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PARA: Comunidad Universitaria
DE: Oficina de Contratacion y Suministros

ASUNTO: ESTABLECIMIENTO DE LOS TRAMITES DE CONTRATACION DE BIENES Y SERVICIOS
PARA EL PERIODO PRESUPUESTARIO 2024

FECHA: 24 de enero del 2024
0CS-09-2024

Se presenta a continuacion la programacion de la Oficina de Contratacién y Suministros para el 2024. Cabe
resaltar que las fechas aqui indicadas, son de caracter obligatorio sin excepcion.

Uso obligatorio del Sistema Digital Unificado de Compras Publicas (SICOP)

El articulo 16 de la Ley General de Contratacion Publica, establece “Toda la actividad de contratacién publica
requlada en la presente ley debera realizarse por medio del sistema digital unificado. La utilizacion de
cualquier otro medio para la promocion de procedimientos de contratacion acarreara su nulidad absoluta”...

Por lo que, en apego a lo dispuesto en la Ley General de Contratacion Publica y su Reglamento, todos los
procesos de compra, independientemente de su cuantia, deberan tramitarse a través de dicha plataforma
de manera obligatoria para toda la institucion.

Por lo anterior, es que se les recuerda que todo proveedor, sea personal fisica o juridica, nacional o
extranjero, que desee contratar con la Universidad, debera estar inscrito en el SICOP.

GENERALIDADES:

De conformidad con el articulo 86 del Reglamento a la Ley General de Contratacion Publica, la jefatura
de la unidad solicitante o el titular subordinado competente debera emitir la decision inicial, para todos
los efectos, dicha decision sera plasmada en el formulario denominado Solicitud de contratacién la cual
se encuentra disponible en la direccién https://www.uned.ac.cr/ejecutiva/contratacion/documentos-
institucionales/formularios.

Tomar en cuenta que:

a) En caso de que el documento remitido no corresponda con el formulario vigente, se
procedera con la devolucion inmediata de la solicitud para su cambio,
independientemente si esta ya fue autorizada por los funcionarios competentes.

b) Las solicitudes de contratacion deben ser remitidas via correo electrénico Unica y
exclusivamente al correo VENtanillaocs@uned .dC.CI', siempre y cuando las
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mismas cuenten con las respectivas firmas digitales (certificado digital), en todos los
espacios dispuestos para las firmas. En caso de no contar con este dispositivo, se
debera tramitar la solicitud de contratacién de manera fisica en la ventanilla de atencion
de la oficina.

En el asunto del correo se debera indicar “Entrega solicitud de contratacion”, con el
fin de dar prioridad en su recepcién. Les solicitamos remitir un correo para cada
solicitud, con el fin de llevar un control eficaz y eficiente del proceso de recepcion.

No se aceptaran solicitudes con firmas escaneadas o sin firmas. Las compafieras a
cargo deberan dar acuse de recibo como respuesta en un plazo maximo de 2 dias
habiles, indicando el numero de solicitud asignada y el remitente debera guardar dicho
correo de respuesta para consultas futuras.

La Oficina de Contratacion y Suministros no_atendera ni recibira solicitudes de
contratacion enviadas a otras direcciones diferentes a las indicadas, debido a la
gran cantidad de correos que se reciben diariamente por parte de los analistas en
relacién con los procesos de compra.

c) Toda solicitud de contratacién, 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 Hacienda y la naturaleza del mismo, asi
como de la disponibilidad presupuestaria correspondiente de acuerdo con la estimacion
realizada.

Se exceptua de la presentacion del visto bueno indicado en el inciso c), los
siguientes servicios:

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

f) Los servicios de transporte con cargo a la partida 1-05-01.

g) La compra de libros correspondientes a los periodos académicos (PAC), que
tramita de manera exclusiva la Oficina de Distribucion y Ventas, partida 2-

99-03.

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

Se deben 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.

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

Debe utilizarse de manera obligatoria el Sistema Internacional de Unidades (SIU) para la
determinacion de las unidades de medida de los bienes a adquirir.

Cualquier duda sobre estos aspectos, puede ser gestionada, previamente a la entrega
de la solicitud de contratacién, con la siguiente funcionaria, sin embargo se aclara que la
atencién de dudas no implica la revision de borradores o versiones previas:

= Katherine Ordofiez Pérez, teléfono 2527-2508, correo electrdnico
kordonez@uned.ac.cr.

e) En las solicitudes de contratacion cuyo monto estimado sea igual o superior a
¢235 035 033.00 para el caso de bienes y servicios, se debera adjuntar un oficio suscrito
por el Centro de Planificacion y Programacion Institucional donde se valide que la meta
indicada en la resolucion de inicio esté incorporada en el POA correspondiente al 2024,
si dicho documento no se adjunta, la solicitud sera devuelta sin tramite.

Il. LIMITES DE CONTRATACION PUBLICA APLICABLES Y DETERMINACION DEL PROCEDIMIENTO
DE COMPRA.

La determinacion del procedimiento de contratacidn aplicable, de acuerdo con la naturaleza,
similitud o afinidad y cuantia de los bienes y servicios a contratar, es competencia Unica y
exclusiva de la Oficina de Contratacion y Suministros, por lo que para establecer el
procedimiento que corresponde se tomaran en cuenta los umbrales generales de contratacion
publica dados por la Contraloria General de la Republica para cada afio.

Para el 2024, seran aplicables los siguientes umbrales:
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Umbrales arfo 2024 (montos en colones)
Licitacion s Licitacion
Licitacion Menor .
. Tipo de Mayor reducida
Reégimen contratacién lgual |
gu’a a Menos de gu’al a Menos de
0 mas de o0 mas de
. Bienes y 235035033 235035033 65244541 65244541
Ordinario Servicios
Obras 702.633.295] 702.633.295] 175658379 175658379
PROGRAMACION ANUAL 2024:

Se realizaran 3 contrataciones al afio y una compra anual para bienes especificos, por lo que el
procedimiento aplicable estard de acuerdo con el contenido presupuestario global de las
solicitudes de contratacion recibidas. Para lo anterior, se establecen las siguientes fechas de corte
para la recepcion de solicitudes de contratacion con el fin de realizar el agrupamiento por bienes o
servicios similares y para el inicio de los procesos antes indicados.

Fechas de corte de recepcion de solicitudes de contratacion:

1. 09 de febrero 2024

2. 05 de abril 2024

3. 28 de junio 2024, se debe considerar que las solicitudes presentadas en esta fecha podran
afectar el presupuesto 2025, por lo que la unidad solicitante debera tomar las medidas
necesarias al respecto.

Las solicitudes que ingresen luego de las fechas antes establecidas, sin excepcién seran incluidas en
el siguiente corte. Salvo en la Ultima fecha donde posterior a la misma no se recibiran solicitudes de
contratacion.

La Oficina de Contratacion y Suministros una vez recibidas las solicitudes de contratacion, procedera a
su clasificacion y agrupacion por lo que requiere de al menos 10 dias habiles para la revision y tramites
previo al inicio del proceso de contratacion.

De la misma forma, la Oficina de Contrataciéon y Suministros, queda facultada una vez realice la
consolidacién de las solicitudes de contratacion, a autorizar la tramitacién de las compras a través
otras vias, por lo que la comunicaciéon a las unidades solicitades respectivas se hara via correo
electronico indicando el procedimiento a seguir.
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Fechas de corte de recepcion de solicitudes de contrataciéon parala compra anual:

Para los siguientes bienes, se efectuard una sola contrataciéon durante el 2024, con el fin de lograr
economias de escala en su compra, por lo que las solicitudes de contratacion para la adquisicién de dichos
bienes seran recibidas por esta oficina hasta el 5 de abril del 2024. Las solicitudes recibidas posteriores a
esta fecha no seran tramitadas:

1. Equipo de cdmputo (Equipo de disefio tipo Mac, PC, laptop o mini laptop, tablet, iPad o similares).
Impresoras, fotocopiadoras y equipo multifuncional.

2. Equipo periférico como micréfonos, diademas o headset, ups, discos duros, mouse etc.

3. Licencias cuyo vencimiento sea a partir del mes de julio del 2024.

4. Articulos promocionales.

5. Prendas de vestir de todo tipo.

6. Mobiliario (sillas de todo tipo, mesas de todo tipo, escritorios, pupitres, archivos metalicos y tipo
Arturito etc.)

7. Mobiliario especializado de laboratorio.

8. Reactivos

9. Electrodomésticos y articulos de linea blanca

10.Aires acondicionados.

11.Proyectores de Multimedia.

12.Pizarras Interactivas.

13.Pantallas de televisién, Smart TV y similares.

14 Vehiculos o equipo especial de transporte o carga.

La duracién de los procesos dependera de la respuesta efectiva y oportuna de los responsables de la
contratacion en la etapa previa al concurso y durante la tramitacion del mismo, asi como de las oficinas
involucradas implicadas a lo largo del proceso. Por lo que en la direccidon
https://www.uned.ac.cr/ejecutiva/contratacion/documentos-institucionales/circulares, encontraran los
cronogramas estandar aplicables a cada proceso y sus respectivas etapas.

Consideraciones para la contratacion servicios de transporte (giras)

Servicios de transporte para estudiantes (giras):

Los procesos de contratacion de servicios de transporte para estudiantes (giras) no estaran sujetos a las
fechas indicadas, sin embargo, deberan tramitarse con un minimo de 30 dias habiles antes de la
realizacion de la gira, caso contrario sera devuelta sin tramite. Esto por cuanto el proceso de contratacion
debe realizarse a través de la plataforma SICOP debiendo respetarse la legalidad del trdmite y los plazos
dictados por la normativa.

Compra de boletos aéreos:

La solicitud para la compra de boletos aéreos puede ser descargada en el siguiente enlace:
https://www.uned.ac.cr/ejecutiva/contratacion/documentos-institucionales/formularios  y la misma debera
ingresar con al menos 15 dias habiles antes de la fecha de partida, caso contrario la solicitud no sera
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recibida para tramite. Debe considerarse, que el procedimiento aplicable para la compra de boletos aéreos

corresponde a una Licitacion Reducida, por lo que se debe cumplir con los plazos minimos de ley.

Para todos los efectos, cada solicitud de compra de boletos debera adjuntar:

e Resolucion emitida por la Rectoria 0 acuerdo de Consejo de Rectoria (cuando aplique) en
donde se indiquen los detalles del viaje

e Copia del pasaporte del viajante, sea este funcionario, estudiante o especialista extranjero
invitado

o Copia de las visas vigente del viajante

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 y cualquier ofra regulacion necesaria para el ingreso al
pais destino. También, se les aclara que el proceso de compra es concursado, por lo que se adquiere la
opcién 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 0 que cuenten con la menor cantidad de escalas y en categorias econdmicas o turista.

USO DE ESTANDARES Y PROCEDIMIENTOS DE DEPENDENCIAS ESPECIALIZADAS

1. Toda solicitud de contratacion de aires acondicionados, remodelaciones y construcciones, debera

contar con el visto bueno del area de infraestructura de la Oficina de Servicios Generales para su
tramite ante la Oficina de Contratacién y Suministros.

. En el sitio web en la direccion https://www.uned.ac.cr/dtic/documentos/especificaciones-tecnicas, se

encuentran los estandares institucionales para la compra de equipos tecnolégicos, 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.

. Cualquier compra que implique licencias, software, desarrollo de aplicaciones y similares, desarrollos

web, creacién de sitios web, debera contar con el visto bueno de la DTIC, sobre las especificaciones,
dada la competencia técnica especializada de dicha Direccion. Asimismo, se reitera que para la
compra de este tipo de bienes se debera seguir de manera obligatoria los lineamientos indicados por
la DTIC, para la “Adquisicion y Control de Inventario de Software y Licencias PUNED DTIC UST 01”.

. Toda solicitud de contratacién para la adquisicion de equipo de videoconferencia o de accesorios

para sistemas de videoconferencia, debera contar con el visto bueno del Programa de
Videocomunicacion, para su tramite ante la Oficina de Contratacién y Suministros.

PROCEDIMIENTOS DE URGENCIA
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Cualquier solicitud de contratacion en la cual se invoque urgencia, debera observarse lo indicado en el
articulo 66 de la Ley General de Contratacion Publica y el articulo 166 de su Reglamento. En caso de
que se presente una solicitud de contratacion argumentando una urgencia, la Oficina de Contratacion y
Suministros procedera con su valoracién y a determinar si existe mérito para su aplicacion, caso
contrario, la solicitud sera devuelta sin tramite para que se reformule el requerimiento y se tramite el
procedimiento ordinario correspondiente.

SISTEMAS DE EVALUACION DE LAS OFERTAS: Las Unidades Solicitantes estan en la obligacién de
establecer sistemas de evaluacion que consideren factores de calificacién diferentes del precio, de
acuerdo con lo establecido en el articulo 40 de la Ley General de Contratacién Publica y del articulo 90
del Reglamento, 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 se incluya un sistema de
evaluacion a peticion 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 seréd 100%
precio. Es importante recalcar que no se puede considerar en una evaluacion los requisitos
minimos legales, técnicos o financieros (requisitos de admisibilidad), que resulten indispensables
u obligatorios para la contratacion.

INCUMPLIMIENTOS EN LOS PLAZOS: La Ley General de Contratacion Publica, establece los plazos

maximos, para la tramitacién de los procesos ordinarios, extraordinarios, de excepcion, especiales, por
lo que se insta a cumplir con los plazos que establezca la Oficina de Contratacién y Suministros en las
diferentes actividades de los procesos de contratacién, en donde participan desde las unidades
solicitantes hasta las autoridades universitarias, con el fin de evitar la nulidad de los procedimientos por
caducidad de los mismos.

DEL DEBER DE COLABORAR: El Reglamento a la Ley General de Contratacion Publica, establece en

el articulo 314 lo siguiente: “...Toda unidad Administrativa, independientemente de su naturaleza o
ubicacion en la estructura organica institucional, estara obligada a brindar la colaboracion y asesoria que
requiera la proveeduria institucional, para el debido cumplimiento de las obligaciones y atribuciones. ”

CONSULTAS:

La Oficina de Contratacion pone a disposicion de la comunidad universitaria la direccion
proveeduria@uned.ac.cr, con el fin de que nos hagan llegar sus comentarios o consultas y llevar un

control de las mismas.

YIRLANIA Firmado digitalmente
Atentamente, QUESADA por VIRLANIA QUESADA
BONICHE (FIRMA)
BONICHE Fecha: 2024.01.24
(FlRMA) 13:38:27 -06'00"

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