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Asunto | Cambios en los procedimientos de analisis técnico y recepcion de bienes y servicios de la

Universidad Nacional derivados de la implementacion de los sistemas SIGESA y SICOP

PRIMERO: INSTRUCCION DE SERVICIO

SEGUNDO: MARCO JURIDICO O DISPOSICION NORMATIVA APLICABLE

Se comunica esta circular de conformidad con las competencias otorgadas en los articulos 4 y 5 del
Reglamento de Contratacién Administrativa de la UNA.

TERCERO: ALCANCE

Se instruye al personal de la Proveeduria Institucional y comunidad universitaria sobre cambios a considerar
en los procedimientos de andlisis técnico y recepcion de bienes y servicios en la universidad derivados de la
implementacién de los sistemas Sigesa y Sicop.

CUARTO: ADMINISTRADORES DE CONTRATO

4.1.1.

41.2.

4.1.3.

En el sistema Sigesa, en la pantalla “Mantenimiento de solicitud de bienes y servicios”, en la pestafa
“Control de Verificacion” se incluye el nombre de la persona que fungirda como administrador de
contrato en un campo obligatorio denominado “Administrador de contrato”. Si se trata de un cédigo de
bien o servicio que requiere visto bueno de una Unidad Técnica Especializada (UTE), se mostrara por
defecto y como no editable el nombre de un profesional de esa area denominado “Administrador de
contrato UTE” y si el cddigo no tiene ese requisito, sera responsabilidad de la Unidad Ejecutora (UE)
elegir el nombre de uno de sus funcionarios quien tendra la tarea de ser el “Administrador de contrato
UE”".

La persona que se muestre en ese campo debera colaborar en identificar las especificaciones técnicas
para el bien o servicio que se debe adquirir para atender la necesidad, revisar las ofertas, emitir criterio
técnico sobre las caracteristicas y precios del bien o servicio de las ofertas, colaborar en la atencion
de recursos, entre otros.

En caso de que sea necesario hacer un cambio de funcionario se haria desde la “Lista de ofertas para
analisis técnico” en el botén “Reasignar administrador de contrato”. El cambio lo podria hacer la
persona que se asigno inicialmente como Administrador de contrato o su superior jerarquico, quien
debera solicitar el rol correspondiente.

QUINTO: RESPONSABLES DE RECEPCION EN UNIDAD EJECUTORA

5.1.1.

5.1.2.

5.1.3.

Al momento de crear la solicitud en la pantalla “Mantenimiento de solicitud de bienes y servicios”, en
la pestana “Control de Verificacion” se debera elegir obligatoriamente una de las combinaciones de
personas responsables que la Unidad Ejecutora asignard para recibir los bienes, que pueden ser
entregados por el personal del Almacén o directamente por el proveedor.

Desde la “Lista de Controles de Verificacion” se crean las combinaciones de responsables y se asignha
un nombre a la combinacién, el cual se mostrara desplegable en la pestafia “Control de Verificacion.
En las combinaciones de responsables para el “Control de Verificacién” se podria asignar como
responsables desde 1 hasta 4 personas con distintos roles: Responsable de recepcion titular,
Responsable de recepcion suplente, Administrador de contrato por Unidad Ejecutora y Usuario Final
UE, siendo todos campos obligatorios.
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5.1.4.

5.15.

5.1.6.

5.1.7.

5.1.8.

Desde el “Control de verificacion” las Unidades Ejecutoras no elegiran al “Administrador de contrato
UTE” pues este campo se completara automaticamente gracias a la configuracion previa en el sistema
por parte de la Proveeduria Institucional. Cuando un cédigo de bien o servicio esté vinculado con una
Unidad Técnica Especializada, el sistema asignara como Unico Administrador de contrato al
“Administrador de contrato UTE”.

La recepcion estara exclusivamente a cargo de las personas asignadas en la solicitud. Sin embargo,
el rol para recibir inicamente se asigné por defecto a las personas con rol de “Asistente administrativa”
de manera que si se desea que sea otra persona la encargada de la recepcion se debe solicitar que
se le asigne el rol mediante i-top y oficio dirigido al Centro de Gestion Informatica.

Por lo anterior, se recomienda que cuando se crean los “Controles de verificacidon” sean las asistentes
administrativas las responsables de la recepcion y si se incluye otra persona, se tenga certeza de que
ya cuenta con el rol asignado.

Laruta de acceso a la pantalla para asignar responsables en la Unidad Ejecutora sera: www.una.ac.cr,
Administrativos o Académicos, Sigesa, PBS-Sistema de Proveeduria de Bienes y Servicios, CMP-
Compra de Bienes y Servicios, SBS-Solicitud de Bienes y Servicios, Administracion, SBS-
Mantenimiento de Catélogos, Lista de Controles de Verificacion.

La ruta de acceso al “Mantenimiento de solicitud de bienes y servicios” serad: www.una.ac.cr,
Administrativos o Académicos, Sigesa, PBS-Sistema de Proveeduria de Bienes y Servicios, CMP-
Compra de Bienes y Servicios, SBS-Solicitud de Bienes y Servicios, Mantenimiento, Lista de
Solicitudes de Bienes y Servicios.

SEXTO: REVISION TECNICA DE OFERTAS

Seré responsabilidad del Administrador de contrato de la Unidad Ejecutora (UE) y Administrador de contrato
de la Unidad Técnica Especializada (UTE) analizar las ofertas y emitir criterio en dos aspectos:
especificaciones técnicas y razonabilidad de precios.

6.1.

6.1.1.

6.1.2.

6.1.3.

6.1.4.

6.1.5.

6.1.6.

Anélisis técnico en Sigesa

La comunicacién del Analista de la SCA con el Administrador de contrato, salvo excepciones ya
programadas en Sigesa, serd mediante correos electrénicos enviados por parte del Analista de
compras de la SCA segun se instruyé mediante circular UNA-PI-DISC-005-2020, especificamente en
el punto octavo.

Inmediatamente después de enviar la invitacion a participar en el concurso a los proveedores, el
Analista de la SCA (esto mientras entre en funcionamiento la notificacion automatica en SIGESA
prevista para esta actividad) debera enviar via correo electrénico el Cronograma de actividades de la
contratacion a los Administradores de contrato.

De acuerdo con el cronograma de cada contratacion, el Administrador de contrato debe revisar la
fecha probable en que debe hacer el andlisis. Llegada esa fecha o con algunos dias de antelacion,
recibird otro correo electrénico por parte del Analista de la SCA (esto mientras entre en funcionamiento
la notificacién automatica en SIGESA prevista para esta actividad) con la instruccion para revisar las
ofertas.

En caso de que el administrador de contrato incumpla el plazo se le comunicara a su superior
jerarquico via correo electrénico. Dicha comunicacién la realizara el Analista de la SCA encargado del
tramite en tanto se activen las notificaciones automaticas que debera realizar el sistema.

El Administrador de contrato que incumpla el plazo debera presentar la debida justificacion para
documentar el atraso en el expediente.

Para efectos de andlisis técnico la pantalla mostrara la informacion del cartel con espacio a completar
para la oferta, el cual vendra cargado por defecto en Sigesa con los mismos datos que se solicitaron,
con opcion de editar cuando haya alguna diferencia. Adicionalmente, si el administrador de contrato
lo considera necesario, tendra la posibilidad de consultar el cartel tanto en SIGESA como en SICOP.
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6.1.7.

6.1.8.

6.1.9.

6.1.10.

b)

d)

La responsabilidad de emitir el criterio técnico en la revision de ofertas es del Administrador de
Contrato, quien podra contar con el apoyo del Ejecutivo de Servicio de la Proveeduria Institucional,
cuando lo considere necesario.
Las ofertas estaran disponibles en el Sistema Sicop con la siguiente ruta: www.sicop.go.cr, Concursos,
Expediente, Numero de procedimiento, Consultar, Expediente, 3. Apertura de ofertas, Consultar,
Resultado de la apertura, Clic sobre el nimero de la oferta, Consulta de ofertas, Cédigo del producto
del proveedor, Consulta de Informacion Detallada de Bienes/Servicios, Revisar la oferta completa y
sus documentos adjuntos. El administrador de contrato debera revisar la informacién de la “Consulta
de Informacion Detallada de Bienes/Servicios”, el “Nombre del producto del proveedor” y catalogos u
otra documentacion relacionada con el andlisis técnico que adjunte el proveedor, revisar que no haya
incongruencias entre la informacion y con base en esto emitir su criterio.
El resultado del analisis se debera incorporar exclusivamente en el sistema Sigesa, en el
“Mantenimiento de ofertas analisis Técnico”, el cual contiene 6 pestafas a revisar. La ruta de acceso
a la pantalla mencionada sera: www.una.ac.cr, Administrativos o Académicos, Sigesa, PBS-Sistema
de Proveeduria de Bienes y Servicios, CMP-Compra de Bienes y Servicios, CNT-Contratacion,
Mantenimiento, CNT-Analisis Técnico de Ofertas, Lista de ofertas recibidas, Mantenimiento de ofertas
andlisis técnico.
El administrador de contrato debera hacer la revision de la siguiente manera:
En el encabezado se mostrardn campos de consulta, en los que se podra ver la posicién de la oferta
gue se asigno6 desde el sistema, el nUmero de partida o lote, asi como otros datos.
También hay 2 campos de seleccion. El primero, “Cumple Analisis Técnico”, que es un campo editable
solamente por el sistema, que se mostrara desmarcado por defecto y se marcara automaticamente
cuando el Administrador de contrato indique que el precio es razonable y que el bien o servicio cumple
con lo solicitado en el cartel, ya sea porque es exactamente igual o porque las variaciones de la oferta
con respecto a lo descrito en el cartel no son trascendentes. El segundo, “Alternativa”, si es editable
por el usuario y se mostrara desmarcado por defecto. Sera obligatorio que el Administrador de contrato
lo marque cuando la oferta recibida se encuentre entre los supuestos sefialados en el titulo “Ofertas
base y ofertas alternativas” de esta circular.

En pestafia “General” debera incorporar los datos para los campos marca y modelo y revisar que

coincidan el precio y moneda indicados por el Analista de la SCA.

El Administrador de contrato podra editar el precio y moneda de la oferta cuando le resulte evidente

gue hubo un error por parte del Analista de la SCA al incluir esos datos. En caso de ser asi, debera

tener sumo cuidado de anotar el dato correctamente, pues el precio es por lo general, el factor con
mayor peso en la metodologia de evaluacién. Preferiblemente, el Administrador de contrato debera
comunicar al Analista de la SCA cuando haga cambios en precio o0 moneda.

En la pestafa “Atributos de la oferta” debera revisar cada atributo de la oferta y comparar contra lo

solicitado en el cartel, debiendo ampliar su respuesta Unicamente en las lineas en que hay diferencia

entre lo solicitado y lo ofrecido.

e Las columnas: “Atributo Bien Servicio”, “Valor solicitado del atributo”, “Unidad de medida
solicitada”, “Valor ofrecido del atributo” y “Unidad de medida ofrecida” se cargaran
automaticamente con los datos del cartel, siendo editable solamente la columna “Valor ofrecido
del atributo”.

e La columna “lgual” tendra un campo de seleccidn para cada atributo que vendra marcado por
defecto con opcién de desmarcar. Si este campo se mantiene marcado en todos los casos se
entendera que la oferta cumple a perfeccion con todo lo solicitado sin cambio alguno. Ahora bien,
si se muestra desmarcado, sera obligatorio editar el campo en la columna “Valor ofrecido del
atributo” o “Unidad de medida ofrecida”, segun corresponda, con la informacién de la oferta.

e Lacolumna “Trascendente” toma relevancia cuando la columna “Igual”’ esta desmarcada, en cuyo
caso se vuelve obligatorio analizar si el incumplimiento es o no trascendente, es decir si esa
diferencia afecta la satisfaccion de la necesidad.

e La columna “Justificacidon” se mostrara editable y sera obligatorio completarla con informacion
solamente si se muestra desmarcada la columna “Igual’.
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e)

f)

6.2.

6.2.1.

6.2.2.

6.2.3.

6.2.4.

6.2.5.

6.3.

6.3.1.

6.3.2.

6.3.3.

En la pestafia “Textos de la oferta”, “Otras especificaciones” y “Clausulas” se debera trabajar de
manera similar a la de atributos, con las variaciones correspondientes.

La tarea consiste en comparar lo solicitado (necesidad) contra lo ofrecido e indicar si la oferta cumple
o no con lo descrito en el cartel, haciendo indicacién técnica de las razones que respaldan su respuesta
cuando algun atributo o caracteristica de la oferta difiere, positiva o0 negativamente, con respecto a lo
requerido en el cartel o pliego de condiciones y se debera realizar como se describié en el punto
anterior.

En la pestafa “Razonabilidad de precios” debera hacer modificaciones unicamente si el sistema se lo
solicite, que sera cuando el precio de la oferta supere en un +-20% la estimacién y podra marcar el
campo “Precio razonable” cuando a pesar de la diferencia de precios, considere que el precio es
razonable, campo que también podra dejar sin marcar y en todos los casos que la diferencia sea +-
20% debera completar obligatoriamente el campo “Justificacion” con razones técnicas y objetivas que
respalden su criterio.

Economia procesal

La Proveeduria Institucional aplicara las formulas de célculo para la metodologia de evaluacién segun
el cartel o pliego de condiciones en una primera etapa y con esto, podra ordenar las ofertas de mayor
a menor. Cuando la metodologia de evaluacidn sea manual, el Analista de la Seccién de Contratacion
Administrativa (SCA) comunicara al Administrador de contrato el orden correcto de las ofertas, el cual
podria coincidir o no con el orden que asignara automaticamente el sistema.

El administrador de contrato recibira las ofertas ordenadas por calificacion, siendo la primera de la lista
la que obtuvo la mejor nota, seguida por las demas, respetando el orden de la calificacién.

La economia procesal se aplicara a discrecion por parte del administrador de contrato, quien podra
apoyarse con su ejecutivo de servicios, empezando el analisis por la oferta con mayor calificacién y
garantizando que existan al menos 3 ofertas que cumplen técnicamente con lo solicitado y tienen la
mayor calificaciébn con respecto a las restantes sin analizar. No corresponde aplicar la economia
procesal cuando se recibieron una o dos ofertas Unicamente o de las tres recibidas solo cumplen dos
o una de ellas.

Por su parte, la Proveeduria Institucional sometera a analisis integral las ofertas revisadas por el
administrador de contrato y también las no revisadas por este, correra nuevamente la metodologia de
evaluacion y en dado caso que, producto de las evaluaciones de este Ultimo andlisis resultara
necesario evaluar otra(s) oferta(s), hara de conocimiento del administrador de contrato la situacién
para que colabore con el estudio en el plazo que se le indique. Esto, por cuanto al momento de analizar
de manera integral las ofertas, algunas pueden ser descalificadas por aspectos formales,
presupuestarios o técnicos, tales como: precios ruinosos o excesivos, documentacion incompleta,
incumplimiento con pago de la Caja Costarricense de Seguro Social, falta de presupuesto de la
administracion, entre otros.

El Administrador de contrato debera proceder con la economia procesal como se indica en esta circular
y en el punto 8.2 de la Circular UNA-PI-DISC-005-2020.

Razonabilidad del precio

El sistema Sigesa le indicara al Administrador de contrato cuéles de las ofertas tienen precios 20%
mas bajos 0 mas altos con respecto a la estimacion para indique si los precios son razonables a pesar
de la diferencia o hay duda de su razonabilidad pues los precios parecen ruinosos o excesivos.

Cabe aclarar que la estimacion serd el costo del Ultimo ingreso para ese bien o servicio, pudiendo ser
ese ingreso en cualquier dia de los ultimos 2 afios anteriores al dia que se incluyd la Solicitud de
bienes y servicios al sistema Sigesa.

El sistema hara un célculo matematico con base en el precio de cada oferta y el monto de la estimacion
para conocer el porcentaje de variacion del precio ofrecido con respecto a la estimacion.
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6.3.4.

6.3.5.

6.3.6.

6.3.7.

6.4.

6.4.1.

6.4.2.

Cuando la variacién oscile en un rango de +-20% se considerara el precio ofrecido como razonable
por politica institucional.

Cuando el precio ofrecido esta 20% por debajo o por encima de la estimacién sera obligatorio para el
administrador de contrato emitir un criterio sobre la razonabilidad.

Las razones para justificar que un precio es o no razonable a pesar de la diferencia pueden ser varias
y se deben analizar aplicando los procedimientos establecidos en el articulo 30 del Reglamento a la
Ley de Contratacion Administrativa (RLCA), a saber:

“Articulo 30.-Precio inaceptable. Se estimaran inaceptables y en consecuencia motivo de
exclusién de la oferta que los contenga, los siguientes precios:
a) Ruinoso o no remunerativo para el oferente, que dé lugar a presumir el incumplimiento por
parte de éste de las obligaciones financieras por insuficiencia de la retribucién establecida. La
Administracién deberéa indagar con el oferente si con el precio cobrado sera capaz de cumplir
con los términos del contrato. Esa consulta debera efectuarla antes de aplicar el sistema de
evaluacion, a efecto de no incluir en el listado de ofertas elegibles aquélla que contenga un
precio ruinoso.
b) Precio excesivo es aquel que comparandose con los precios normales de mercado los
excede o bien que supera una razonable utilidad. Igualmente, la Administracién, indagara con
el oferente cudles motivos subyacen para ese tipo de cotizacién, antes de adoptar cualquier
decision.
¢) Precio que excede la disponibilidad presupuestaria, en los casos en que la Administracion
no tenga medios para el financiamiento oportuno; o el oferente no acepte ajustar su precio al
limite presupuestario, manteniendo las condiciones y calidad de lo ofrecido. En este Gltimo
caso, la oferta se comparara con el precio original.
d) Precio producto de una practica colusoria o de comercio desleal.
La Administracion debera acreditar en el estudio de ofertas, mediante un estudio técnico, las
razones con base en las cuales concluye que el precio es inaceptable, y de ser pertinente
informar por escrito al Ministerio de Economia, Industria y Comercio.”

Este punto debe ser complementado con la circular UNA-PI-CIRC-NORM-042-2016.

Ofertas base y ofertas alternativas

El Administrador de contrato sera la persona responsable de identificar si la oferta es base o
alternativa, de acuerdo con el Articulo 70 del Reglamento a la Ley de Contratacién Administrativa:
“Articulo 70.-Ofertas base y alternativas. La Administracion, podra limitar en el cartel la
cantidad de ofertas base y alternativas que aceptard& de un mismo oferente,
independientemente de la forma en que participe.
La oferta alternativa, es una propuesta distinta a la definida en el cartel, respetando el nacleo
del objeto y la necesidad a satisfacer, que puede ser conveniente y oportuna para la entidad.
La oferta alternativa no sera sometida al sistema de calificacion. Cualquier alternativa a la
oferta base ganadora, podra ser adjudicada, en el tanto la Administracion acredite en el
expediente, las razones de su decision, ésta no contravenga el interés publico ni institucional
y existan fondos suficientes para cubrir la erogacién.”
Cuando el Administrador de contrato identifique una oferta como “Alternativa” en el encabezado del
“Mantenimiento de ofertas analisis Técnico”, podra completar el analisis o no, pues inicialmente no es
obligatorio analizar las ofertas alternativas, ya que estas no se someteran a metodologia de
evaluacion. Sin embargo, si la oferta base de ese oferente que present6 la alternativa cumple
técnicamente y la alternativa es atractiva para el usuario, se recomienda al Administrador de contrato
informar al Analista de la SCA a cargo de la contratacién sobre su interés y también se le aconseja
completar el analisis para esa oferta alternativa. Esto, por cuanto, en la etapa posterior, de analisis
integral, a cargo del Analista de la SCA, se podran adjudicar las ofertas alternativas siempre y cuando
la oferta ganadora sea la oferta base asociada a las alternativas.
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6.5.

6.5.1.

Aspectos subsanables

En principio los aspectos técnicos de las ofertas no son subsanables, y el analisis consiste en la
verificacion del cumplimiento o la determinacion y la gravedad de la disconformidad de lo ofertado
respecto a lo solicitado. Sin embargo, el Administrador de contrato podra identificar aspectos de la
oferta que no es posible evaluar pues falta informacién para poder emitir un criterio técnico. Si luego
de revisar la oferta y sus documentos adjuntos persiste la duda, debera informar al Analista de la SCA
las eventuales omisiones que ha detectado, para que este valore si es necesario una solicitud de
aclaracion al oferente

SETIMO: ORDEN DE INICIO PARA EL CONTRATO

7.1.1.
7.1.2.
7.1.3.

7.1.4.

7.1.5.

7.1.6.

7.1.7.

7.1.8.

7.1.9.

Todo contrato que se genere desde la Proveeduria Institucional requiere de una orden de inicio.
Para los contratos que se reciban en el almacén no se requiere la intervencién del usuario para dar
orden de inicio pues el tramite lo hara la Proveeduria.
En el caso de los contratos de administracion compleja o contratos de administracion simple en los
gue el contratista debe entregar directamente al usuario (Entrega en sitio), se requiere que sea el
Administrador de contrato quien indique la fecha de orden de inicio del contrato.
Desde la Proveeduria Institucional se notificara al Administrador de contrato, via correo electronico,
con indicacion del nimero de contrato para que asigne una fecha para orden de inicio por parte del
Analista de la SCA, segun se le instruyé mediante circular UNA-PI-DISC-005-2020, especificamente
en el titulo décimo segundo.
El Administrador de contrato debera respetar lo establecido en el articulo 200 del Reglamento a la Ley
de Contratacion Administrativa, para lo cual, el sistema Sigesa le indicara la fecha maxima para dar la
orden de inicio. En caso de tener algin inconveniente que le imposibilite dar la orden dentro del plazo
otorgado, el Administrador de contrato debera hacerlo de conocimiento de la Proveeduria Institucional,
para buscar una solucién conjunta:
“Articulo 200.-Orden de inicio del contrato. La Administracion, debera girar la orden de inicio
del contrato dentro del plazo establecido en el cartel, y a falta de estipulacién cartelaria, lo hara
dentro de los quince dias hébiles siguientes contados a partir de la notificacion a la entidad
contratante del refrendo o de que se dé la aprobacién interna, seguin corresponda. Ese plazo
podra ser extendido siempre que medie resolucion razonada exponiendo los motivos
calificados para ello y ésta se adopte antes del vencimiento del plazo inicial.
En las contrataciones de obra, la Administracion debera dictar la orden de inicio dentro de los
guince dias habiles siguientes al refrendo del contrato por parte de la Contraloria General de
la Republica, o de la aprobacién interna, a fin de que el contratista pueda iniciar las labores
propias de la obra dentro del mes siguiente al refrendo”.
La ruta en el sistema Sigesa serd la siguiente: Sigesa, PBS - Sistema de Proveeduria de Bienes y
Servicios, CMP - Compras de Bienes y Servicios, ADC-Administracion de contrato, Mantenimiento,
Lista de Ordenes de Inicio, Mantenimiento de orden de inicio.
En el “Mantenimiento de orden de inicio” debera anotar el numero de contrato o hacer una busqueda
en la pantalla emergente “Lista de Contratos”, luego seleccionar la fecha para el campo “Fecha Real
de Orden de Inicio” y unicamente debera completar el campo “Justificaciéon” cuando la fecha
seleccionada sea superior a la fecha que se indica por defecto en el campo “Fecha limite para dar
Orden de Inicio”.
La fecha seleccionada se asignara automaticamente a todas las partidas o lotes del contrato, pudiendo
ser editada en ese mismo momento para una o mas partidas desde la acciéon “Editar registro” de la
“Lista de orden de inicio por lotes” de esa misma pantalla.
Como todo registro, una vez que el Administrador de contrato ha asignado las fechas correctamente
deberd guardar el registro.
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7.1.10. Con base en esa informacion, los Gestores de Contrato de la Proveeduria Institucional confirmaran la

fecha definitiva para la orden de inicio y comunicaran al contratista.

OCTAVO: CITA AL CONTRATISTA POR LA UNIDAD EJECUTORA

La cita con el contratista se realiza previo a la recepcion y se hara desde el médulo CMP-Compras de Bienes
y Servicios, sub médulo ADC-Administracion de Contrato.

8.1.

8.1.1.

8.1.2.

8.1.3.

8.1.4.

8.1.5.

8.1.6.

8.1.7.

8.2.

8.2.1.

8.2.2.

Asignacion de citas

El sistema generara una cita automaticamente con base en la fecha de orden de inicio y el plazo de
entrega ofrecido por el contratista.
La cita se asignara con fecha y hora de entrega, en el lugar de entrega que se definié desde la Solicitud
de Bienes y servicios.
La fecha y hora se asignara automaticamente a todas las partidas o lotes del contrato, pudiendo ser
editada para una o mas partidas desde la accién “Editar registro” de la “Lista de orden de inicio por
lotes” de la pantalla “Mantenimiento de citas al contratista”.
Si aln no se ha llegado la fecha de entrega asignada autométicamente por el sistema, el usuario de
la Unidad Ejecutora podra editarla una Unica vez.
Si se requiere un segundo cambio de fecha o el cambio de fecha se da posterior a la fecha que asigné
el sistema, se debera hacer una reprogramacion de la cita, como se detalla en el siguiente titulo.
Actualmente, el sistema Sigesa no hara ninguna notificacion via correo electronico relacionada con
las citas para recepcion de bienes o servicios, por lo que, sera responsabilidad del Administrador de
contrato de la UE o del Administrador de contrato de la UTE que da orden de inicio consultar el sistema
para conocer la fecha y hora de cita que asigno el sistema para tomar acciones en 2 sentidos:

a. Agendar esa tarea en sus funciones

b. Notificar al contratista
Para consultar o editar la cita, el Administrador de contrato deber& ingresar al sistema Sigesa en la
siguiente ruta: Sigesa, PBS - Sistema de Proveeduria de Bienes y Servicios, CMP - Compras de
Bienes y Servicios, ADC-Administracion de contrato, Mantenimiento, Lista de Citas al contratista,
Mantenimiento de citas al contratista.

Reprogramacion de citas

Desde la pantalla “Mantenimiento de fecha de detalle de cita“, se podra modificar la cita programada,
especificamente en la “Lista de Reprogramaciones de Citas” desde la accién “Editar”.

Toda comunicacion relacionada con el incumplimiento o razones que respaldan el cambio de fecha de
la cita deberd estar documentada mediante oficios, notas o correo electronico y contar con una
justificacion en el sistema Sigesa.

NOVENO: RECEPCION DE BIENES Y SERVICIOS

9.1.

9.1.1.

9.1.2.

Responsable de recepcién

La recepcion la realizara la persona con el rol para recibir en cada unidad y que se haya relacionado
desde el “Control de verificaciéon” de la Solicitud de bienes y servicios.

Toda persona encargada de hacer la recepcion definitiva debera comparar las especificaciones
técnicas del contrato que se mostraran en la pantalla para recepcién del sistema Sigesa contra el bien
0 servicio que le estan entregando, de manera que se reciba Unicamente el bien o servicio que se
ajuste a lo adjudicado o en su defecto, que se ajuste a lo que se autorizé posteriormente, cuyas
especificaciones se mostrarian también actualizadas en el sistema Sigesa.
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9.2.

9.2.1.

9.3.

9.3.1.

9.3.2.

9.3.3.

9.3.4.

9.4.

9.4.1.

9.4.2.

Tipos de recepcion
Con el nuevo sistema Sigesa, habra 2 tipos de recepcion:

Cuando la Unidad Ejecutora recibe el bien de manos del contratista, en cuyo caso la Unidad Ejecutora
debera dar la orden de inicio, asignar cita y hacer la recepcion desde el médulo CMP-Compras de
Bienes y Servicios, sub médulo ADC-Administracién de Contrato.

Cuando es el personal del Almacén Institucional quien entrega, la recepcion se hace desde el médulo
DBS-Distribucion de Bienes y Servicios y no se requiere que el usuario de orden de inicio ni asigne la
cita.

Recepcién desde CMP-Compras de Bienes y Servicios (Entrega el proveedor o
contratista)

La recepcién desde este mddulo se hara cuando ya se otorg6 una cita al contratista y el Administrador
de contrato o la persona encargada de la recepcion en la Unidad Ejecutora tiene conocimiento de la
misma.

Como guia para la recepcién en el sistema Sigesa, se crearon videos explicativos disponibles en la

pagina de la Proveeduria Institucional, en la siguiente ruta: www.proveeduria.una.ac.cr, Documentos,

Colecciones en esta comunidad, Videos instructivos.

La ruta para la recepcion es la siguiente: www.una.ac.cr, Administrativos o Académicos, Sigesa, PBS

- Sistema de Proveeduria de Bienes y Servicios, CMP - Compras de Bienes y Servicios, ADC-

Administracién de contrato, Mantenimiento, Lista de Recepciones de pedido, Mantenimiento de

Recepcion de Pedido.

En el “Mantenimiento de Recepcion de Pedido” se mostrara la “Lista de lotes y lineas de bienes

recibidos” y en esa lista, desde la accion “Editar” se accede a la pantalla “Mantenimiento de lineas de

la recepcién” de la cual se podra hacer la recepcién. Aspectos importantes en esta recepcion:

e Encabezado: aca se deben completar la cantidad que se recibird y otros datos.

e Pestafia “Atributos”™: se debe comparar si el bien o servicio que se va a recibir se ajusta a lo que
indica el sistema, dejar marcado cada campo de la columna “Cumple requisito” o desmarcarlo
cuando no cumple. Se debe completar la columna “Observaciones” cuando hay algun
incumplimiento o comentario importante.

e Pestafia “Textos”: se completa igual que la pestafa “Atributos”.

o Pestafia “Numeros de serie”: cuando se reciben bienes considerados como activos fijos, la Unidad
Ejecutora tendra la opcion de editar el nimero serie, el cual luego sera revisado por el personal
del Almacén de la Proveeduria Institucional.

e Pestafia “Solicitudes Bien Servicio”: pestafia para consulta del nimero de solicitud de bien o
servicio relacionada.

o Pestafia “Observaciones”: campo opcional.

Recepcion desde DBS-Distribucion de Bienes y Servicios (Entrega la
Proveeduria Institucional)

La recepcién desde este médulo se hara sin necesidad de cita previa por parte de la Unidad Ejecutora
pues se trata de entregas que realizara el personal del Almacén Institucional.

El funcionario de Proveeduria indicara al usuario el nimero de recepcion o recepciones a los que
corresponde la entrega de los bienes para facilitar al usuario la recepcion.
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9.4.3.

9.4.4.

9.5.

9.5.1.

9.5.2.

9.6.

9.6.1.

9.7.

9.7.1.

La ruta para la recepcion es la siguiente: www.una.ac.cr, Administrativos o Académicos, Sigesa, PBS
- Sistema de Proveeduria de Bienes y Servicios, DBS-Distribuciéon de Bienes y Servicios, DBS-
Mantenimiento, Lista de recepcion de bienes usuario.

Oportunamente se capacitara a las Unidades Ejecutoras para la recepcion, la cual es bastante sencilla.

Recepcién de bienes

La cantidad a recibir dependera de la solicitud y los bienes en buen estado que cumplan con la
descripcion, marca y modelo que se indique en el sistema al momento de la entrega.
En la recepcion de bienes si se permiten entregas parciales por partida o lote.

Recepcidn de servicios

Los servicios seran recibidos por monto y no por cantidad y se permitira la recepcion de entregas
parciales.

Recepcidn provisional

La recepcion provisional se hara de acuerdo con el Articulo 202 del Reglamento a la Ley de
Contratacién Administrativa:

“Articulo 202.-Recepcion provisional. El contrato administrativo se ejecutard conforme a las
reglas de la buena fe y a los términos acordados por las partes.

La recepcion provisional, del objeto se entenderd como el recibo material de los bienes y
servicios, en el lugar estipulado, o en su defecto en el fijado en el cartel. Para ello, el
contratista debera coordinar con la Administracién, la hora y demas condiciones necesarias
para la recepcién, cuando sea pertinente, o bien informar cuando se ha procedido con la
entrega, en aquellos casos en que se utilice una modalidad distinta. El funcionario encargado
del tramite, acompafiado de la respectiva asesoria técnica, debera levantar un acta en la
cual consignara las cantidades recibidas, la hora, fecha y la firma de los presentes. Para esta
diligencia podré utilizarse como acta una copia del detalle del pedido u orden de compra.

La recepcion provisional podra darse sin condicionamiento alguno o bien bajo protesta, en
cuyo caso, la Administracion indicara al contratista por escrito, con el mayor detalle posible
los aspectos a corregir y el plazo en que debera hacerlo, el cual no podra exceder de la
mitad del plazo de ejecucion original. La recepcion provisional excluye el cobro de multas,
salvo que se haya hecho bajo protesta.

Una vez concluida la recepcién provisional, la Administracion dentro del mes siguiente o
dentro del plazo estipulado en el cartel, procedera a revisar los bienes y servicios recibidos y
a realizar cualquier prueba o andlisis necesarios, requiriendo el aval técnico de sus unidades
internas o incluso de asesoria externa. En caso de advertir problemas con el objeto, la
Administracion lo comunicara de inmediato al contratista, con el fin de que éste adopte las
medidas necesarias para su correccion, dentro del plazo indicado en el parrafo anterior,
asimilandose la situacién a una recepcion provisional bajo protesta. Tratandose de
incumplimientos graves la Administracion podra iniciar el procedimiento de resolucion
contractual, si asi lo estima pertinente, sin necesidad de conceder un plazo adicional para
corregir defectos.

Vencido el plazo para corregir defectos, sin que éstos hayan sido atendidos a satisfaccion, la
Administracion decidira de frente a su gravedad y al interés publico si solo ejecuta la garantia
de cumplimiento o si también inicia el respectivo procedimiento de resolucién contractual. Si
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9.8.

9.8.1.

9.9.

9.9.1.

9.10.

9.10.1.
9.10.2.

9.10.3.

9.11.

9.11.1.

los dafios sufridos exceden el monto de la garantia, la entidad adoptara las medidas
administrativas y judiciales pertinentes para su plena indemnizacion.”

Recepcidn definitiva

La recepcion definitiva se hara de acuerdo con el Articulo 203 del Reglamento a la Ley de Contratacién
Administrativa:

“Articulo 203.-Recepcidn definitiva. La recepcion definitiva del objeto sera extendida dentro
del mes siguiente a la recepcion provisional o dentro del plazo establecido en el cartel o bien,
vencido el plazo para corregir defectos. La recepcion definitiva no excluye la ejecucion de la
garantia de cumplimiento, si los bienes y servicios presentan alguna inconformidad con lo
establecido en el contrato. A partir de este momento, comenzaran a regir las garantias de
funcionamiento ofrecidas por el contratista y no correrdn multas.

Para ello se levantard un acta en que quede constancia clara de la forma en que se ejecutd
el contrato, indicando al menos, tiempo de ejecucion y las prérrogas concedidas, cuando
fuera pertinente, forma en que se cumplieron las obligaciones, garantias ejecutadas o
penalidades impuestas, ajuste a las muestras aportadas.

En caso de objetos y servicios muy simples y a criterio de la Administracién, la recepcion
provisional podra coincidir con la recepcion definitiva y asi se hara constar en la respectiva
acta.

Todo pago a cargo de la Administracion se realizara luego de la recepcion definitiva de los
bienes y servicios.

La recepcion definitiva no exime al contratista de responsabilidad por vicios ocultos.”

Recepciodn parcial

La recepcién parcial sera permitida tanto para bienes como para servicios, con la diferencia de que en
los bienes se reciben cantidades y en los servicios montos. El sistema permitira el control de las
unidades pendientes de recibir, pero es importante que el Administrador de contrato lleve un control
de seguimiento a la entrega de las unidades faltantes.

Recepcion de activos

La responsabilidad de la custodia del activo recae en la persona que hace la recepcion.

Se podra trasladar la responsabilidad de la custodia desde la siguiente ruta EPF-Estrategia,
Presupuesto, Finanzas, ATV-Activos, ATV-Transacciones, Lista de Traslado o Préstamo de Activo.
Cuando sean activos que requieren visto bueno de las Unidades Técnicas Especializadas (UTE) para
su recepcién se recomienda que sea la Unidad Ejecutora la que haga la recepcion definitiva con base
en el criterio documentado de las UTE para facilitar el traslado de responsable.

Remisién de la factura

Seré responsabilidad del proveedor enviar la factura al correo oficial facturaelectronica@una.cr y las
Unidades Ejecutoras podran sefialarle o recordarle enviarla, el resto del proceso lo atiende el Almacén
Institucional.

DECIMO: DISPOSICIONES MODIFICADAS
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Esta instruccién deroga a cualquier instruccion anterior que se le oponga pues las anteriores cuando regulen
temas no sefialados de manera expresa en la presente resolucion deberan analizarse e interpretarse
atendiendo la nueva realidad de Sigesa y Sicop. Ademas, oportunamente se estaran emitiendo nuevas

disposiciones.
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