UNIVERSIDAD ESTATAL A DISTANCIA
Institucion Benemirite de lo Educocion y lo Colture

CONSEJO UNIVERSITARIO

REGLAMENTO INTERNO DE CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE
LA UNIVERSIDAD ESTATAL A DISTANCIA 1

CAPITULO |
Fundamento, aplicacion, objetivo y definiciones

Articulo 1—Fundamento y ambito de aplicacién. El presente
reglamento se dicta de conformidad con las disposiciones normativas
qgue rigen en materia de Contratacion Administrativa y demas leyes
conexas, asi como la normativa institucional.

Lo establecido en el presente reglamento, por lo tanto es de acatamiento
obligatorio en el proceso de gestibn de compras que lleve a cabo la
Oficina de Contratacién y Suministros, y por las Oficinas y funcionarios
involucrados directa o indirectamente en esta materia, con apego a las
normas Yy principios del ordenamiento juridico administrativo de la
Universidad Estatal a Distancia (UNED).

Articulo 2—Objetivo. Las disposiciones que integran el presente
reglamento tienen como objetivo conducir las distintas actividades que
contempla el proceso de gestion de compras que realiza la Universidad,
mediante el establecimiento de normas administrativas y la asignacion de
responsabilidades especificas a los distintos actores que intervienen por
parte de la Oficina de Contratacion y Suministros.

1 Aprobado por el Consejo Universitario en sesion No. 2713-2019, Art. 111, inciso 4)
celebrada el 31 de enero del 2019.
Publicado en el diario oficial La Gaceta del 15 de marzo de 2019.



Articulo 3—Abreviaturas y definiciones. Para efectos de la aplicacion
de este Reglamento, se definen los siguientes términos y abreviaturas.

Abreviaturas

* UNED: Universidad Estatal a Distancia.

* RLCA: Reglamento a la Ley de Contratacion Administrativa.

* CONRE: Consejo de Rectoria

* DTIC: Direccion de Tecnologia Informacion y Comunicaciones
» SICOP: Sistema Integrado de Compras Publicas

* O.C.S.: Oficina de Contratacion y Suministros

Definiciones

Cartel: Documento o pliego de condiciones elaborado por la Oficina de
Contratacion y Suministros, en el cual se deben definir claramente los
requisitos generales, legales y técnicos del objeto, servicio u obra a
contratar y cuya finalidad busca el interés publico.

Unidad Solicitante: Unidad administrativa o académica encargada de
definir las metas, el plan de accion y la estimacion de recursos
presupuestarios requeridos anualmente. Es el responsable de generar y
presentar la solicitud de compra de bienes, servicios u obras, la
"Resolucion de Inicio" y demas documentos de orden técnico que la
Oficina de Contrataciébn y Suministros requiera para un tramite de
contratacion administrativa.

Contratacion Directa por Excepcién: Procedimiento de contratacion
mediante el cual la Oficina de Contratacion y Suministros esta facultada
para contratar en forma directa con un determinado oferente la
adquisicién de bienes, servicios u obras, sin necesidad de recurrir a los
procedimientos ordinarios de contratacion, pudiendo llevarse a cabo en
forma concursada o bien, con un Unico proveedor para lo cual debera
existir el fundamento técnico y juridico que asi lo posibilite.

Contratista: Persona fisica o juridica, que toma a su cargo, por contrato
con el Estado, la ejecucién y suministro de un bien, un servicio u obra.
SICOP: Es el Sistema Integrado de Compras Publicas, que utiliza la
Universidad Estatal a Distancia y que funciona como enlace en el registro
de la actividad contractual en el Sistema Integrado de la Actividad
Contractual (SIAC).

Resolucion de Inicio: Documento imprescindible para dar inicio al
procedimiento de contratacion administrativa, donde se definen los
requisitos y especificaciones técnicas del bien, servicio u obra por
adquirir, emitido por el Jerarca de la unidad solicitante.

Responsable General de la Contratacion: Funcionario(s)
expresamente designado(s) por la unidad solicitante, para fungir como
contraparte técnica en los contratos realizados por la UNED, quien(es)
asumira(n) la responsabilidad de velar por la correcta ejecucion del
contrato. Cuando esta funcién sea desempefiada por varios funcionarios,
se debera establecer la responsabilidad particular de cada uno y de no



hacerse, se entendera para todos los casos que la responsabilidad es
compartida solidariamente.

Expediente administrativo: Legajo fisico y/o archivo electronico que
debera contener todas las actuaciones, internas y externas en el orden
cronoldgico correspondiente a su presentacion, y relativas a un tramite
de contratacion administrativa especifico, que fisicamente estara
permanentemente ubicado en la Oficina de Contratacion y Suministros, la
cual lo mantendra actualizado y bajo su custodia.

Fragmentacion ilicita: Es un procedimiento prohibido de compra por
medio del cual aun cuando haya recursos suficientes para realizar una
contratacion, la administracion o el titular subordinado competente,
promueve varios procedimientos concursales, o varias contrataciones
directas, para evadir el procedimiento establecido por ley. Se exceptuan
los casos establecidos en la Ley de Contrataciéon Administrativa y su
Reglamento.

Oferente: Persona fisica o juridica que por la actividad profesional,
técnica o comercial que desempefia, podria ser invitada a cotizar en un
procedimiento de contratacion administrativa. Puede someter su oferta
(fisica y/o electronica), ya sea en forma directa a través de apoderado o
por medio de un representante de casas extranjeras, pudiendo ser su
participacion en forma individual, conjunta o en consorcio.

Oficina de Contratacion y Suministros: Dependencia de la UNED, que
funge como érgano técnico institucional competente en la conduccion de
los procedimientos de contratacion administrativa.

Decision Inicial: Documento que elabora la Oficina de Contratacion y
Suministros, para los procedimientos de contratacion administrativa
ordinarios 0 por excepcion. Contendra un "Considerando”, donde se
muestra a manera de resumen ejecutivo referencias tales como: el
contenido presupuestario que respalda el tramite, el documento de
Resolucién de Inicio -elaborado por la unidad solicitante, el tipo de
procedimiento de contratacién que corresponde tramitar. Culminara con
un "Por Tanto", donde el Jefe(a) de la Oficina de Contratacion y
Suministros, brindara la aprobacion para iniciar el procedimiento.
Solicitud de bienes y servicios: Documento de caracter presupuestario
confeccionado por las unidades solicitantes, mediante el cual se detalla
los bienes o servicios a contratar y separa los recursos presupuestarios
correspondientes para la adquisicion de bienes, servicios u obras.
Debido proceso: Cumplimiento de wuna garantia constitucional
consistente en asegurar al contratista, oferente o proveedor, el derecho a
ser escuchado ya sea por €l o su abogado, en el proceso en que se
juzga su conducta, con oportunidad de exponer y probar sus derechos.
Comision de Licitaciones: Es el 6rgano competente para analizar
técnicamente los diferentes procedimientos licitatorios, incluyendo las
adjudicaciones, declaratorias desiertas o infructuosas, y otros propios de
Su competencia.

Programa anual de compras: Es el plan mediante el cual la
Administracion Superior propone las adquisiciones requeridas para cada



afio, en concordancia con el Plan-Presupuesto anual respectivo.
Rescision contractual: Accion de la Administracion que se presenta
cuando se deja sin efecto un contrato por causas de interés publico, caso
fortuito o fuerza mayor, o bien, por acuerdo de ambas partes.
Resolucion contractual: Accién de la Administracion que consiste en
ponerle fin a un contrato en forma unilateral, por incumplimiento
imputable al contratista.

Proveedor: Para los efectos de la Contratacion Administrativa, es la
persona fisica o juridica que ha contratado con la Administracion el
suministro de un bien, servicio u obra a cambio de una contraprestacion
(generalmente un pago en dinero). También se llama asi al cargo que
ejerce el jefe de una Proveeduria (ver articulo 104 de la LCA).
Adjudicatario: Persona fisica o juridica que ha sido contratada por la
Administracién para suministrar un servicio, un bien o una obra al amparo
de un proceso de contratacién administrativa.

CAPITULO I
De la Oficina de Contratacion y Suministros

Articulo 4—La Oficina de Contratacion y Suministros, es la dependencia
encargada de la conduccion y fiscalizacion de los procesos de
contratacion administrativa, asi como velar porque los mismos sean
Optimos, oportunos, estandarizados y cumplan con todos los requisitos
establecidos.

Para el cumplimiento de sus competencias, la Administracion le
suministrara los recursos humanos y materiales que necesite.
Para el eficiente y eficaz cumplimiento de las funciones de la Oficina de
Contratacion y Suministros, todas las unidades organizativas de la
Universidad estan obligadas a brindar la colaboracion y asesoria que
requiera.
SECCION |

De las funciones de la Oficina de Contratacion y Suministros
Articulo 5— Ademas de las competencias indicadas en los articulos 10,
227, 228, 229, 230, 231 y 232 del Reglamento de la ley de Contratacion
Administrativa, son funciones de la Oficina de Contratacion y Suministros
las siguientes:
1. Informar mediante circulares internas y externas sobre los tramites

administrativos que deben cumplirse en relacion con el proceso de

gestion de compras.

2.  Evitar la fragmentacion ilicita en el proceso de gestion de compras.

3. Normalizar y estandarizar los diferentes formatos de carteles y
mantenerlos actualizados.



10.

11.

12.

13.

14.

15.

Determinar si proceden las resoluciones de inicio que presenten las
unidades solicitantes y preparar los carteles para los
procedimientos ordinarios de contratacion, asi como las otras
modalidades de contratacion.

Atender las solicitudes de aclaracion y/o modificacion que se
presenten durante el proceso de gestion de compras.

Emitir los informes de condiciones generales y legales que se
requieran como parte del proceso de gestion de compras.

Atender los recursos de objecion a los carteles, asi como los de
revocatoria y apelacion contra los actos de adjudicacion.

Elaborar, tramitar y custodiar los contratos administrativos que
requieran de formalizacion en simple documento o escritura publica.

Fiscalizar, las contrataciones que realice la Universidad Estatal a
Distancia

Gestionar el refrendo contralor cuando proceda, siguiendo el
procedimiento establecido en este Reglamento.

Elaborar y entregar la orden de compra del bien, servicio u obra.

Tramitar los pagos que se deriven de la compra de bienes, servicios
u obras que hayan sido tramitados por el procedimiento de
contratacion correspondiente y recibidos a entera satisfaccién por
parte del responsable de la contratacion, asi como aquellos que se
generen producto de compras realizadas por medio de los fondos
de trabajo institucionales.

Mantener actualizado y debidamente foliado el expediente de cada
contratacién administrativa. Cuando la infraestructura tecnolégica lo
permita, el expediente se llevara en forma digital o electronica,
manteniendo el orden cronoldgico segun la presentacion de cada
documento, actuacion o comunicado.

Tramitar las gestiones que el responsable de la contratacion le
formule, conducentes a la rescision o resolucion de algun contrato
en particular.

Brindar la asesoria y capacitacion que en materia de contratacion
administrativa soliciten los funcionarios involucrados en el proceso
de gestion de compras.



16.

17.

18.

19.

20.

21.

Controlar que las garantias de participacion, de cumplimiento y
colaterales exigidas por la UNED para cada procedimiento de
compra, se mantengan vigentes por todo el tiempo requerido, asi
como tramitar la ejecucibn de cualquiera de ellas cuando
corresponda. La custodia de los valores que se presenten, producto
de las garantias, seran responsabilidad de la Oficina de Tesoreria.

Realizar el calculo y llevar el control del cobro de clausulas penales
y multas.

Informar acerca del avance de las diferentes actividades del
proceso de gestion de compras.

Tramitar las compras correspondientes al fondo de trabajo de la
Oficina de Contratacion y Suministros.

Tramitar la venta o remate de los bienes de la UNED como de los
organos desconcentrados.

Gestionar la actualizacion del Reglamento, segun las
modificaciones que se produzcan en materia de contratacion
administrativa como resultado de la promulgacion de leyes,
decretos o reglamentos ejecutivos y circulares que se emitan por
las autoridades competentes.

SECCION I
Obligaciones del Responsable General de la Contratacion

Articulo 6—Son obligaciones del responsable general de la contrataciéon
las siguientes:

1.

Buscar el asesoramiento de la Oficina de Contratacion vy
Suministros en la confeccion de los documentos generales y legales
necesarios para dar inicio al trAmite de contratacion administrativa.

Participar activamente en las reuniones que convoque la Oficina de
Contratacion y Suministros, con motivo del procedimiento de
contratacién a su cargo, incluida la Comisién de Licitaciones.

Atender en los plazos indicados por la Oficina de Contratacion y
Suministros, las consultas que presenten los potenciales oferentes.

Brindar el visto bueno al cartel definitivo de contratacién, en lo que
respecta a las especificaciones técnicas del bien, servicio u obra a
adquirir.



10.

11.

12.

13.

14.

15.

No actuar en contra de lo dispuesto en la Ley de Contratacion
Administrativa.

Tramitar con la Oficina de Contratacién y Suministros la atencién de
los recursos de objecion, aclaraciones y/o modificaciones al cartel
que se presenten en el proceso de gestién de compras, en relacion
con los aspectos técnicos del objeto a contratar, asi como los
recursos de revocatoria, apelacion, que se presenten antes de la
firmeza de los actos administrativos.

Elaborar un informe que incluya el andlisis técnico detallado de las
ofertas, la justificacion de razonabilidad de precio para el acto de
adjudicaciéon con base en los requisitos de admisibilidad, de
legalidad y de la metodologia de evaluacion indicada en el cartel.

Velar por el correcto cumplimiento de cada una de las obligaciones
indicadas en el cartel, la oferta, la orden de compra y/o el contrato.

Coordinar los aspectos operativos y funcionales durante la fase de
ejecucion contractual.

Remitir de manera inmediata a la Oficina de Contratacion vy
Suministros, copia de los documentos que se generen en el
proceso de gestion de compras, para mantener actualizado el
expediente administrativo.

Otorgar el visto bueno sobre la factura de compra para que se
proceda a autorizar el tramite de pago.

Informar a la Oficina de Contratacién y Suministros acerca del
incumplimiento de las obligaciones contractuales.

Evaluar la conveniencia de las propuestas de mejora que presenten
los contratistas tanto en bienes y servicios, para lo cual debera
emitir el respectivo criterio técnico. También propondra a la Oficina
de Contratacion y Suministros, las alternativas de mejoras que le
permitan al contratista cumplir con lo contratado de un modo
alternativo, segun las posibilidades legales y presupuestarias, ya
sea a través del rendimiento de garantias colaterales que aseguren
el respaldo para la UNED.

Coordinar la recepcion y/o entrega de los bienes, servicios u obras,
acatando las disposiciones aplicables en los respectivos
procedimientos.

Velar porque los contratos a su cargo, se ejecuten dentro de la
vigencia originalmente pactada.



16. Preparar y coordinar con la Asesoria Juridica de la UNED el
finiquito en los contratos de obra y remitirlo a la Oficina de
Contratacién y Suministros.

SECCION Il
Programacién de las compras

Articulo 7—EI plan anual de compras. El plan anual de compras
debera estar vinculado con el Plan de Desarrollo Institucional y los
respectivos planes anuales de inversion de cada dependencia de la
UNED vy se iniciara con la promulgacion del plan de proyectos el cual
debera estar respaldado financiera y presupuestariamente para su
debida ejecucion.

Articulo 8—De la programacion de compras. Al inicio del afio
presupuestario cada dependencia de la UNED, debera brindar, a la
Oficina de Contratacion y Suministros, la informacién sobre sus
proyectos de compras, con el fin de buscar el mecanismo de contratacion
para la obtencién de los mejores resultados en la gestiéon de compras.

Articulo 9—Cuando surja una necesidad no prevista, el Programa Anual
de Compras podra ser modificado siguiendo el mismo procedimiento que
se indica en el articulo anterior, para lo cual deberan adjuntarse las
justificaciones pertinentes.

Las contrataciones que no estén amparadas al Programa Anual de
Compras original o modificado, no seran tramitadas por la Oficina de
Contrataciébn y Suministros. Se excluyen de la publicacion de este
articulo los casos de emergencia o excepcién, que sean autorizados por
la Administracion Superior.

Articulo 10—Si en algun momento del proceso de contratacién, se
determina que el monto estimado y publicado en el Programa Anual de
Compras requiere un ajuste, éste podra realizarse con la debida
aprobacion de la unidad solicitante o de la Administracion Superior,
siempre y cuando el nuevo monto no sobrepase el 25% de la estimacién
original y no cambie el procedimiento de contratacion ya publicado, sin
necesidad de aplicar lo dispuesto en el articulo 9 del presente
reglamento.

Articulo 11—Al finalizar cada periodo presupuestario la Oficina de
Contrataciébn y Suministros, hara una evaluaciéon de la gestion de
adquisicion de bienes y servicios por unidad solicitante relacionandola
con el Plan de Compras e informara sobre el particular al Consejo de
Rectoria. Dicha evaluacion incluira las recomendaciones que la Oficina
de Contratacion y Suministros, considere pertinentes.

CAPITULO 1l



SECCION |
Registro de Proveedores

Articulo 12—Todo proveedor debe estar debidamente inscrito en el
SICOP, al cual la UNED esta adscrita, segun las directrices y los
requisitos establecidos para tal efecto. Asimismo, lo hardn Unica y
exclusivamente en los bienes y servicios que estén en capacidad de
suministrar.

Articulo 13—La UNED solamente considerarq para los procesos de
contratacion que promueva, a los proveedores que ostenten la condicion
de proveedor activo y para todos los efectos se regira por lo dispuesto
Reglamento para la Utilizacion del Sistema Electronico de Compras
Publicas Mercado en Linea SICOP.

SECCION 1I

Relacion con proveedores
Articulo 14—De la indagacion de mercado. Cuando una Unidad
Solicitante requiera informacién acerca de las caracteristicas técnicas de
un determinado bien, servicio u obra, o necesite indagar en el mercado
sus costos o cualquier otra informacion, podréa contactar en forma directa
a los posibles oferentes, en el entendido que dicha actuacion no implica
ningun compromiso ni obligacién para la institucion.

Articulo 15—Del sondeo de mercado. La Oficina de Contratacion y
Suministros solicitara la informacién que requiera mediante correo
electrénico, segun los términos que haya recibido de la Unidad
Solicitante. El plazo que este otorgue para recibir la informacién tendra
estrecha relacién con los cronogramas establecidos, segun la urgencia
que exista del bien o servicio.

Articulo 16—De la relacién con los proveedores. Durante el proceso
de gestibn de compras la relacion con los potenciales oferentes de
bienes, servicios u obras y los contratistas, corresponde exclusivamente
a la Oficina de Contratacion y Suministros.

Articulo 17—De las invitaciones de particulares. Los funcionarios de
la UNED, deberan coordinar directamente con el titular competente, la
anuencia para participar en eventos y reuniones organizadas por
personas fisicas o juridicas que tengan como fin dar a conocer algin
producto o servicio. Para tal efecto, en ese momento no debera
encontrarse en tramite alguna compra de bienes o servicios similares, de
tal suerte que puedan comprometer la imagen institucional por ese
hecho. De ser oportuno, se debera externar invitacion a la Oficina de
Contratacion y Suministros, con el propoésito de mantener a su personal
actualizado en cuanto a las particularidades de esos bienes o servicios.
Articulo 18—De la comunicacién con los proveedores. Se considera
oficial la informacion generada en el proceso de gestibn de compras



disponible en la pagina web del SICOP, asi como cualquier mensaje que
se transmita en forma electronica o telemética.

CAPITULO IV
SECCION |
La solicitud de bienes y servicios

Articulo 19—Todo procedimiento de contratacion que lleve a cabo la
Oficina de Contratacion y Suministros, debera estar amparado a la
solicitud de bienes y servicios que haya tramitado de previo la respectiva
unidad solicitante, la cual debera tramitarla por los medios fisicos o
electronicos de que disponga en la Institucion. La Oficina de Contratacion
y Suministros proporcionara y colocara, en los medios electrénicos
oficiales utilizados por la UNED, los formularios respectivos.
Articulo 20—De los tipos de solicitudes. Para los efectos
correspondientes se dispondra de los siguientes tipos de solicitudes de
bienes y servicios:
1. Solicitud de Bienes y Servicios con cargo al presupuesto ordinario y

extraordinario de la institucion.
2. Solicitud de Servicios Académicos con cargo al presupuesto

ordinario y extraordinario de la institucion.
3.  Solicitud de Bienes y Servicios para la compra de boletos aéreos

Articulo 21—De los requisitos. Independientemente del formato que

pueda tener en un momento determinado la solicitud de compra de

bienes, servicios u obras, ésta obligatoriamente debera contener la

siguiente informacion:

1. Fecha de elaboracion de la Solicitud de Bienes y Servicios.

2. Dependencia Solicitante.

3. Programa, subprograma y actividad correspondiente

4 Partida presupuestaria que cubrira el costo estimado de la compra,
debidamente autorizado por el funcionario competente.

5. La cantidad, unidad de medida y el cédigo de bodega o cddigo de
activo.

6. Enunciacion del tipo de bien, servicio u obra requerido.

7. Costo unitario estimado y costo total estimado expresado en

colones costarricenses.

8. Firmas del solicitante y del funcionario competente para la
autorizacion del gasto.

9. Laresolucién de inicio del procedimiento de contratacion.

Articulo 22—De los plazos de presentacion de Solicitudes de
Compra. Las solicitudes de compra deberan ajustarse a los plazos
establecidos por la Oficina de Contratacion y Suministros, los cuales
seran publicados mediante circular al inicio del afio presupuestario.

Articulo 23—De los errores en la Solicitud de Compra. Los plazos con
que cuenta la Oficina de Contratacion y Suministros para tramitar una
solicitud de compra no correran sino hasta que esta cumpla con todos los

10



requisitos dispuestos en el presente Reglamento y prevendra la
correccién de los defectos que presente la solicitud, para lo cual otorgara
un plazo de tres dias habiles para ser corregidos, de lo contrario se
procedera a rechazar la misma.

SECCION 1I
La resolucion de Inicio

Articulo 24—De la Resolucion de Inicio. La Oficina de Contratacion y

Suministros proporcionara y colocara, en los medios electronicos

oficiales utilizados por la UNED, el formulario: "Resolucién de Inicio", con

los datos de la informacién que debera suministrar el Responsable

General de la Contratacion, para el tramite de compra o venta

correspondiente. Su presentacion debera realizarse junto con la

presentacion de la Solicitud de Bienes o Servicios segun corresponda.

De no producirse el ingreso de la decisiéon inicial se procedera con el

rechazo de la solicitud antes mencionada. La Oficina de Contratacion y

Suministros tendra la potestad de devolver las decisiones iniciales que no

cumplan con los requisitos ahi solicitados.

Articulo 25—De los Requisitos. Independientemente del formato que

pueda tener en un momento determinado el formulario Resolucion de

Inicio, éste a parte de la informacion que se debe completar,

obligatoriamente debera contener la siguiente informacion:

1. En los casos de Contratacion Directa amparada a la excepcion de
oferente Unico (articulo 139 del RLCA inciso a.) se debe presentar
la prueba documentaria fidedigna que evidencie la unicidad del
oferente.

2. Para los casos de reparaciones indeterminadas (articulo 139 del
RLCA inciso g.) se debe presentar una factura proforma por el
servicio a realizar, con el visto bueno del Titular de la Oficina de
Servicios Generales.

3. Cuando se realice algun tramite de reparacion de vehiculos,
producto de una colision, deberd anexarse el avalio del Instituto
Nacional de Seguros (INS) o de la aseguradora que lo practico.

4. Si en el trdmite por iniciar se va entregar a cambio algun bien
mueble de la UNED debera incluirse el avallo respectivo con no
mas de un mes de emitido y el acuerdo de enajenacién del bien por
parte del Consejo Universitario.

5. La Oficina de Contrataciéon y Suministros podra solicitar informacion
adicional para justificar cualquier otro tramite de excepcion que
pudiera presentarse, respecto a los indicados en los puntos
anteriores.

SECCION Il
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La decision inicial de procedimiento de contratacion administrativa

Articulo 26—De la Decision Inicial. La decision inicial del procedimiento
de contratacion, debera estar presente en el expediente administrativo.
Para todo tramite ordinario o en los casos de materia excluida de los
procedimientos ordinarios tendra en su expediente administrativo la
Decision Inicial del Procedimiento de Contratacion Administrativa.

SECCION IV
El cartel en el proceso de gestion de compras

Articulo 27—Del cartel. Toda adquisicién o venta de bienes, servicios u
obras debe ser tramitada de conformidad con los términos que se definan
en el cartel del concurso. En el expediente administrativo de la
contratacion deberd constar el visto bueno de aceptacion que el
Responsable General de la Contratacion le brinde al cartel.

Articulo 28—De la inclusion de requisitos en los carteles. La unidad
solicitante por medio del Encargado General de la Contratacion
coordinara con la Oficina de Contratacion y Suministros la inclusién de
requisitos en los carteles, tales como: reuniones y/o visitas previas a la
recepcion de ofertas, requisitos de admisibilidad, condiciones generales y
especificas, factores a aplicar en la metodologia de evaluacion, clausulas
penales y multas, y los anexos que se requieran.

Articulo 29—Divulgacién de los carteles. La Oficina de Contratacion y
Suministros, debera hacer del conocimiento de los potenciales oferentes
el cartel de cada compra, asi como de las Fe de Erratas, cuando
correspondan, utilizando en los casos que procedan por ley los
siguientes medios de comunicacion: entrega directa -correo electronico o
fax- publicaciéon en el Diario Oficial La Gaceta -cuando corresponda-,
publicacién en diarios de circulacion nacional, SICOP y por otras vias
electrénicas y telematicas.

Articulo 30—De los casos en que no se elaboran carteles. La Oficina
de Contratacion y Suministros no confeccionara carteles para los
siguientes casos especificos: pagos por servicios, pago de membrecias,
modificacion por concepto de ampliacion o disminucion del objeto
contractual, por contrato adicional, suscripciones, servicios de
capacitaciéon abierta, reparaciones indeterminadas, des almacenajes,
combustibles y tiquetes aéreos y facultativamente en los siguientes
casos: compra de material bibliografico, servicios de alimentacion,
servicios profesionales académicos de escasa cuantia y las compras
realizadas por medio del fondo de trabajo de la Oficina de Contratacion y
Suministros.

CAPITULO V
Gestion del Proceso de Contratacion
SECCION |
El expediente administrativo
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Articulo 31—Del expediente administrativo de contratacion. La
conformacion oficial del expediente administrativo sera responsabilidad
absoluta de la Oficina de Contratacion y Suministros, la cual velara que
este se encuentre debidamente foliado, que contenga los documentos en
el mismo orden en que fueron presentados por los oferentes o
interesados, o las unidades solicitantes, segun los procedimientos
internos establecidos al efecto. De contarse con sistemas electronicos
gue cumplan con la Ley de Certificados, Firmas Digitales y Documentos
Electronicos, la Oficina de Contratacion y Suministros podré utilizar el
expediente electrénico aplicando para tal fin la normativa establecida por
la Direccion General de Archivo Nacional.

La Oficina de Contratacion y Suministros mantendra bajo su custodia los
expedientes administrativos, los cuales podran ser consultados por
cualquier persona fisica o juridica -en la fecha y horario establecido por
esta.

SECCION I

Licitaciones
Articulo 32—Es el medio idéneo para que la UNED, adquiera los bienes
y servicios que requiere para su normal operacién. Acorde con la
normativa vigente y segun el monto del concurso, se clasifican en
abreviada y publica.
Articulo 33—La decision administrativa que da inicio al procedimiento de
contratacion serd emitida por el titular de la Oficina de Contratacion y
Suministros, y seré esta oficina quien velara por que se adjunten todos
los requisitos establecidos en los articulos 8 y 9 del Reglamento a la Ley
de Contratacion Administrativa.
Articulo 34—EIl cartel lo confeccionara la dependencia siguiendo los
lineamientos en materia administrativa segun lo dispuesto en el articulo
27 de este reglamento.
Articulo 35— En las licitaciones publicas la publicidad del concurso se
hard por medio de la plataforma SICOP. Los tramites y plazos que
ocupan este proceso estaran acordes con la legislacion nacional.
Articulo 36 — Cuando se presente una diferencia mayor a un 25% entre
el monto estimado y el monto recomendado de adjudicacion, debera
justificarse por escrito la diferencia en la respectiva recomendacion de
adjudicacioén, aportando la informacién suficiente.
Articulo 37— En la licitacién abreviada, la publicidad del proceso se hara
por medio de la plataforma SICOP, cuyo plazo de tramitacion estara
acorde con las disposiciones que rigen la materia.

Articulo 38—Valoracién de ofertas. En cualquiera de los
procedimientos de compra a la Oficina de Contratacion y Suministros le
corresponde elaborar el informe en donde se determine el grado de
cumplimiento de las ofertas que se presenten con respecto a las
condiciones generales y legales establecidas en el cartel. En
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complemento con el articulo 5, inciso 6) de este Reglamento, el
responsable general de la contratacién serd el responsable de informar
por escrito a la Oficina de Contratacion y Suministros la veracidad y el
cumplimiento de las ofertas en cuanto a los requerimientos especificos
de orden técnico y la respectiva evaluacion. A la Oficina Juridica le
corresponde emitir criterio por escrito acerca de los aspectos de orden
juridico que se le consulten con motivo del andlisis de las ofertas.

SECCION I
De la Comision de Licitaciones

Articulo 39—Comision de Licitaciones. La Comision de Licitaciones,
es el o6rgano del andlisis de los informes técnicos, legales y
procedimentales, que se generen segun lo dispuesto en el articulo 38 de
este Reglamento.
Articulo 40— A la Comisién de Licitaciones le correspondera las
siguientes funciones:
1. Recomendar la adjudicacioén, la declaratoria de desierto, infructuoso

0 insubsistente, mediante resolucién justificada ante el CONRE,

para las licitaciones publicas y abreviadas.

2. Adjudicar o declarar desierto, infructuoso o insubsistente, los
procedimientos de licitacibn o compra directa, bajo la modalidad de
subasta a la baja. En los casos de licitaciones publicas debera
mediar, previo al inicio del proceso, la delegacién de la competencia
por parte del Consejo Universitario, o del CONRE para los casos de
licitaciones abreviadas.

3. Analizar y recomendar la resolucion los recursos de revocatoria en
los procedimientos de licitaciones abreviadas, que por la cuantia, no
son de competencia de la Contraloria General de la Republica. La
resolucion final debera ser suscrita por el Jerarca de la Institucién.

4. Analizar y recomendar la respuesta a las audiencias que confiera la
Contraloria General de la Republica, en los recursos de apelacion
en los procedimientos de licitaciones publicas. La respuesta a
dichas audiencias debera ser suscrita por el Presidente del 6rgano
gue dicto el acto de adjudicacion.

5. Otras funciones que le sefiale el presente reglamento.

SECCION IV
Prorroga fecha maxima de adjudicacion
Articulo 41—Las fechas maximas de adjudicacion de las licitaciones o
contrataciones, que estén por vencerse, podran ser prorrogadas por la
Oficina de Contratacion y Suministros, aplicando las pautas establecidas
en el articulo 87 del Reglamento a la Ley de Contratacion Administrativa.
Esta prorroga se dara por una unica vez, en casos calificados cuando
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resulte dificil para la Administracion resolver en el plazo estipulado en el
cartel.

La solicitud de prorroga, debera contener las razones de interés publico
para tomar tal decision, ademas, se debe indicar el tipo y numero de
contratacion, descripcion y monto de la compra, asi como un cuadro
donde se detallen las vigencias de las ofertas y de las garantias de
participacion en los casos en que procedan y dejara evidencia de la
resolucién de prorrogar, en el expediente correspondiente, y al menos
con cinco dias anteriores al vencimiento de la fecha maxima para
adjudicar.

SECCION V
Contrataciones directas

Articulo 42—La contratacion directa de escasa cuantia es un
procedimiento contractual de excepcion que permite a la UNED adquirir
bienes y/o servicios por montos iguales o menores al limite establecido
por la legislacién nacional para este tipo de tramite, o bien para contratar
aquellas actividades que por su naturaleza y circunstancias no estan
sujetas a concurso publico. Este es un proceso que utilizara el Registro
de Proveedores como el medio idoneo para invitar a los participantes
inscritos en el Registro de Proveedores del SICOP.

Articulo 43—Para las adquisiciones de obras, bienes y servicios a través
del procedimiento de contratacién directa de escasa cuantia se aplicaran
los siguientes lineamientos:

1. Los inicios de tramite se daran segun lo dispuesto en los articulos

20, 21, 22, 23,24 25 y 26 del presente reglamento.

2. Recibidos los documentos de inicio de tramite, la Oficina de
Contratacibn y Suministros invitara, a través de SICOP a los
potenciales oferentes del giro propio del objeto contractual
especifico. Dichos oferentes deberan estar inscritos en el registro
de proveedores del SICOP.

3. La Oficina de Contratacion y Suministros estudiara y analizara
todas las ofertas presentadas, siempre y cuando hayan sido
recibidas en tiempo y forma, segun las condiciones particulares de
cada proceso de contratacion.

4. La Oficina de Contratacion y Suministros procedera a adjudicar en
forma total, no parcial, aquellas contrataciones cuyo sistema de
valoracion se haya establecido como 100% precio, verificando que
el oferente ganador se haya comprometido a cumplir con las
caracteristicas técnicas del objeto y facultativamente solicitara la
recomendacion de adjudicacion a la dependencia respectiva,
cuando la complejidad de los bienes o servicios a contratar lo
amerite.
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5. En caso de que ningun oferente cumpla con la totalidad de las
especificaciones técnicas o no cotice el item completo, la
Administracion se reserva el derecho de adjudicar parcialmente.

6. Dentro del plazo establecido por el articulo 144 del Reglamento a la
Ley de Contratacion Administrativa, la Oficina de Contratacién y
Suministros, debera adjudicar la contratacion y comunicarla por el
mismo medio que se curso la invitacion.

7. De plantearse algun recurso de revocatoria dentro del plazo de 2
dias habiles siguientes a la comunicacion, y de resultar procedente,
se concedera audiencia al adjudicatario por un plazo de 2 dias
habiles. Cumplida la etapa anterior, en aquellos casos que le
competan, la Oficina de Contratacion y Suministros debera resolver
dentro de los tres dias habiles siguientes el recurso planteado.

8. La Oficina de Contratacion y Suministros solicitara al adjudicado,
dentro de los plazos establecidos, el pago de las especies fiscales y
garantias que correspondan, otorgandole un plazo de hasta 5 dias
hébiles para su presentacion. En caso de que dichos requisitos no
sean remitidos en el plazo estipulado, en los préximos 10 dias
hébiles, se procedera a adjudicar a la siguiente oferta mejor
evaluada, salvo justificacién razonada del adjudicatario, por lo que
la Oficina de Contratacion y Suministros quedara facultada para
conceder una prérroga por un plazo que no podra superar el
originalmente otorgado.

9. Cumplidas las etapas anteriores, si la contratacion no requiere
refrendo interno, se procedera a confeccionar y comunicar la orden
de compra o contrato, segun corresponda. Si la contratacion
requiere contar con el refrendo interno se remitird a la Oficina
Juridica para que proceda a otorgar el refrendo interno dentro de
los plazos establecidos por la Oficina de Contratacion vy
Suministros, cuando la contratacién directa asi lo requiera.

Articulo 44— Para la contratacion de los bienes y servicios, prevista en
los articulos 2 y 2 bis de la Ley de Contrataciéon Administrativa y 139,
140, 142 y 143 de su reglamento, debera seguirse el procedimiento
indicado en el “Protocolo para realizar contrataciones directas con
solicitud de permiso ante la Contraloria General de la Republica, para
obras, bienes o servicios”.
SECCION VI
Prorrogas alos contratos

Articulo 45—Cuando se requiera una prérroga de un contrato por
servicios continuos y esté prevista en las condiciones de la contratacion,
el responsable general de la contratacion, debera solicitar a la Oficina de
Contratacién y Suministros, dicha prérroga, por lo menos con 2 meses de
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anticipacion al vencimiento. Esta prérroga debera contener una
evaluacion del servicio recibido durante el periodo a finalizar incluyendo
las observaciones relevantes que deban ser comunicadas al contratista.
Cuando no esté contemplada en las condiciones iniciales de la
contratacion o que se hayan agotado las prorrogas establecidas, el
responsable general de la contratacion debera iniciar los nuevos tramites
por lo menos 12 meses antes del vencimiento del contrato, cumpliendo
para ello los requisitos del procedimiento de contratacion que
corresponda.

Articulo 46—Para la contratacion de arrendamientos de bienes
inmuebles con o sin opcidén de compra, la Administracion podra utilizar el
procedimiento de licitacion publica, licitacion abreviada o contratacion
directa segun corresponda.

El propietario del bien inmueble no debera rendir garantia de
cumplimiento y en lo concerniente al reajuste de la renta o precio se
aplicara lo dispuesto en el articulo 67 de la Ley de Arrendamientos
Urbanos y Suburbanos. La Administracion no efectuard depoésito alguno
al propietario como sefial de trato.

Articulo 47— Las contrataciones de arrendamientos de bienes

inmuebles que estén amparadas al articulo 139 inciso j), deberan incluir

adicionalmente a la solicitud de bienes y servicios y la resolucion de inicio

de procedimiento lo siguiente:

1. La indicaciéon del propietario del Inmueble sea persona fisica o
juridica con sus calidades para efectos de contacto y comunicacion.
El contenido presupuestario debera verificarse solamente para el
primer afio.

2. La justificacion del por qué la propiedad es la idénea para el
alquiler, se debe considerar ubicacion, naturaleza, accesibilidad y
condiciones del inmueble, que lo configuren como el mas apto para
la finalidad publica propuesta.

3. Se debe adjuntar el acuerdo de la negociacion, en cuanto al precio
mensual por el arrendamiento del inmueble.

4. Asimismo antes del envio de lo anterior el responsable general de
la contratacion deberd comunicar a los duefios de los inmuebles
gue deben cumplir y acatar las siguientes disposiciones:

a. Estar debidamente inscrito como proveedor en el sistema
unificado electrénico de compras publicas SICOP, la Oficina de
Contratacion y Suministros, no iniciara ningun tramite hasta que
no esté formalizado dicho requisito.
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b. Comunicar al propietario del inmueble que la UNED debe, por
disposicion legal realizar la deduccion del impuesto sobre la
renta, por lo que dicha deduccion se realiza cada mes en cada
factura presentada. La UNED, al ser agente retenedor de la
hacienda publica ejecuta esa funcion para el Estado. Solamente
en los casos en los cuales concurra una disposicion de
exencion, este porcentaje no se deduce, por lo que si los
propietarios gozan de esta exencion deberan presentar copia
del documento o indicacion de la ley que los exonera.

c. Todo contrato debera contar con las especies fiscales
correspondientes. Solamente en los casos en los cuales
concurra una disposicion de exencion, no se debe depositar las
especies fiscales referidas, por lo que si los propietarios gozan
de esta exencidon deberan presentar copia del documento o
indicacién de la ley que los exonera.

d. Deben contar con factura debidamente autorizada por la
Ley General de Tributacion Directa o con la dispensa
respectiva.

e. El propietario debera contar con una cuenta bancaria a su

nombre, sea persona fisica o juridica.

f. En el caso de bienes inmuebles de propiedad privada, el avalto
respectivo en el cual se determinard por parte de un
especialista interno o en su defecto por parte de la Direccion
General de Tributacion, el monto méximo que podré cancelar la
Universidad por concepto del alquiler. El propietario debe estar
de acuerdo de que su oferta no podra ser superior de dicho
monto.

Articulo 48—Para adquirir bienes inmuebles se debera seguir el
procedimiento de licitacién publica, salvo que haya ley especial que
autorice a la Administracion a ejercer las facultades de expropiacion o
que medie autorizacién del érgano contralor.

Para este tipo de procedimiento debera cumplirse con los requisitos
establecidos en el articulo 165 del Reglamento a la Ley de Contratacion
Administrativa.

SECCION VI
Modificacion Unilateral del contrato (50% adicional)

Articulo 49—En el caso de ejercitarse la potestad de modificacién hasta
en un 50% de la prestacion objeto de la contratacion, sea en contratos
ejecutados o en ejecucion, el encargado general de la contratacion
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debera plantear la solicitud formal ante la Oficina de Contratacion y
Suministros, incluyendo al menos la siguiente informacion:

1.

Para contratos en ejecucion, presentar solicitud motivada, en la cual
se detallen ampliamente la necesidad que se pretende satisfacer,
las razones por las cuales se considera que la ampliacion obedece
a una situacion de naturaleza imprevisible al momento de iniciarse
el tramite de la contratacion original, que la misma es la Unica forma
de satisfacer el interés publico perseguido y que el monto total de la
contratacion (original incluyendo reajustes o revisiones de precio,
mas la modificacion propuesta) no superan el limite establecido en
el procedimiento de contratacion seguido originalmente.
Adicionalmente se deberd adjuntar una nota con la anuencia del
contratista, en contratar ese 50% adicional manteniendo las mismas
condiciones del contrato original.

En contratos de prestacion continua se podrd modificar tanto el
objeto como el plazo. De tratarse de ese ultimo supuesto, el 50%
aplicard sobre el plazo contratado originalmente sin incluir las
prérrogas.

Las modificaciones que no se ajusten a la situacién de imprevision
sefialada o al 50% del contrato, solo serdn posibles con la
autorizacion de la Contraloria.

Para contratos ejecutados, se debera presentar:

a. La solicitud motivada en la cual se detalle ampliamente la
necesidad que se pretende satisfacer, dejando constancia que
en el nuevo contrato no se estan cambiando las bases bajo las
cuales se pactd originalmente, (pudiendo el contratista mejorar
las condiciones iniciales).

b. Que no han transcurrido mas de seis meses de la recepcién
provisional del objeto. Si esta recepcion coincide con la
definitiva, el plazo regira a partir de esa fecha.

c. Que el monto del nuevo contrato no sea mayor al 50% del
contrato anterior (contemplando reajustes y modificaciones
operadas). Si el objeto del contrato original se compone de
lineas independientes, el 50% se calculard sobre el objeto y
estimacion general del contrato. En los contratos de objeto
continuado, el 50% se considerara sobre el plazo originalmente
convenido sin considerar las prorrogas.

La Oficina de Contratacion y Suministros, realizara el analisis
correspondiente para su aprobacion o rechazo, segun proceda.

SECCION VI
Contrataciones por fondos de trabajo
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Articulo 50— La Administracién podra disponer de fondos de trabajo en
las dependencias donde la Administracion autorice o en las unidades
desconcentradas segun el plan de desconcentracion institucional. En
todo caso las compras por fondos de trabajo estaran sujetas a las
siguientes regulaciones:

1. La cuantia de la contratacion no podra exceder el monto minimo
establecido para la aplicacion del impuesto sobre la renta. Dicho
monto se actualiza cada afio y debera ser comunicado oficialmente
por los medios institucionales dispuestos para ello, por la Direccion
Financiera.

2. No se podran adquirir activos institucionales, salvo aquellos que

cuenten con la autorizacion de la Direccion Financiera.

Se prohibe el fraccionamiento ilicito de las contrataciones.

Las contrataciones que se realicen por estos medios, deberan

contar con una justificacion del gasto y deberan quedar

debidamente documentadas, en donde al menos debera dejarse
constancia de lo siguiente:

a. La consulta realizada en el SICERE, de que el proveedor
adjudicado se encuentre al dia en el pago de las cuotas obrero
patronales de la Caja Costarricense del Seguro Social.

b. El detalle del bien o servicio a adquirir.

c. La oferta respectiva debidamente suscrita por la persona
competente.

5. Toda contratacion que exceda el limite indicado en el punto 1

anterior, debera ser tramitado a través de la Oficina de Contratacion
y Suministros.

6. Segun los requisitos y plazos estipulados para ello en el presente

reglamento.

B w

CAPITULO VI
Refrendos
Articulo 51—Los procesos cuyos montos sean superiores a los
asignados para contrataciones directas y menores a las que requieren
refrendo de la Contraloria General de la Republica deberan contar con la
aprobacion de la Oficina Juridica, segun las causales previstas en el
Reglamento de Refrendos de la Contraloria General de la Republica.

Articulo 52— El titular de la Oficina Juridica en coordinacion con la
Oficina de Contratacion y Suministros, y el responsable general de la
contratacion establecera los contenidos que deben tener los contratos
para que junto con el expediente respectivo se remitan a la Contraloria
General de la Republica.

CAPITLO VII
Garantias
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Articulo 53—Segun lo establecido en el articulo 37 y siguientes del
Reglamento a la Ley de Contratacion Administrativa, las garantias de
participacion son opcionales y las de cumplimiento se solicitaran en las
litaciones publicas y abreviadas y facultativamente en los deméas
procedimientos mediante resolucion expresa emitida por el Vicerrector
Ejecutivo y el titular de la Oficina de Contratacion y Suministros. En las
contrataciones de arrendamiento de bienes inmuebles no se exigira la
garantia de cumplimiento.

Articulo 54—Corresponde a la Oficina de Contratacion y Suministros, la
recepcion de las garantias de participacion y de cumplimiento llevando
un adecuado control de quién es el garante y al proceso de contratacion
a que corresponde y el registro correspondiente en los sistemas
informaticos habilitados para ello. La custodia y devolucion de las
garantias sera responsabilidad de la Direccidon Financiera, en este ultimo
supuesto a solicitud de la Oficina de Contratacion y Suministros.

Articulo 55—La Oficina de Contratacion y Suministros, velara por el
cumplimiento de los requisitos para el depdsito de garantias, segun lo
establecido en el Reglamento a la Ley de Contratacion Administrativa.

Articulo 56—La devolucién de las garantias de participacion se hara
segun las condiciones establecidas en los carteles respectivos y previa
autorizacion de la Oficina de Contratacién y Suministros, a los oferentes
no adjudicados y al adjudicatario cuando éste haya rendido la garantia
de cumplimiento. Para el caso de las garantias de cumplimiento la
devolucion se hara bajo el mismo supuesto anterior.

Articulo 57—Sera responsabilidad del analista del proceso de
contratacion en coordinacion con el funcionario responsable del area de
control y seguimiento de la Oficina de Contratacion y Suministros,
mantener a derecho las garantias, por ejemplo en lo referente a la
vigencia, monto, asi como ordenar, previa autorizacién del titular de la
Oficina de Contratacion y Suministros, la devolucién o ejecucion en los
casos que procedan.

Articulo 58—EI funcionario responsable del &area de control y
seguimiento de la Oficina de Contratacion y Suministros, debera
periddicamente solicitar a los responsables generales de la contratacion,
un informe en el cual se haga constar la correcta ejecucion de los
procesos de contratacion, concediéndole un plazo maximo de tres dias
habiles para su presentacion. En los casos que la Oficina de
Contratacibn y Suministros, no obtenga respuesta del funcionario
responsable de la contratacion, se dara por satisfecha la relacion
contractual y se procedera a su devolucién segun lo dispuesto en el
articulo 53 y cualquier situacion andmala sera responsabilidad exclusiva
de éste, eximiendo de toda responsabilidad a la Oficina de Contratacion y
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Suministros.

Toda solicitud de prorroga debera estar debidamente justificada y
demostrada y deberd solicitarse ante la Oficina de Contratacion y
Suministros, a méas tardar con quince dias habiles de anticipacion al
vencimiento de las mismas. Si se tratare de solicitud de ejecucion de
garantias, el responsable de la contratacion, debera hacerlo dentro del
mismo plazo antes mencionado, debidamente fundamentado y razonado
para que la Oficina de Contratacion y Suministros, realice los tramites
correspondientes.

En casos excepcionales, si la Administracion se viere en la obligacion de
ejecutar una garantia, porque no se renovo en tiempo, debera custodiar
el dinero obtenido mediante esa gestion, mientras el contratista se pone
a derecho con la garantia. Dicha ejecucién podra hacerla la Oficina de
Contratacion y Suministros, de oficio en forma automatica.

Articulo 59—En el caso de prérrogas a las garantias, una vez prevenido
el oferente o contratista sobre la misma, y si éste no atendiere
oportunamente la prevencion, la Oficina de Contratacion y Suministros,
procedera a la ejecucion de las cauciones a mas tardar el dltimo dia de
Su vencimiento.

Articulo 60—En caso de que proceda la ejecucion de las garantias se
debera aplicar el procedimiento aprobado en concordancia con el articulo
81 y siguientes de este reglamento.

CAPITULO VIII
Recursos

Articulo 61— Correspondera al 6rgano que resolvié aplicar una sancién
por inhabilitaciébn y apercibimiento o bien al que dicté un acto de
adjudicacién, o contra aquel que declara desierto o infructuoso el
concurso, resolver los recursos de revocatoria contra los actos
mencionados. Los recursos se plantearan ante la Oficina de Contratacion
y Suministros, quien se encargara de canalizarlos ante el 6rgano que
competa, una vez obtenido los criterios del area técnica.

El recurrente, podra solicitar expresamente que el recurso de revocatoria
sea conocido y resuelto, no por la instancia que dict6 el acto, sino por el
Jerarca respectivo. Cuando la apelacion de un acto de adjudicacién sea
planteada ante la Contraloria General de la Republica, se procedera
conforme corresponda.

Articulo 62—En casos de recursos de revocatoria en Contrataciones
Directas de Escasa Cuantia, cuando el recurso se fundamente en
aspectos de precio, lo resolvera directamente la Oficina de Contrataciéon
y Suministros. Cuando la Revocatoria sea basada en aspectos técnicos o
en el sistema de evaluacion, el responsable general de la contratacion
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emitird su criterio por las vias institucionales habilitadas para ello.
Cuando la Revocatoria sea por razones de interpretacion juridica, la
Oficina Juridica emitira su dictamen por las vias institucionales
habilitadas. En los dos casos anteriores, a solicitud de la Oficina de
Contratacion y Suministros.

Articulo 63—Dada la Resolucion por el 6rgano competente, se enviara a
la Oficina de Contratacion y Suministros, para que comunique la
respuesta a los recurrentes que plantearon objecion a los carteles,
revocatoria y apelacién contra los actos de adjudicacion o contra aquel
gue declara desierto o infructuoso el concurso.

SECCION |
Objecidn al cartel
Articulo 64—En el caso de recurso de objecion a los carteles de
licitaciones publicas y recibida la notificacion de audiencia especial por
parte de la Contraloria General de la Republica, la Oficina de
Contratacion y Suministros, solicitara el mismo dia, por el medio
adecuado, el pronunciamiento del area técnica y de la Oficina Juridica,
quienes en un plazo de dos dias habiles, deberan enviar sus descargos o
el allanamiento a la Oficina de Contratacion y Suministros.

Articulo 65—Corresponde a la Oficina de Contratacion y Suministros,
integrar y enviar la respuesta a la Contraloria General de la Republica
dentro del plazo de la audiencia.

Articulo 66—Si el recurso es interpuesto en una licitacién abreviada ante
la Oficina de Contratacion y Suministros, ésta en coordinacién con el
area técnica tendra un plazo de tres dias habiles para tomar la resolucion
y remitirla al recurrente.

Articulo 67—Si el recurso es declarado con lugar, la Oficina de
Contratacién y Suministros, se encargara de efectuar las modificaciones
y comunicarlas o publicarlas por los mismos medios utilizados para
invitar.

SECCION II

Revocatoria
Articulo 68—En los concursos cuyos procedimientos proceda la
interposicion del recurso de revocatoria, el recurrente se presentara ante
la Oficina de Contratacion y Suministros, dentro de los plazos
establecidos por ley.

Articulo 69—Una vez presentado el recurso, la Oficina de Contratacion y
Suministros, en conjunto con el area técnica en un plazo maximo de dos
dias habiles analizaran la admisibilidad del recurso y la Oficina de
Contratacién y Suministros, notificara al recurrente, en caso de que se
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declare inadmisible. Cuando este resulte admisible para su tramite, la
Oficina de Contratacion y Suministros, notificara a la parte adjudicada
que ha sido recurrida, dentro del mismo plazo sefialado anteriormente,
concediéndole una audiencia por el término de tres dias habiles para que
exprese sus alegatos. La Oficina de Contratacion y Suministros, podra
declarar improcedente o inadmisible un recurso, si al revisar los
documentos presentados no reune los requisitos minimos de
admisibilidad.

Articulo 70—Vencida la audiencia concedida y/o recibidos los
argumentos del adjudicatario recurrido, la Oficina de Contratacion y
Suministros, los enviard al area técnica, para que ambos se pronuncien
en un plazo de tres dias habiles.

Articulo 71—Recibidos los criterios del area técnica, la Oficina de
Contratacion y Suministros, contara con un plazo maximo de tres dias
habiles siguientes a la recepcion de la documentacion para emitir su
recomendacion y elevarla al 6rgano competente.

Articulo 72—La Administracién debera resolver el recurso en un plazo
maximo de 15 dias hébiles siguientes, al vencimiento del plazo conferido
al recurrente para su contestacion. Dentro de dicho plazo deberan
contabilizarse los sefialados en los articulos 63, 64 y 65 anteriores.

Articulo 73—Corresponde a la Oficina de Contratacion y Suministros,
notificar la resolucién del recurso de revocatoria, dentro de los tres (3)
dias héabiles siguientes al recibo de la misma.

SECCION I
Apelacion

Articulo 74—Este recurso debera plantearse ante la Contraloria General
de la Republica, ya sea apelando el acto de adjudicacién o el que declare
infructuoso o desierto el concurso. Para esos efectos regiran los plazos
establecidos en el Reglamento a la Ley de Contratacion Administrativa
para las licitaciones publicas o abreviadas.

Articulo 75—Cuando la Contraloria General de la Republica solicite un
expediente administrativo, en casos de apelaciones, la Oficina de
Contratacion y Suministros, debera remitirlo dentro del dia habil siguiente
y prevenir a los oferentes para que mantengan o restablezcan la vigencia
de las ofertas y la garantia de participacion. Si en el expediente existieren
lineas independientes que no fueron apeladas, se enviara en sustitucion
del original una copia certificada del expediente administrativo.

Articulo 76—Una vez notificada la audiencia inicial concedida por la
Contraloria General de la Republica, debera la Oficina de Contratacion y
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Suministros, en el plazo de u n dia habil convocar al area técnica y
Oficina Juridica para que se pronuncien en un plazo de tres (3) dias
habiles. De considerarlo necesario cualquiera de las tres dependencias,
convocara a la Comisiéon de Licitaciones para coordinar la respuesta de
la apelacion.

Articulo 77—Una vez que sean remitidos los respectivos
pronunciamientos o cuando el mismo sea conjunto, la Oficina de
Contratacion y Suministros, debera enviar la respuesta al Organo
Contralor antes de que se cumplan los diez dias concedidos por éste.
Dicha respuesta debera ser suscrita por el Presidente del érgano que
dicté el acto de adjudicacion.

Articulo 78—En las audiencias finales y las especiales debe seguirse el
mismo procedimiento de la audiencia inicial.

CAPITULO IX
Sanciones

SECCION |
Sanciones a los contratistas

Articulo 79—Una vez que el responsable general de la contratacion
determine un incumplimiento contractual, donde en apariencia sea
aplicable una sancion, la ejecucién de la garantia de cumplimiento, o
cuando se pretenda resolver o rescindir un contrato, debera en
coordinacion con el titular de la Oficina de Contratacion y Suministros,
realizar el procedimiento correspondiente, proponiendo las sanciones
respectivas segun la gravedad del caso.

Articulo 80—Recibida la solicitud debidamente fundamentada, la Oficina
de Contratacién y Suministros, tendra un plazo de tres dias habiles para
otorgar la audiencia respectiva al Contratista, de conformidad con los
procedimientos que correspondan segun Ley de Contratacion
Administrativa y su Reglamento. Para el tramite del procedimiento y
recomendacion final, la Oficina de Contratacion y Suministros,
facultativamente podra solicitar la asesoria legal correspondiente de un
abogado con experiencia en Contratacion Administrativa.

Articulo 81—Una vez recibidos los descargos del contratista, los mismos
seran remitidos al responsable general de la contratacion para que se
pronuncien con respecto a dichas pruebas, en un plazo de tres (3) dias
hébiles.

Articulo 82—Recibido el dictamen del responsable general de la
contratacion, la O.C.S. remitira en el plazo maximo de cinco (5) dias
habiles, su recomendacion a la Oficina Juridica, para que emita la
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resolucion final.

Articulo 83—La interposicion de recursos en contra de la resolucion
final, no suspendera la aplicacion de la sancion; salvo cuando la
Administracion considere que la misma pueda causar perjuicios graves
de imposible o dificil reparacion.

SECCION I
Multas y clausulas penales

Articulo 84—Las multas y clausulas penales se ejecutaran
autométicamente, en apego estricto a lo sefialado en el cartel o la
invitacion una vez detectado el incumplimiento. Sera responsabilidad del
funcionario del area de control y seguimiento de la Oficina de
Contrataciéon y Suministros, mediante acto debidamente motivado el
cobro de las mismas en aquellos contratos que estén bajo su tutela.
Contra el cobro de las multas no existen recursos.

El cobro de las multas y clausulas penales se hara con cargo a las
retenciones del precio que se hubieran practicado y los saldos
pendientes de pago. En caso de que ninguna de esas dos alternativas
resulte viable, se ejecutard la garantia de cumplimiento hasta por el
monto respectivo.

La Oficina de Contratacién y Suministros sera la encargada de comunicar
y gestionar el cobro ante el contratista.

SECCION Il
Sanciones alos funcionarios

Articulo 85—Los funcionarios de la UNED que desempefien una labor
de supervision de los contratos seran responsables en la medida que
pueda individualizarse su culpabilidad por las consecuencias provocadas
a la Instituciébn en razén de los incumplimientos de los contratistas, si
pudiendo prever o denunciar a tiempo las transgresiones contractuales,
no lo hicieron o no solicitaron las sanciones, ejecuciones, multas o
rescisibn o resolucién respectivas. Ademas de la responsabilidad
administrativa podran ser responsables laboral, penal y civilmente, segun
corresponda y se logre demostrar.

Articulo 86—Cuando en el trdmite de una contratacion administrativa se
determine que un funcionario no cumplio con las funciones y obligaciones
definidas en el presente reglamento por negligencia, culpa grave o dolo,
sera sancionado de conformidad con lo que al respecto establezca la Ley
de Contratacion Administrativa y el Estatuto de Personal en forma
supletoria, previa demostracion de la culpabilidad.
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CAPITULO X
Reajuste, revision o actualizacion de precios

Articulo 87—Previendo que se presente un desequilibrio econémico que
contravenga los intereses de los contratistas, en los casos en que
proceda, se deberé incorporar en los carteles, la ecuacion matemética, la
fuente de los indices que se utilizaran en ella y los elementos esenciales
que debe contener la solicitud del contratista, para revisar los precios y
determinar los montos de los reajustes, revisiones o actualizaciones.

Cuando el reajuste, revision o actualizacion de precios se efectue a
solicitud expresa del contratista se aplicara el procedimiento establecido
en el Reglamento de Reajustes y Revisiones de Precios.

CAPITULO XI
Recibo del objeto contratado

Articulo 88—Del recibo de bienes y servicios. Es responsabilidad del
encargado del Almacén General, en los casos en que proceda, la
recepcion provisional y definitiva de los bienes contratados para la UNED
y deberd verificar que el objeto entregado por el contratista corresponda
con las cantidades, calidades, caracteristicas y naturaleza de los bienes
en la orden de compra o la orden de pago emitida. Debe coordinar la
recepcion definitiva con la Direccion, Oficina o Unidad que tenga
asignada tal competencia en la UNED, para que sea esa dependencia la
que elabore el acta de recibo definitivo, en la que conste toda la
informacion pertinente y las firmas del Encargado General de la
Contratacion y del contratista. Esta acta debe ser incorporada al
expediente de compra.

Articulo 89—Del recibo del equipo de cdémputo. Para las
adquisiciones de equipo de cémputo (computadoras, CPU, Servidores,
portétiles, switches, router, hub), aplicara las siguientes condiciones para
Su recepcion y posterior cancelacion al contratista:

1. El encargado del Almacén General recibe, previa cita programada
con el proveedor, el equipo de cémputo (computadoras, CPU,
Servidores, portétiles, switches, router, hub) y realiza una revision
de las caracteristicas generales, debiendo dejar consignado en la
orden de compra u orden de pago segun corresponda, las
cantidades recibidas, la hora fecha y la firma de los presentes, asi
como en la factura.

2. Una vez que se reciba provisionalmente los bienes, se debera
informar a la DTIC, via correo electrénico con copia a la Oficina de
Contratacién y Suministros, y a la Oficina de Servicios Generales,
del ingreso de los bienes, en un plazo que no puede exceder los 2
dias habiles.
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3. La Unidad de Soporte Técnico de la DTIC envia personal técnico al
almacén general para que revise los dispositivos. Se contard con un
plazo maximo de 30 dias naturales salvo condicién en contrario
indicada en el cartel a partir del ingreso del equipo al Almacén
General. Para la revision de los equipos y la verificacion del
cumplimiento de lo ofertado, la Unidad de Soporte Técnico de la
DTIC debera efectuar dicha revision con base en la oferta
adjudicada la cual le sera remitida por la Oficina de Contratacion y
Suministros en la fase de recomendacion técnica de la compra o
licitacion.

4.  Eltécnico elabora un reporte de la revision del equipo. En este caso
es un formulario o plantilla, y se da un visto bueno de los equipos.
En el caso de existir alguna inconsistencia, se debera comunicar a
la Oficina de Contrataciéon en un plazo no mayor a 1 dia habil, el
detalle de las mismas, con el fin de solventar las inconsistencias y
asi poder realizar la recepcién definitiva de los bienes.

5. La recepcién definitiva de los bienes debe enviarse a la Oficina de
Contratacion y Suministros y al Almacén General via correo
electronico. Una vez realizado el informe el funcionario designado
para tal efecto y para efectos del pago al proveedor se debera
firmar la factura con la fecha de recibo conforme. A partir de la
entrega del informe que fungirA como recepcion definitiva
comenzaran a regir las garantias de funcionamiento ofrecidas por el
proveedor adjudicatario.

Articulo 90—Del recibo de los contratos de obra. Una vez concluida la
obra contratada, el responsable general de la contratacion debe
coordinar con el contratista su recepcion y levantar el acta donde
consigne si el recibo es a plena satisfaccion o bajo protesta. En este
altimo caso, especificara los aspectos que el contratista debera corregir y
el plazo dentro del cual debera hacerlo. Si el contratista discrepare de las
razones sefaladas, el diferendo se resolvera segun lo dispuesto en el
cartel.

Articulo 91—Del finiquito. En los casos de contratos de obra, el
responsable general de la contratacion debera gestionar con la empresa
el finiquito del contrato, el cual podra realizarse dentro del afio siguiente
a la recepciéon definitiva de la obra y con el detalle que estimen
conveniente, para lo cual coordinard con la Oficina Juridica la
elaboracion del documento correspondiente. Una vez finalizada una
contratacion, responsable general de la contratacién, debera enviar los
informes  finales, incluyendo las liquidaciones y el finiquito
correspondiente en los casos que se consideren necesarios, a la Oficina
de Contratacion y Suministros para que pase a formar parte del
expediente administrativo. En el caso de contrataciones directas de
escasa cuantia, el informe final solo se presentara cuando hayan existido
problemas con dicha contratacion.
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CAPITULO XiIli
Disposiciones finales

Articulo 92—En caso de que se presenten diferencias de criterios en
algun tépico, propio de la Contratacion Administrativa, entre las
diferentes dependencias involucradas en un procedimiento de
contratacion, prevalecera el criterio de la dependencia especialista segun
la tematica del diferendo. En caso de permanecer la diferencia, el asunto
ser& resuelto en forma definitiva por el Consejo de Rectoria.

Articulo 93—Disposiciones derogatorias. Con la vigencia del presente
Reglamento quedan derogados aquellas instrucciones, directrices y
acuerdos que en materia de contratacion administrativa se hubieren
emitido y se opongan a las regulaciones aqui dispuestas. Este
reglamento deja sin efecto cualquier otra normativa de rango igual o
inferior que se le oponga.

Transitorio 1—Disposiciones transitorias. A los procedimientos
iniciados antes de la vigencia del presente Reglamento, le seran
aplicables las disposiciones que no alteren ninguna de las bases de la
invitacion original a los potenciales oferentes.

Transitorio 2— De la entrada en vigencia del presente Reglamento.
El presente Reglamento entrara en vigencia 90 dias naturales contados a
partir de su publicacion en el Diario Oficial La Gaceta.
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