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a) OBJETIVO

El presente procedimiento regula todo lo relacionado con las tareas que involucra la
participacion de los centros adscritos a la Vicerrectoria de Extension y Accion Social
y las Areas de Extension y Accion Social (AEAS) de las Sedes Universitarias en
licitaciones por medio del Sistema Integrado de Compras Publicas (SICOP),
definiendo las funciones y responsabilidades de las partes involucradas en dicho
proceso.

b) ALCANCE

Este procedimiento esta dirigido a todos los funcionarios de los centros adscritos a la
Vicerrectoria de Extension y Accién Social (VEAS) y las Areas de Extension y Accion
Social de las Sedes Universitarias de la Universidad Técnica Nacional que tienen
interés en presentar ofertas de servicios en respuesta a procesos licitatorios mediante
la plataforma SICOP.

c) AREA EMISORA
Vicerrectoria de Extension y Accién Social
d) DEFINICIONES

e Unidad proponente: Centros adscritos a la VEAS y las Areas de Extension y
Accion Social (AEAS) que presenta una oferta o ejecuta un proyecto en
atencion a la demanda de algun producto o servicio por parte de una institucion
publica mediante la plataforma SICOP.

e Unidad ejecutora: Area o dependencia de la universidad a cargo de la
ejecucion de un proyecto adjudicado mediante la plataforma SICOP.

e Proceso de Fomento al Emprendedurismo y Desarrollo Empresarial:
Proceso adscrito a la Vicerrectoria de Extension y Accién, a cargo de la
definicion de las estrategias y acciones para el fomento del espiritu
emprendedor y el fortalecimiento de las capacidades empresariales. Ademas,
brinda servicios de apoyo y asesoria para que la instancia complete y formule
correctamente la oferta.
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Persona delegada del Proceso de Fomento al Emprendedurismo y
Desarrollo Empresarial: Es la persona delegada para las tareas de PFEDE
vinculadas a las licitaciones en las que concurse la UTN.

Persona delegada para el uso del Sistema Integrado de Compras
Pablicas: Es la persona funcionaria delegada para las tareas de PFEDE
vinculadas con el manejo de la plataforma SICOP.

Persona representante legal de la Universidad ante SICOP: Es la persona
funcionaria a la cual le ha sido otorgado el rol de aprobador ante el SICOP por
parte del representante legal de la institucion.

SICOP: Plataforma virtual por medio de la cual las instituciones publicas dan a
conocer el detalle de los productos o servicios que compraran y donde las
empresas y personas fisicas presentan sus ofertas para satisfacer esa
necesidad de las instituciones.

e) SIGLAS

FundaUTN: Fundacion para la Promocion de la Investigacion y el Desarrollo
Académico de la Universidad Técnica Nacional

UE: Unidad Ejecutora

UPRO: Unidad Proponente

PFEDE: Proceso Fomento al Emprendedurismo y Desarrollo Empresarial

SICOP: Sistema Integrado de Compras Publicas

VEAS: Vicerrectoria de Extensién y Accion Social

f) FUNDAMENTOS NORMATIVOS

Ley Organica de la Universidad Técnica Nacional, No. 8638 de 14 de mayo del
2008.

Estatuto Orgéanico de la Universidad Técnica Nacional.

Reglamento Orgéanico de la UTN.

Reglamento General de Organizacién de Sedes de la UTN

Ley de Contratacion Administrativa

Reglamento a la Ley de Contratacion Administrativa

g) REFERENCIAS DEL PROCEDIMIENTO

N/A
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h) ENTRADAS Y SALIDAS

Entradas

Salidas

de SICOP.

Licitaciones publicadas en la plataforma

Ofertas para concursar en licitaciones de
SICOP.

Solicitudes de subsanacion publicadas
en la plataforma de SICOP.

Solicitudes de subsanacion atendidas e
incluidas en la plataforma de SICOP.

Solicitudes de firma de contrato
publicadas en la plataforma de SICOP.

Solicitudes de firma de contrato
atendidas en la plataforma de SICOP.

Ejecucion del contrato.

Monitoreo y seguimiento del contrato.
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2. Definicion y elaboracién de la oferta por parte de las unidades
proponentes
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3. Presentacidén en la plataforma SICOP de oferta técnica por parte de las
unidades proponentes
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4. Atencion a solicitudes de subsanacion, informacion y firma del
contrato adjudicado a UTN.
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5. Ejecucién y seguimiento del contrato adjudicado a UTN

F
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33. Coordinar la ejecucion del proyecto y
el cumplimiento de todos los aspectos
establecidos en la contratacion,
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34. Dar seguimiento a la ejecucion del

contrato y su respectivo plan de trabajo,
en estrecha comunicacion con la unidad

atinente.
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]) DETALLE DEL PROCEDIMIENTO

1. Recepcion y revision de nuevas

licitaciones en

seguimiento de las unidades proponentes

los mecanismos de

Responsable # Actividad Plazos
Inicio
SICOP, Sedes o
instancias 1 | Notificar la apertura de licitacion.
universitarias.
Persona delegada para Recibir notificacion sobre licitacion en 1 dia
el uso de la plataforma 2 SICOP
SICOP '
Persona delegada para Trasladar documentacion de la
el uso de la plataforma 3 | licitacién a la persona encargada del
SICOP PFEDE.
Examinar las condiciones generales
Persona encargada del 4 | del
PFEDE
Concurso.
¢Las condiciones son atinentes con el 1 dia
guehacer universitario?
Persona encargada del 5

PFEDE

En caso afirmativo pasar a actividad
6. En caso negativo finaliza el
procedimiento.
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Persona encargada del
PFEDE

Trasladar la documentacion a la
unidad atinente (centros adscritos a la
VEAS y las AEAS) en razén de su
atinencia con la tematica y consultar si
cuentan disponibilidad de atender la
licitacion.

2. Definicion y elaboracion de la oferta por parte de las unidades atinentes

Unidades atinentes

Expresar por correo electronico el
interés en participar del proceso de
oferta.!

1 dia

Persona encargada del
PFEDE

¢ Existe interés por parte de una unidad
o unidades atinentes en la elaboracion
de la oferta?

En caso afirmativo contindia al paso 9y
se asigna de acuerdo al orden de
ingreso en la expresién de interés de
las unidades atinentes, en caso
negativo se traslada a la FundaUTN la
licitacibn para que valore su
participacion, finalizando a su vez este
procedimiento.

1 dia

Unidad(es) atinente (s)

Elaborar oferta técnica-econdmica de
acuerdo con los requerimientos de la
licitacion y trasladar a la persona
encargada del PFEDE.

VER ANEXO 1

Al menos tres dias
antes del plazo maximo
de entrega de la oferta.

L En caso de que dos o mas unidades proponentes muestran interés se realizara de forma mancomunada. De no haber

acuerdo, la VEAS determinara en conjunto con estas la unidad(es) que desarrollara(n) la oferta.
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Persona encargada del
PFEDE

10

Cumple la oferta con todos los
requisitos legales, financieros y de otra
indole exigidos en la licitacion.

En caso afirmativo pasa a actividad 13,

en caso negativo pasa a la actividad 1 dia
11.
Persona encargada del Remitir documentacion a unidad
PEEDE 11 |atinente para que corrja las
inconsistencias.
Atender las inconsistencias
detectadas, a efectos de incorporarlas
a la oferta.
Unidad(es) atinente (s) | 12 1 dia?
En caso afirmativo pasa a actividad 10,
en caso negativo termina el
procedimiento.
Persona encargada del Gestionar aval y firma  del
PFEDE 13 | representante de la Universidad ante
SICOP.
Brinda el aval final y firma al
1 dia

Persona representante
legal de la Universidad
ante SICOP

14

documento de oferta?

En caso afirmativo pase a actividad 15,
en caso nhegativo finaliza el
procedimiento y se comunica a la
persona encargada del PFEDE y a la
instancia proponente.

2 El plazo para atender las inconsistencias sera establecido de acuerdo al tiempo méaximo de inclusién de la
oferta en la plataforma Sicop y de acuerdo al tipo de mejoras requeridas.
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3. Inclusién de la oferta técnica en la plataforma SICOP

Persona delegada para

Ingresar la oferta con sus respectivos
documentos en el SICOP facilitados
por la persona encargada del PFEDE,

el uso de la plataforma | 15
SICOP solicita la aprobacion a nivel de
sistema a la persona representante de
la Universidad ante SICOP.
¢ Brinda el aval final a la oferta ante el
SICOP?
Persona representante _ _ o 1 dia
legal de la Universidad | 1 En caso afirmativo pase a la actividad
ante SICOP 17, en caso negativo finaliza el
procedimiento. Comunica a la persona
encargada del PFEDE y a la instancia
proponente.
Persona delegada para Recibir el comprobante electrénico de
el uso de la plataforma | 17 presentacion de la oferta, envia la
SICOP notificacion a la persona encargada del
PFEDE y a la unidad proponente.
¢Envia solicitud de subsanacion de la
Proveeduria de la oferta presentada?
institucion demandante | 1g _ _ o ND
del servicio En caso afirmativo pase a la actividad
19, en caso negativo continde en la
actividad 21.
Persona delegada para _ ) ) En las 6 horas
el uso de la plataforma | g | Comunicar a la unidad atinente la siguientes de la

SICOP

subsanacion requerida.

comunicacion
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Unidades atinentes

20

Atender la subsanacion en
coordinacibn con el PFEDE vy
responder en tiempo y forma en la
plataforma SICOP.

Al menos 8 horas de
anticipacion a la fecha
limite establecida por el
area de proveeduria de
la institucion
demandante del
servicio.

4. Adjudicacion y atencidon de requerimientos previos ala

firma del contrato

Persona delegada para

¢Es adjudicada la licitacion a la UTN?

En caso afirmativo pase a la actividad
22. En caso negativo finaliza el

el uso de la plataforma | 21 | procedimiento, se comunica a la
SICOP persona representante de la
Universidad ante SICOP, a la persona 1 dia
encargada del PFEDE y a la instancia
proponente.
Persona delegada para Trasladar a la unidad atinente a cargo
el uso de la plataforma | 22 [ del concurso, la informacién publicada
SICOP en SICOP sobre la adjudicacion.
Atender las obligaciones relacionadas
con el pago de la garantia de
cumplimiento.
Unidad atinente 23 1 dia
Lo anterior en coordinacion con la
persona encargada del PFEDE vy la
unidad de control y seguimiento de la
Direccion de Gestion Financiera.
Persona delegada para JEl contratista solicita informaciéon | En el transcurso _de las
el uso de la plataforma | 24 adicional a la unidad atinente? dos horas posteriores a

SICOP

la comunicacién en
SICOP.
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Caso afirmativo pasar al paso 25, en
caso negativo ir al paso 26.

Trasladar la informacién adicional

Al menos con 2 horas
de anticipacion a la
fecha y hora

Unidad(es) atinente (s) | 25 _ : determinado por la
requerida por parte del contratista. proveeduria de la
instituciéon demandante
del servicio.
_ Proveeduria de la Enviar copia del contrato para revision
institucion demandante | 26 | 3 |a persona delegada para el uso de ND
del servicio la plataforma SICOP
Remitir a la persona encargada del
PFEDE y a la unidad ejecutora una
copia del contrato enviado por el
Persona delegada para contratista para su revision.
el uso de la plataforma
SICOP ¢ Existen objeciones al contrato?
27 1 dia.
En caso afirmativo pase a la actividad
28, en caso negativo continua en el
paso 30. Comunica a la persona
representante de la Universidad ante
SICOP, a la persona encargada del
PFEDE vy a la instancia proponente.
Unidad atinente 2g | Comunicar al area de proveeduria del 1 dia.
contratista las objeciones.
.Se resuelven las  objeciones
Proveeduria de la presentadas?
institucion demandante | 29 1 dia.

del servicio

En caso afirmativo pase a la actividad
30. En caso negativo finaliza el
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procedimiento, comunica a la persona
representante de la Universidad ante
SICOP, a la persona encargada del
PFEDE vy a la instancia proponente.

Dar el visto bueno para la firma del

Unidad atinente 30 1 dia.

contrato.
Trasladar a la persona representante

Persona encargada del de la Universidad ante SICOP para la ,

PEEDE 31 R _ 0.5 dia.

formalizacion respectiva en el
sistema.

Persona representante

legal de la Universidad | 32 Firmar el contrato en la plataforma 1 dia

ante SICOP

SICOP

5. Ejecucion y seg

uimiento del contrato adjudicado a UTN

Coordinar la ejecucion del proyecto y el

De acuerdo con los

Unidad atinente 33 | cumplimiento de todos los aspectos | plazos establecidos en
establecidos en la contratacion. el contrato.
Dar seguimiento a la ejecucion del
Persona encargada del 34 contrato y su respectivo plan de De acuerdo con los
PFEDE trabajo, en estrecha comunicacion con | términos establecidos.
la unidad atinente.
ANEXOS:
Anexo 1:

Especificamente haciendo uso de los criterios de: definicibn de precios, elementos
técnicos, documentacién requerida, requisitos de admisibilidad, plazos de entrega y otras
obligaciones indispensables para la formulacion de la oferta.
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La solicitud de documentacion legal, certificaciones de experiencia, garantia de
participacion y otros requisitos como polizas, certificaciones de la Caja Costarricense del
Seguro Social, Fondo de Asignaciones Familiares deberan ser gestionadas por la unidad
(es) proponente (s) ante las instancias correspondientes.

) TABLA RACI

Actividad Responsable Aprueba Consultado Informa
Recepcion Y | Persona Persona
revision de nuevas | delegada para | Persona . representante
licitaciones en 10S | el uso de la|encargada del Unidad(es) legal de la
mecanismos de | plataforma PFEDE atinente (s) Universidad
seguimiento de las | sicop ante SICOP
unidades
proponentes

o Persona Persona
Definicion y . Persona delegada para | representante
elaboracion de la | Ynidad(es) encargada del[el uso de la|legal de la
oferta por parte de | atinente ) PFEDE plataforma Universidad
las unidades sicop ante SICOP
atinentes

Persona Persona Persona
Inclusién de la|delegada para | representante | Persona delegada para
oferta técnicaen la|el uso de lajlegal de la|encargada del|el uso de la
plataforma SICOP | plataforma Universidad PFEDE plataforma
SICOP ante SICOP SICOP

Qt(izjr?((:jilécr?clon dg g:lrsggga para | Persona - Prove_edu_rl’a _qle
requerimientos el uso de la|encargada del Ur_ndad(es) la_institucion

. . atinente (s) demandante
previos a la firma | plataforma PFEDE del servicio
del contrato SICOP
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Ejecucion y Persona Proveeduria de Eerfeosr:nante
seguimiento del | Unidad(es) la institucion | 'oP
. encargada del legal de la
contrato atinente (s) demandante : :
o PFEDE del servicio Universidad
adjudicado a UTN ante SICOP
m) HISTORIAL DE CAMBIOS
Elaborado por:
Nombre Puesto y Area Firma
GLORIA ANA ;"mgfg digitamente
. . Vicerrectoria de | VARGAS AF
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