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CIRCULAR DE INSTRUCCION
UNA-PI-CINS-03-2020

Para: Comunidad Universitaria y Funcionarios de la Proveeduria Institucional

De: Direccion de Proveeduria Institucional

Asunto: Instruccion sobre inicio de los procedimientos de Contratacion Administrativa de
la Universidad Nacional

Fecha: 17 de febrero del 2020

Estimados (as) senores (as):

En atencion a la implementacion del sistema SIGESA-Proveeduria y de conformidad con

las competencias otorgadas en los articulos 4 y 5 del Reglamento de Contratacion
Administrativa de la UNA. se instruye:

PRIMERO. CAMBIO EN NOMBRES

Algunos procesos, documentos y formularios han sido modificados en su contenido y uso.
por lo que seguidamente se mencionan dichos cambios. relacionados con la etapa de
inicio del procedimiento de las contrataciones que se informan en esta circular:

e La “Solicitud de bienes y servicios™ sustituye a la “Requisicion’™.

e [a “Lista de agrupacion de solicitudes™ sustituye al “Listado de Requisiciones
para planificacion de compras con comprador de grupo™ conocido como “Listado
de compras™.

e La “Solicitud de contratacion administrativa”™ sustituye a la “Licitacion Banner™.

e Las distintas “Instancias técnicas™ que dan visto bueno para iniciar proceso de
adquisicion de bienes y servicios se denominan “Unidades Técnicas
Especializadas™ (UTE).

e LI FOCP-PAU que era ¢l nombre que se asignaba al conjunto de datos de Fondo.
Organizacion, Cuenta y Programa asociados con la reserva presupuestaria ahora

000 recibe el nombre de “Item presupuestario™.

LY




*

&

e
Gina

‘ROVEEDURTA
NSTITUCIONAL

PROVEEDURIA INSTITUCIONAL

i i . DIRECCION
UNIVERSIDAD NACIONAL TELEFONO 2562-6655
e FTs RLEA CORREOQ ELECTRONICO: provecduria@unacr

SEGUNDO. EL CARRITO DE COMPRAS

El carrito de compras nace como una opcion mas amigable que la Solicitud de bienes y
servicios.

Desde el carrito se podran solicitar todos los bienes que se encuentran en contrato que no
requieren visto bueno de las Unidades Técnicas Especializadas (UTE) o que son bienes de
almacén. En relacion con los servicios, se prevé que se podran incorporar todos los
servicios en contrato, pero para el inicio del uso de Sigesa para Proveeduria Institucional
se ha trabajado especialmente en tener a disposicion desde el carrito al menos el servicio
de alimentacion conocido como catering service, que es uno de los que servicios con
contrato mas solicitados.

Se puede acceder al carrito desde las direcciones: https://erp.una.ac.c.r/carritoCompra 3
compras.una.ac.cr La pantalla mostrara un inicio de sesion que se debera completar con la
clave unificada, misma que se utilizara para el sistema de Salud, el sistema Sigesa y otros.
El carrito funciona de manera muy similar a la solicitud, pero con un formato mas
amigable, con imagenes de los bienes, bisqueda por pantallas con fotografias y por
contrato, pre configuracion de datos de objetivos, metas y responsables de recepcion. con
menos campos por completar y otras facilidades para el usuario.

Durante las primeras 2 semanas de implementacion se subira a la pagina de Sigesa y
Proveeduria Institucional un video demostrativo sobre el uso del Carrito de compras.

Por otro lado. la bisqueda se configurara mas adelante para que sea posible filtrar por
familia.

TERCERO. LA SOLICITUD DE BIENES'Y SERVICIOS

La solicitud de bienes y servicios sera creada desde las unidades ejecutoras por la

asistente administrativa o la persona asignada para tal fin y unicamente el usuario podra
cditarla.

Aspectos importantes a considerar:

a) Codigo de bienes y servicios

Desde el mdédulo “Almacén de bienes y servicios™, sub modulo “Catalogo de bicnes v
servicios”™ se ha configurado cada cdodigo para que el proceso de adquisicion y
abastecimiento se ajuste segin su particularidad. Por ejemplo: un codigo que no tiene
contrato tomara un camino diferente de uno que si lo tiene. un codigo de servicios tendra
campos obligatorios que otros codigos mostraran como no editables, un codigo que
requiere visto bueno de una instancia técnica llevard su solicitud a la UTE desde cl
sistema mientras que otros que no tienen ese requisito iran directamente a la aprobacion.
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b) Eliminacion de documentos

LLa Solicitud de Bienes y servicios se disefio con la consigna “Cero papel™ con la idea de
se puedan incluir todos los datos en el sistema y que sean casos excepcionales en los que
se pida imprimir. firmar y adjuntar documentos, la verificacion de la responsabilidad de la
persona que emite cada documento en el sistema se hard mediante el uso del codigo v
clave de usuario que asignard el Centro de Gestion Informatica. segin las politicas
institucionales de uso de sistemas de informacion.

Como parte de ello. se elimina el requisito de presentar junto con la Solicitud de bienes y
servicios. los siguientes documentos:

~% 'l e Decision Inicial de Contratacion Administrativa (Resolucion de inicio)

e Formulario remision cotizacion referencia.

\Iu{:T TL[t[le:i{fx[\ e Oferta (con excepcion de obras y servicios sin contrato. las cuales se deberan
- adjuntar a la solicitud en Sigesa de manera digital)

e Formularios de visto bueno de las UTE.

e Oficio de indicacion de cambios en lugar de entrega.

e Hojas de calculo para tipos de cambio o estimacion.

¢) Datos de la Solicitud de bienes y servicios

La Solicitud de Bienes y servicios contiene, ademads el encabezado. 9 pestafias. segin se¢
describe resumidamente:

I. Detalle: contiene campos de aspecto general como codigo, descripeion. imagen.,

unidad de medida, cantidad. costo, tipos de cambio, entre otros.

(]

Control de verificacion: en esta pestaiia se elige un “Control de verificacion™
previamente creado. Para crear esos controles se elige él “Lugar de entrega™ que es
el lugar tisico en que se deben entregar los bienes o servicios, ya sea por parte del
contratista o por personal de la Proveeduria Institucional y 4 nombres de
funcionarios: 2 de los responsables para efectos de la recepcion (suplente y
titular). 1 con el rol de “Administrador de contrato™ y 1 de “Usuario final Unidad

Ejecutora (UE)™. Ahora bien, en cuanto a responsabilidades. si desde catalogo el

Heredi codigo tiene como requisito el visto bueno de una UTE. se mostrard de forma
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automatica y como no editable en ¢l campo “Administrador de contrato™ un
nombre del funcionario de la UTE: por el contrario. si no requiere visto bueno de
una UTE, se mostraran a elegir los nombres de los funcionarios asociados a la UL

que hace la solicitud.

Ejecucion presupuestaria: en esta pestana se incluye el o los items presupuestarios
que respaldan la reserva presupuestaria y en una lista adicional dentro de la misma
pestana, se escriben los objetivos y metas a los que se relaciona la necesidad por

atender con la adquisicion.

Atributos: Las pestanas “Atributos™ y “Texto™ contienen las especificaciones
téenicas y se podran mostrar al mismo tiempo si el codigo de bien o servicio tiene
especificaciones técnicas con ambas opciones y se ocultara una o la otra cuando el

codigo de bien o servicio tenga descripeion unicamente en una de ellas.

Texto: Las pestanas “Atributos™ y “Texto™ contienen las especificaciones técnicas
y se podran mostrar al mismo tiempo si el codigo de bien o servicio tienc
especificaciones técnicas con ambas opciones y se ocultard una o la otra cuando el

codigo de bien o servicio tenga descripeion Gnicamente en una de ellas.

Otras especificaciones: es una pestana de uso opcional para que se adicionen

caracteristicas que no se pudieron incorporar en las 2 pestailas anteriores.

Condiciones especiales: es una pestafia que muestra como no cditables las
condiciones especiales relacionadas al codigo desde el catdlogo v también tiene un
campo cditable, de uso opcional para que se adicionen condiciones especiales que

no se estan incluidas en el codigo.

Justificacion de rechazo: esta pestafia es para uso exclusivo de las UTE y permitira
incluir las razones por las que no se autoriza la adquisicion del bien o servicio

solicitado por la unidad ejecutora.
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9. Asientos presupuestarios: se genera automaticamente para efectos de consulta.

d) Visto bueno de las instancias técnicas

Para todos los codigos de bienes y servicios que fueron relacionados desde el catalogo con
una UTE. el sistema de forma automatica dara un trato particular para que la solicitud sea
remitida a la UTE para visto bueno antes de ser de conocimiento de la Proveeduria
Institucional.
El diagrama de flujo de la solicitud de bienes y servicios muestra los eventuales rumbos
ﬁ que toma la solicitud vy los estados que se asignan en cada etapa. EI mismo se puede
- consultar en Sigesa. en el sub proceso “Solicitud de Bienes y Servicios™ al consultar una
solicitud ya existente en el icono ~Auditoria del flujo de trabajo™.

¢) Administrador de contrato

.a figura del administrador de contrato esta normada en los articulos 2. 10. 11 del
Reglamento de Contratacion Administrativa de la Universidad Nacional.

El administrador de contrato sera la persona que se asigne desde la Solicitud de bienes y
servicios, en la pestaia “Control de verificacion™, como se indicé anteriormente en el
punto ¢ y sera el funcionario responsable de verificar el fiel cumplimiento del objeto de la
contratacion como se informara a las Unidades Ejecutoras en la circular que se les
comunicara oportunamente.

f) Estados de la solicitud

De acuerdo con el diagrama de flujo de la solicitud de bienes y servicios. la misma podria
i}

pasar por 3 estados: Validado, Aprobado y Anulado y serdn de conocimiento de la
Proveeduria Gnicamente las solicitudes cuyo estado sea “Aprobado™.

CUARTO. PROCESOS DEL SISTEMA SIGESA PARA ATENCION DE
SOLICITUDES DE BIENES DE CONSUMO (QUE NO SON DE ALMACEN) Y
SERVICIOS SIN CONTRATO

A continuacion. a modo muy resumido y para mayor comprension de esta circular. se
detallan los procesos mas relevantes del proceso en Sigesa en lo relacionado al inicio del
procedimiento:
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a) De acuerdo con la programacion de fechas para generar las ~Listas de agrupacion
de solicitudes™ la jefatura SPAAU ingresard al sistema a generar las listas para
analisis por parte de los Gestores de Listados de la SPAAU.

b) La jefatura de la SPAAU asignara un listado a cada gestor fuera del sistema. el
gestor podra ingresar al sistema y hacer la revision.

¢) Las “Listas de agrupacion de solicitudes™ se deberan revisar por parte de los
Gestores de Listados de la SPAAU y deberan ser validadas por la jefatura de la
Seccion de Planificacion, Abastecimiento y Atencion al Usuario (SPAAU) y

remitirse a la SCA segiin se detalla en el punto cuarto de esta circular.

i\:;l\%:(l;lil&[\ d) Con base en la informacion de las solicitudes de bienes y servicios y producto del
- proceso de normalizacion se generara de forma automatica una resolucion lamada
“Reporte Solicitud de Contratacion Administrativa™ que sustituird las resoluciones
denominadas “Decision Inicial de Contratacion Administrativa™ conocida como
resolucion de inicio que elaboraban las unidades ¢jecutoras. Dicho documento se
generara sobre la base de una plantilla. se completara con los datos de las
solicitudes de bienes v servicios relacionadas con cada “Lista de agrupacion de

solicitudes™ y contendra. entre otros: la descripcion del objeto contractual y las

S;%% especificaciones técnicas, cantidad. estimacion de costo v razonabilidad de precios
¢ indicacion de personas administradoras de contrato, quienes son las responsables
de ¢jecutar los procedimientos de control de calidad a aplicar en la ejecucion de
acuerdo con el proceso BP01-06-02 “Administracion de contrato”™ y sus
instrucciones de trabajo: BP01-06-2 A ~“Coordina detalles de la ¢jecucion con ¢l
contratista”, BP01-06-02-B “Verifica que la ejecucion se ajuste con lo pactado™ y
BP01-06-02 C *Retine informacion relacionada con un posible incumplimiento del

Contratista™,

QUINTO. REVISION DE ESPECIFICACIONES TECNICAS

(SPAAU) debera establecer ¢ implementar mecanismos de control en el proceso de P
Rica : i
d.ab.il «f 4l

go-Faljefatura de la Seccion de Planificacion. Abastecimiento y Atencion al Usuario

o
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Normalizacion. para que los Gestores de Listados de la SPAAU, al momento de revisar
las solicitudes de bienes y servicios de las “Listas de agrupacion de solicitudes™ hagan una
revision cuidadosa y completa para que la informacion que se traslada a la Seccion de
Contratacion Administrativa para ser incorporada en los carteles, incluya especificaciones
téenicas de manera clara. objetiva. concreta y suficiente, y cuando corresponda: se utilicen
marcas unicamente a modo de referencia y con la debida justificacion.
Igualmente, dicha jefatura debera asignar un plazo especifico para cada tarea por cumplir
y controlar que los Gestores de Listado de la SPAAU realicen las actividades dentro del
plazo asignado, debiendo justificar mediante documento las razones correspondientes en
caso de atrasos. Cabe aclarar que la asignacion, asi control de plazos y cumplimiento se
debe hacer fuera de sistema pues de momento no se han habilitado las reglas para que sea
el sistema que se encargue de ello.

AR A continuacion, los aspectos a revisar:
"ROVEEDURIA
NSTITUCIONAL

a) Uso de marcas comerciales

Il Reglamento a la Ley de Contratacion Administrativa. en el articulo 52, parrafo
penultimo indica: “Las medidas, limites. plazos, tolerancia, porcentajes u  otras
disposiciones de similar naturaleza que deba contener el cartel. se estableceran con la
mayor amplitud que permita la clase de negocio de que se trate, en lo posible utilizandolos
como punto de referencia. Asimismo. respecto de los tipos conocidos de materiales.
artefactos. o equipos. cuando tinicamente puedan ser caracterizados total o parcialmente
mediante nomenclatura, simbologia. signos distintivos no universales. o marca. ello sc
hara a manera de referencia; y aun cuando tal aclaracion se omitiere. asi se entendera.”

o

LA S

}%& Para cfectos de la definicion de especificaciones técnicas para la adquisicion de bienes y
servicios. se debera justificar y documentar el uso de marcas comerciales en aquellos
casos en que resulte estrictamente necesario su uso.

Lo anterior. debido a situaciones como. protocolos de pruebas de laboratorios.
configuracion de equipos que exige compatibilidad u otros en que resulte conveniente el
uso de las marcas para garantizar la correcta adquisicion en beneficio del interés publico.

b) Orientacion de las especificaciones técnicas

Las especificaciones deben ser claras. objetivas, suficientes. concretas, completas. sin
presencia de ambigiiedades y a su vez deben incluir. en la medida de lo posible, holgura al
momento de definir rangos. porcentajes. atributos en general u otros detalles que
contengan, de manera que no correspondan a caracteristicas idénticas a una marca en
particular.
0sto. con el fin de no limitar la cantidad de ofertas a recibir, asi como la posibilidad de
obténer mejores condiciones o precios para satisfacer las necesidades de la institucion y
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fortalecer la transparencia en el cumplimiento de los principios de libre competencia,
igualdad de condiciones entre los participantes y buena fe.

¢) Requerimientos especiales

Serd responsabilidad los Gestores de Listados de la SPAAU identificar si el bien o

servicio por adquirir requiere instalacion. de ser asi deberan incorporar en el sistema los

detalles para que se describan en el cartel. Asimismo. deberan tomar prevision de si se

pudiera necesitar otro requisito relacionado con la adquisicion y ser muy especificos en la

descripcion, tal es el caso de requerimientos de capacitacion, transporte. condiciones de la
ﬁ;_,‘ﬁ garantia, periodos o fechas especificas. entre otros.

> 4 d) Otras especificaciones y condiciones especiales
'ROVEEDURIA
NSTITUCL

Sera responsabilidad los Gestores de Listados de la SPAAU verificar la informacion que

ONAL las Unidades Ejecutoras incluyeron en las pestaias “Otras especificaciones™ y

“Condiciones especiales™ de manera que, si se deben hacer ajustes en la descripcion a
mostrar en el cartel, sean estos funcionarios quienes hagan los ajustes.

¢) Estimacion

Sera responsabilidad los Gestores de Listados de la SPAAU verificar que se cumplan las
instrucciones de la circular UNA-PI-CINS-02-2020 “Instruccion sobre estimacion de
costos para los procedimientos de Contratacion Administrativa de la Universidad
Nacional™ comunicada el 17 de febrero de 2020.

f) Obra publica

Sera responsabilidad los Gestores de Listados de la SPAAU verificar que se cumplan las
instrucciones del oficio UNA-PI-OFIC-069-2020 “Requisitos previos para solicitudes de
contratacion en contratos de Obra Publica™ del 17 de febrero de 2020.

g) Tipo de procedimiento

Sera responsabilidad de la jefatura de la Seccion de Planificacion, Abastecimiento y
Atencion al Usuario (SPAAU) recomendar el tipo de procedimiento de la contratacion
con base en el Reglamento a la Ley de Contratacion Administrativa (RLCA) y sera
responsabilidad de la jefatura de la Seccion de Contratacion Administrativa tomar la
decision definitiva al respecto.

h) Modalidad de contratacion

Sera responsabilidad de la jefatura de la Seccion de Planificacion, Abastecimiento y
Atencion al Usuario (SPAAU) recomendar si la contratacion debe realizarse dentro de
“algina modalidad de las previstas en el Reglamento a la Ley de Contratacion
Administrativa (RLCA). Para ello, debera contar con un documento de justificacion
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preparado por el administrador de contrato o por su persona, si asi corresponde. Al igual
que en el tipo de procedimiento, sera responsabilidad de la jefatura de la Seccion de
Contratacion Administrativa tomar la decision definitiva al respecto.

i) Identidad institucional

Todas las solicitudes de codigos de bienes y servicios que se vincularon desde catalogo a
una Unidad Técnica Especializada (UTE) seran remitidos por flujo automatico de Sigesa a
las Unidades Técnicas Especializadas. Sin embargo, las solicitudes que incluyen imagen
grafica UNA requieren de un tramite manual.

Por lo anterior, sera responsabilidad de los usuarios gestionar dichos vistos buenos, y los
Gestores de Listados de la SPAAU velar por el cumplimiento de la circular UNA-ORP-
CIRC-06-2017 “Aprobacion, revision y evaluacion de los diseios de imagen grafica que
la Universidad requiera para su uso y divulgacion™ comunicada el 03 de mayo de 2017.

SEXTO. CAMBIOS EN LA SOLICITUD DE BIENES Y SERVICIOS

Si los Gestores de Listados de la SPAAU identifican errores en cantidades o reservas
presupuestarias no podran editar la solicitud y correspondera eliminar la misma y enviar
un correo electronico a la Unidad ejecutora con la justificacion correspondiente.

Si los Gestores de Listados de la SPAAU encuentran errores o mejores formas de
redaccion en la descripeion de las especificaciones técnicas si podran editar la Solicitud
de bienes y servicios, teniendo especial cuidado en generar un documento PDF que
denominara con el mismo consecutivo de la solicitud agregando la palabra “original™ al
final del nombre del archivo. Esto como respaldo de la version original de la solicitud que
hizo el usuario.

Luego de haber respaldado la informacion del documento original procederd a editar en el
sistema Sigesa la informacion de atributos, texto, otras especificaciones y condiciones
especiales, teniendo en cuenta que esa informacion sera la que se incluya en el cartel de
invitacion a participar en el concurso para la adquisicion de los bienes o servicios.

Al finalizar la edicion de la Solicitud de Bienes y Servicios, debera generar otro
documento PDF con la nueva version, que deberda guardar con el nombre del mismo
consecutivo, sumando al final la palabra “modificado™. '

Finalmente, enviara un correo electronico al Administrador de contrato de cada Solicitud
de Bienes y Servicios que se edito, en el que indique a modo resumido los cambios que se
hicieron y adjunte los documentos PDF original y modificado para conocimiento de la
Unidad Ejecutora.

De preferencia, esperara la respuesta y visto bueno del Administrador de contrato para los
cambios realizados. Sin embargo, de contar con el visto bueno de la jefatura de la
SPAAU, podra remitir la informacion editada para inicio de procedimiento, aunque no

/-30tenga la aprobacion del cambio por parte del Administrador de contrato.
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SETIMO. TRASLADO DE DOCUMENTACION A LA SECCION DE
CONTRATACION  ADMINISTRATIVA  (SCA) PARA INICIO DE
PROCEDIMIENTO

La propuesta de la jefatura de la SPAAU se remitira via sistema a la jefatura de la Seccion
de Contratacion Administrativa (SCA). quien podra aprobar o devolver con observaciones
las “Listas de agrupacion de solicitudes™ y la propuesta de tipo de procedimiento y
modalidad de contratacion.

Sera responsabilidad de la jefatura de la SCA validar que se adjuntéd la documentacion de
respaldo para la modalidad sugerida. asi como otros documentos que resulten necesarios
para iniciar la contratacion.

Por otro lado, se aclara que la jefatura SCA si podra modificar el tipo de procedimiento.
modalidad y nombre para la contratacion recomendado por la SPAAU. Sin embargo. en la
medida de lo posible para una sana retroalimentacion, debera devolver el tramite con sus
observaciones y recomendaciones sobre otros criterios que se deben valorar en la eleccion
del nombre. la modalidad y el tipo de procedimiento para la contratacion. Una vez
analizado el caso, la jefatura de la SPAAU podra enviar nuevamente la propuesta con las
mejoras solicitadas.

OCTAVO. La instruccion comunicada mediante la presente Circular UNA-PI-CINS-03-
2020, entra en vigencia a partir del 17 de febrero del 2020.

De requerir informacion adicional favor indicarme.

Cordialmente.

MAP. Nels
Director
Proveeduria Institucional

n Valerio Aguilar
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