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DE: Oficina de Contratacién y Suministros

ASUNTO: ESTABLECIMIENTO DE LOS TRAMITES DE CONTRATACION DE
BIENES Y SERVICIOS PARA EL PERIODO PRESUPUESTARIO 2019

FECHA: 16 de enero del 2019

0.C.S. 12-2019

Con el fin de garantizar la ejecucion oportuna de los presupuestos ordinarios y
extraordinarios de la Universidad Estatal a Distancia, se presenta a continuacion la
programacion de la Oficina de Contrataciéon y Suministros para el 2019. Cabe resaltar
que las fechas aqui indicadas, son de caracter obligatorio y responden al establecimiento
de una adecuada planificacibn de compras a nivel institucional, en aras de mejorar el
servicio brindado por esta oficina.

.  GENERALIDADES:

De conformidad con el articulo 8 del Reglamento a la Ley de Contratacién
Administrativa, el solicitante debe adjuntar los siguientes documentos, debidamente

autorizados:
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a)

b)

La solicitud de bienes y servicios asi como resolucion de inicio
debidamente llena y firmada por el solicitante, la cual se encuentra
disponible en la direccidon https:/www.uned.ac.cr/ejecutiva/dependencias/oficina-
de-contratacion-y-suministros/documentos-institucionales, en caso de que el
formulario de solicitud de bienes y servicios no corresponda con el
formulario vigente, se procederd con la devolucién inmediata de la
solicitud para su cambio, independientemente si esta ya fue autorizada
por los funcionarios competentes.

Toda solicitud de bienes y servicios para la compra de bienes y
servicios, debera contar de manera previa, con el visto bueno de la
Oficina _de Control de Presupuesto, en donde se garantice que la
partida presupuestaria corresponda a los bienes y servicios a contratar,
de acuerdo con el diccionario de imputaciones del Ministerio de
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Hacienda y la naturaleza del mismo, asi como de la disponibilidad
presupuestaria correspondiente de acuerdo con la estimacion realizada.
Para esto se debera dirigir a dicha oficina antes de la autorizacién de la
solicitud de bienes y servicios por parte de las Autoridades Universitarias
bajo el siguiente procedimiento:

1. Se debera remitir un correo electrénico con la version digital de la
solicitud de bienes y servicios a la siguiente direccion:
consultcpshs@uned.ac.cr, con el fin de que se garantice el cargo y
la disponibilidad presupuestaria.

2. La Oficina de Control de Presupuesto podra tomarse hasta 5 dias
hébiles para responder el correo enviado con la aprobacion
respectiva o con observaciones sobre la solicitud de bienes. En
caso de que la devolucion se realice con observaciones, debera
remitirse nuevamente para su aprobacion final, para lo cual regira
un nuevo plazo de aprobacién de 5 dias habiles.

3. Una vez aprobada por dicha oficina, se deberd presentar la
solicitud de bienes y servicios, debidamente autorizada con el
correo de aprobacion ante la Oficina de Contratacion vy
Suministros, en caso de que no se adjunte se devolvera sin
tramite la solicitud.

4. Se exceptla de lo anterior los siguientes servicios:

a) Los servicios de alimentacién con cargo a la partida 1-07-01.

b) Los boletos aéreos con cargo a la partida 1-05-03.

c) Los seguros de viajes al exterior con cargo a la partida 1-06-
01.

d) Los gastos aduaneros con cargo a la partida 1-03-05.

e) Los servicios de informacion y publicidad y propaganda con
cargo a las partidas 1-03-01 y 1-03-02.

Es por lo anterior, que se insta a las todas dependencias de la

UNED a tomar las previsiones del caso con respecto a los plazos y

fechas limites para la tramitologia general de las solicitudes de

bienes y servicios. Asimismo, no deberan realizarse

separaciones presupuestarias, por aquellas unidades o

dependencias, que tengan asignado su presupuesto, si dicha

separacion sera para respaldar una solicitud de bienes y

servicios. Esto con el fin de no duplicar los pre compromisos y

evitar las devoluciones innecesarias de éstos tramites. No se

aceptardn solicitudes donde se anexe la solicitud de modificacion
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presupuestaria, por lo que se les insta a tramitar las modificaciones
con la suficiente antelacion.

c) Las especificaciones técnicas detalladas de los bienes o servicios a
contratar, en idioma espafol, bajo ninguna circunstancia se aceptaran
como especificaciones técnicas, fotografias o marcas especificas o
cotizaciones adjuntas (salvo en aquellos casos que por su naturaleza
sean previamente autorizados por la Oficina de Contratacion y
Suministros.

Se debe acreditar, como minimo, 6 caracteristicas esenciales y
distintivas del bien o servicio solicitado, en caso de que el producto lo
permita, de manera que reflejen las necesidades de la unidad solicitante
y lo distingan de cualquier producto existente en el mercado y de la
plataforma de SICOP. Ademas, debe aclarar el fin del bien o el servicio.

Entiéndase como descripciones o0 caracterizaciones, a las
especificaciones técnicas, conjunto de datos del producto que lo definen
como tal, unidades de medida, y otros. Debe tener presente, que la
marca no es una cualidad permitida; solo aplicara en casos
excepcionales y debidamente justificados (Ejemplo: equipos en
garantia).

En caso de que puedan existir diferentes opciones técnicas para
satisfacer la necesidad, acreditar las razones por las cuales se escoge
una determinada solucion.

Debe observarse de manera obligatoria, que debe utilizarse el sistema
métrico internacional para la determinacion de las unidades de medida
de los bienes a adquirir.

Se debe adjuntar al trdmite, en caso de existir, lo siguiente:

v Fichas técnicas.
v' Otro documento o dato que considere relevante.

Cualquier duda puede ser gestionada, previamente a la entrega de la
Solicitud de Bienes y Servicios, con las siguientes funcionarias:

= Jliana Patricia Sanchez Cambronero, teléfono: 2234-3236, ext:
4604, correo electrénico isanchez@uned.ac.cr
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» Yosli Karina Solano, teléfono: 2527-2000, ext: 2508, correo
electrénico ysolano@uned.ac.cr

d) La lista de participantes en las contrataciones de servicios de
alimentacion o la lista de estudiantes o funcionarios en los casos de la
contratacion de los servicios de transporte. (Solamente es requerido
para el tramite de pago)

e) El cddigo del bien solicitado se debe solicitar su creacién antes de
entregar la solicitud ante esta oficina. En el caso de los activos la
solicitud se plantea ante la Oficina de Contabilidad y en el caso de
bienes de inventario en el Almacén General.

f) El monto estimado el cual deberd ser indicado en__colones
costarricenses, salvo en los casos en los cuales en el tarifario
institucional, la tarifa sea expresada en ddlares u otra moneda.

g) En las solicitudes de bienes y servicios cuyo monto estimado sea igual o
superior a ¢392 000 000.00 para el caso de bienes y servicios y de ¢609
000 000.00, para lo que se considera obra publica, se debera adjuntar
un oficio suscrito por el Centro de Planificacion y Programacion
Institucional donde se valide que la meta indicada en la resolucién de
inicio esté incorporada en el POA correspondiente al 2019, si dicho
documento no se adjunta, la solicitud sera devuelta sin tramite.

. GENERALIDADES PARA REMODELACIONES, CONSTRUCCION DE
EDIFICACIONES Y ACONDICIONAMIENTO DE ESPACIOS.

En toda remodelacién, construccion, acondicionamiento de espacios, adquisicion
de aires acondicionados o redes eléctricas, se deberan tener en cuenta las
siguientes disposiciones:

a) Sera obligatorio entregar junto con la solicitud de bienes las
especificaciones técnicas completas de manera digital.

b) Sera obligatorio adjuntar de manera digital, los planos correspondientes
elaborados por la Unidad de Proyectos o la Oficina de Servicios
Generales, no se aceptaran planos realizados por otras dependencias
salvo que cuenten con el aval de las oficinas antes mencionadas.
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c) Se debera entregar copia de todos |os permisos respectivos, que
garanticen que la obra se podra ejecutar sin problemas, una vez se
dicte la orden de inicio.

d) En el caso de la compra e instalacibn de aires acondicionados se
debera adjuntar una nota de la Oficina de Servicios Generales, en
donde se validen las especificaciones técnicas y se garantice las
condiciones y la capacidad eléctrica del sitio en donde se realizara la
instalacién. Si en algdn momento del proceso antes de la adjudicacion,
se evidencia que no se tiene dicha condicion se dejara sin efecto la
compra respectiva y se dejard sin trdmite la solicitud de bienes y
servicios.

e) Cuando se requiera la realizacion de una visita al sitio previa a la fecha
de recepcion de ofertas, la misma se programara dentro del primer tercio
del plazo para la recepcion de oferta y la misma serd de asistencia no
obligatoria _para los potenciales oferentes. Por lo que, las
especificaciones y planos deben ser lo suficientemente claros para que
cualquier oferente pueda presentar su propuesta sin problemas.

f) Toda orden de inicio deberd dictarse dentro de los 15 dias hébiles
siguientes a la notificacion del contrato al contratista y al responsable de
la obra, por lo que es responsabilidad de este ultimo coordinar el inicio
de la obra en dicho plazo, sin excepcion.

II. LIMITES DE CONTRATACION ADMINISTRATIVA APLICABLES Y
DETERMINACION DEL PROCEDIMIENTO DE COMPRA.

La determinacion del procedimiento de contratacion aplicable, de acuerdo con
la naturaleza, similitud o afinidad y cuantia de los bienes y servicios a contratar,
es _competencia uUnica y exclusiva de la Oficina de Contratacion y
Suministros, por lo que para establecer del procedimiento que corresponde se
tomara en cuenta los limites generales de contratacion administrativa
establecidos por la Contraloria General de la Republica para cada afio.

Los limites vigentes hasta la ultima semana de febrero del 2019, son los
siguientes:
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Procedimientos parala compra de bienes y servicios*
Contratacién directa | Menos de ¢26 180 000.00
(concurso Art. 144 RCA)
Licitacion Abreviada Igual 0 mas de ¢26 180 000.00 hasta menos de
¢392 000 000.00
Licitacién Publica Igual o mas de ¢392 000 000.00
Procedimientos para la contratacion de obra publica*
Contratacién directa | Menos de ¢40 630 000.00
(concurso Art. 144 RCA)
Licitacion Abreviada Igual 0 mas de ¢40 630 000.00 hasta menos de
¢609 000 000.00
Licitacién Publica Igual o mas de ¢609 000 000.00

(*)Los montos se actualizan en la Ultima semana de febrero de cada afio.

.  PROGRAMACION ANUAL:

a. Se realizaran 3 Contrataciones al afio, y el procedimiento aplicable estara
de acuerdo con el contenido presupuestario global de las solicitudes de
bienes y servicios recibidas. Para lo anterior se establecen las siguientes
fechas de corte para la recepcién de solicitudes de bienes y servicios
realizar el agrupamiento por bienes o servicios similares y para el inicio de
los procesos antes indicados.

i. 8 de marzo 2019.
ii. 10 de mayo 2019.
iii. 12 de julio 2019.

De acuerdo con lo establecido en el articulo 13, parrafo tercero del
Reglamento de Contratacion, luego de las fechas antes establecidas, las
solicitudes sin_excepcion seran incluidas en el siquiente corte. Salvo
en la ultima fecha donde posterior a la misma no se recibiran solicitudes de
bienes y servicios.

La Oficina de Contratacion y Suministros _una vez recibidas las
solicitudes de bienes y servicios, procederd a su clasificacién vy
agrupaciéon por lo que requiere de al menos 10 dias habiles para la
revision y tramites previo al inicio del proceso de contratacion, salvo
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casos especiales en que por el volumen de solicitudes vy su
complejidad el plazo se aumenta hasta un maximo de 15 dias habiles.

En todos los casos anteriores, se debe recordar que, si se va a gestionar
una contrataciéon que implique por si sola la ejecucion de una licitacion,
debe tomar las siguientes previsiones:

I.  Sila contratacion implica una Licitacion Publica, debe gestionar
la solicitud antes del 10 de mayo del 2019.

II. Si la contratacion implica una Licitacion Abreviada, debe
gestionar la solicitud antes del 7 de junio del 2019.

Plazos promedio de duracion de los procesos de contratacion: De
acuerdo con la experiencia generada por esta oficina, los tiempos promedio
de duracion de cada tipo de proceso, son los siguientes, considerando en
todos los casos la programacion anual establecida y contando desde la
fecha de asignacion al analista y eventual aprobacion de los carteles por
parte de las dependencias solicitantes:

Tipo de procedimiento Duracién en dias

naturales

Tramites fondo de trabajo Delall

0.C.S.**

Contratacion Directa 30

(concurso)

Licitacion Abreviada 120

Licitacién Puablica 180

(**) La decision de aplicar esta via de compra es competencia directa de la
Oficina de Contratacion y Suministros.

Los procesos de contratacion de servicios de alimentacion, (catering
service), compra de tiquetes aéreos Yy servicios de transporte para
estudiantes (giras), cuyo monto sea inferior a ¢3 000 000.00, deberan
tramitarse con un minimo de 15 dias naturales antes de la realizacion de
evento o gira. Esto por cuanto todo proceso de compra debe realizarse a
través de la plataforma SICOP y se requieren el tiempo prudencial para
realizar el proceso.

En caso de que la solicitud de bienes y servicios sea recibida en un plazo
menor, facultara a la Oficina de Contratacion y Suministros no realizar el
tramite y efectuar la devolucion de la solicitud de bienes y servicios.
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No se efectuaran compras de boletos aéreos con menos de 3 dias habiles
anteriores a la fecha de salida del viajante, esto por cuanto se debe realizar
el proceso de compra a través del SICOP.

Asimismo, se comunica que la fecha maxima de recepcion de solicitudes
serd el 11 de octubre del 2019. Posterior a dicha fecha no se recibiran
solicitudes de este tipo, por lo que se insta a las dependencias a planificar
sus actividades de fin de afio, asi como la asignacion del beneficio para la
compra de boletos aéreos.

d. Compra de Boletos Aéreos:

La solicitud para la compra de boletos aéreos, puede ser descargada en el
siguiente enlace:
http://www.uned.ac.cr/ejecutiva/contratacion-suministros/documentos-
institucionales#boletos-aéreos . Para todos los efectos, cada solicitud de
compra de boletos deberd adjuntar copia del pasaporte del viajante, sea
éste funcionario, estudiante o especialista extranjero invitado, asi como
copia de la visa de ingreso al pais en caso de requerirse y de la visa
americana en caso de que la posea, cuando el destino final, sea un pais de
Europa, Asia, Africa, Australia o Nueva Zelanda.

En el caso de la compra de boletos aéreos, se recuerda la responsabilidad
de los funcionarios o estudiantes viajantes de verificar los requisitos de
ingreso a el (los) pais (es) de destino, tanto legales como sanitarios, asi
como las fechas del viaje. La Oficina de Contratacion y Suministros no
brindara informacion sobre procesos de compra de boletos aéreos, que no
hayan sido formalmente solicitados, presentados y recibidos por medio de
la solicitud de bienes y servicios junto con la respectiva resolucion, ni
variara las fechas de viaje indicadas en dichos documentos, salvo que
medie autorizacion expresa por escrito de la Rectoria o el COBI en los
casos en los que proceda. Por lo que se hace un llamado a los viajantes
para no insistir sobre dichas variaciones.

También, se les aclara que el proceso de compra se hace por medio de
cotizaciones a diversas agencias de viajes, por lo que se adquiere la opcion
mas econdmica y conveniente para la Universidad y no atendiendo
preferencias personales con itinerarios, lineas areas o rutas diferentes a las
autorizadas. En todos los casos prevaleceran las rutas directas o que
cuenten con la menor cantidad de escalas.
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Se les recuerda tomar en cuenta los documentos que deben presentar
como requisito para efectos de la liquidacion respectiva de los viaticos, con
el fin de que se mantenga una copia de los mismos, debido a que la Oficina
de Contratacion, no guarda fotocopias de itinerarios o boletos en los
expedientes u otros de similar naturaleza.

Arrendamiento de bienes inmuebles (Publicos o Privados)

Para los arredramientos de bienes inmuebles se debera atender las
disposiciones emitidas para tal fin. Dicho oficio se encuentra en la siguiente
direccion  electrénica en el sitio web de la universidad

https://www.uned.ac.cr/ejecutiva/dependencias/oficina-de-contratacion-y-suministros/documentos-institucionales ,
en el apartado de circulares.

COMPRAS ANUALES DE BIENES

A. Para los siguientes bienes, se efectuard una _sola contratacion
durante el 2019, con el fin de lograr economias de escala en su compra,
por lo que las solicitudes de bienes y servicios para la adquisicion de
dichos bienes seran recibidas por esta oficina hasta el 10 de mayo del
2019. Las solicitudes recibidas posteriores a esta fecha no seran
tramitadas:

1. Equipo de computo (PC, Laptop o mini laptop, tablet ipad o
similares). Impresoras, fotocopiadoras y equipo multifuncional.

2. Mobiliario (sillas de todo tipo, mesas de todo tipo, escritorios,

pupitres, archivos metélicos y tipo Arturito etc.), diferentes de

los establecidos en el Convenio Marco vigente con la empresa

Amoblamientos Fantini S.A., los cuales se tramitaran en las

fechas establecidas en el inciso a), anterior.

Aires acondicionados

Vehiculos, que se encuentren fuera del Convenio Marco

vigente con la empresa VEINSA S.A.

B w

De dicha agrupacién, se pueden generar Licitaciones Abreviadas o
Licitaciones Publicas. Esto con el fin de que se tomen las previsiones
respectivas y se considere la duracion de dichos procesos, de acuerdo
con la tabla de plazos arriba indicada.

Asimismo, en el sitio web de la Direccion de Tecnologia
https://www.uned.ac.cr/dtic/documentos/especificaciones-tecnicas, se
encuentran los estandares institucionales para la compra de equipos

UNIVERSIDAD ESTATAL A DISTANCIA
Institucion Benemérita de lo Educacion y lo Cultura
e.
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tecnologicos, los cuales son de uso obligatorio por parte de todas las
dependencias de la Universidad. Cualquier configuracion que sea
diferente de la propuesta por la DTIC, debera contar con el aval de la
Direccion de Tecnologia, Informacion y Comunicaciones, caso contrario
sera devuelta por esta Oficina.

B. En el caso del mobiliario, compra de proyectores de multimedia,
pantallas de television, pizarras interactivas y vehiculos, la Universidad
tiene en ejecucion los convenios marco suscritos entre las 5
Universidades del Estado y CONARE, por lo que para la compra de este
tipo de bienes debera utilizarse el catalogo vigente para tal fin el cual se
encuentra disponible en el sito web de la Universidad
https://www.uned.ac.cr/ejecutiva/dependencias/oficina-de-contratacion-y-
suministros/documentos-institucionales

C. Las Unidades Solicitantes que requieran bienes y servicios fuera de
la programacién, se tramitardn Unicamente si el solicitante aporta, en
forma escrita y justificada, a la Oficina de Contratacion y Suministros, la
situacion de hecho, imprevisible que afecta o amenaza la suspension del
servicio publico, esencial o la justificacion de urgencia que motiva la
compra. En este ultimo caso se requiere la autorizacion de la Contraloria
General de la Republica.

No se considerara como justificacion para la recepcion y contratacion de
bienes o servicios, la “urgencia” provocada por la falta de previsién o se
invoque al desabastecimiento o suspensiéon de los servicios
institucionales para evadir la obligacion de planificacion en el suministro
de los bienes vy servicios.

IV. COMPRA DE BIENES Y SERVICIOS UNICOS CON PERMISO ANTE LA
CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA.

De conformidad con el acuerdo tomado por el Consejo de Rectoria en
sesion N°1971-2017, Articulo 1ll, incisol) celebrada el 11 de diciembre del
2017, se debera seguir el protocolo para realizar contrataciones directas
con solicitud de permiso ante la Contraloria General de la Republica, para
obras, bienes y servicios, el cual es de acatamiento obligatorio, para todas
aguellas contrataciones que por su naturaleza o circunstancias, deban ser
remitidas ante el Ente Contralor, con el fin de que se autorice su compra
prescindiendo de los procesos ordinarios de contratacion.
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Dicho protocolo rige a partir de su aprobacion y el mismo podra ser
accesado en la siguiente direccion:

https://www.uned.ac.cr/ejecutiva/dependencias/oficina-de-contratacion-y-suministros/documentos-
institucionales

V. EORMULARIOS: Los formularios correspondientes para las solicitudes de
bienes y servicios y la resolucion de inicio del procedimiento de

contratacion, se encuentran en la siguiente direccion:
https://www.uned.ac.cr/ejecutiva/dependencias/oficina-de-contratacion-y-suministros/documentos-institucionales

Solamente se aceptaran los formatos de formularios autorizados y vigentes,
todo aquel que sea diferente sera devuelto para su correccion.

VI. TARIFARIOS INSTITUCIONALES: En las solicitudes de compras o
contrataciones que se realicen a través de esta oficina o a través de los
fondos de trabajo institucionales y cuando asi lo amerite debera observarse
las tarifas para la contratacion de servicios 2019 comunicado por la
Direccién Financiera y que puede ser accesado en la siguiente direccion

electrénica https://www.uned.ac.cr/ejecutiva/dependencias/oficina-de-contratacion-y-
suministros/documentos-institucionales

VIl. SISTEMAS DE EVALUACION DE LAS OFERTAS: Las Unidades
Solicitantes estan en la obligacion de establecer sistemas de evaluacion,
que consideren factores de calificacion diferentes del precio, de acuerdo
con lo establecido en el articulo 55 del Reglamento de Contratacion
Administrativa, en el tanto de que la ponderacién de dichos factores derive
en una ventaja comparativa de seleccion de la oferta mas conveniente. Por
lo que en caso de que incluya un sistema de evaluacién a peticién de la
Unidad Solicitante, debera ser justificado, detallando el grado de
importancia de cada factor a evaluar, asi como el método para evaluar y
comparar las ofertas.

En caso de que no se indique alguno se establecera por omision, que el
factor a evaluar ser4d 100% precio. Es_importante recalcar que no_se
puede considerar en una evaluaciéon los requisitos minimos leqgales,
técnicos o financieros (requisitos de admisibilidad), que resulten
indispensables u obligatorios para la contratacion.

VIII.  SANCIONES POR INCUMPLIMIENTOS EN LOS PLAZOS: La Ley de
Contratacion Administrativa establecen las sanciones a los funcionarios que
incumplan con los plazos que establece esta Ley, segun lo dispuesto en el
articulo 96 de la Ley y el 222 del Reglamento de Contratacion
Administrativa, por lo que se insta a cumplir con los plazos que establezca
la Oficina de Contratacion y Suministros en las diferentes actividades de los
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@ UNIVERSIDAD ESTATAL A DISTANCIA

Oficina de Contratacion y Suministros

UNIVERSIDAD ESTATAL A DISTANCIA
Insfitucion Benemérita de o Educacion y la Cultura

procesos de contrataciobn, en donde participan desde las unidades
solicitantes hasta las autoridades universitarias.

IX. DEL_ DEBER DE COLABORAR: EI Reglamento de Contratacion

Administrativa establece en el articulo 232 lo siguiente: “La obligada
colaboracion: Para el eficiente y eficaz cumplimiento de las funciones de las
Proveedurias Institucionales, todas las demas unidades administrativas de
la Institucion de tipo técnico, juridico, contable, financiero, presupuestario,
informatico y de cualquier otro orden, estan obligadas a brindarle
colaboracion y asesoria en el cumplimiento de sus cometidos.”
Por lo que se les insta, a que en caso de ser necesario, a colaborar con
la Oficina_de Contrataciéon y Suministros para la consecucién de lo
programado_en atencién a la satisfaccién del interés publico y el
manejo eficiente y eficaz de los recursos institucionales.

X.  COMENTARIOS O RECOMENDACIONES:

Para la Oficina de Contratacién es muy importante su opinion, por lo que se
pone a disposicion de la comunidad universitaria la direccion
proveeduria@uned.ac.cr, con el fin de que nos hagan llegar sus
comentarios o recomendaciones y llevar un control de las mismas.

Les recordamos, que los reclamos de garantias sobre los bienes, se
realiza a través de la Unidad de Mantenimiento.

Atentamente1 YIRLANIA Firmado digitalmente por

YIRLANIA QUESADA BONICHE

QUESADA (FIRMA)
Fecha: 2019.01.16 13:26:03

BONICHE (FIRMA) _os00

Mag. Yirlania Quesada Boniche, Jefe a.i.
Oficina de Contratacion y Suministros
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