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PARA: COMUNIDAD UNIVERSITARIA

DE: PROVEEDURIA INSTITUCIONAL.

ASUNTO: INSTRUCCION SOBRE CRONOGRAMA DE COMPRAS
FECHA: 26 DE NOVIEMBRE DE 2019

Estimados (as) sefiores (as):

A continuacion, se presenta la programacion de actividades de la Proveeduria Institucional para
el afo 2020. Las fechas indicadas son de caracter obligatorio y responden a la necesidad de
establecer una correcta planificacion de compras, asi como al ordenamiento y aseguramiento de
los procesos de abastecimiento de bienes que se realizan por la modalidad de contratos segun
demanda, lo cual tiene como objetivo final optimizar la asignacion de recursos y ofrecer un
mejor servicio.

Particularmente el 2020 es un afio especial, en primer lugar, por la entrada en produccion de la
herramienta tecnologica SIGESA, tanto para el modulo de la Proveeduria como para el modulo
de Gestion Financiera, lo cual incidira directamente en los procesos y cambiara la forma en que
se realizan las tareas. Por otra parte, para el 2020, por primera vez, la Proveeduria Institucional
trabajard sin inventarios de almacén, por lo que la mayoria de suministros de uso comun, se
atenderan con contratos segin demanda, para lo cual se ha establecido un cronograma de
pedidos, donde se espera aumentar la eficiencia en la entrega de esos articulos y servicios.
ademas, contribuir con el manejo de recursos de las unidades ejecutoras. Por ultimo. la
Universidad Nacional entrara a partir de febrero de 2020 a utilizar ¢l Sistema de Compras
Publicas (SICOP), otro aspecto a tomar en cuenta en la programacion de las compras ¢
igualmente, cambia algunos de los procedimientos que tradicionalmente se venian realizando.

PRIMERO: Aspectos generales

1. Apertura del sistema SIGESA: lunes 03 de febrero 2020

2. Criterio para la determinacion del tipo de procedimiento de contratacidén

Para determinar el procedimiento que corresponde. a continuacion, se detalla los limites
presupuestarios que aplican a la Universidad para iniciar el afio 2020.
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2.1 LIMITES DE CONTRATACION ADMINISTRATIVA 2019 APLICABLES A LA
UNIVERSIDAD NACIONAL (EXCLUYE OBRA PUBLICA):

Contratacion Directa: Menos de ¢29.670.000,00
Licitacion Abreviada: Igual o mas de ¢29.670.000,00 hasta menos de ¢571.000.000,00
Licitacion Puablica: Igual o mas de ¢571.000.000,00

Recurso de Apelacion: A partir de ¢235.500.000,00

2.2 LIMITES DE CONTRATACION ADMINISTRATIVA 2019 APLICABLES A LA
‘% UNIVERSIDAD NACIONAL PARA OBRA PUBLICA:

Contratacion Directa: Menos de ¢46.040.000,00

Licitacion Abreviada: Igual o mas de ¢46.040.000,00 hasta menos de ¢886.000.000.00
Licitacion Publica: Igual o mas de ¢886.000.000,00

Recurso de Apelacion: A partir de ¢365.200.000.00

e Estos limites permaneceran vigentes aproximadamente hasta finales del mes de febrero
del 2020, cuando la Contraloria General de la Republica publique los nuevos limites que
regiran para ese ano.

En todos los casos anteriores, se debe recordar que, si se va a gestionar una contratacion que
implique. por si sola la ejecucion de una licitacion, debe tomar las siguientes previsiones:

............

g Li\j\ L Si-la contratacion implica una LICITACION PUBLICA., debe gestionar la solicitud en la

Proveeduria, antes del 24 de julio del 2020.

2. Si la contratacién implica una LICITACION ABR EVIADA. debe gestionar la solicitud
en la Proveeduria, antes del 21 de agosto del 2020.

Tome en cuenta la fecha para los cortes, dependiendo del tipo de tramite a efectuar.
SEGUNDO: Programacion de fechas de pedidos para iniciar compras

Para €l 2020 la programacion de compras se va a dividir en dos cronogramas. En el primero se
programa la compra de bienes y servicios considerados de consumo y donde media un proceso
concursal. El segundo, es donde se programan todos los bienes y servicios que se encuentran en
contratos y que no es necesario realizar procesos concursales para la compra. A continuacion, se
presenta un cuadro de cada uno de ellos, donde se describe la naturaleza de la compra y las
fechas ultimas para realizar solicitudes para compras.

A. Compra de bienes y servicios de consumo, los cuales se trabajaran dentro de las fechas
establecidas
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DESCRIPCION DE LA AGRUPACION

ULTIMA FECHA PARA INCLUIR

SOLICITUDES

EMISION DEL LISTADO

ALQUILERES DE EDIFICIO, TERRENOS O CAMPOS DE EVENTOS
ALQUILER DE EQUIPO YMOVILIARIO EN GENERAL

ALQUILER DE EQUIPO Y PROGRAMAS PARA COMPUTO

OTROS ALQUILERES

ACTNMIDADES DE CAPACITACION Y PROTOCOLARIAS

MANTENMENTO DE INSTALACIONES

MANTENMENTO Y REPARACION DE MAQUINARIA, EQUIPO Y MOBILIARIO
MANTENMENTO Y REPARACION DE EQUIPO DE COMPUTO Y SOF TWARE
MANTENMENTO Y REPARACION DE OTROS EQUIPOS

OTROS SERVICIOS NO ESPECIFICADOS

CONSUMBLES EQUIPO DE OFICINA

CONSUMIBLES EQUIPO DE MPRENTA Y LITOGRAF A

PLANTAS Y ARTICULOS DE JARDIN

ARTICULOS YMATERIALES PARA LABORATORIO

HERRAMIENTAS Y/O NSTRUMENTOS MANUALES PARA USO INDUSTRIAL
ARTICULOS, HERRAMENTAS Y REPUESTOS PARA VEHICULOS
ARTICULOS Y MATERIALES DE OF ICINA

PAPELES, CARTULINAS Y CARTONES

SUSCRIPCIONES

ARTICULO PARA ASEOD

ARTICULOS DE USO DOMESTICO

ARTICULOS PARA EL DEPORTE

OTROS MATERIALES Y SUMNINISTROS

__—-—-""/

T

Febrero9y 23
Marzo 8y 22
Abril 4y 26

Mayo 10y 24
Junio 07y 21
Julio 26

Agosto 16y 30
Setiembre 13y 27
Octubre 11y 25

e

R

—

Febrero 10y 24
Marzo 09y 23
Abril 13y 27
Mayo 11y 25
~—— Junio 08y 22
Julio 27

Agosto 17y 31
Setiembre 14y 28
Octubre 13y 26

DESCRIPCION DE LA AGRUPACION

ULTIMA FECHA PARA INCLUIR

EMISION DEL LISTADO

SOLICITUDES
SERVICIOS DE INFORMACION Y PUBLICIDAD
MPRENTA Y REPRODUCCION DE DOCUMENTOS
TRANSPORTE DE MERCADERIA Y EQUIPOS
SERVICIOS PROFESIONALES, ESPECIALES YNO ESPECIFICADOS
SERVICIOS GENERALES
OTROS SERVICIOS DE GESTION Y APOYO
TRANSPORTE DE PERSONAS (DENTRO DEL PAIS)
TRANSPORTE DE PERSONAS (EXTERIOR DEL PAIS)
PRODUCTOS PARA USO AGROFORESTAL
ALMENTOS PARA HUMANOS
ALMENTOS PARA ANMALES Fobrero 16 Febrero 17
ARTICULOS ¥ MATERIALES DE FERRETERIA * Marzo 01y 15y 29 Marzo 02, 16 y 30
REPUESTOS PARA EQUIPO AUDNVISUAL Abril 19 Abril 20
REPUESTOS PARA EQUIPO Y HERRAMENTAS DE FERRETERIA Mayo 03,17y 31 Mayo 4y 18
ARTICULOS Y REPUESTOS PARA PECERAS ) .
ARTICULOS Y REPUESTOS PARA EQUPO DE MPRESION — Junio 14'\’ 25 [ dunio 01, 15_ y28
REPUESTOS Y ACCESORIOS PARA EQUIPO DE IMPRENTA Ilin:26 Mulig:27
ARTICULOS Y REPUESTOS PARA ELECTRODOMESTICOS Agosto 09y 23 Agosto 10y 24
ARTICULOS Y REPUESTOS PARA EQUIPO DE COMPUTO Setiembre 06y 20 Setiembre 07y 21

ARTICULOS Y REPUESTOS PARA MOBILIARIO

ARTICULOS Y REPUESTOS PARA INSTRUMENTOS MUSICALES

REPUESTOS Y/O ACCESORIOS PARA EQUIPO MEDICO

ARTICULOS Y REPUESTOS PARA EQUIPO DE LABORATORIO

ARTICULOS Y REPUESTOS PARA EQUIPOS DE VENTILACION Y/O AIREACION
ARTICULOS Y REPUESTOS PARA EQUIPO COMUNCIACION

REPUESTOS PARA TANQUES Y EQUIPOS DE BOMBED

REPUESTOS Y/O ACCESORIOS PARA PLANTAS DE TRATAMIENTO
ARTICULOS Y REPUESTOS PARA TOPOGRAFIA Y GEODESIA

REPUESTOS Y/O ACCESORIOS PARA EQUIPOS VULCANCLOGICOS Y
SIBMOLOGICOS

Octubre 04y 18

Octubre 05y 19
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DESCRIPCION DE LA AGRUPACION

ULTIMA FECHA PARA INCLUIR

EMISION DEL LISTADO

SOLICITUDES
ARTICULOS DE VESTIR Y S
UNIFORMES DEPORTNVOS
TRAJES TIPICOS, PARA TEATRO Y CULTURALES B rars i Febrero 17
ARTDCSULOS PARA DORMITORIOS Marzo 08 y 29 Marzo 09y 30
TELA &
MANTELES Y COBERTORES PARA MESAS AbHELY) Abjit20
HANDERAS Mayo 10y 31 Mayo 11
COBERTORES YTOLOOS — Junio 21 = Junio 01, 22
CUERDAS Julio 19 Julio 20
PARAGUAS Y SOMBRILLAS Agosto 19y 30 Agosto 10y 31
MALETINES, MALETAS Y BOLSOS Setiembre 20 Setiembre 21
PANOS Octubre 11 Octubre 13
ARTICULOS PARA SALUD OCUPACIONAL
ARTICULOS DE SEGURIDAD " ol
ULTIMA FECHA PARA INCLUIR
DESCRIPCION DE LA AGRUPACION SOLICITUDES EMISION DEL LISTADO
—

COMBUSTEBLES Y LUBRICANTES

MEDICAMENTOS, INSTRUMENTO YMATERIALES DE USO EN HUMANDS
MEDICAMENTOS, INSTRUMENTO Y MATERIALES DE USQ VETERNARIO

PINTURAS, BANICES Y DILUYENTES
SEMONIENTES
PERSIANAS, CORTINAS Y ALFOMBRAS

Febrero 16, Marzo 15
Abril 19, Mayo 17
Junio 14

Julio 26

Agosto 23

Setiembre 20

L

—

Febrero 17, Marzo 16

Abril 20, Mayo 18
Junio 15
Julio 27
Agosto 24
Setiembre 21

DESCRIPCION DE LA AGRUPACION

ULTIMA FECHA PARA INCLUIR
SOLICITUDES

EMISION DEL LISTADO

Febrero 09 Febrero 10
. Marzo 08 Marzo 09
Abril 04 Abril 13
LIBROS Mayo 10 T Mayo 11
Junio 07 Junio 08
Agosto 09 Agosto 10
Setiembre06 ___ Setiembre 07
ULTIMA FECHA PARA INCLUIR
DESCRIPCION DE LA AGRUPACION SOLEITUBES EMISION DEL LISTADO
EQUIPO PARA LITOGRAFIA E MPRENTA Y
EQUIPO DE TALLER O INDUSTRIALES
EQUIPO Y HERRAMIENTAS PARA LA CONSTRUCCION Marzo 01 Marzo 02
PERIFERICOS DE COMPUTO Mavyo 3 Mayo 4
MAQUINAS Y EQUIPOS PARA USO AGROPECUARIO Y/O AGRICOLA Junio 28 — Junio 29
EQUIPO MUSICAL Agosto 16 Agosto 17
EQUIFO PARA GIMNASIO Y DEPORTES
EQUIPO EDUCACIONAL

DESCRIPCION DE LA AGRUPACION

ULTIMA FECHA PARA INCLUIR
SOLICITUDES

EMISION DEL LISTADO

EQUIPO PARA TELEFONIA

CAMARAS

EQUIPO PARA LA PROYECCION DE IMAGEN
EQUIPO PARA COMUNICACION

Marzo 01
Mayo 31
Agosto 02

}

Marzo 02
Junio 01
Agosto 03
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ULTIMA FECHA PARA INCLUIR
DESCRIPCION DE LA AGRUPACION SOUEITUBES EMISION DEL LISTADO
Marzo 15 Marzo 16
ALCOHOL Junio 14 Junio 15
Agosto 23 Agosto 24
ULTIMA FECHA PARA INCLUIR
DESCRIPCION DE LA AGRUPACION SOLICITUDES EMISION DEL LISTADO
QUIMICOS Y REACTIVOS
EQUIPO PARA GRABACION Y REPRODUCCION DE SONIDO
EQUIPO PARA REDES DE DATOS
EQUIPOS PARA CLIMATIZACION
EQUIPO PARA ILUMINACION M 8 - 5
. arzo darzo
EQUIPO PARA REFRIGERACION >_ MaveiiD ~—— Mayoll
. ayo ayo
EQUIPO ELECTRODOMESTICO Julyo 2% | lv 27
I uno
EQUIPO PARA LA SEGURIDAD PERSONAS
EQUIPO PARA PROTECCION ELECTRICA
EQUIPO PARA SEGURDAD DE EDFICIOS Y BIENES
EQUIPO PARA AGUA POTABLE
OTROS EQUIPOS Y MAQUINARIAS DIVERSAS o e
ULTIMA FECHA PARA INCLUIR
DESCRIPCION DE LA AGRUPACION SOlICTUDES EMISION DEL LISTADO
EQUIPO DE USOEN SISTEMAS ELECTRICOS
MOTOCICLETAS Y CUADRACICLOS Mar_m i3 Marzo 1t
EQUIPO PARA EL TRANSPORTE DE PERSONAS Y/O MERCADERIA Ma\fo i/ Ma\fo 3
EQUIPO DE ELEVACION lulio 26 lulio 27
ULTIMA FECHA PARA INCLUIR
DESCRIPCION DE LA AGRUPACION SONETUDES EMISION DEL LISTADO
EQUIPO DE OFICINA )
MOBILIARIO
EQUIPO PARA LABORATORIO Marzo 21 Marzo 23
EQUPO MEDICO —— Mayo 31 ——  Juni0l
CONSTRUCCION DE EDFICIOS Julio 19 Julio 20
CONSTRUCCION, ADICION O MEJORA DE INSTALACIONES
COMPRA DE TERREND Y/O EDIFICIOS o o
ULTIMA FECHA PARA INCLUIR
DESCRIPCION DE LA AGRUPACION SOLICITUDES EMISION DEL LISTADO
. Marzo 29 Marzo 30
EQUIPO DE COMPUTO Junio 28 Junio 29
SOFTWARE Setiembre 13 Setiembre 14

B. Compra de bienes que se encuentran en contrato, se trabajaran dentro de las fechas

establecidas a continuacion:
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CALENDARIO DE EMISION DE LISTADOS CONTRATO 2020

NUMERO DE ULTIMA FECHA PARA INCLUIR
CONTRATACION DESCRIPCION DE LA CONTRATACION SOUCITUDES EMISION DEL LISTADO
—_‘_"‘"-. I
2016LN-000002-CNR VEHICULOS Marzo 01 Marzo 02
Marzo 29 Marzo 30
i 2 PANT, :
2016LN-00001-99993 UNED ALLAS YPIZARRAS INTERACTIVAS Abril 30 Mayo 04
Mayo 31 Junio 01
2016LN-000002-5CA MOBLIARIO DE OFICINA, COMPRA E INSTALACION e lunio 28 = Junio 23
Agosto 02 Agosto 03
EQUIPO DE IMPRESION Y SUS CONSUMIBLES (CONTRATOS
2015LN-000007-SCA VENCEN EN MAYO 2020) Agosto 30 Agosto 31
Setiembre 27 Setiembre 28
CONFECCION, SUMINISTRO Y DISTRIBUCION DE PRENDAS DE Noviembre 01 Noviembre 02
2018LN-000001-5CA VESTR Y CALZADO PARA UNIFORMES, DEL PERSONAL DE LA
UNWERSIDAD NACIONAL

NUMERO DE
CONTRATACION

DESCRIPCION DE LA CONTRATACION

ULTIMA FECHA PARA INCLUIR

SOLICITUDES EMISION DEL LISTADO

2016LN-000006-5CA

PRODUCTOS YMATERIALES DE FERRETERIA Y PARA LA
CONSTRUCCION

Se agrupan solicitudes todas las semanas Ingresadas
hasta el dia domingo y se emitira un listado cada lunes

2018LN-000007-5CA

REPUESTOS PARA VEHICULOS, LLANTAS Y BATERIAS

con las solicitudes de la semana anterior. Se inicia el 9 de
febrero y el dltimo corte sera el domingo 29 de
noviembre

DESCRIPCION DE LA AGRUPACION

ULTIMA FECHA PARA INCLUIR
EMISION DEL LISTADO

SOLICITUDES
— =
Febrero 09 Febrero 10
Febrero 23 Febrero 24
Marzo 22 Marzo 23
Abril 26 Abril 27
. Mayo 24 Mayo 25
2017LN-000002-SCA PRODUCTOS DE USO COMUN (JUSTO A TEMPO) RUTA 1 T § — g
: Junio 20 Junio 22
Agosto 09 Agosto 10
Setiembre 06 Setiembre 07
Octubre 04 Octubre 05
Noviembre 08 Noviembre 09
=
Febrero 09 Febrero 10
Marzo 08 Marzo 09
Abril 04 Abril 13
Mayo 10 Mayo 11
2017LN-000002-SCA PRODUCTOS DE USO COMUN (JUSTO A TEMPO) RUTA 2 — dunio 07 S Jonig 08
Julio 26 Julio 27
Agosto 23 Agosto 24
Setiembre 20 Setiembre 21
Octubre 18 Octubre 19
Noviembre 07 Noviembre 09
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C. Otros aspectos a considerar en la programacion

Las solicitudes de servicios que se encuentren en contratos por tiempo definido o por
demanda, se recibiran todas las semanas hasta el dia domingo y se emitira un listado cada
lunes con las solicitudes de la semana anterior. Se inicia el 9 de febrero y el ultimo corte sera
el 29 de noviembre. En contratos por alquileres u otros que representen pagos periodicos, se
deberd ingresar la solicitud anual (o del periodo que corresponda segun las condiciones
particulares del contrato) y la Proveeduria controlara que se realicen los pagos en los
periodos correspondientes, previa autorizacion del administrador del contrato.

La Proveeduria, una vez impreso el listado seglin programacion del apartado A, requiere de
20 a 25 dias habiles para la revision y tramites previos al inicio del proceso de contratacion,
salvo casos especiales en que, por el volumen de solicitudes y su complejidad, el plazo
podria ser mayor.

Es importante recordar que en caso que no exista el codigo del material, servicio o equipo en
el catalogo, deben gestionar la creacion, con un minimo 5 dias habiles previos a la emision
del listado.

Todas las solicitudes de servicios se hacen en el sistema de informacion SIGESA y para su
tramitacion se deben considerar los siguientes aspectos:

1. En todos los casos de servicios para actividades programadas, los usuarios deben
incluir las solicitudes con al menos 15 dias habiles antes de la fecha de ejecucion del
evento. Los 15 dias habiles deben ser contados tomando como fecha final el lunes de
la semana en que se ejecuta el evento.

Los 15 dias antes sefialados, no consideran otros plazos definidos por la normativa
institucional para gestionar autorizaciones previas a las compras.

!\J

Adicionalmente, para las dependencias ubicadas fuera del area metropolitana, si es necesario,
se han programado las giras que se muestran en el cuadro siguiente:
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Cronograma de giras -2020
Fecha Giras
Mes Sede
Del Al
1| mié 12/02/2020 Vi tgeapngy | Hperkashicoya-Comede-Estacion
Biologica-Punta Morales
Febrero 2 | mié 12/02/2020 vie 14/02/2020 | Sarapiqui
3 mieé 26/02/2020 vie 28/02/2020 Pérez Zeleddn - Coto - Golfito
: : Liberia-Nicoya-Cemede-Estacion
4 mié 11/03/2020 ~ vie 13/03}'2020 Biolégica-Punta Morales
Marzo 5 | mié 11/03/2020 vie 13/03/2020 | Sarapiqui
6 mié 25/03/2020 vie 27/03/2020 Pérez Zeleddn - Coto - Golfito
- . Liberia-Nicoya-Cemede-Estacion
" 7 mié 15/04/2020 vie 17/04/2020 Biolégica-Punta Morales
Abril 8 | mié 15/04/2020 vie 17/04/2020 | Sarapiqui
_ 9 mié 22/04/2020 vie 24/04/2020 Pérez Zeleddn - Coto - Golfito
!_r . - Liberia-Nicoya-Cemede-Estacion
10 mié 06/05/2020 vie 08f05(2020 Biolégica-Punta Morales
Mayo 11|  mié 06/05/2020 Vie 08/05/2020 | Sarapiqui
12 mié 20/05/2020 vie 22/05/2020 Pérez Zeleddn - Coto - Golfito
13 mié 03/06/2020 vie 05/06/2020 Ll‘beriafN|c0ya—Cemede—EstaC|on
. Biolégica-Punta Morales
Junio 14|  mié 03/06/2020 vie 05/06/2020 | Sarapiqui
15 mié 17/06/2020 vie 19/06/2020 Pérez Zeledodn - Coto - Golfito
' : ' Liberia-Nicoya-Cemede-Estacién
; 16 mié 22/07/2020 vie 24,’07_}'2020 Biol 6gica-Punta Morles
w L\ 3& Julio 17|  mié 22/07/2020 wie 24/07/2020 | Sarapiqui
& 18| mié29/07/2020 | vie 31/07/2020 | Pérez Zeleddn - Coto - Golfito
19 mie12/08/2020 | mietajop/o0 | HberiaNicoys Cemede Estacin
Agosto 20| mié 12/08/2020 mié 14/08/2002 | Sarapiqui
21 mié 26/08/2020 vie 28/08/2020 Pérez Zeleddn - Coto - Golfito
o - Liberia-Nicoya-Cemede-Estacién
. 2 micpygsa0 ' __v.:e o ‘Bioldgica-Punta Morales
Setiembre 3T 205/09/2020 | vie 11/09/2020 | Sarapiqui
24| mié 23/09/2020 vie 25/09/2020 Pérez Zeleddn - Coto - Golfito
25| mié 07/10/2020 vie 09/10/2020 | Liberia-Nicoya-Cemede-Estacion
b Biologica-Punta Morales
Octubre 1™ 1i807/10/2020 vie 09/10/2020 | Sarapiqui
27 mié 21/10/2020 vie 23/10/2020 Pérez Zeleddn - Coto - Golfito
28|  mié04/11/2020 viel0e/11/do00 . | Loetie Nicoya Cemede Estacion
Novierb : - Biolégica-Punta Morales
ovIembreé 59| mié 04/11/2020 vie 06/11/2020 | Sarapiqui :
30 mié 18/11/2020 - vie 20/11/2020 Pérez Zeleddn - Coto - Golfito

El Almacén Institucional acumula la mercancia y, de acuerdo con el calendario anterior, hara la
entrega, por lo que es importante realizar la programacion de las necesidades tomando en cuenta
los tiempos indicados.

En caso de las unidades que se encuentren dentro de la Gran Area Metropolitana, la entrega se
realizara conforme ingresen los bienes a almacén.
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Las giras estaran supeditadas al volumen de pedidos que se hayan realizado o bien a las
caracteristicas de los bienes.

TERCERO: Otros aspectos relevantes a considerar

A. Plazos promedio de duracion de los procedimientos de contratacion

De acuerdo con la calendarizacion y segun la experiencia registrada por la Proveeduria
Institucional, durante los periodos presupuestarios anteriores, los tiempos promedio de
duracion de cada uno los procedimientos de contratacion, considerandolo desde el momento
en que el tramite es asignado a un Analista de Contratacion, hasta que se da la orden de inicio
de ejecucion del contrato, fueron los siguientes:

Tipo de procedimiento Duracion en dias naturales
Licitacion Abreviada 115

Licitacion Piblica

Dichos plazos deben ser considerados con el proposito de planificar las fechas en que se
podrian estar satisfaciendo sus necesidades de bienes y servicios. Con el ingreso a los nuevos
sistemas, estos tiempos podria tener variaciones, la Proveeduria estara en constante
monitoreo para hacer un analisis de los nuevos tiempos y hacer de conocimiento a la
comunidad universitaria.

B. Sobre la creacion de codigos:

Es importante recordar, en caso que el codigo del material, equipo o servicio no exista en el
catalogo, requisito previo indispensable para ingresar la solicitud en el sistema. se debe
solicitar la creacion del codigo (consumo. activos y servicios), por medio del sistema
SIGESA, con al menos 5 dias habiles de anticipacion a la fecha maxima para incluir
solicitudes.

C. Quejas, comentarios y recomendaciones:

Para la Proveeduria es muy importante no solo conocer, tramitar y dar solucion a sus quejas o
disconformidades, sino ademas contabilizarlas.

Producto de lo anterior, les recordamos nuestra direccion electronica denominada
piquejas@una.ac.cr, a la cual con mayor facilidad el usuario puede remitir sus quejas.
observaciones y recomendaciones.
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Todas las quejas. disconformidades, observaciones y recomendaciones que como usuario
tenga del funcionamiento de la Proveeduria, Registro de Proveedores. Almacén, Plataforma
de Servicios. Ejecutivos de Servicios. Seccion de Contratacion Administrativa, Jefaturas y la
Direccion, puede ser remitida por escrito a la Direccion de la Proveeduria Institucional o a la
direccion electronica antes indicada.

D. Acceso a documentacion de la Proveeduria

Para todos los contratos que se han adjudicado y/o formalizado antes de enero del 2020, se
podran consultar los documentos de respaldo (Cartel, resolucion de adjudicacion y documento
de formalizacion contractual) en donde se sefalan los derechos y obligaciones adquiridos por
las partes en www.uina.ac.cr/proveeduria en los Link “Informacién para el usuario de la UNA" y
seguidamente “Contratos vigentes”.

Para las contrataciones que se realicen a partir de febrero 2020 y la consecuente formalizacion
de las mismas, la informacion debera ser consultada en el sistema SICOP, para lo cual la
Proveeduria Institucional facilitard un acceso directo desde nuestra pagina
www.una.ac.cr/proveeduria a dicho sistema.

Cualquier cambio en la programacion se comunicara oportunamente por este mismo medio.

Atentamente,

MAP. Nelson Valerio Aguilar
Director o5
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