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1. PROPOSITO

Establecer las actividades a seguir para el envio, revisiéon y autorizacién de las solicitudes para

presentar ofertas de servicios ante instituciones publicas y privadas nacionales e internacionales

en el marco de las formas operativas de la accién social, segun el marco normativo vigente.

2. ALCANCE

Este procedimiento aplica para todas las partes responsables del envio, revision y autorizacion de

las solicitudes para presentar ofertas de servicios para procesos de contratacion administrativa en

el marco de las formas operativas de la accién social.

3. RESPONSABILIDAD
Es responsabilidad de:

Responsable del Proyecto: es quien presenta la solicitud con la oferta técnica y
econdmica, de conformidad con la solicitud expresa de la contratacion.

Comision de Accién Social u Organo Analogo: Revisar, aprobar o rechazar las ofertas
técnicas y econdémicas con base en la solicitud expresa de la contratacion.

Director o Directora de la Unidad Operativa: Revisar, aprobar o rechazar la solicitud
para participar en el proceso de contratacién administrativa.

Asesor o asesora de Proyecto: Revisar y analizar la solicitud para participar en el
proceso de contratacion administrativa.

Vicerrector o vicerrectora de Acciéon Social: Revisar, aprobar o rechazar la solicitud de
contratacion administrativa.

Archivo: Distribuye los expedientes a los(as) Asesores(as) de Proyecto correspondientes.

Personal de Apoyo Administrativo: Elabora oficios de respuesta.

Director Académico o Directora Académica : Revision y visto bueno de la
contratacion

Asesor o asesora General: Revision y visto bueno de la contratacion

ABREVIATURAS

® AG: Asesor o Asesora General

® AP: Asesor o Asesora de Proyecto
® CAS: Comision de Accion Social
e (CC: Consejo Cientifico
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CVER: Comisién de Vinculo Externo Remunerado

DUO: Director o directora de la Unidad Operativa
DA: Director Académico o directora Académica

FundaciénUCR: Fundacién de la Universidad de Costa Rica
OAF: Oficina de Administracién Financiera

UCR: Universidad de Costa Rica.

UO: Unidad Operativa

VAS: Vicerrectoria de Accidén Social

VIVAS: Vicerrectora o Vicerrector de Accidon Social

REFERENCIAS

Ley General de Contrataciéon Pablica

Reglamento a la Ley General de Contrataciéon Puablica

Reglamento de la Universidad de Costa Rica para la Vinculacién Remunerada con el
Sector Externo

Resolucion VAS-5682-2018: Requisitos para presentacion de ofertas al sector externo

DEFINICIONES

Comision de Accién Social (CAS): Organo colegiado permanente de las unidades
operativas a cargo de la accién social responsable de orientar estratégicamente, esta
actividad sustantiva. Para ello, debe sesionar al menos una vez al mes.

Vicerrectoria de Accion Social (VAS): Organo ejecutivo colaborador de la Rectoria
encargado de organizar, coordinar, dirigir, asesorar, evaluar y comunicar la accién social
que realizan las instancias de la Universidad de Costa Rica.

Vinculo Remunerado con el Sector Externo: Se refiere a toda actividad académica
que genere recursos financieros por medio del desarrollo de la docencia, la investigacion
y la accién social de la Universidad de Costa Rica con el sector externo (publico o
privado), mediante cualquier acuerdo formal, y podra ofrecer bienes o servicios
resultantes del quehacer universitario, en el marco del derecho de rentas propias que le
confiere la Constitucion Politica y la Ley de Promocién del Desarrollo Cientifico y
Tecnolobgico, N.° 7169.

Programa: Forma operativa de trabajo académico compuesta por un grupo de, al menos
dos, proyectos de accioén social que comparten areas de interés, tematicas, poblaciones o
territorios, articulados en su gestion para alcanzar resultados mas amplios

Proyecto: Conjunto de actividades académicas que, de manera planificada y articulada,
responden a desafios, problematicas o necesidades de la sociedad y aportan a su
transformacién por medio de la relacion dialdgica, horizontal y participativa entre la
Universidad y la sociedad, en concordancia con los planes estratégicos de las unidades
operativas.
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Actividad: Acciéon académica especifica, menor a un aflo, que responde directa o
indirectamente a la planificacion, la gestién y el mejoramiento de las unidades operativas.
La actividad se desarrolla en el marco de un proyecto vigente o de manera independiente,
requiere el establecimiento de un mecanismo de evaluacion y puede articularse con las
demas areas sustantivas (docencia e investigacion).

Responsable del Proyecto: Persona funcionaria universitaria, designada por el superior
jerarquico de la unidad operativa correspondiente y ratificada por la VAS, para asumir la
responsabilidad de un proyecto o actividad. La carga académica o la jornada laboral
necesaria para estos efectos, sera asignada por el superior jerarquico de la unidad
operativa, segun los lineamientos institucionales vigentes e indistintamente de la fuente
de financiamiento.

Oferta técnica y econémica: Propuesta que responde a las necesidades plasmadas en el
pliego de condiciones y su sola presentacion se entiende como la manifestaciéon de
voluntad de contratar con pleno sometimiento al ordenamiento juridico, a las
condiciones definidas por la Administracion y cumplir con las obligaciones de la
seguridad social, lo cual debera mantener durante la ejecucion del contrato.

Solicitud expresa (cartel o pliego de condiciones): Constituye el reglamento
especifico de la contratacion que se promueve y se entienden incorporadas a su
clausulado todas las normas juridicas y principios constitucionales aplicables al respectivo
procedimiento. Debera constituir un cuerpo de especificaciones técnicas, claras,
suficientes, concretas, objetivas y amplias en cuanto a la oportunidad de participar. Para
su confeccion, la Administraciéon podra contratar o solicitar la asistencia de personas
fisicas o juridicas, especializadas en la materia de que se trate, siempre que no tengan
ningun interés particular directo ni indirecto en el negocio, cuando no tuviere en su
organizacion los recursos técnicos necesarios para ello.

Contratacion administrativa: Acto juridico en el cual la institucién contrae
obligaciones de diversa indole, para la entrega de un bien o la prestaciéon de un servicio
ante una institucién publica o privada nacional o internacional.

Adjudicacion: La adjudicacion se definira a favor de quien cotice el mejor bien o
servicio, en tanto cumpla con las condiciones de calidad obligatorias y ofrezca el menor
precio, con apego al principio del valor por el dinero, conforme a lo previsto por el
articulo 40 de la Ley General de Contrataciéon Puablica.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Actividad Responsable Registros

Sistema de Calidad: Proyectos de la VAS Cddigo de Archivo:

Determina  si  la  contrataciéon
corresponde a una actividad en el

® Responsable del

Proyecto
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Actividad Responsable Registros
marco del proyecto o en caso
contrario requiere la inscripcion de un
nuevo proyecto.
Si la contratacién corresponde a una ® Responsable del v/ Formulario de
actividad, se debe seguir el . .
. o Proyecto inscripcion 0
procedimiento de inscripcion de
actividad. correspondiente
Si la contratacién corresponde a un
proyecto nuevo, se debe seguir el
procedimiento de inscripciéon de
proyecto.
Elabora la oferta técnica y econémica ® Responsable del vV Oferta técnica vy
con base en la solicitud expresa de la L
TN S, Proyecto economica
institucién u organizacion interesada.
Envia documentacion a CAS u 6rgano ® Responsable del v Oferta técnica vy
analogo. P
Proyecto econoémica
*Nota: El envio puede realizarse de v Solicitud expresa
manera fisica o 'dlgltal, a discrecion de ¢ Formulatio de
la unidad operativa. . o
inscripcion
correspondiente
Analiza la oferta técnica y econémica y v Oferta técnica vy
la coteja contra la solicitud expresa. , , L
® CAS u 6rgano analogo econémica
v Solicitud expresa
v Objetivos del
proyecto
v Formulario de
inscripcion
correspondiente
Si se aprueba la oferta técnica vy e CAS u 6rgano anilogo v Oficio de
economica, sigue con el proceso. .,
. .. comunicacion de
Si no se aprueba la oferta técnica y
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Actividad Responsable Registros
econdémica, se devuelve acuerdo en firme o
documentacién al Responsable del acta
Proyecto para  hacer  ajustes
pertinentes.
*Nota: El acuerdo en firme o acta
debe indicar que los términos de la
contratacion, la oferta técnica y
econémica y el formulario de
inscripcién  correspondiente  fueron
revisados, analizados y aprobados (o
no aprobados).
Envia oficio a la Directora o Director e CAS u 6rgano analogo v Oficio de
de la unidad operativa con el acuerdo S
., comunicacion de
en firme de aprobacion de la
documentacién. acuerdo en firme o
_ _ ) acta
*Nota: El oficio puede ir con copia a
la Responsable del Proyecto.
Remite  oficio  dirigido a la e Director o Directora de v Oficio de
Vicerrectoria con la autorizaciéon para . . Sy
- la unidad operativa comunicacion de
participar en el proceso de
contratacion administrativa. acuerdo en firme o
. . .. . aCta
*Nota: El oficio debe ir dirigido a .
quien ocupe el cargo de Vicerrector o v Oferta  técnica y
Vicerrectora correspondiente. econdmica
Al menos con anticipaciéon de 3 dias o
oy v Solicitud expresa
habiles
v Formulario de
inscripcion
correspondiente
Recibe la documentacién, asigna al e Archivo v Oficio de
expediente y distribuye al Asesor(a) de Y
- comunicacion de
Proyecto correspondiente.
acuerdo en firme o
Ngta. la. documentaciéon queda acta
registrada en SIGEDI .
v Oferta técnica vy
econbémica
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Actividad Responsable Registros
v Solicitud expresa
v Formulario de
inscripcion
correspondiente
Revisa y analiza la documentacion ® Asesor o asesora de v Oficio de
Proyecto comunicacion de
acuerdo en firme o
acta
v Oferta técnica vy
econbémica
v’ Solicitud expresa
v/ Formulario de
inscripcion
correspondiente
Si se autoriza, redacta la respuesta, con ® Asesor o asesora de v Documento con
la autorizacion. .
] . Proyecto contenido de
Si no se autoriza, se genera la
respuesta con el criterio de objecion. respuesta
*Nota: en caso de objeciéon, redactar
oficio dirigido a la Directora o
Director de la Unidad Operativa
En caso de autorizacién, redactar
documento de recomendacién.
Traslada el documento al Personal de ® Asesor o asesora de v Sistema
Apoyo Administrativo en el sistema .
poy . Proyecto correspondiente
correspondiente.
v Documento con
* . 1 14 .
Nota: Si la contrgtagon se enmarca contenido de
en el articulo 2, inciso b de la Ley
General de Contratacion Publica la respuesta
instancia administradora es la OAF y
la presentacion de la oferta técnica y
econdémica se gestiona ante la
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Actividad Responsable Registros
Rectoria.
Recibe documento con el contenido ® Dersonal de Apoyo v Documento con
de respuesta elaborado por el Asesor o Administrativo contenido de
Asesora de Proyecto.
respuesta
Elabora oficio de respuesta tomando ® Personal de Apoyo v Oficio de respuesta

como referencia el procedimiento de
Elaboraciéon de oficios.

*Nota: Oficio
consecutivo asignado en el sistema de

formal con el

gestion documental.

Administrativo

Revisa y da el visto bueno de la

® Director académico o

v Oficio de respuesta

contratacion. directora académica
® Asesor o asesora
General
Aprueba el oficio formal de la ® Vicerrector o v Oficio de respuesta

contratacion.

vicerrectora de Acciéon
Social

Despacha oficio de respuesta al ente
administrador respectivo y a la
Directora o Director de la Unidad
Operativa.

*Nota: se queda a la espera del
resultado de adjudicacién.

® Archivo

v Oficio de respuesta

Recibe respuesta de la organizacion
interesada, por parte del ente
administrador correspondiente.

*Nota: La respuesta debe indicar si se
adjudica o no se adjudica.

® Director o directora de

la unidad operativa

v Oficio de respuesta
v Acto de adjudicacion,
orden de inicio o

contrato firmado.
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Actividad Responsable Registros
Verifica adjudicacion. e Director o directora de v Oficio de solicitud de

. . , .. la unidad operativa
Si se adjudica, envia la solicitud de P

apertura de cuenta a la Vicerrectoria v
para que el Asesor(a) de Proyecto siga
con el proceso.

Si no se adjudica, la Direccién de la
unidad operativa comunica a la
Vicerrectoria y finaliza el proceso.

*Nota: se actualiza en sistema Bité la
no adjudicacion

apertura de cuenta
Acto de adjudicacion,
Orden de inicio o

contrato firmado

Recibe documentacién de la ® Asesor o asesora de v
adjudicacién y la solicitud de apertura

Oficio de solicitud de

Proyecto apertura de cuenta
de cuenta.
v Acto de adjudicacion,
Orden de inicio o
contrato firmado
Redacta el contenido de respuesta, con ® Asesor o asesora de v Documento con
la solicitud de apertura de cuenta. .
Proyecto contenido de
respuesta
Traslada el documento al personal de ® Asesor o asesora de v Sistema
Apoyo Administrativo en el sistema .
. Proyecto correspondiente
correspondiente.
Recibe documento con el contenido ® Personal de Apoyo v Oficio de respuesta
de respuesta elaborado por el Administrativo
Asesor(a) de Proyecto.
Elabora oficio de respuesta tomando ® DPersonal de Apoyo v Oficio de respuesta
como referencia el procedimiento de Administrativo

elaboracién de oficios y remite hacia
Director Académico o Directora
Académica y Asesor o asesora
General.

*Notas:
Oficio formal con el consecutivo
asignado en el sistema de gestion

documental.
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Actividad Responsable Registros
Revisa y da el visto bueno de la Director académico o v Oficio de respuesta

solicitud de apertura de cuenta.

directora académica
Asesor o asesora
General

Aprueba el oficio formal de apertura
de cuenta.

Vicerrector 0 v

vicerrectora de Acciéon

Oficio de respuesta

Social
Recibe oficio de respuesta del ente Asesor o asesora de v Informacién de
administrador con la asignacion de la : -y
oY . Proyecto asignacion de cuenta
cuenta para la actualizacion en sistema
Bité.
Se debe seguir el procedimiento de Responsable del ¢/ Formulacién
Ratificacion  de  presupuesto  de .
Proyecto presupuestaria

Vinculo Externo Remunerado.
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8. ANEXOS

Anexo A. Diagrama de Flujo del Procedimiento de Contratacién Administrativa

Contratacién Administrativa
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B Determina \Froyedo Sequir el técnicay documentacion
a sies /i nuevo | procedimiento econdmica alaCas
F ; ] .
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3 proyecto de proyecto procedimiento de
2 Activdad Ratificacion de .
H ivida Seguir el p[esupuestu de
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interesada
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A 4
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Recibe la documentacion,
asigna al expediente y
distribuye a la Asesora 0
Asesor de Proyecto
correspondiente

Archivo

iSe
autoriza
Sl
X 7
h 4

Analiza la
informacion|

Asesora o Asesor de Proyecto

Redacta el Recibe

ntenido de
respuesta con la
autorizacion

Traslada el
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correspondiente

Re:
res|

dela
ladjudicacion y Ia
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apertura de

de

cuenta

Genera
respuesia
objetora

puesta aj Traslada el U
Ia solicitud documento aifﬂ?;“;’;lie
perta ge respuestal | onyaiizacian en

de cuenta

Recibe oficio de:

dacta la respuesta de

Sistema Bité

Recibe

respuesta

Personal de Apoyo Administrativo

Envia oficio de respuesta a la

Directora o Director de la mﬁ;éﬁ; de|
Unidad Operativa y al ente respuesia

ladministrador correspondiente,

Elabora
oficio de
respuesta

levisa y da vists
buenc de la

confratacion.

y Asesora o Asesor General

Directora o Director A cadémico

Revisa y da visio
bueno a solicitud
de apertura de
cuenta.

Aprueba el oficio
formal de

contratacién

Vicemrectora o Vicerrector de
Accion Social

Aprueba el oficio|
formal de

apertura de
cuenta.
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