de
adjudicacién (junto con resumen ejecutivo y certificacién de la meta dentro del POA emitida porel CPPI) solamente en el caso de las
licitaciones publicas
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8.20.2 Si el trémite de licitacion corresponde a una licitacién piblica, el CONRE remite el
expedientey recomienda al CU adopciéndel acto administrativo que corresponda.
8.20.2.1Si el CU adopta el acto administrativo donde considera viable el proceso,
elabora un acuverdo del Consejo Universitario el cual debe ser
comunicado a la jefatura de OCS. Pasa al punto 8.21

8.20.2.2Si el CU se aparta de la recomendacién del acto administrativo realizada
por el CONRE, deberd mediante acto motivado razonar la decisién
adoptada y elaborarun acuerdo de Consejo Universitario, el cual debe
ser comunicado a la jefatura de OCS. Pasa al punto 8.21

8.21 La persona funcionaria responsable del trédmite de licitacion de la OCS realiza la
publicacién y la actualizacién de documentos en la plataforma SICOP, de conformidad
con los alcances indicados en el acuerdo de la autoridad competente.

8.22 De acuerdo con los tiempos establecidos Ley de Contratacién Administrativa, la persona
funcionaria responsable del trdmite de licitacién de la OCS otorga 5 dias habiles en LAy
10 dias hdbiles en LP2 o 5 dias en caso de que por la cuantia de la adjudicacién aplique
la revocatoria para que oferentes revisen y presenten sus recursos de revocatoria o
apelacién si corresponde.

8.22.1 En caso de que lo oferentes presente recursos de revocatoria.
8.22.1.1Si son recursos de LA, la persona funcionaria responsable del tramite de

licitacién de la OCS asigna a través de la plataforma de SICOP, la

resolucién del recurso, a la Jefatura de la OCS, quien analiza las

observaciones y solicita a la persona funcionaria responsable del trdmite

de licitacion de la OCS, en caso de que requiera, que remita al

responsable general de la contratacién el recurso presentado para que

emita su criterio técnico, y a su vez, dicho criterio se remite a la Jefatura

de OCS para que prepare el borradorde resolucién final del recurso para

ser enviado a la persona Rectora, para que valore y emita la resolucién

final del recurso (dar o no lugaral recurso) para que sea comunicado por

la jefatura de OCS.

8.22.1.1.1 Si el recurso se da a lugar, la jefatura de OCS nofifica la
resolucién final através del SICOP y se debe volver a adoptar
un nuevo acto administrativo. Pasa 8.15

8.22.1.1.2 Si el recurso no se da a lugar, o se declara manifestante
improcedente, la jefatura de OCS notifica a través de la
plataforma SICOP y se continua con el proceso de
formalizaciéon contractual. Pasa al punto 8.23

8.22.1.25i son recursos de LPN, el ente encargado de tramitar y resolver los

recursos es la Contraloria General de la Republica, la misma solicita el

expediente a la Administracién para su respectivo andlisis y posterior

resolucién, la cual debe ser atendida porla persona Rectora.

8.22.1.2.1 Sila CGR da lugaral recurso, pasa al punto 8.15

2 Articulo 182 del reglamento de la Ley de Contratacién Administrativa
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8.22.1.2.2 Sila CGR no da lugaral recurso, notifica la resolucién del
recurso donde rafifica el acto de adjudicacién. Pasa 8.23
8.22.2 En caso de que lo oferentes no presenten recursos de revocatoria Pasa 8.23

8.23 La persona funcionaria responsable del trdmite de licitacién de la OCS pone la firmeza del
acto.
8.23.1 Si hay adjudicatarios. Pasa 8.24

8.23.2 Si no hay adjudicatario. Fin de proceso

8.24 La persona funcionaria responsable del trdmite de licitacién de la OCS solicita a los
adjudicatarios la garantia de cumplimiento y los respectivos timbres.
8.24.1 Si el adjudicatario no presenta la garantia de cumplimiento y los respectivos
timbres, la persona funcionaria responsable del tramite de licitacion de la OCS
debe solicitar a la jefatura de la OCS la declaratoria de insubsistencia y en caso
de que sea procedente, considera las ofras ofertas presentadas para volver
adjudicar.
8.24.1.1Si la segunda oferta cumple con todos los requisitos del proceso, la
persona funcionaria responsable del trdmite de licitacion de la OCS
procede a trasladarla la Comisién de Licitaciones. Pasa al punto 8.17

8.24.1.2Si no existen mds oferfas, la persona funcionaria responsable del trdmite
de licitacion de la OCS procede a trasladarla la Comisién de Licitaciones
para las consideraciones necesarias. Pasa al punto 8.17

8.24.2 Si el adjudicatario presenta la garantia de cumplimiento y los respectivos timbres.

8.24.2.1Si la garantia es rendida en efectivo, la persona funcionaria responsable
del trdmite de licitacion de la OCS remite la informacién de la garanfia
de cumplimiento, por medio de un correo electrénico a la persona
responsable de cajas de la Oficina de Tesoreria para que emita el recibo
de ingreso correspondiente. Pasa al punto 8.25

8.24.2.2 Sila garantia es rendida por una entidad bancaria garante, pasa al punto

8.25

8.25 La persona funcionaria responsable del tramite de licitacién de la OCS remite el recibo a
la persona que recibe la documentacién de la OCS para que confeccione el recibo fisico
de la garantia, el mismo se debe enviar original y copia a la persona funcionaria
responsable del trdmite de licitacién de la OCS.

8.26 La persona funcionaria responsable del trdmite de licitacion de la OCS debe registrar la
garantia en el sisema AS400 en el médulo de garantias y debe archivar la copia de este
recibo en el expediente fisico.

8.27 La persona funcionaria responsable del trdmite de licitacién de la OCS genera el
documento de contrato en la plataforma SICOP y lo traslada a la jefatura de la OCS para
su aprobacion.
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8.28

8.29

8.30

8.31

8.32

8.33

8.27.1 Si la jefatura no aprueba el documento del contrato, remite las observaciones a
la persona funcionaria responsable del frdmite de licitacién de la OCS para la
modificacién del documento. Pasa 8.27

8.27.2 Si la jefatura aprueba el documento de contrato, da paso al trdmite de refrendo
interno. Pasa 8.28

La persona funcionaria responsable del trdmite delicitacion dela OCS notifica a la jefatura
de la Oficina Juridica, para que proceda con el refrendo del contrato a través de la
plataforma.

La jefatura de la Oficina Juridica nofifica a la persona funcionaria responsable del tramite
de licitacién de la OCS en el momento en el que el contrato se encuentra refrendado,
ademds remite el contrato para que sea autorizado por la persona rectora.

La persona rectora autoriza el contrato y lo notifica a la jefatura de OCS, para que se
concluya el proceso de aprobaciones secuenciales, y para que la persona funcionaria
responsable del trdémite de licitacién de la OCS genere el documento electrénico.

La persona funcionaria responsable del frdmite de licitacién de la OCS imprime cuatro
documentos en fisico del contrato, a uno de estos documentos se le adjunta el recibo
original de la garantia de cumplimiento, para remitirlo a la jefatura de la Oficina de Control
y Presupuesto para su respectivo refrendo financiero.

La jefatura de la Oficina de Control de Presupuesto remite los documentos refrendados a
la persona que recibe la documentacién de la OCS.

La persona que recibe la documentacion de la OCS remite el documento refrendado
financieramente en formato digital, por medio de un correo electrénico a la persona
funcionaria responsable del tramite de licitacion de la OCS para su respectiva nofificacién
al proveedor, con copia la persona funcionaria responsable general de la contratacién.

Fin del proceso.

9 Controlde Cambios

Informacién versién anterior Detalle de la Modificacién Realizada

No aplica No aplica

Fin del Procedimiento
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