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1. Propésito

Describir las actividades requeridas para el frdmite de compras directas, en cumplimiento de
la legislacién nacional y reglamentaciéon interna, que se desarrollan en la Universidad Estatal
a Distancia.

2. Alcance

Este procedimiento debe ser de conocimiento y aplicacién de las personas funcionarias que
participan en la gestién de compras.

3. Responsabilidades

e La persona funcionaria responsable general de la contrataciéon, debe participar en la
elaboracién de las especificaciones técnicas requeridas para el cartel de contratacion,
ademdsrevisar las oferfas recibidas en el concurso, asi también debe atender las solicitudes
de aclaraciones y/o objeciones para brindar su criterio técnico.

4. Definiciones

e Adjudicatario: Persona fisica o juridica que ha sido contratada por la Administracién para
suministrar un servicio, un bien o una obra al amparo de un proceso de contratacién
administrativa. (RCA-UNED)

e Cartel: Documento o pliego de condiciones elaborado porla Oficina de Contratacién y
Suministros, en el cual se deben definir claramente los requisitos generales, legales y
técnicos del objeto, servicio u obra a contratar y cuya finalidad busca el interés publico.
(RCA-UNED)

e Codificacién: Proceso para establecer un cédigo en la plataforma SICOP a todo bieny
servicio adquirido pormedio de la Oficina de Contratacién y Suministros, a través de dicha
plataforma.

e Compras directas de escasa cuantia!: Las contrataciones que, por su limitado volumen'y
trascendencia econdmica, de conformidad con los montos establecidos en el articulo 27
de la Ley de Contratacién Administrativa, podrén tramitarse siguiendo el procedimiento
que se indica en el Reglamento de la Ley de Contratacién Administrativa.

e Contratacién Directa por Excepcién: Procedimiento de contratacién mediante el cual la
Oficina de Contratacién y Suministros estd facultada para contratar en forma directa con
un determinado oferente la adquisicién de bienes, servicios u obras, sin necesidad de
recurrir a los procedimientos ordinarios de contratacién, pudiendo llevarse a cabo en forma
concursada o bien, con un Unico proveedor para lo cual deberd existir el fundamento
técnico y juridico que asf lo posibilite. (RCA-UNED)

¢ Insubsistencia: Cuando el adjudicatario deja de serlo debido a: Que el adjudicatario no
oforgue la garantia de cumplimiento a entera satisfaccién, aun cuando se le haya

1 Segun lo definido articulo 144 del Reglamento de la Ley de Contratacién Administrativa.




0

UNVEESIDAD ESWILL A DA

Insiucién Banemdia do ba Edecadiin y b Cultum

Cédigo PUNED OCS 02

Dependencia Oficina de Contratacién y
;. . Suministros
Tramite de Compros Directas Rige a partirde 03 de diciembre, 2021
Versién 01
Pégina 4 de 23

prevenido al respecto. Cuando no comparezca el adjudicatario a la suscripcién de la
formalizacién contractual. Cuando no retire o no quiera recibir la orden de inicio. Cuando
no se le ubique en la direcciéon o medio sefalado para recibir nofificaciones. Cuando en
caso de remate no cancele la totalidad del precio respectivo dentro del plazo otorgado.
Por ende, la Administracién debe seleccionar a otro adjudicatario, segin el orden de
calificacién y dispondrd de un plazo de diez dias hébiles para adoptar el acto que
corresponda de acuerdo con sus intereses.

Proveedor: Para los efectos de la Contratacién Administrativa, es la persona fisica o juridica
que ha contratado con la Administracién el suministro de un bien, servicio u obra a cambio
de una contraprestacién (generalmente un pago en dinero). También se llama asf al cargo
que ejerce el jefe de una Proveeduria (ver articulo 104 de la LCA). (RCA-UNED).
Refrendo interno: proceso de la Direccién Financiera, especificamente de la Oficina de
Control de Presupuesto.

Solicitud de bienesy servicios: Documento de carécter presupuestario confeccionado por
las unidades solicitantes, mediante el cual se detfalla los bienes o servicios a contratar y
separa los recursos presupuestarios correspondientes para la adquisicién de bienes,
servicios u obras. (RCA-UNED).

5. Documentos Relacionados

Formulario Resolucién de inicio de procedimiento FUNED OCS 01.00.01

Formulario de Solicitud de bienesy servicios FUNED OCS 01.00.02

Formulario Contratacién de servicios profesionales académicos FUNED OCS 01.00.03
Formulario Resolucién de inicio de procedimiento de contratacién administrativa, para la
contratacién de servicios profesionales académicos FUNED OCS 01.00.04

Formulario Solicitud para compra de boletos aéreos FUNED OCS 01.00.05

Trédmite de inicio de compras pUblicas PUNED OCS 01
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6. Normativa relacionada

e leyde contratacién administrativa N° 7494: articulos 2 y 2 bis.

e Reglamento Ley de contratacidon administrativa: articulos 40, 65, 139, 142, 144, 146,

171

e Reglamento Interno Contratacién Administrativa, UNED

7. Abreviaturas

SBS: Solicitud de bienes y servicios

a Distancia
8. Descripcién del Proceso

8.1 Compras directas concursadas

SICOP: Sistema Integrado de Compras Publicas
OCS: Oficina de Contratacién y Suministros
OCP: Oficina de Control de Presupuesto

LCA: Ley de Contrataciéon Administrativa
RCA-UNED: Reglamento Inferno de Contratacién Administrativa de la Universidad Estatal

8.1.1. La persona funcionaria responsable general de la contratacién, inicia el proceso de
compras segun lo descrito en el procedimiento Trdmite de inicio de compras pUblicas

PUNEDOCSO01.

8.1.2. La persona analista de compras asignada en la OCS, realiza el andlisis de la SBS.
8.1.2.1. Si se requiere aclaraciones, la persona analista de compras asignada en la
OCS las remite a la persona funcionaria responsable general de la

contratacién. Pasa 1.8.1.2

8.1.2.2. Sino se requiere aclaraciones. Pasa 8.1.3

8.1.3. La persona analista de compras asignada en la OCS elabora el documento de
especificaciones técnicas y las envia a la jefatura de la OCS para la respectiva revision.
8.1.3.1. Si la jefatura requiere modificaciéon al documento, lo remite a la persona

analista de compras asignada en la OCS para su incorporacién. Pasa 8.1.3
8.1.3.2. Sila jefatura no requiere modificacién al documento. Pasa 8.1.4

8.1.4. La persona analista de compras asignada en la OCS, remite el documento de
especificaciones técnicas a la persona funcionaria responsable general de la contratacion

para su revision.

8.1.4.1. Sila persona funcionaria responsable general de la contratacién requiere que
se realice alguna modificacién, la remite a la persona analista de compras
asignada en la OCS para que sea considerado dentro de las especificaciones

técnicas. Pasa 8.1.3
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8.1.4.2. Sila persona funcionaria responsable general de la contratacién no requiere
modificacién, da el visto bueno a las especificaciones técnicas. Pasa 8.1.5

8.1.5. La persona analista de compras asignada en la OCS envia a la persona funcionaria
encargada del catdlogo de SICOP de la OCS, el documento de las especificaciones
técnicas para su respectiva codificacién requerido para realizar la compra a través de
SICOP.
8.1.5.1. Si las especificaciones no se encuentran a conformidad y /o no cumple con
los criterios de codificacién, la persona funcionaria encargada del catélogo
de SICOP de la OCS devuelve las especificaciones a la persona analista de
compras asignada en la OCS con las respectivas observaciones de los
cambios que se requieren. Pasa 8.1.5

8.1.5.2. Si las especificaciones se encuentran a conformidad, se asigna el cédigo al
bien o servicio por la persona funcionaria encargada del catdlogo de SICOP

dela OCS. Pasa 8.1.6

8.1.6. La persona analista de compras asignada en la OCS inicia el proceso de compra en
SICOP con la generaciéon de una solicitud y la elaboracién del cartel electrénico en la
plataforma SICOP para la respectiva aprobacién por parte de la jefatura de la OCS.
8.1.6.1. Siel cartel electrénico no es aprobado porla jefatura de la OCS, la persona

analista de compras asignada en la OCS debe atender las observaciones
brindadas. Pasa 8.1.6
8.1.6.2. Siel cartel electrénico es aprobado. Pasa 8.1.7

8.1.7. La persona analista de compras asignada en la OCS publica el concurso a fravés de la
plataforma SICOP.
8.1.7.1. Si existe alguna aclaracién al cartel por parte de los oferentes, la persona
analista de compras asignada en la OCS analiza el documento referente a la
consulta y determina si lo puede resolver o requiere del criterio técnico de la
persona funcionaria responsable general de la contratacién.
8.1.7.1.1. Si se requiere criterio técnico de la persona funcionaria
responsable general de la contratacién, envia por correo
electrénico la informacién para que sea aclarada.
8.1.7.1.1.1. Si la aclaracién requiere de modificacién al cartel
de acuerdo con el criterio técnico, se debe publicar
una adenda en SICOP por parte de la persona
funcionaria encargada de realizar la compra de la
OCS. Pasa 8.1.7
8.1.7.1.1.2. Si la aclaracién no requiere de modificacion al
cartel, se brinda la respuesta al solicitante de la
aclaracién, a través del sistema SICOP por parte de
la persona funcionaria encargada de realizar lo
compra de la OCS. Pasa 8.1.8
8.1.7.1.2. Si no se requiere criterio técnico de la persona funcionaria
responsable general de la contratacién, la persona analista de
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8.1.7.2.

compras asignada en la OCS atiende y responde la aclaracién a
través del sisema SICOP. Pasa 8.1.8
Si no existe alguna aclaracién al cartel. Pasa 8.1.8

8.1.8. La persona analista de compras asignada en la OCS hace la apertura de las ofertas en

SICOP.

8.1.9. La persona analista de compras asignada en la OCS realiza el andlisis de admisibilidad
de las ofertas.

8.1.9.1.

8.1.9.2.

En caso de que se requiera subsanacién de aspectos de levantamiento de
confidencialidad y admisibilidad administrativa y legal?, la persona analista de
compras asignada en la OCS la solicita al oferente a través de la plataforma
de SICOP.
8.1.9.1.1. Si el oferente atiende la solicitud de subsanacién.
8.1.9.1.1.1. Enel casode la confidencialidad, sila respuesta por
parte del proveedorno es satisfactoria, la persona
analista de compras asignada en la OCS solicita
criterio a la jefatura de la Oficina Juridica, y lo
consideran para dar continuidad al proceso de
andlisis. En caso de que no se atienda la
subsanacién Pasa 8.1.9
8.1.9.1.1.2.Si la respuesta por parte del proveedor es
satisfactoria, la persona analisla de compras
asignada en la OCS de continuidad al proceso de
andlisis. Pasa 8.1.10
8.1.9.1.2. Si el oferente no atiende la solicitud de subsanacién, la persona
analista de compras asignada en la OCS solicita criterio a la
Jefatura de la OCS para que determine los pasos a seguir. Pasa

8.1.10

En caso de que no se requiera subsanacién, pasa 8.1.10

8.1.10.La persona analista de compras asignada en la OCS envia las ofertas admisibles a la
persona funcionaria responsable general de la contratacion, para que realice el andlisis
técnico a través de la plataforma SICOP o por correo electrénico en caso de que no se
cuente con firma digital valida.

8.1.10.1.

8.1.10.2.

Si la persona funcionaria responsable general de la contratacién requiere
aclaraciones respecto a la oferta, solicita a la persona analista de compras
asignada en la OCS referir las subsanaciones al proveedor, y se brinda el
tiempo estipulaodo en Ley de Contratacién Administrativa para que dé
respuesta a la subsanacion. Pasa 8.1.11

Si'la persona funcionaria responsable general de la contratacién no requiere
aclaraciones, pasa 8.1.11

2 En los casos de admisibilidad administrativay legal, se pueden subsanar y no impide que el proceso continGe.
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8.1.11.La persona funcionaria responsable general de la contratacion elabora el andlisis técnico,
tomando como referencia las observaciones efectuadas por el analista de compras
asignada en la OCS, con el fin de indicar si cumplen o no cada una de las ofertas
referidas, ademds debe de detallar las razones de aquellas ofertas que no cumplieron, y
se remite por medio de la plataforma SICOP o por medio de un oficio a la persona
funcionaria encargada de realizar la compra de la OCS en caso de que no se cuente con
firma digital vélida.

8.1.12.La persona analista de compras asignada en la OCS procede a realizar, segin el andlisis
técnico y evaluacién previamente establecida a nivel cartelario, la recomendacién de
adjudicaciény lo remite a la jefatura de la OCS.
8.1.12.1. Si la jefatura no aprueba la recomendacién de adjudicacion, la persona
analista de compras asignada en la OCS debe atender y resolver los
comentarios de la verificacién. Pasa 8.1.12
8.1.12.2. Sila jefatura aprueba la recomendacién de adjudicacion, pasa 8.1.13

8.1.13.La persona analista de compras asignada en la OCS formaliza el acto de adjudicacién,
con la debida aprobacién de la jefatura de la OCS.
8.1.13.1. Si la jefatura no aprueba el acto de adjudicacién, la persona analista de
compras asignada en la OCS debe atender y resolver los comentarios de la
verificacién. Pasa 8.1.13
8.1.13.2. Sila jefatura aprueba el acto de adjudicacién, pasa 8.1.14

8.1.14.La persona analista de compras asignada en la OCS da el plazo definido en el
Reglamento a la Ley de Contratacién Administrativa articulo 144, para interponer
recursos de revocatoria por parte de los proveedores.
8.1.14.1. En caso de que se reciban recursos.
8.1.14.1.1.Si la jefatura de OCS resuelve que el recurso es admisible, se
concederd audiencia al adjudicatario por el plazo de hasta dos
dias hdbiles vencido, en el cual la Administracién deberd resolver
dentro de los tres dias hébiles siguientes® y notificarlo a través de
la plataforma SICOP. Pasa 8.1.15
8.1.14.1.2. Si la jefatura de OCS resuelve que el recurso no es admisible, se
resuelve y notifica a través de SICOP. Pasa 8.1.15
8.1.14.2. En caso de que no se reciban recursos. Pasa 8.1.15

8.1.15.La persona analista de compras asignada en la OCS declara la firmeza del acto de
adjudicacién.

8.1.16.La persona analista de compras asignada en la OCS solicita al proveedor o proveedores
adjudicados la garantia de cumplimiento y el pago de las especies fiscales.
8.1.16.1. En caso de que el proveedor no rinda la garantia de cumplimiento, se declara
la insubsistencia.

3 En los casos declarados urgentes no habrd recurso alguno.
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8.1.16.1.1. En caso de que sea un solo proveedor, el proceso queda sin
efecto. Fin de proceso
8.1.16.1.2. En caso de que existan ofros proveedores que cumplan
técnicamente y las condiciones del concurso, se retrotrae el
acto de adjudicacién y se dicta un nuevo acto administrativo.
Pasa 8.1.12
8.1.16.2. En caso de que el proveedorrinda la garantia y pague las especies fiscales.
Pasa 8.1.17

8.1.17.La persona analista de compras asignada en la OCS genera el contrato a través de la
plataforma SICOP, y lo somete aprobacién por parte de la jefatura de la OCS.

8.1.17.1. Si el contrato electrénico requiere alguna modificacién, la jefatura de la OCS

rechaza la aprobacion del contrato a través de SICOP, y la persona analisia

de compras asignada en la OCS debe atender dichas modificaciones. Pasa

8.1.17

8.1.17.2. Si el contrato electrénico no requiere modificacién. Pasa 8.1.18

8.1.18.La persona analista de compras asignada en la OCS envia el expediente y el contrato a
la OCP para el refrendo interno financiero.
8.1.18.1. Si el refrendo financiero no procede segun criterio de la OCP, se devuelve el
expediente y el contrato a través de un oficio con la justificacién debida y
dirigida a la persona analista de compras asignada en la OCS, para que la
misma valore y resuelva la situaciéon. Pasa 8.1.18
8.1.18.2. Si el refrendo procede, la OCP envia el expediente y el contrato refrendado a

la OCS. Pasa 8.1.19
8.1.19.La persona funcionaria encargada de recepcién de documentos y atencién al pdblico de
la OCS remite el contrato digitalmente a la persona analista de compras asignada en la

OCS, para la respectiva nofificacién.

8.1.20.La persona funcionaria encargada de realizar la compra de la OCS notifica via correo
electronico el refrendo del contrato al proveedor adjudicado.

Fin de seccidn
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8.2. Compras directas por fondo de trabajo OCS#4
8.2.1. Bienesy servicios

8.2.1.1. La persona funcionaria responsable general de la contratacién, inicia el proceso de
comprassegun lo descrito en el procedimiento Tramite de inicio de compras pdblicas

PUNEDOCSO01.

8.2.1.2. La persona analista de compras asignada en la OCS realiza el andlisis de la SBS.
8.2.1.2.1. Sise requiere aclaraciones, la persona analista de comprasasignada en
la OCS consulta con la persona funcionaria responsable general de la
contratacién definida en la SBS. Pasa 8.2.1.2
8.2.1.2.2. Sino se requiere aclaraciones. Pasa 8.2.1.3

8.2.1.3. La persona analista de compras asignada en la OCS solicita la cotizacién del
servicio, via correo electrénico, al proveedor, mismo que es sugerido porla persona
funcionaria responsable general de la contratacién.

8.2.1.4. La persona funcionaria encargada de realizar la compra de la OCS enlaza a través
del sistema AS400, la solicitud con el nimero de compra directa asignado por la
jefatura, ingresa el detalle del servicio, asigna al proveedor, ingresa el monto de la
oferta y adjudica.

8.2.1.5. La persona funcionaria encargada de realizar la compra de la OCS genera la orden
de compra, la cual conlleva la autorizacién por parte de la jefatura de la OCS.
8.2.1.5.1. Sila orden de compra requiere alguna modificacién, la jefatura de la
OCS rechaza la aprobaciény la persona analista de compras asignada
en la OCS debe atender las modificaciones. Pasa 8.2.1.5
8.2.1.5.2. Sila orden de compra no requiere modificacién. Pasa 8.2.1.6

8.2.1.6. Lajefatura dela OCS envia para refrendo financiero el expediente y las érdenes de

compra a la OCP.

8.2.1.6.1. Si el refrendo financiero no procede segun criterio de la OCP, se
devuelve el expediente y la orden de compra a través de un oficio con
la justificacién debida, dirigida a la persona analista de compras
asignada en la OCS para que la misma valore y resuelva la situacién.
Pasa 8.2.1.6

8.2.1.6.2. Si el refrendo financiero procede, la OCP envia el expediente y orden
de compra refrendado a la OCS. Pasa 8.2.1.7

4 Se consideran la contratacién directa por excepcién, establecidos en el reglamento de la Ley de Contratacién
Administrativasen los articulos: 40, 139, 142, 146.
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8.2.1.7. Lapersona funcionaria encargada de recepcién de documentos y atencién al piblico
de la OCS nofifica via telefénica al proveedor, para que este retire la orden de
compra y de inicio la ejecucién de lo contratado.

Fin de seccién

8.2.2. Servicios profesionales académicos (SPA)

8.2.2.1. La persona funcionaria responsable general de la contratacién, inicia el proceso de
comprassegun lo descrito en el procedimiento Trédmite de inicio de compras piblicas

PUNEDOCSO01.

8.2.2.2. La jefatura de la OCS agrupa las solicitudes por escuela / Sistemas de Estudios de
Postgrado (SEP) y por proveedor.

8.2.2.3. La jefatura de la OCS traslada las solicitudes para dar trédmite, a la persona
funcionaria encargada de realizar la compra de la OCS.

8.2.2.4. La persona funcionaria encargada de realizar la compra de la OCS, realiza una
revisién de todas las solicitudes.
8.2.2.4.1. En caso de que se encuentre algin error en las solicitudes, se le nofifica
a la persona funcionaria responsable general de la contratacién, via
correo electrénico, con el fin de resolver y/o modificar lo que
corresponda. Pasa 8.2.2.5
8.2.2.4.2. En caso de que no se encuentre algin error. Pasa 8.2.2.5

8.2.2.5. La persona funcionaria encargada de realizar la compra de la OCS enlaza a través
del sistema AS400, la solicitud con el nimero de compra directa asignado por la
iefatura. Ingresa el detalle del servicio, asigna al proveedor, ingresa el monto de la
oferta y adjudica.

8.2.2.6. La persona funcionaria encargada de realizar la compra de la OCS genera la orden
de compra, la cual conlleva la autorizacién por parte de la jefatura de la OCS.
8.2.2.6.1. Sila orden de compra requiere alguna modificacién, la jefatura de la
OCS rechaza la aprobacién de esta, y la persona analista de compras
asignada en la OCS debe atender dichas modificaciones. Pasa 8.2.2.6
8.2.2.6.2. Sila orden de compra no requiere modificacién. Pasa 8.2.2.7

8.2.2.7. Lajetatura de la OCS envia para refrendo financiero el expediente y las érdenes de
compra a la OCP.

8.2.2.7.1. Si el refrendo financiero no procede segun criterio de la OCP, se

devuelve el expediente y la orden de compra a través de un oficio con

la justificacién debida, dirigida a la persona analista de compras
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8.2.2.7.2.

asignada en la OCS para que la misma valore y resuelva la situacién.

Pasa 8.2.2.7

Si el refrendo financiero procede, la Oficina de Control de Presupuesto
envia el expediente y orden de compra refrendado a la OCS. Pasa

8.2.2.8

8.2.2.8. Lapersona funcionaria encargada de recepcién de documentos y atencién al piblico
de la OCS envia un original y copia al director de la escuela solicitante para que
gestione lo que corresponda.

Fin de seccién

Fin de Proceso

9. Control de Cambios

Informacién versién anterior

Detalle de la Modificacién Realizada

NA

NA

Fin del Procedimiento

10. Anexos
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