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1.​ PROPÓSITO 

 
Establecer las actividades a seguir para el envío, revisión y autorización de las solicitudes para 

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

en el marco de las formas operativas de la acción social, según el marco normativo vigente.  

2.​ ALCANCE 

Este procedimiento aplica para todas las partes responsables del envío, revisión y autorización de 

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

el marco de las formas operativas de la acción social.  

3.​ RESPONSABILIDAD 

Es responsabilidad de: 

●​ Responsable del Proyecto: es quien presenta la solicitud con la oferta técnica y 
económica, de conformidad con la solicitud expresa de la contratación. 

●​ Comisión de Acción Social u Órgano Análogo: Revisar, aprobar o rechazar las ofertas 
técnicas y económicas con base en la solicitud expresa de la contratación. 

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

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

●​ Vicerrector o vicerrectora de Acción Social: Revisar, aprobar o rechazar la solicitud de 
contratación 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 : Revisión y visto bueno de la 

contratación  
●​ Asesor o asesora General: Revisión y visto bueno de la contratación  

 

 

4.​ ABREVIATURAS 

●​ AG: Asesor o Asesora General  
●​ AP: Asesor o Asesora de Proyecto 
●​ CAS: Comisión de Acción Social 
●​ CC: Consejo Científico 
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●​ CVER: Comisión de Vínculo Externo Remunerado 
●​ DUO: Director o directora de la Unidad Operativa 
●​ DA: Director Académico o directora Académica 
●​ FundaciónUCR: Fundación de la Universidad de Costa Rica 
●​ OAF: Oficina de Administración Financiera 
●​ UCR: Universidad de Costa Rica. 
●​ UO: Unidad Operativa 
●​ VAS: Vicerrectoría de Acción Social 
●​ VIVAS: Vicerrectora o Vicerrector de Acción Social 

5.​ REFERENCIAS 

●​ Ley General de Contratación Pública 
●​ Reglamento a la Ley General de Contratación Pública 
●​ Reglamento de la Universidad de Costa Rica para la Vinculación Remunerada con el 

Sector Externo 
●​ Resolución VAS-5682-2018: Requisitos para presentación de ofertas al sector externo 

6.​ DEFINICIONES 

●​ Comisión de Acción Social (CAS): Órgano colegiado permanente de las unidades 
operativas a cargo de la acción social responsable de orientar estratégicamente, esta 
actividad sustantiva. Para ello, debe sesionar al menos una vez al mes. 

●​ Vicerrectoría de Acción Social (VAS): Órgano ejecutivo colaborador de la Rectoría 
encargado de organizar, coordinar, dirigir, asesorar, evaluar y comunicar la acción social 
que realizan las instancias de la Universidad de Costa Rica. 

●​ Vínculo Remunerado con el Sector Externo: Se refiere a toda actividad académica 
que genere recursos financieros por medio del desarrollo de la docencia, la investigación 
y la acción social de la Universidad de Costa Rica con el sector externo (público o 
privado), mediante cualquier acuerdo formal, y podrá ofrecer bienes o servicios 
resultantes del quehacer universitario, en el marco del derecho de rentas propias que le 
confiere la Constitución Política y la Ley de Promoción del Desarrollo Científico y 
Tecnológico, N.° 7169. 

●​ Programa: Forma operativa de trabajo académico compuesta por un grupo de, al menos 
dos, proyectos de acción social que comparten áreas de interés, temáticas, poblaciones o 
territorios, articulados en su gestión para alcanzar resultados más amplios 

●​ Proyecto: Conjunto de actividades académicas que, de manera planificada y articulada, 
responden a desafíos, problemáticas o necesidades de la sociedad y aportan a su 
transformación por medio de la relación dialógica, horizontal y participativa entre la 
Universidad y la sociedad, en concordancia con los planes estratégicos de las unidades 
operativas. 
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●​ Actividad: Acción académica específica, menor a un año, que responde directa o 
indirectamente a la planificación, la gestión 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 evaluación y puede articularse con las 
demás áreas sustantivas (docencia e investigación). 

●​ Responsable del Proyecto: Persona funcionaria universitaria, designada por el superior 
jerárquico 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, será asignada por el superior jerárquico de la unidad 
operativa, según los lineamientos institucionales vigentes e indistintamente de la fuente 
de financiamiento. 

●​ Oferta técnica y económica: Propuesta que responde a las necesidades plasmadas en el 
pliego de condiciones y su sola presentación se entiende como la manifestación de 
voluntad de contratar con pleno sometimiento al ordenamiento jurídico, a las 
condiciones definidas por la Administración y cumplir con las obligaciones de la 
seguridad social, lo cual deberá mantener durante la ejecución del contrato. 

●​ Solicitud expresa (cartel o pliego de condiciones): Constituye el reglamento 
específico de la contratación que se promueve y se entienden incorporadas a su 
clausulado todas las normas jurídicas y principios constitucionales aplicables al respectivo 
procedimiento. Deberá constituir un cuerpo de especificaciones técnicas, claras, 
suficientes, concretas, objetivas y amplias en cuanto a la oportunidad de participar. Para 
su confección, la Administración podrá contratar o solicitar la asistencia de personas 
físicas o jurídicas, especializadas en la materia de que se trate, siempre que no tengan 
ningún interés particular directo ni indirecto en el negocio, cuando no tuviere en su 
organización los recursos técnicos necesarios para ello.  

●​ Contratación administrativa: Acto jurídico en el cual la institución contrae 
obligaciones de diversa índole, para la entrega de un bien o la prestación de un servicio 
ante una institución pública o privada nacional o internacional.  

●​ Adjudicación: La adjudicación se definirá 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 
artículo 40 de la Ley General de Contratación Pública. 

 

7.​ DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO 

 

Actividad Responsable Registros 

Determina si la contratación 
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 inscripción de un 
nuevo proyecto. 
Si la contratación corresponde a una 
actividad, se debe seguir el 
procedimiento de inscripción de 
actividad. 
 
Si la contratación corresponde a un 
proyecto nuevo, se debe seguir el 
procedimiento de inscripción de 
proyecto. 
 

●​ Responsable del 

Proyecto 

✔​ Formulario de 

inscripción o 

correspondiente 

Elabora la oferta técnica y económica 
con base en la solicitud expresa de la 
institución u organización interesada. 

●​ Responsable del 

Proyecto 

✔​ Oferta técnica y 

económica 

 

Envía documentación a CAS u órgano 
análogo. 
 
*Nota: El envío puede realizarse de 
manera física o digital, a discreción de 
la unidad operativa. 

●​ Responsable del 

Proyecto 

✔​ Oferta técnica y 

económica 

✔​ Solicitud expresa 

✔​ Formulario de 

inscripción 

correspondiente 

Analiza la oferta técnica y económica y 
la coteja contra la solicitud expresa. 

 

●​ CAS u órgano análogo 

✔​ Oferta técnica y 

económica 

✔​ Solicitud expresa 

✔​ Objetivos del 

proyecto 

✔​ Formulario de 

inscripción 

correspondiente 

 

Si se aprueba la oferta técnica y 
económica, sigue con el proceso. 
Si no se aprueba la oferta técnica y 

●​ CAS u órgano análogo 

 

✔​ Oficio de 

comunicación de 
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Actividad Responsable Registros 

económica, se devuelve 
documentación al Responsable del 
Proyecto para hacer ajustes 
pertinentes. 
 
*Nota: El acuerdo en firme o acta 
debe indicar que los términos de la 
contratación, la oferta técnica y 
económica y el formulario de 
inscripción correspondiente fueron 
revisados, analizados y aprobados (o 
no aprobados). 

acuerdo en firme o 

acta  

Envía oficio a la Directora o Director 
de la unidad operativa con el acuerdo 
en firme de aprobación de la 
documentación. 
 
*Nota: El oficio puede ir con copia a 
la Responsable del Proyecto. 

●​ CAS u órgano análogo ✔​ Oficio de 

comunicación de 

acuerdo en firme o 

acta 

Remite oficio dirigido a la 
Vicerrectoría con la autorización para 
participar en el proceso de 
contratación administrativa. 
 
*Nota: El oficio debe ir dirigido a 
quien ocupe el cargo de Vicerrector o 
Vicerrectora correspondiente. 
Al menos con anticipación de 3 días 
hábiles  

●​ Director o Directora de 

la unidad operativa 

✔​ Oficio de 

comunicación de 

acuerdo en firme o 

acta 

✔​ Oferta técnica y 

económica 

✔​ Solicitud expresa  

✔​ Formulario de 

inscripción 

correspondiente 

Recibe la documentación, asigna al 
expediente y distribuye al Asesor(a) de 
Proyecto correspondiente. 
​
*Nota: la documentación queda 
registrada en SIGEDI 

●​ Archivo ✔​ Oficio de 

comunicación de 

acuerdo en firme o 

acta 

✔​ Oferta técnica y 

económica 
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Actividad Responsable Registros 

✔​ Solicitud expresa  

✔​ Formulario de 

inscripción 

correspondiente 

Revisa y analiza la documentación  ●​ Asesor o asesora de 

Proyecto 

✔​ Oficio de 

comunicación de 

acuerdo en firme o 

acta 

✔​ Oferta técnica y 

económica 

✔​ Solicitud expresa  

✔​ Formulario de 

inscripción 

correspondiente 

Si se autoriza, redacta la respuesta, con 
la autorización. 
Si no se autoriza, se genera la 
respuesta con el criterio de objeción. 
 
*Nota: en caso de objeción, redactar 
oficio dirigido a la Directora o 
Director de la Unidad Operativa 
 
En caso de autorización, redactar 
documento de recomendación. 

●​ Asesor o asesora de 

Proyecto 

✔​ Documento con 

contenido de 

respuesta 

Traslada el documento al Personal de 
Apoyo Administrativo en el sistema 
correspondiente. 
 
*Nota: Si la contratación se enmarca 
en el artículo 2, inciso b de la Ley 
General de Contratación Pública la 
instancia administradora es la OAF y 
la presentación de la oferta técnica y 
económica se gestiona ante la 

●​ Asesor o asesora de 
Proyecto 

✔​ Sistema 

correspondiente 

✔​ Documento con 

contenido de 

respuesta 
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Actividad Responsable Registros 

Rectoría. 
Recibe documento con el contenido 
de respuesta elaborado por el Asesor o 
Asesora de Proyecto. 

●​ Personal de Apoyo 
Administrativo 

✔​ Documento con 

contenido de 

respuesta 

Elabora oficio de respuesta tomando 
como referencia el procedimiento de 
Elaboración de oficios. 
 
*Nota: Oficio formal con el 
consecutivo asignado en el sistema de 
gestión documental.  
 
 

●​ Personal de Apoyo 
Administrativo 
 

✔​ Oficio de respuesta 

Revisa y da el visto bueno de la 
contratación. 

●​ Director académico o 
directora académica 

●​ Asesor o asesora 
General 
 

✔​ Oficio de respuesta 

Aprueba el oficio formal de la 
contratación. 

●​ Vicerrector o 
vicerrectora de Acción 
Social  

✔​ Oficio de respuesta 

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 adjudicación. 

●​ Archivo ✔​ Oficio de respuesta 

Recibe respuesta de la organización 
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 

✔​ Oficio de respuesta 

✔​ Acto de adjudicación, 

orden de inicio o 

contrato firmado. 
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Actividad Responsable Registros 

Verifica adjudicación. 
 
Si se adjudica, envía la solicitud de 
apertura de cuenta a la Vicerrectoría 
para que el Asesor(a) de Proyecto siga 
con el proceso. 
 
Si no se adjudica, la Dirección de la 
unidad operativa comunica a la 
Vicerrectoría y finaliza el proceso. 
 
*Nota: se actualiza en sistema Bité la 
no adjudicación  

●​ Director o directora de 

la unidad operativa 

✔​ Oficio de solicitud de 

apertura de cuenta  

✔​ Acto de adjudicación, 

Orden de inicio o 

contrato firmado 

Recibe documentación de la 
adjudicación y la solicitud de apertura 
de cuenta. 
 

●​ Asesor o asesora de 

Proyecto 

✔​ Oficio de solicitud de 

apertura de cuenta  

✔​ Acto de adjudicación, 

Orden de inicio o 

contrato firmado 

Redacta el contenido de respuesta, con 
la solicitud de apertura de cuenta.  
   

●​ Asesor o asesora de 

Proyecto 

✔​ Documento con 

contenido de 

respuesta 

Traslada el documento al personal de 
Apoyo Administrativo en el sistema 
correspondiente. 

●​ Asesor o asesora de 

Proyecto 

✔​ Sistema 

correspondiente 

Recibe documento con el contenido 
de respuesta elaborado por el 
Asesor(a) de Proyecto. 

●​ Personal de Apoyo 
Administrativo 

✔​ Oficio de respuesta 

Elabora oficio de respuesta tomando 
como referencia el procedimiento de 
elaboración 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 gestión 
documental.  

●​ Personal de Apoyo 
Administrativo 

✔​ Oficio de respuesta 
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Actividad Responsable Registros 

 
Revisa y da el visto bueno de la 
solicitud de apertura de cuenta. 

●​ Director académico o 
directora académica 

●​ Asesor o asesora 
General 

✔​ Oficio de respuesta 

 

Aprueba el oficio formal de apertura 
de cuenta. 

●​ Vicerrector o 
vicerrectora de Acción 
Social 

✔​ Oficio de respuesta 

Recibe oficio de respuesta del ente 
administrador con la asignación de la 
cuenta para la actualización en sistema 
Bité. 

●​ Asesor o asesora de 

Proyecto 

 

✔​ Información de 

asignación de cuenta 

 Se debe seguir el procedimiento de 
Ratificación de presupuesto de 
Vínculo Externo Remunerado.  

●​ Responsable del 

Proyecto 

✔​ Formulación 

presupuestaria 
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8.​ ANEXOS 

Anexo A. Diagrama de Flujo del Procedimiento de Contratación Administrativa 
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