[image: Logo UNED]         OFICINA DE CONTRATACIÓN Y SUMINISTROS
             Solicitud de contratación N°__________





		DECISIÓN INICIAL	

	Fecha:  11/04/2023	Comment by Katherine Rojas Alfaro: Se rellena de manera automática cada vez que se abre el documento. 
	N° de oficio: 	Comment by Katherine Rojas Alfaro: La dependencia solicitante debe indicar un número de oficio. De no indicarlo, será devuelto. 

	Dependencia solicitante:	Comment by Katherine Rojas Alfaro: La dependencia que está solicitando la contratación del bien o servicio. 

	Programa presupuestario:
	Partida presupuestaria: 

	Administrador de la contratación:	Comment by Katherine Rojas Alfaro: Persona enlace entre la OCS y la dependencia solicitante. Es quien revisará especificaciones técnicas, analizará ofertas, responderá consultas, atenderá los recursos, emitirá criterios técnicos y dará el visto bueno de recibido a satisfacción en la factura, entre otros. La persona responsable debe tener disponibilidad siempre de atender todo lo que la oficina le solicite en el menor tiempo posible y atendiendo los plazos dados por la oficina. 

	Teléfono o extensión:	Comment by Katherine Rojas Alfaro: Número para contactar a la persona responsable de la contratación. El número primario donde tiene la mayor disponibilidad para atender. 
	Correo electrónico:          @uned.ac.cr	Comment by Katherine Rojas Alfaro: Correo electrónico Institucional, ya que este tiene carácter oficial. No colocar correos de Gmail, Hotmail, etc. 

	Contrato prorrogable o por demanda	Comment by Katherine Rojas Alfaro: Desde este punto, debe establecer si esto será una contratación prorrogable o por demanda, de no seleccionar la opción correcta, no podrá ser corregido en el proceso. 
	Contratos no sujetos a prórroga o por cantidad definida	Comment by Katherine Rojas Alfaro: Si selecciona esa opción, todo lo de “contrato prorrogable o por demanda” debe quedar en blanco. 

	Contratación prorrogable: No	Comment by Katherine Rojas Alfaro: Debe seleccionar entre las opciones:
No-No es prorrogable o por demanda
Si-Si es prorrogable o por demanda
	Estimado total: ¢	Comment by Katherine Rojas Alfaro: Este monto siempre debe darse en COLONES.
Es un solo monto y debe contemplar todos los rubros incluido el IVA. El IVA no debe colocarse como un monto separado. 

	Cantidad de años a prorrogar:N/A	Comment by Katherine Rojas Alfaro: Debe seleccionar entre las opciones de acuerdo a la necesidad. En caso de ser no prorrogable o por demanda, debe marcar la opción N/A. 

	

	Estimado por año de contrato: ¢   
	

	Estimado total: ¢      
	

	Separación a realizar:  ¢      
	


	Cantidad	Comment by Katherine Rojas Alfaro: Cantidad de bienes o servicios requeridos.
	Unidad de medida	Comment by Katherine Rojas Alfaro: Se deben utilizar las unidades de medidas del Sistema Internacional de Unidades. 
	Descripción 	Comment by Katherine Rojas Alfaro: Descripción básica del bien o servicio a contratar. Recuerde que puede adicionar un documento con todas las especificaciones técnicas requeridas. 

	Costo unitario 
¢
	Costo total 
¢

		Comment by Katherine Rojas Alfaro [2]: Puede agregar cuantas filas considere necesario, según la cantidad de bienes o servicios requeridos. 

Recuerde que en una solicitud solo deben venir bienes o servicios similares. Por ejemplo: una solicitud puede incluir 10 líneas de computadoras diferentes, pero no debe incluir 3 líneas de tabletas, 4 de computadoras y 3 de audífonos, en este caso se deberán presentar tres solicitudes por separado.
	

	
	
	


	

	Consideraciones presupuestarias:  En caso de que los bienes o servicios solicitados se carguen a programas y/o partidas diferentes, favor establecer el detalle en este apartado. 




	INFORMACION GENERAL

	Justificación de la procedencia de la contratación:	Comment by Yirlania Quesada Boniche: En este espacio debe explicar las razones que llevan a solicitar la contratación y la necesidad que se debe satisfacer.



	Disponibilidad del recurso humano e infraestructura administrativa (debe indicar con detalle, los recursos humanos (no es necesario indicar el nombre de los funcionarios) y de infraestructura con que cuenta para la correcta supervisión del contrato). 	Comment by Katherine Rojas Alfaro: Esto es lo mismo que hacían en la resolución antes, deben indicar si tienen las condiciones para aceptar los bienes y servicios que solicitan, que tienen el personal o la persona para velar por el cumplimiento del contrato (no es necesario colocar el nombre los funcionarios). 



	Finalidad pública que se persigue satisfacer con el concurso:  	Comment by Yirlania Quesada Boniche: Corresponde al establecimiento del objetivo general de la contratación. 


	Justificación de la escogencia de la solución técnica para satisfacer la necesidad:	Comment by Yirlania Quesada Boniche: Aplica en los casos que se referencie una marca específica. En dicho caso se deben aportar los documentos respectivos que fundamenten la decisión y los estudios técnicos que determinen que solamente se puede adquirir una determinada marca, basado en criterios de compatibilidad tecnológica.   


	Procedimientos de control de calidad (describir los procedimientos a aplicar para garantizar la correcta ejecución de la contratación): 


	Terceros interesados y/o afectados (en caso de que aplique): 	Comment by Yirlania Quesada Boniche: Corresponde a aquellas contrataciones de obra publica que califique como licitación mayor o para contrataciones cuyos efectos directos, indirectos o colaterales, puede afectar a terceros (por ejemplo: comunidades, instituciones públicas o privadas, asociaciones de desarrollo etc.)


	Riesgos identificados (describir los riesgos de la contratación y su afectación institucional)

Riesgo leve: __________ Riesgo medio: _______________ Riesgo Alto: ____________
Descripción: 


	¿Esta compra obedece a alguna excepción de los procedimientos ordinarios de contratación?  	Comment by Yirlania Quesada Boniche: Según las excepciones indicadas en los artículos 5,6,7,8, 9,10,11 del Reglamento a la Ley General de Contratación Pública. 
  
  No ____                          Si ____ (aportar las pruebas que lo acrediten)
          


   
	 ASPECTOS DE PLANIFICACIÓN  

	Estudio de mercado o sondeo de precios:  	Comment by Yirlania Quesada Boniche: Se debe aportar el estudio de mercado realizado para la determinación del estimado de la contratación.  En el caso de bienes, se puede aportar el estudio realizado con base en el banco de precios del SICOP.

Se debe seguir lo establecido en la Directriz OCS-122-2023, se aplicación obligatoria a partir del 01 de abril del 2023. 
	

	Plan Nacional de Desarrollo (aplica solo para obra pública) 
	

	Plan Operativo Anual 	Comment by Yirlania Quesada Boniche: Debe indicar la meta del POA
	 

	Plan Anual de Adquisiciones  
	Presupuesto Ordinario 2023 


  
	Persona encargada de la dependencia solicitante:
	Autorización del gasto:	Comment by Katherine Rojas Alfaro: Persona que tiene a cargo y es responsable del presupuesto, según el programa establecido en el encabezado. 
	VB Vicerrectoría/Rectoría:	Comment by Katherine Rojas Alfaro: Según aplique la competencia.

	Nombre:
Cédula: 
	Nombre:
Cédula:
	Nombre:
Cédula:

	Firma: 


	Firma:
	Firma: 


Toda solicitud cuyo monto exceda los ¢300 000.00, deberá contar con la aprobación del Vicerrector respectivo

Anexos: 	Comment by Katherine Rojas Alfaro [2]: Se deben enlistar numéricamente todos los anexos que se adjunten a esta solicitud de contratación (especificaciones, certificación de la Oficina de Control de Presupuesto, estudios de mercado, oficios, planos, entre otros).  
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