PROCESO DE COMPRAS
EN LA UNED, LEY 9986 Y
SU REGLAMENTO

(rige desde el 01-12-2022)



PLANIFICACION Y
ALERTAS TEMPRANAS
(deber de planificacion)

* Permite concretar las metas
institucionales que se tenga en el
corto, mediano y largo plazo.

 Setoma en consideracion los recursos
econdmicos con que cuenta la
institucion, durante el respectivo
ejercicio econdémico.

« El fin dltimo que se busca con la
planificacién, es brindar un servicio de
calidad a la ciudadania en general.




PLANIFICACION Y
ALERTAS TEMPRANAS
(deber de planificacion )

* El primer mes de cada periodo
presupuestario, la Administracion esta en la
obligacion de dar a conocer el programa de
adquisiciones proyectado y debera ser
publicado en el SICOP.

« El plan no representa una obligacién de
compra, pero si le ofrece al mercado un
potencial de negocios con el Estado.

* Prevalencia economia de escala, busca
maximizar el buen uso de los recursos
publicos. Es una obligacidon de ley.




Principios que rigen en la
compra publica

O 000

INTEGRIDAD EFICIENCIAY SOSTENIBILIDAD TRANSPARENCIA
EFICACIA SOCIAL Y
AMBIENTAL

e

-

am

VIGENCIA IGUALDADY LIBRE VALOR POR DINERO
TECNOLOGICA COMPETENCIA
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Actuar ético de la administracion

v/

INTEGRIDAD TRANSPARENCIA PROBIDAD
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Abstencion de los servidores publicos

e Beneficios personales
e Conyuge o relacion de hecho.
e Parientes 3° consanguinidady afinidad.

e Relacién profesional, laboral o de negocio.
e Participacion en sociedades.

Prohibicion de los servidores R prohibido participar como oferentes, en los procedimientos de
publicos contratacion publica que promueva la UNED
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Causales de exclusion

Actividad Ordinaria

Convenios de Emergencias, comision

Estado o Sujetos de de Emergencias

Derecho Internacional Combustible

colaboracidon entes
Derecho Publico
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Procedimientos de contratacion

Precalificacion Financiamiento

PI’OCGSOS e Licitacién Mayor

e Licitacion Menor Por etapas Convenios marco

Ol‘dina I’iOS e Licitacion Reducida

Procesos e Remate

ext rao rd | Nna ri 0S e Subasta Inversa electronica

Procesos * Urgencia

¢ Bienes Inmuebles

ESpeCialeS e Entidades en competencia
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Excepciones

Actividad
contractual por
acuerdos
internacionales

Fondos caja chica
Numerario Banco 10% Licitacion
Central reducida (CR-
2023-930)

Alianzas
estratégicas
autorizadas por ley

YQB, OCS

Bienesy servicios

artisticos

Reparaciones
indeterminadas




Requisitos y condiciones para su aplicacion

Debe contar con la decision inicial, dictada
por el jerarca 0 a quien éste delegue

Se debe acreditar la procedencia de utilizar
la excepcidén, dejando constancia de los
motivos, legales, técnicosy financiero que

hacen que es la mejor via para satisfacer el
interés publico.

Realizar el sondeo o estudio de mercado
cuando corresponda.

Registrar en el SICOP
(Art. 4 LGCP)

YQB, OCS

Hay que conformar el expediente
electronico.

Se debe acreditar todo los estudios e
informacidon que sustenta la aplicacion.

Es de uso restrictivo

En caso de duda se aplica el proceso
concursal

Sondeo o estudio de Mercado

Establecer el monto total para contratar (
estimado)

(Art 3y 4 RLGCP)




Procedimiento de excepcion

Actos previos:
Planificacion

Estudio de mercado o
sondeo de mercado

Contenido Presupuestario

Firmeza-Revocatoria

Perfeccionamiento o
insubsistencia,

formalizaciony eficacia del

contrato

YQB, OCS

Ejecucion del contrato

Terminacion normalo

anormal




Contratos entre Entes de Derecho Publico

Lo no sustancial puede ser
subcontratado y solo podra
hacerlo a través de los
procedimientos de
corresponda.

Ente Publico debe realizar por
sus propios medios al menos
el 70% de la prestacion del
objeto contractual

Objeto debe encontrarse Se debe acreditar la
dentro de las facultades idoneidad del ente publico (
legales del ente a contratar. estudio de mercado)

El estudio de mercado es obligatorio,
porque seindica de manera expresay
Se puede modificar el debe considerar interesados publicos
contrato segun las reglasde y privados. Debe constaren el
la LGCPy su Reglamento. expedientey para suaplicacion la
consulta es en los mismostérminos
para todos.

No puede utilizarse esta

. Hay que definir técnicamente
figura para contrataraun

el pliego de condiciones, con
el objetoy las obligaciones
entre las partes.

tercero sin seguir los
procedimientos establecidos
en la Ley.

En caso deduda, se procede
con el procedimiento
ordinario que le aplique.




Procedimiento Ordinario

Actos previos:
Planificacion

Estudio de mercado o
sondeo de mercado

Contenido Presupuestario

Firmeza-Revocacion o
Apelacion delacto no
firme- recursos

Perfeccionamiento o
insubsistencia,

formalizaciony eficacia del

contrato
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Ejecucion del contrato

Terminacion normalo

anormal




ASPECTOS PRESUPUESTARIOS EN LA
COMPRA PUBLICA

Contenido presupuestario para

el periodo correspondiente

Inicio del proceso puede
iniciarse porrazones de interés
publico con autorizaciéndel
Jerarca, sinembargono se
puede adjudicarsino se
cuentacon elcontenido
presupuestario
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Contrataciones porvarios
periodos presupuestarios, es
obligaciénla incorporacion del
contenido presupuestario para
cada ano, para solventarlas
obligaciones contractuales




Estimacion
del monto de
la
contratacion

e Sumas que se deban

reembolsary
eventuales reajustes

¢ Tributos
¢ Fletes

YQB, OCS

Derechos
y primas

Intereses

Costo
Principal

Seguros

e Contrataciones de
objeto continuo,
sucesivo o peridodico
(plazo determinado o
plazo con prorrogas)

Comisiones
Bancariasy otras




Caracteristicas del objeto contractual y condiciones de calidad que
serequieren.

[ ] ( J e 7
Dell m ItaCIon Requisitos de admisibilidad (experiencia general o especifica,
e o formacidn, ventas, presencia en el mercado etc)
de requisitos
(pliego de Sistema de evaluacion: puede evaluarse algo mas que el
precio, sin embargo esos requisitos deben estar incluidos

como admisibilidad y sobre eso evalua, lo que se busca es
premiar lo que supere lo minimo que se requiera.

‘ Se establece la metodologia de empates.

condiciones)

Se deben simplificar tramites y no solicitar cosas innecesarias. Se
puede incorporar la solicitud de muestras, sinembargo debe
establecerse la metodologia para su evaluacion, no puede ser por
percepcion.

YQB, OCS




Deben consigharseen el

pliego de condicionesy

establecerse desde la DI Ejecuciontardiao
(25%) prematura

Clausula Penal

Monto, plazo, riesgo,

SanC|OneS re,percu3|onesalsery|q|o Garantia de debido
e o publico, costo beneficio, oceso
economicas razonabilidady P

proporcionalidad

Multa
Ejecucidondefectuosa
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Documentos
complementarios segun el
objeto

En elidiomarequerido

Vigenciade la oferta

Aportacion de las garantias

Es la
manifestaciénde
la voluntad que
realiza el oferente
de que desea
contratar con la

Adi'ﬂ' iién

Esta obligado a
ofrecerel bien o
ervicio requerido

Cz'::;‘f;zze. Oferta

—

Se somete a las
reglas
concursales en
todos sus
extremos

YQB;0CS



* Debe efectuarse en estricto apego a las condiciones
técnicas, legales y financieras, establecidas en la
contratacion. Es responsabilidad exclusiva del
administrador de la contratacién y debe realizarse en el
SICOP.

Analisis de la

* No se deben realizar valoraciones subjetivas o
Oferta interpretar los requisitos a conveniencia o por omision
de la clausula.

* Debe realizarse utilizando una matriz de guia con el fin
de visibilizar el cumplimiento o no de las ofertas
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ANALISIS DE OFERTAS

Se establece la mejora
del precio, como
condicion y incorpora
la metodologia para
ello.

Ciertoy definitivo,
susceptible de

reajustes (Derecho del
contratista)

Pagos encolones como Presupuesto detalladoy
la estructura del precio.
La Adm. puede
determinar elformato

de presentacion

Analisis de
razonabilidad, debe
realizarse entodos los
casos

regla general, se puede
pagarenotra monedasi e
asise establece enel

contrato.

Garantia equilibrio
economico, reajuste

(férmulas matematicas)
pueden existir sistemas
alternativosy su
respaldotécnico YQB, OCS




SUBCONTRATACION

Es el acuerdo privado entre
el oferente o eventual
adjudicatario con un
tercero, para la realizacion
de una parte del objeto
contractual.

No puede superar el 50%
del monto total del
contrato, debe estar
acreditado desde la oferta y
es procedente unicamente
para cuestiones
especializadas.

Se puede establecer de
manera excepcional en el
pliego de condiciones, que
un subcontratista pueda ser
presentado  por  varios
oferentes, si existe una
limitacidon de mercado.
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* Antesde emitir la valoraciénfinal, es obligatorio verificar la
necesidad de realizar subsanaciones.

 Subsanacioén (defecto de oferta, errorinsustancial, errores
materiales, sujeta a caducidad) No puede daruna ventaja
indebida.

* La subsanacidonsolosehace unaunica vezen el proceso, dentro
delcumplimiento de los plazos de ley. Porlo que el estudio de
ofertas se divide en dos fases:

Ana, liSiS d e 1. Verificacion previa de requisitos para evidenciar las

posibles subsanaciones.Esobligacion delresponsable

la Oferta X técnico del proceso.

Verificacion posterior paraemision de estudio técnico
definitivo, el cual contiene de manera adicional, la
justificacion de larazonabilidad de los preciosy la
aplicacion de la metodologiade evaluacion.

3. Encasodeque seomitaunasubsanaciéondeunaspecto
esencial orelevante para la seleccién del adjudicatario
generauna declaratoriade proceso desierto, dado que
violenta el principio de igualdad, legalidadytransparenciy

> 4
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Analisis de la oferta

Analisis de ofertas
Licitacion XXXXXXX

MNombre del procedimiento

OFERENTES
Requisitos técnicos,
admisibilidad, legales o 1 2
financieros
No aporto la informacion xx,
A Cumple se debe subsanar Cumple
B Se debe subsanar |cumple Cumple
C Cumple Cumple Cumple

YQB, OCS




Analisis de

la oferta

Analisis de ofertas
Licitacion XXXXXXX
Nombre del procedimiento

OFERENTES
Requisitos técnicos,
admisibilidad, legales 1 2 3
o financieros
A Cumple No cumple, por cuanto ... [Cumple
No cumple, por que no
atendid la subsanacidn
que permitia verificar el
B cumplimiento de... Cumple
C Cumple Cumple Cumple

Razonabilidad del precio:
Aplicacion de la Metodologia de Evaluacion:
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Acto final

Adjudicacion
Infructuosidad

YQB, OCS




ACTO FINALY CADUCIDAD

Actofinal, se debe comunicar
al dia habil siguiente a su dictado

Caducidad: seis meses luego del
vencimiento de la prorroga.
Acarrearesponsabilidad
administrativa.




Régimen Recursivo

Objecion

Revocatoria

Apelacion

Aplica sobre el pliego de
condiciones (CGR-
Administracion)

Aplica para las licitaciones
reducidas y menores, se
resuelve en sede
administrativa

Aplica para licitaciones

mayoresy se resuelve en la
CGR

YQB, OCS

Se debe resolver en 3 dias
habiles (criterio area
competente- O.J. - OCS). Si
es la CGR, se resuelve en un
plazo total de 24 dias habiles.

Se debe resolver en 7 dias
habiles (criterio area
competente- O.J. - OCS) en
licitacionesreducidas yen 18
dias para licitaciones
menores

La CGR puede tomarse hasta
(criterioarea competente-
0.J. - OCS) puede tomarse
hasta 64 dias para resolver

un recurso



La unidad solicitante es
quien mejor conoce su
necesidad

La Universidad es la
“duena” del concurso

Por lo tanto, debe saber
por qué estay existe
cadaunadelas
clausulasincorporadas
en el pliego.

Antes de estableceruna
condicion en el pliego,
es hecesario que se
realicen las siguientes
preguntas:

YQB, OCS

Aspectos a considerar en la atencion de
recursos

¢ Porquéy para qué
requiero lo que estoy
solicitando?

¢ Es necesario?

¢.Como se pretende
acreditar? Mediante qué
documento o elemento
probatorio

¢, Puedo verificar lo que
solicité (capacidady
competencia técnica)?




Aspectos a considerar en la atencion de
recursos

Cuando se atienda una audiencia en
una objecidén, se deberazonar de
manera completa por qué no se
acepta una modificacién ;En qué
afecta la satisfaccion dela
necesidad?

Evaluar los resulltados luegode un
proceso. aprender de erroresy
aciertos, hacer ajustesy hacer

pliegos infalibles.

Objeciones

Dominioy claridad, respecto al pliego
de condiciones

Verificar la consistencia del pliego,
sin contradicciones o ambiguedades.
Una palabra puede cambiar el
sentido de un requisito.

YQB, OCS



Aspectos a considerar en la atencion de
recursos

~ Sedebenidentificar
Analizar latrascendencia claramente los
. del incumplimiento. No . incumplimientos: ¢;Cual
todo amerita una requisito incumpley por
exclusion. qué?
Solo se deberia excluir una
oferta, siexisteun

incumplimiento que no sea

subsanable, o que se ‘ ‘

subsana peronodela

manera correctay que

resulta transcedente.

YQB, OCS




Obligacion de atencion y cumplimiento

Ve ; e
4 T L 0 "
s g o Br¥
L ' ¢ “\g’:&*“i‘;‘ ) ‘
= T~
/ . - (R T .
4 B b )“ ™ ‘.)
J “,'“ S 3

. vk ‘ Py
!‘ L P %\
YQB, OCS




Obligacion de pago

N —

Presentacion factura a
Recepcion a satisfaccion través del SICOP

(provisional-definitiva) (servicios), cumpliendo los
requisitos establecidos

Segun las condiciones del
pliego de condiciones,
tiempo, forma.

YQB, OCS



Preguntas recurrentes

¢.No se puede eliminar el requisito de la patente? Aunque el pliego de condiciones no incluya el requisito de
patente comercial al dia, esta debe ser presentada por el
oferente. Dado que la licencia comercial (patente), es una
habilitacién para el ejercicio de una actividad econdémica
en un cantén, que no es lo mismo que el permiso sanitario
de funcionamiento. Es requisito obligatorio por el Cddigo
Municipal y sigue siendo tal, aunque no se indique de
manera expresa en el pliego, pues se debe respetar el
ordenamiento juridico. (posicion CGR)

La oficina, agrega el requisito de manera obligatoria en los

pliegos y si una actividad estd exenta, en el pliego se
establece la forma de acreditarlo.

YQB, OCS



Preguntas recurrentes

¢ Estudio de mercado o sondeo de mercado? Art. 4 de la LGCP. Establece el estudio o sondeo para el uso
de excepciones, salvo la excepcion de Entes Publicos y
proveedor Unico, que si o si es un estudio de mercado.

Para los procesos ordinarios, puede ser sondeo de
mercado o estudio, segun corresponda a los alcances de la
Ley. El sondeo es mas para bienes comunes y se puede
utilizar el banco de precios del SICOP junto con
cotizaciones y debe ser conclusivo y relacionado con la
estimacion de la contratacion.

El estudio de mercado es requisito obligatorio en la
compra o arrendamiento de bienes inmuebles, en obra
publica aplican reglas especificas.

YQB, OCS



Preguntas recurrentes

¢ Estudio de mercado o sondeo de mercado? Estudio de mercado, que incluya la investigacién exploratoria
del mercado (oferta y demanda), para lo cual se considerara la

informacion histdrica disponible, gestionando informacion de
fuentes primarias y secundarias, nacionales e internacionales,
mediante diversos mecanismos de consulta y en general,
utilizando todo aquel material y otros medios
complementarios que permitan una mejor comprension del
producto o servicio por adquirir, suscrito por el funcionario
responsable de conformidad con la disposiciones internas de
cada instituciéon. Para los efectos del presente Reglamento
debe entenderse que el estudio de mercado es el instrumento
para que las instituciones identifiquen las posibilidades
ofrecidas por el mercado a través de un estudio riguroso,
especializado y a partir de muestras concretas en un mayor
espacio de tiempo. El sondeo de mercado, tiene el mismo
vog, c@kjetivo, pero se realiza a través de una pequefia muestra
aleatoriay, enconsecuencia, se genera en un menor plazo.



Preguntas recurrentes

¢cContratos por demanda, como funcionan y son aplicablesa Los procesos de compra por demanda, estan

cualquier objeto contractual? condicionados por variables como, el plazo de
entrega, la recurrencia del consumo, el consumo
probable, el presupuesto disponible y la agregacion
de la demanda. Estos elementos, son los que se
analizan en una solicitud que establece una entrega
por demanda, dado que de dicho analisis se
determina el tipo de procedimiento aplicable. En
otras palabras, aspectos como el presupuestario son
los que determinan que tipo de procedimiento
ordinario se aplica de la misma forma que el objeto
contractual.

YQB, OCS



Preguntas recurrentes

¢ Por qué se debe hacer todo el proceso a través del SICOPy ARTICULO 16- Uso de medios digitales Toda la

por que debo hacerlo yo? actividad de contratacion publica regulada 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 acarrearasu nulidad absoluta.

Como parte del proceso de contratacion, debe

efectuar las gestiones que por competencia le
correspondenendicho sistema.

YQB, OCS



Preguntas recurrentes

¢ Qué significa ser responsable de la contratacion Responsable de la Contratacion: Es la persona
(Administrador de la contratacion)? funcionaria encargada de realizar la definicion de las
especificaciones técnicas y requerimientos del objeto
de la contratacién, de la atencion de las consultas y
recursos que se presenten durante el proceso de
contratacion, de emitir el estudio de analisis técnico,
la evaluacién de las ofertas y la razonabilidad del
precio, de administrar los contratos derivados del
proceso de contratacion, con el fin de garantizar la
correcta ejecucion de los contratos. En casos de
objetos contractuales complejos, el responsable de la
contratacion podra contar con la colaboracién técnica
de un equipo de trabajo, sin embargo el responsable
geré el enlace directo con la Oficina de Contrataciény
Suministros.

YQB, OC



Preguntas recurrentes

¢.Cualessonalgunasde las obligaciones quetengo como
responsable de unacontratacion?

Establecer las necesidades de adquisicion de bienes, servicios y obras,
segun la planificacion institucional.

Programar y gestionar la tramitacion oportuna de las solicitudes de
contratacion.

Definir claramente el objeto por contratar, para lo cual debera verificar
suficiencia, completez, pertinencia, imparcialidad y claridad de los
requerimientos técnicos que se incorporan en las solicitudes de
contratacion y brindar el visto bueno al pliego de condiciones.

Atender en los plazos indicados por la Oficina de Contratacién vy
Suministros, los requerimientos de informacion y los estudios respectivos,
que realice esta oficina, durante todo el proceso de contratacion.

Elaborar el informe que incluya el analisis técnico detallado de las ofertas,
la justificacion de razonabilidad de precio para el acto de adjudicacién con
base en los requisitos de admisibilidad, de legalidad y de la metodologia de
evaluacion indicada en el pliego de condiciones.

Tramitar junto con la OCS la atencion de los recursos de objecion,
aclaraciones y/o modificaciones al pliego de condiciones, revocatorias y

YOB, Oc8gpelaciones, que se presenten en el proceso de gestion de compras. Etc.



Preguntas recurrentes

;. Como saber en qué proceso esta la solicitud de Con el acuse de recibo, se les brinda un numero de

contratacion enviada? solicitud, el cual puede ser consultado a través del
correo oficial o directamente con el analista a cargo,
una vez se haya puesto en contacto, para la
confeccidéndelpliego de condiciones.

(A quién le corresponde el tramite de pago de unafactura? Al contratista. En los pliegos de condiciones se
establecen el proceso para el tramite de pago de
facturas, por lo que el contratista esta obligado a
conocerlo. El responsable de la contratacion debe
brindar el visto bueno correspondiente, en caso de
servicios, a través de un correo electronico.
En ninguna circunstancia la persona funcionaria esta
obligada a custodiar y tramitar facturas, es

YOE, ockesponsabilidad del contratista.



Preguntas recurrentes

¢ Por cuanto tiempo se puede utilizar un mismo sondeo de
mercado para diferentes licitaciones?

Si bien la norma no indica una vigencia determinada
para un sondeo de precio, se recomienda que el
mismo no sea superior a los seis meses,
considerando que por las propias particularidades del
bien o servicio, las variaciones puedan presentarse de
manera semestral, como por ejemplo en el caso de
servicios, en donde la variacion se pueda dar por el
incremento en los elementos esenciales de la
estructura de costos, como lo es la mano de obra y
algunos insumos. De la misma forma, existen
servicios cuyo monto estimado, esta afectado por
tarifas de colegios profesionales, por lo que se
considera que seis meses antes de la presentacion de
la solicitud de contratacién, esun plazo aceptable.

Favor considerar que cada sondeo se hace para cada

YQB’OC%bjeto contractual y no para un grupo de diferentes



Preguntas recurrentes

¢,Se puede sancionar a un contratista que a pesar de que Si, es factible que se inicie un proceso sancionatorio.

cumple con el objeto contractual ( servicios de Sin embargo, deben cumplirse con algunas

capacitacion) no tiene el mejor trato con las personas que condiciones, como presentar la respectiva denuncia

reciben dicha capacitaciony con el entorno? con prueba documental que acredite lo denunciado y
se exponga claramente los motivos de la denuncia,
con el fin de que se valore dicha prueba y se
determine si existe mérito para iniciar un proceso
sancionatorio. Dicha denuncia debe ser presentada
ante la Oficina de Contrataciéony Suministros.

Se recomienda que, ante una situacion similar, se
converse con el contratista al respecto sobre el
problema para buscar una solucion, antes de una
denuncia.

YQB, OCS



-y
Proceso de recepcion de la,

solicitud de contratacion \

e Debe ser remitida al correo

ventanillaocs@uned.ac.cr uUnicamente, nor,

se debe remitir copia del correo a cualquie
correo de losfuncionarios de la OCS.

* En el asunto del correo se debe indicar
“Entrega de solicitud de contratacion”

e Cada solicitud de contratacion debe ser
remitida de manera individual con sus
respectivos anexos, no se recibiran grupos de

/ solicitudes en un mismo correo.

 El acuse de recibo se brindara en un plazo
maximo de 2 dias habiles, indicando el
numero de solicitud asignada, para consultas
futuras.

YQB, OCS
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