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PRESERTACION

Durante la primera mitad cdel afio 1978 la Conisidn de Suministros de la Edue
cacidn Superior integrada por los sefiores Sixto Havarro Torres, Jefe Suminis-

tros cel Instituto Tecnolbgico de Costa Ricaj Jorge Alfaro, Jefe Aprovisiona-

- miento, Universidad Nacional; Jorge Luis fonilla, Jefe Suministros de la Uni-

versidad de Costa Rica y el Lic. Luis Fdo. Arias, Jéfe en ese entonces de la
Divisidn ce Coordinaciéﬁ de la Oficina de Planificacién de la Lducacién Su-
perior (OPLS), con la colaboracidn del Ing. liario Arde y el sefior Carlos S&enz
de esa misma Divisidp, realizé un exhaustivo estudio del problema de Suminis -
tros en la Lducacidn Superior para sentar las bases de un sistema Qnificado ce
Suministros en las Instituciones signatarias del Convenio de Coordinacidn de
la Lducacidn Superior, la Universidad de Costa Rica, el Instituto Tecnol8gico

de Costa Rica y la Universidad Nacional.

Ll presente documento constituye la pPropuesta y recomendaciones resultantes

Ge los trabajos realizados por la Conisién, los cuales constituyen una loable

iniciativa para el desarrollo armdnico y eficaz de las Instituciones de Lduca-

¢ibn Superior.

- Ing. 'é%ara er

Direct
OPLS
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La edicidn estuvo a cargo de:
Sra. Marfa ZUfiiga Chaves
Sra. Patricia Chacén Solano
Sra. llaria del Rosario Pérez B,
Srta. Vilma Guzmin llasis
Sra. Grettel Arroyo Vargas

Sr. Leoriel Jiménez Garcia
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Universidad de Costa Rica

Instituto TecnolSgico de Costa Rica
Universidad Hacional

Universidad Estatal a Distancia

Oficina de Planificaci8n de 1la Educacidn Superior
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1. Antecedentes

1.1 Justificacién del proyecto

Las Universidades, en el campo de las adquisiciones, tienen necesida-
des y problemas comunes. Dado que las mismas trabajan independientemente, su
posicidn en el mercado es déSVentajosa desde el punto de vista de la ley de
ofertay demanda. Las decisiones que cada uno tome por separado no tendrén ma
yores repercusiones en cuanto a precios y condicionamiento de los artfculos
que se adquieren. Ademis, debe agregarse a esto, que muchos aspectosltézﬁi-
cos propios de este campo, pueden mejorarse con el intercambio de ideas que

propicia el trabajo en equipo.

iiotivada por estas circunstancias nacis la proposicifn de unificar esfuer-
208 para asi tener un mayor peso en las decisiones del mercado, y a la vez
aprovechar esta situacién para crear un programa de mutua cooperacién que in
tegre mejor los recursos que destina la Educacién Superior al campo de la

proveeduria.

1.2 Origen del proyecto
En nota VRA-1003-76, del 9 de noviembre de 1976 dirigida al docter Clau

dio Gutiérrez, Rector de la Univer81dad de Costa Rica, por el Vlcerrector de
Administracién en ese entonces, el Lic. Luis Torres propone la creacibn de una
"Oficina de servicios administrativos generales para la Educacisn Superior",
con lo cual se podria llegar a la centralizacién de algunos servicios con mi-
ras a obtener mayor ef;c;encia y economia. Esta propuesta se basa en el prin

cipio de que las tres instituciones creadas con un mismo objetivo, cual es el

/.



de la Educacién Superior, tienen necesidades administrativas similares, ademds
que legalmente est&n reguladas por la misma Lev de Administracidn Financiera y
por la Contraloria General de la RepGblica, por 10 que resultan entidades bas-

tante homogéneas.

En el acta de la sesisn N°65 del Consejo Nacional de Rectorés (CONARE), del
10 de noviembre de 1976, en su articulo 5 aparece: "El Dr. Gutiérrez hace en -
trega de ﬁn documento con la propuesta de que se creen serwicios administrati-
VoS comunes para las tres Instituciones de Educacisn Superior y verbalmente -
agrega sudeseo de que se estudie la posibilidad de establecer un centro de cém

puto comin para toda la Educacién Superior".

-

-

La inquietud continfia debatiéndose a nivel de CONARE. TI1 acta de la Se-
8ifn N°69 del 12 de enero de 1977, en su artfculo 8 dice:
"Respecto al documento de centralizacién de servicios comunes de la Educacisn
Superior presentado por el Dr. Gutiérrez, SE ACUERDA integrar comisiones inter
institucionales, por 8reas, para cada uno de los servicios a centralizar, inte
grados por las personas que manejen cada &rea en las tres instituciones, coor-
dinadas por la Ing. Zomer. Para tal efecto, la Ing. Zomer solicitard a los se

fiores Rectores los nombres de las personas que integrar&n dichas comisiones",

Con la aprobacién del CONARE, la Direccién de OPES buscé la integracién de
las comisiones interinstitucionales, y al respecto en el Acta N°81 de CONARE,
del 27 de abril de 1977, en su articulo 7, aparece:

"La Ing. Zomer informa que respecto a las comisiones interinstitucionales que

/.
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le habian encargado poner a funcionar, faltan los nombramientos de 1la Universi

dad Nacional".

La idea fue consolid4ndose lentamente y a finales de noviembre de 1977 el
sefior Jorge Luis Bonilla, Jefe de la Oficina de Suministros de la Universidad
de Costa Rica, envia carta a la Ing. Zomer, con copia al Rector y al Vicerrec-
tor Administrativo, en la que presenta un plan general de lo que debe ser un

Sistema Unificado de Suministros.

En base a lo anterior la Direccisn de OPES, per intermedio del jefe de la
Divisién de Coordinacién, procedis a poner en funcionémiento la Comisién de
Suministros en la Educacién Superior, quien realiz8 su primera sesisn el 1°de
diciembre de 1977, y luego de varias sesiones de estudio y anilisis pormenori-

2ado, presenta este documento para su discusién y aprobacibn.

2. Objetivo y alcance

La idea de unificar los sistemas de suministros surgis a rafz de un progra-
ma de coordinacibn en la Educacién Superior, tendiente a racionalizar, en la
medida de lo posible, la utilizacién de recursos destinados a un mismo fin, y
ademis pretende promover el acercamiento y la mutua colaboracién interinstitu-
cional, bajo el concepto de absoluto respeto a la autonomia e individualidad

universitaria.

Dada la importancia de las actividades de proveeduria, para la buena mar-
cha de una institucién, se pretende mejorar los procedimientos existentes y a

la vez enriquecerlos con el intercambio de experiencia y nuevas ideas como re-



sultado de un proceso de retroalimentacidn orientado hacia el mejoramiento y

superacifd del sistema de suministros en la Educacién Superior,

El sistema unificado se aplicar§ sobre bienes de uso comln y en aquellas

actividades dentro del proceso de adquisicibn, que asf lo permitan.

Al momento, se estimd conveniente, llevar el proceso unificadamente hasta

la etapa de adjudicacién.

Es probable que este procedimiento no logre todos los beneficios que se
pueden derivar de un proyecto de adquisicibén conjunta, sin embargo al evaluar
el proyecto, sobre la marcha, se decidir& con mejor criterio la conveniencia

0 no, de llevar el proceso unificado a etapas posteriores a la adjudicacién.

Debe destacarse que el trabajo que genera el sistema unificado no se va a
centralizar en una oficina de suministros en particular, como tampoco se pien-
8a crear una dependencia mis para la ejecucibn de este proyecto; sino por el
contrario este programa se llevar& a cabo con el personal existente en las -
Oficinasde Aprovisionamiento de las tres instituciones, siguiendo los 1linea-

mientos que se estipulan en 1la reglamentacién del sistema operativo.

3. Aspectos Generales

3.1 Sistema Operativo

La tramitacién de licitaciones se regird por un calendario con unacla-
sificacién segfin tipo .de articulos y nlmero de licitaciones por afio. De -

aqui se obtienen dos datos importantes:

- La feclia de preserntacidn de la lista de necesicaces.



- La fecha ce llegada de los articulos solicitados a las Instituciones

Una vez que la Comisidnu tiene la lista definitiva de articulos para una li-
citacidn, le asigna, segln su criterio y por concenso, a una de las tres insti
tuciones el trémite correspondiente; para lo cual esa institucidn serid respon-
sable del proceso hasta el momento ce la adjudicacidén, Para csto debe seguir

los lineamientos que regula este documento.

Expuesto de esa manera el trabajo reccae sobre el personal de las Oficinas
de Suninistros, pero a su vez involucra a otras dependercias como: Transpor-
tes, Publicaciones y Financiero, lo que se muestra mds adelante en el Organi -

grama respectivo (Véase el Grafico 1°1).

3.2. Estructura organizativa

El Organigrama que se presenta en el Grafico i°1 es un esquena del sis~
tema organizativo que se requiere para la ejecucibén del proyecto. Debe acla -
rarse que la Conisidn como tal, no cuenta cor los medios ¥y recursos necesarios
para efectuar las tareas que se le asignan, sino que debe recurrir al personal
de las Oficinas de Suministros, y en algunos casos a personas ajenas a las mis-
mas; de tal forma que se hace necesario inplartar un organigrama que permita la

ejecucidn expedita seglin los procedimientos acorcados.

Bl organigrama mostrado tendria vigencia fGnicamente para la aplicacidn de es

te proyecto. El equipo de trabajo, segfin se muestra en el organigrama, estd in-

e
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tegrado por:
. La Comisidn, que es el ente directamente responsable ante CONARE de la eje-

cucibn y buena marcha del proyecto.

. Las Subcomisiones: estas servirin de apoyo y asesoria a la Comisidn en la
ejecucibn de aquellas actividades que le son propias. Los trabajos que les
asigne la Comisién deben seguir los linearientos expuestos en este documen-

to.

Al momento se han integrado tres Subcorisiones: Jefes de Almacén, Reacti-
vos y Equipo de Laboratorio y Licitaciones y en adelante para formar una
nueva subcoriisidn se hard via CONARL, bajo recomendacién explicita de la -
Comisi6u. Una vez que CONART ratifique su intepracidn como tal, cada Rec-
tor girard instrucciones para hacer valer el acuerdo en su respectiva Uni-

versidad.

. Personal de las Oficinas de Suministros: como se sefiala atrds, el trabajo
de compra corjunta se asigna sesfin criterio de la Comisidn a cada una de -
las Oficinas de Suministros por separado, y de acuerdo con lo que sefiala el
orgzanigrama, el personal de la proveeduria respectiva serd responsable ante

el representante de la Coriisin por las tareas asignadas.

. Personal ajeno a las Oficinas de Suministros: Para la ejecucidn de este
Proyecto se requiere de la participacidn de personal que no cepende jerir-
quicamente del Jefe de la Oficina de Suninistros por lo tanto, de acuerdo
con la organizacidn propuesta estas personas seran responsables ante su -
superior jerfrquico y este ante el Rector, siguiendo la linea de organiza-
cidn de cada Universicad, por los trabajos que involucra la ejecucidn de

este programa operativo,
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4. Descripcidén de procedimientos y organizacién

4.1. Programz de trabajo

Se compone de 2 partes:

. Programa de cooperacién interinstitucional: Se debe estimular el plan

cooperativo que entre las Oficinas de Suministros se ha venido gestando
a fin de mejorarlo y aprovechar asi esta actitud de superacién para am-
pliar sus horizontes y obtener de €1 un mayor provecho en beneficio del

sistema.

. Proceso de adquisicién conjunta: El programa adquisitivo se resume co-

mo sigue:

- Se aplicaré sobre bienes de uso comin que a criterio de las Oficinas
de Suministros deseen comprar conjuntamente, siguiendo para esto un
programa de licitaciones previamente establecido. Considerando que
las licitaciones deben cubrir las necesidades para periodos hasta de
un afio, hasta donde sea posible, se exigird al vencedor despachar los

articulos por cutromng UM Terddas, sosli un cundro que a tal e’cctose

<

adjuntar? en la lista de articulos gue se licitan.
- Cada miembro de la Comisidn serd quien se encargue de la aprobacién
de la lista de articulos a comprar, segfin corresponda a los procedi-

mientos establecidos en cada Institucidn.

- En base a lo anterior, la Comisidén, de acuerdo con las circunstancias
asigna a alguna de las Oficinas de Suministros el trédmite correspon-

diente para hacer efectiva la licitacién.
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- Las licitaciones se publicarin a nombre de CONARE, y con el respaldo
presupuestario de las Instituciones que participan en la licitacién,
en la que se establece la cesidn de contratos que responsabiliza a
las Universidades a proceder separadamente a partir del momento de -
la adjudicacién. v
1i0TA: Este punto corresponde a la recomendacidn que dio la Comisidn
sobre el aspecto, particularmente se estimamig coenveniente que la Ins -
titucidn encargada de efectuar la licitacién sea quien preste su Persone-
ria Juridica, para que se pullique en su nombre la licitacidn, esto tiene co-
mo atenuante que hace menos engorroso el tramite al oferente, al cual debe
dérsele instrucciones precisas para evitar posibles anulaciones.

Quiere decir esto que la operacidn conjunta llega hasta el momento de 1la

udicacidn, y en adelante el proceso se separa y corre por cuenta de cada

Institucién, de tal forma que los atrasos que una de ellas ocasione no in-

terfiere la ejecucifn parcial por parte de las otras.

4.2, Definicibn de aspectos organizativos y de operacidn

4.2.1, De la Comisibn

De la Integracic‘m: Se forma la Comisidén de Suministros en la Educacidén

Superior, integrada por los respectivos jefes de las Oficinas de Apro -

visionamiento y un representante de CONARE.

Del Directorio: El Directorio de la Comisién lo formar&n: 1 Presiden-

te, 1 Vicepresidente, 1 Secretario.

La Presidencia corresponderi a la Institucién que desempefia el mismo
puesto en CONARE y la Vicepresidencia a su vez recaerd en la Institu-

cidén a la cual corresponderi dicho cargo en el periodo siguiente. La
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Secretaria serd funcién permanente del representante de CONARE.

. De_las atribuciones: Asi establecida la Comisién, tendrd carécter per-

manente y determinativo con autoridad para coordinar y ejecutar las po-

liticas de suministros que apruebe el CONARE.

- Del Quérum: Se considera que existe qudrum si se cuenta como miximo con
un miembro ausente. O sea que no podrén efectuarse sesiones con la au-

sencia de dos o m&s miembros de la Comisién.

En aquel caso de ausencia temporal de un miembro titular de esta Comi -
8in, éste podrd nombrar como suplente aquella persona de su oficina que
estime mejor informada del asunto que se trate, el cual tendri las mis-
mas atribuciones que su representado. Ante ausencia temporal del -
Presidente, dicho cargo serd ejercido autom&ticamente por el Vicepresi-

dente.

Se considera recomendable que los acuerdos de la Comisién sean tomados
por concenso, sin embargo también regirén aquellos que se tomen con un
voto en contra o en blanco. En caso de un miembro ausente se considera

su voto en blanco.

4.2.2. De las Subcomisiones

Son &rganos auxiliares y de apoyo destinados a ejecutar traba-

jos propios de su especialidad.

Se establecen las siguientes Subcomisiones, con representantes de cada una
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de las Instituciones, integradaspor los Jefes de las respectivas secciones:
. Subcomisidn de licitaciones
.+ Subcomisidén de Reactivos y Equipo de Laboratorio

. Subcomisién de Jefes de Almacén

Para la formaci6n de nuevas subcomisiones se proceder§ de la siguiente ma-
nera:
. La Comisién presenta ante el CONARE, la recomendacién respectiva para su
ratificacién. En la misma se anotar&n el nombre de la Subcomisién, sus
funciones, miembros que la integran y otros aspectos que se estime im-

portantes,

- En caso afirmativo, cada Rector girar4 las instrucciones del caso dentro

de su propia Institucién.

La Subcomisién, de su seno, nombrard un coordinador que ser§ el medio de
enlace con la Comisi6n, y a su vez se encargari de la vigilancia del

proyecto en aquellas partes que sean de su incumbencia.

Aquellas Subcomisiones integradas por personal de las Oficinas de Sumi-
nistros, serdn responsables ante el respectivo Jefe de los trabajos -
asignados por la Comisién. Para aquellas Subcomisiones que-cuenten con
personal externo a las Oficinas mencionadas, los mismos responderén an-
te el superior jerdrquico inmediato sobre las tareas asignadas por la

Comisidn, siguiendo el Organigrama antes expuesto.
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4.2.3. De los medios de comunicacidn

A fin de establecer una comunicacidn efectiva y directa entre
los miembros de la Comisidn, y de ésta con CONARE, se contard con los si -
guientes medios:

. Telé&fono

. Apartado Postal

. Canal de comunicacién que utilizan los Rectores con CONARE. Este de-
berd coordinarlo cada miembro con la Secretarfia del respectivo Rector,

. Boletin VISTA

Queda a criterio del usuario, utilizar el medio més expedito segfin le
convenga. Corresponderd a la misma Comisién, supervisar dichos canales, -
estableciendo para ello un sistema que permita evaluar periddicamente la -

eficacia de los mismos.

El personal administrativo y docente de las Instituciones de Educacién
Superior podrén hacer llegar a la Comisidn, sus reclamos, consultas, suge-

rencias, etc., por medio del respectivo representante.

4.2.4, De lo que se va a unificar

Como se sefialé anteriormente, quedard a criterio de las Ofici-

nas de Suministros elegir los articulos que desea comprar en forma conjunta,

*ﬁ\ de acuerdo al listado de bienes de uso comin. En base a é&sto cada oficina

elabora su propia lista de necesidades, que eleva al conocimiento de la Comi
sidn, quien definird en Giltima instancia y por concenso, la lista definiti-

va .
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En busca de una mayor eficiencia del sistema, se establece como meta la es-
tandarizacidn en el uso de articulos destinados a un mismo fin, en base a las

recomendaciones técnicas que con tal propSsito se elaborarén.

4.2.5. Estandarizacién de los sistemas de seguro de mercaderias

Para poner en marcha este proyecto las Instituciones se comprome-
ten a adquirir una pdliza flotante de mercaderias y de esta manera contar con

un solo sistema de aséguro de mercaderias.

3 . » ok . K
4.2.6. Coordinacién de los trdmites internos en ¢nda Instituz™-

La Comisién se compromete a coordinar lo que se refiere a tré&mi-
tes internos, para asi evitar posibles atrasos en la ejecucién normal del pro-
ceso; para tal propdsito elaborari un programa donde se indiquen los limites
méximos de tiempo que absorve la ejecucidn de las diferentes etapas del pro-

- ceso.

%.2.7. Informacidn a las Oficinas de Financiero sobre los tramites que

les corresponde

-

La Comisidn deberd informar con amplitud y anticipacién a las -
Oficinas de Financiero acerca del papel que desempefian dentro de este proce-
S0, y cada miembro en particular deberi estar vigilante de que se cumplan las

etapas de acuerdo con lo programado.

4.2.8. Seguimiento y evaluacién

Se elaborari un plan de seguimiento y evaluacidn que permita, -
sobre la marcha, evaluar beneficios y defectos y a la vez que permita efec-

tuar ajustes tendientes a superar los errores sefialados.
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4.3. Etapas del proceso

4.3.1. Compras al exterior

Elaboracién del listado de compras: La Subcomisidn de Jefes de Almacén

in o de Reactivos y Equipo de Laboratorio, segfin sea el caso, se refine pa-
ra analizar la lista de necesidades de cada institucidn, que en base al
programa de licitaciones han elaborado. Dicha lista deberd incluir 1la
siguiente informacién:

- Descripcibn del articulo

N@mero de catilogo

Cantidad de pedido

- Unidad de medida

Existencia actual y consumo promedio mensual

Cuadro de entregas ‘diferidas

Precio estimado

Se hace énfasis en la importancia de efectuar pedidos debidamente espe-
cificados y con suficiente claridad, de tal forma que no haya ambiguedad

sobre los articulos que se solicitan.

Una vez realizado este paso, el Coordinador de la Subcomisidn menciona-
da, elevard dicho documento al conocimiento de la Comisidn para su es -

tudio y aprobacisn.

Cuando la Comisisn obtiene la lista definitiva, cada representante lo -
eleva al conocimiento de las autoridades competentes (Consejo de Recte~

ria,- Universidad Nacional; Consejo Universitario, Universidad de Costa



- 17 -

Rica; Consejo Directivo, Instituto Tecnolbgico de Costa Rica), para 1la

aprobacién respectiva.

Confeccidn del cartel: Con la aprobacidn de los artfculos a comprar,

por parte de cada una de las Universidades, la Comisidn se encarga de
designar, seglin su criterio, la Institucién que confeccionari el car-
tel y a la vez serd responsable del proceso hasta el momento de la ad-

judicacidn.

Aprobacifn del cartel: Una vez elaborado el cartel, la Comisién pro-

cederd a la éprobacién del mismo.

Publicacién de la licitacidén: La Universidad designada se encargari

también de la mecanografia y trimites de publicacién segln los proce-
dimientos de rutina. La licitacién se publica a nombre de la Institu-
cién que publique el cartel, quien asume el costo de publicacién. La
misma seri firmada por el Presidente y demfs miembros de la Comisidn.
Para la ejecucidn de esta actividad se fijarf un plazo a la Institu -

cién a fin de evitar demoras en sus trimites.

Garantias: La Institucién encargada de la licitacidn recibe las ga -
rantias de participacién que deberdn depositarse a nombre de la Insti-

tucidén que publique el cartel.

En caso de ejecucién la Institucidn que publique el cartel proceders a

través del Presidente de la Comisidn.
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Las Institucicnes canalizar&n sus reclamos por incumplimiento a través
de la Comisidn, quien se encarga de ejecutar total o parcialmente segin

corresponda, hacienco lleger los fondos a la Institucidn respectiva.

Cuando el cumplimiento ha sido satisfactorio, la Institucién debe hacer-
lo saber a la Comisién en el plazo que se les asigne, para asi proceder

a la devolucidn de dichas garantias.

Recepcién de ofertas: La misma Institucién encargada de las etapas an-

teriores; serd a la que corresponda la fase de recepcién de oferta.

La adjudicacifn: La Comisidn serd responsable de la adjudicacién defi-

nitiva que se haga. La publicacién de la misma estard firmada por el
Presidente. De esto sz levantard un Acta de Adjudicacién que seri fir-
mada por los miembres de la Comisidn.

NOTA: Aqui hay un aspecto legal aparentemente incongruente, puesto que
la Comisidn no es ente juridico no puede firmar ninguna adjudicacién; la
forma de salvar esto serZa que la Institucidn encargada de licitar pro -
ceda como normalrente le hace, v salva responsabilidades pues de aquf en
adelante cede los contratcs a las otras Instituciones para que continuen

el proceso individuvalmente,

Publicacidn de 1la Adjudicncidn: La Presidencia firma la publicacién y -

la envia a la Instituciéa encargada dal trémite, a su vez extiende copia
de la misma a cada nmiembro de 1a Comisibn, debiendo realizar esta labor

en un plazo no mayor a los 8 dias,

Cerresponderd al CONARE, correr con los gastos de la publicacién.

Atencifn de apelaciones: En caso de licitacidn pfiblica, el apelante se

dirige a la Contraloria, la cual a su vez comunica a la Institucién que

./.
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licitd, quien pondrd en autos del asunto a la Comisién, que serd en Gltima

instancia, la responsable de proceder respecto a las apelaciones planteadas.

En licitaciones privadas se presentardn ante la Institucién a la cual le -

entregaron las garantifas de participacién,

Recepcién de garantias de cumplimiento y entrega de las de participacién:

La recepcibn, custodia y ejecucidn sers responsabilidad de cada institu -
cién, quien a su vez procederd a la entrega de la orden de compra separa -
damente.

Registro de importacién al Banco Central: Corresponde a cada Institueién

L)

por separado efectuar esta actividad.

Recepcién de 8rdenes de compra y despacho de pedidos al oferente: Lo an-

terior es responsabilidad del adjudicatario, el que debers despachar los
pedidos separadamente para cada Institucién. Para lo cual debe cumplir -

con lo que especifique el cuadro de entregas que aparece en el cartel.

Embarque y arribo de los pedidos a Puerto Nacional (transportista): Esta

actividad es responsabilidad del transportista.

Envio de documentos y_cobrenzas al Banco del Sistema Bancario Nacional: -

La cobranza, facturas y conocimiento de embarque deben venir por separado.

De lo anterior se darin instrucciones precisas al adjudicatario.

Retiro de documentos del Banco para desalmacenaje.

Reporte al Instituto Nacional de Seguros sobre el arribo de mercaderfas a
Puerto Nacional,

Gestién de exencién de impuestos y permisos para desalmacenaje,

Entrega de documentos a la Agencia Aduanal.

./.
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Desalmacenaje y transnorte (chequeo de mercaderfas).

Recepcién de cada Institucidn:

- Revisifn ée mercaderias

- Presentacién de reclamos del Instituto Nacional de Seguros

- Presentacidn de reclamos a la casa

A partir de la actividad que se refiere al retiro de documentos del Ban-

co para desalmacenaje, la ejecucién corrers separadamente con responsa -

bilidad exclusiva de cada Institucién de la parte que le corresponda.

Recomendaciones finales: Cada Institucidn, corre separadamente con los

perjuicios causados por incumplimiento parcial o total, deterioro, no
entrega, etc. Se recomienda, realizar el cilculo sobre los costos de

cada pedido para efectos contables y de anflisis de gastos.

NOTA: Segin se establece aqui, a partir de la recepcién de las garan-
tias de cumplimiento, todo el proceso corre separadamente; sin embargo
no hay justificacidn para que esto sea asf; al contrario, si se coordi-
na todo de tal forma que la ejecucién se realice en forma simulténea,
no habrd embarques separados, se evita la posibilidad de que haya va -
riantes en la calidad de una misma linea y ademis se prepara el terreno
para llegar a una unificacién total del proceso. Asi que es recomenda-
ble agregar una cliusula que lleve a una mejor coordinacién en estas fil-
timas etapas de la operacidn.

4.3.2. Compra local

Se procede de la misma forma que para compras al exterior hasta

el momento de la recepcién de garantias de cumplimiento y entrega de las ér-

denes de compra.

De aqui en adelante procede como sigue:

Elaboracidn y entrega de la orden de compra
Despacho de mercaderia por parte del adjudicatario
Recepcién y revisién de la mercaderia

Trémite de reclaros y ejecucién de .garantias
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. Trémite de cancelacidn de pedidos
. Andlisis de gastos

Cada Institucién, separadamente sers responsable por la ejecucidn de estas
actividades.

4.4, Clasificacién de Licitaciones

LICITACIONES AL EXTERIOR

NUMERC DE LICI-

CODIGO TACIONES POR ARO DESCRIPCION
El 1 Reactivos y Cristaleria
E2 1 Material de Imprenta
E3 1 Material de Oficina
El4 1 Equipo Especial

LICITACIONES PARA COMPRA LOCAL

NUMERO DE LICI-

CODIGO TACIONES POR ANO DESCRIPCION
L1 1 Material para Aseo
L2 1 Material para Oficina
L3 2 Mobiliario y Equipo de Oficina

4.5. Cronograma de Licitaciones

3

-

El cronograma que se muestra como ejemplo en el Grifico N°2, e inclu -
sive la misma clasificacién de licitaciones, pueden ser modificadcs por la Co-
nisién, segln convenga a los intereses del programa y en base a_las experien -
cias abtenidas de los primeros ensayos de compra. LEn el Grafico N°3 se mues -

tra tambi®n una guia para la confeccidn de un cuadro de entregas diferidas.
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5. Trabajos pencientes y recomcncdaciones finales

Debe redactarse un instructivo para el vendedor, donde se le indique en -
forma concisa y clara cuil es el procedimiento que debe seguir como oferente

seglin los trédmites aprobados del sistema unificado.

Los puntos mds importantes que debe contener este documento son:
. Esauema general del proyecto
. Cémo presentar la oferta
- A quién se dirige?
~ Donde se presenta?
- Como se presenta? (Para esto debe confeccionarse una gufa de presenta

cién de ofertas)

. Dénde y cémo se depositan las garantias de participacidn?

. Cémo y quién ejecuta esas garantias

. Cémo se procede al estudio de ofertas y adjudicacidn?

- Cufl es el trémite de apelacidn?

. C6mo se retira la garantfa de participacién y cémo se tramita la de cum
plimiento?

. C8mo se ejecuta esa garantfa?

. CBmo y dénde se entregan los materiales? (Explicar las entregas diferi
das)

. CuAl es el tramite de cobros?

La Comisidn ya elabord un Folleto de condiciones generales para la Educa~
cidn Superior que se bresenta en el Anexo 4. Fs isportante hacer una clara
definicidn de los términos que asi lo requieran en el Folleto de condiciones

generales, a fin de que pueda interpretarse con claridad este nuevo procedi-
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riento.

Banco de carteles y cspecificaciones. Para agilizar el procedimiento de
elaboracidn de carteles y a la vez evitar la omisidn de especificaciones en
los mismos, la Comisidn de Licitaciones debe elaborar un banco de carteles.
Para esto es recomendable utilizar lo que de esto ha hecho la Oficina de Su-
ministros de la Universidad de Costa Rica, con la idea de arpliarlo y mejo -
rarlo. Con la idea de unificar al mdxiro los articulos que se utilizan con
-fines similares y ademds mejorar la calicad de las licitaciones en cuanto a
especificaciones, se debe ampliar el listado de bienes de uso comfin tanto -
en niinero como en especificaciones. Una primera lista de bienes de uso co-
nlin en los renglones de materiales de limpieza y oficina elaborado por la -

Conisidn se muestra en el Anexo C.

Es necesario contar con una subconisidn de especificaciones, que se espe-
cialice en ese campo y ademds sirva como ente de consulta a la Corisidn pa-

ra el estudio de ofertas, sobre todo cuando se trata de equipos especiales.

En cuanto a reactivos y equipo e laboratorio se debe elaborar un "catd-
logo de existencias", en base a lo existente en la bodepa de la Universidad
de Costa Rica. Lste debe hacersc llegar a las unidades académicas y adninis
trativas como guia para efectuar sus pedidos, y evitar de esta manera ambi-

guedades y falta de informacidn en los materiales y articulos solicitados.

La Comisidn prepard también un Folleto de Instrucciones, a los solicitan-
tes", que se muestra en el Anexo B, el cual puede servir de guia para confec
cionar el instructivo que aqui se reconienda. En ese Folleto se toma como -
ejemplo a la Universidad de Costa Rica como entidad responsable de la licita

cidn. : it
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AIIEO A

FOLLLT? DL COUDICIONIS GLilTRA-

LES PARA LA EDUCACIO: SUPFRIOR

A.1l, De la oferta

» Las ofertas dcben presentarse por cnacriplicado (original y tres copias),
el original en papel sellado #1.00 o en papel corriente con el reintegro
de un timbre fiscal de ¢1.00 Por cada hoja. Cada uno de los tantos debe
venir debicaiente mecanografiado, libre de tachaduras. Todo error debe -

ser salvaGo por nota debidamente firmada.

. La oferta deberd ser firraca por la persoua que tenpa suficiente represen=
tacidn legal para compromcter a la entidad oferente, indicdndose en la -
oferta el nfinero de cédula de identidad, Jdireccidn postal, nfirero telefd-
nico (generale; de ley) y la cita ce inscripcidn en el Fegistro PGblico, e

incicar claramente si la oferta es a norbre propio, en representacidn o en

arbas calidades.

- Deben presentarse en sobre cerrado, personalnente o por correo certifica-

do, dirigicas a:
s £

Y entregada antes de la fecha y hora sefialadas para la apertura de ofer -
tas, con la leyenda siguientic:

o

Licitacién I'blica &

[o]

Compra de:

Venciniento:




Deber presentarse en idiora espafiol, o acorpafiadas de la correspondiente
traduccidn, la cual se torard coro te:to principal. Cuando se trate de
oferentes del exterior que participen sin internediarios (directamente)

a juicio ce la Institucidn, podran aceptarsc ofertas en otros idiomas.

il participante extranjero se sormete a las leyes y a los tribunales de -
Costa Rica, en todo lo concerniente a los tramites y ejecucidn del con-

trato.

Ln casos de importacidn el oferente deberd acreditar conjuntamente con la
oferta, documento de su representada que lo autorice a participar en esta
licitacidn, o su representacidn comercial permanentc en el pais de la ca-

Sa exportacora o fébrica que suministre los articulos ofrecidos.

L1l represeniante deberid indicar el nombre y direccidn del fabricantc y ex-
portador y su pais de origen. Asirismo, de conforridad con el Articulo -
362 de la Ley W°3284 del 30 (e abril de 196L, ceberdn sefialar en su oferta

el nimero y la fecha de su licencia que lo acredita como tal en Costa Rica.

Las ofertas ceberén hacerse necesariarcrte por una o rés partidas comple-
tas y deber@n ajustarse estrictarente a las Presentes condiciones genera-

les y a las especificaciones técnicas de la licitacién.

La vigencia de las cfertas no debe ser renor a 60 dias hibiles.

Vel precio
Las cotizuciones deberdn hacerse por cada linea (item) solicitada, en pre-

cios unitarios y totales, en colones costarricenses para compras en plaza



y en cualquier otra roneca para importacién. Deberi indicarse el tipo de
cambio que permita realizar la conversidn de las otras monedas a colones

costarricenses.

Las cotizaciones en plaza no deberdn incluir derechos arancelarios ni im

puestos, cuando esto aplique; sin embargo, se deberd indicar lo que deba -

sxonerarse,

Se debe cotizar en precios C & F (costo y flete) Puerto Hacional v a jui-
cio de la Institucidn se aceptaran otras rodalicades de precio, porque el
cartel explicitamente lo indique. Se cuenta con una pdliza flotante de -
aseguro de mercaderias por lo que no es necesario incluip estos costos en

la oferta.

Los precios que contenga la oferta deben ser firmes, definitivos e¢ inva-
riables sin sujecidn a condicidn alfuna no autorizacda por el cartel, sin
enbargo, resulta admisible el establecimiento de descuentos, respecto a
los precios unitarios cotizados, en razén del nfimero Progresivo de unida-
des o de renglones que llegaren a adjudicarse dentro de los l$rites del

plicgo, asi como férmulas precisas de revisidn de precios, conforme a lo
dispuesto por el Articulo 49 Jdel Reglamento de la Contratacidn Adminis-

trativa,

Ll oferente podrd indicar la /drrula ratemftica, a base de factores eco-
ndricos para el reajuste de precios que pernita la renovacidn automitica

de los contratos de supinistroes.



A.3. De la parantia de participacidn

. Todo participante debe acorpafiar conjuntamente con su oferta, una garan~
tla Ge participacidn por el ronto que sefiale el cartel, mediante dinero
en efectivo, cheque certificado o de gerencia, farantia o aval expedido
o confirmado por el Sistema Bancario hacional, certificados, pblizas del
Instituto Hacional de Seguros, bonos del Gobierno Central o Je las ins -
tituciones autdnorias, por el valor de rercado vigente a la fecha. Il
dinero efectivo y los cheques deberin depositarse previamente en la caja
uel Departamento Financiero que indique el cartel. Los bonos deberan -
ser depositados con la debida anticipacidn en una cuenta de valores en
custodia de un banco cel Sistera Dancario lacional en forma irrevocable
a la orden de la Institucidn que licita, presentando junto con la oferta
el corprobante de depdsito donde conste que tales valores sflo podrén ser
retiracos o rovilizados por orden de la Tesoreria de la Institucidn, pre

via anucncia de las Oficinas de Suninistros.

- Cuando se participe en un mismo concurso con ofertas de distintos fabri-
cantes o exportadores, podrd presentarsc una sola garantia de participa-
cidn ﬁara respalcar cualquiera de las ofertas que resulte favorecida con
una adjudicacidn parcial o total, sienpre que esa parantia sea por un mon-
to que cubra con satisfaccidn la suma que corresponda a los articulos de

precio nds alto de sus diferentes ofertas.

- Deberfu tener una vigencia no menor de 90 dias contados a partir de 1la

apertura de la licitacién.
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La garantia serd devuelta por la Institucidn licitante, a partir de los 8
dias siguientes a la firmeza del acto adjudicatario, salvo para el (los)

adjudicatario (s) quienes deben depositar previamente la de cumplimiento.

Si no se constituyese la Garantia ¢e Cumplimiento y/o la orden de compra
no llegare a retirarse en el término previsto en el cartel, por cualquier
notivo no imputable a la Institucidn, o la adjudicacidn se anulare o res-
cinciere por culpa del adjudicatario, la garantia quedard autom&ticamente
a favor de la Institucidn, como indermizacidn minima y sin menoscabo de
la reyor responsabilidad que fuere procedente a titulo de dafios y perjui-

cios.

Si fuere el caso, la Institucidn podrd adjudicar a alguno de los otros -
participantes, si asi conviniere a sus intereses, o bien declarar desier

ta la licitacidn.

De la garantia de cumplimiento

El adjudicatario dentro de los ocho dias hibiles siguientes a la firmeza
del acto de adjudicacidn (15 dfas hibiles cuando se trate de casas del -
exterior) deberd presentar una garantia de cumpliriento por el monto que

seiiale el cartel, mediante los valores indicados en cljusula N°3-1.

Debe tener un tiempo minimo de vencimiento de scsenta dias naturales adi-
cionales a la fecha probable de recepeidn definitive del objeto del con-

trato.

La devolucidn se realizari a partir de la fecha en que la Adriinistracidn
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tenga definitivamente ejecutado el contrato a satisfaccidn.

Las garantias deben presentarse por separado en cada Institucidn, por el

nonto que seliale cl cartel.

Forma de pago

Las Instituciones se reservardn el derecho a pagar en colones costarri -
ccnses o cualquier otra moneda, segfin el sistera de pago convenido para
compras en plaza; o mediante giro a 30 dias vista a través de un banco
del Sistema Bancario Hacional, para compras al exterior corriendo los -

gastos por cuenta del adjudicatario.

Las ofertas presentadas a nombrc propio y en moneda extranjera, si llega-
ran a adjudicarse se pagariu directamente al oferente, conforme a lo in-

dicado en el punto anterior.

Se acertan igualumente pagos a 30 dias a travéds del agente en cuyo caso
la Institucidn entrepard unaletra de carbio externdida a nombre de la ca-

sa vendedora.

Las Instituciones se reservan el derccho de considerar y aceptar otras

formas de paro cuando asi convenga a sus intereses.

Documentacién

Los adjudicatarios se comprometen, bajo la pena de ejecucidn de las Ga-
rantias de Cumpliniento, a obtener de sus representadas, cuando asi se
requiera, siete jueos facturas, listas de empacue y conocimientos de

embarque, coi. t0dos .os requisitos legales que exigen las leyes aduane-
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ras de Costa Rica, o sea, en espafiol, deciaradas, firmadas, etc., y en un
todo de acuerdo con las condicioncs de los pedidos adjudicados por la Ins
titucidn, cualesquiera que sea la forna de pago. Deben enviar, de inme -
diato, dircctamente a las Oficinas de Surinistros de las Universidades, -
tres juegos de copias para el trémite interno v los L restantes, inclui-

dos los originales, seran tramitados por los medios usuales, seglin sea la

forma de pago.

Kavierio  llepado la rercaderia a puerto nacional, las Universidades con-
siderar&n atraso o incumplimiento, al tenor de lo establecido en el punto
A.7 cuardo la documentacidn a que se refiere el inciso anterior, venga de-
fectuosa, inadecuada, incompleta, faltante o que, en general, por alguna

razdén impida el desalmacenaje erpecito de la nercaderia que ampara.

Junto con la mercaderia coben entrefarse los ranuales de operacidn, lite-
ratura y documentos que el adjudicatario considere de inter8@s para la ade

cuada instalacidn, uso y funcionariento de los articulos o equipos.

Térrmino y apertura de las ofertas

Ll plazo para la presentacidn de las ofertas serd el indicado en el Car-
tel de la Licitacidn, salvo que la Institucidn licitante, por propia ~
iniciativa o a solicitud escrita de los interesados, presentada durante

el primer tercio del plazo, disponga extenderlo.
La apertura de las ofertas se realizari en el lugar que indique el cartel.

Se levantari un acta de la apertura de las ofertas, que serd firmada por
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el Jefe de Proveeduria de la Institucidn que licita y los interesados que

deseen hacerlo.

Los interesados podrdn hacer por escrito todas las aclaraciones que de-
seen, y estar@n obligados a presentar, los que la Institucidn estime con-
veniente solicitar, con el fin de facilitar el examen comparativo de las

ofertas, sierpre que no varien la oferta original.

Lstudio y Adjudicacidn

La Institucidn se reserva el dcrecho, de acuerdo con lo estipulado por el
Articulo 100, Inciso g¢) y el Articulo 101 de la Ley de Adninistracidn Fi-
nanciera de la Replblica, de adjudicar total o parcialmente las propues -
tas que juzgue mls convenientes a sus intcreses ¢ de rechazarlas todas si

lo estimare del caso.

El precio serd factor importante en la conparacidén, sin embargo, no serd
por si solo factor ceterminante para la adjudicacidn ya que se considera-
rdr los tiempos de entrega, atestados c historial de los oferentes, el
cumplimiento dado a otras adjudicaciones, rateriales, garantias, métodos
de falricacidn, ventajas técnicas y cualesquieraotras circunstancias a -
juicio de la Comisidn. La disponibilidad de servicios de instalacidn,
mantenimiento y otros y existencia de repuestos para cada uno de los ar-
ticulos ofrecidos, sobre lo cual deberd informar el participante, serd

tomado muy en cuenta en la adjudicacidn.

La Institucidn tomard hasta 30 dias hdbiles, contados a partir de la fe-

cha en que se cierre el concurso, para efectuar el estudio completo de



A.9.

las ofertas recibidas, solicitar las aclaraciones del caso y hacer la ad-

judicacidn, que serd conunicaca, por escrito, a los interesados.

I'ulta de ilora

Las Universidades cobrardn una multa cdel 1% del valor total de la adjudi-
cacidn por cada semana o fraccidn mayor de dos dias de atraso en la entrce-
g3, contada esa demora a partir del dia en que una parte o la totalidad de

los articulos detieron quedar entregados.

Unicamente las primeras cinco senanas se consideraran como atraso. La no

entrega después de ese plazo constituira incumpliniento.

Se exceptuarén finicamente los atrasos que se denuestren imputables a fuer-
za rayor, caso fortuito o hechos de la administracidn, conprobados median-

te documencacifn oficialmente valida.

En casos especialces podr@n aplicarse las multas con relacidn al valor de
la parte de los nateriales o equipos atrasados, si a juicio de la Insti-

tucidn hubiere mérito para ello.

L1 monto de la multa podrd ser deducido del valor que la Institucidn de-

ba parar por la corpra.

A.10. Lntrega de la Orden de Corpra

Tan pronto haya quedado en firme la acjudicacidn, se emitird la Orden de

Corpra respectiva y se dard aviso por escrito al adjudicatario, para que
] > T ]

proceda al retiro ¢e la misma en ¢l término de ocho dias y 15 dias natu-

rales despugs de recibido, en slaza ¥y exterior respectivamente.
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. Para el retiro de la Orden ce Cormpra, el adjudicatario deberd previanen-
te cumplir con lo siguiente:

- Presentar certificado o constancia de 1la Tributacién Directa, en la -
cual conste que se encuentra al dia en el pago de los impuestos de 1la
Penta y el Territorial y que ha cunplido con la presentacidn de la ren-
ta corresponciernie al iltire periodo fiscal (/rticulo 6°, Ley W°3172 del

12 dc agosto ce 1963).

- Pepositar la Garantia de Cumpliniento a que se refiere el Articulo de -

las presentes condiciones generales.

- Presentar Timbre Deportive de ¢5.00.

A.1l. Otras condiciones

- Cuando asi conviniere, la Institucidn solicitard al adjudicatario el cer-
tificado de calidad y eficiencia de los articulos o productos despachados,
el cual deberd ser extendido por una entidad oficial o un laboratorio par-

ticular.

- lo le correrd el tiempo al oferente relativo a las gestiones hechas por la

Institucidn para obtener cxenciones de impuestos o permisos.

A.12. Garantia sobre rateriales y equipos

» In la oferta deben indicarse los perlodos minimos de garantias que sobre

los materiales o equipos dan el oferente y/o los fabricantes.

Las garantias dadas deben cubrir, ademds de la calidad de los materiales

usados y ce la mano de obra empleada, lo referente a las capacidades y

./'
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eficiencias asignadas por el fabricante a sus nateriales y equipos.

Cuando aplique el oferente debe comprometerse a dar prioridad a las revi-

siones de garantia sobre los articulos y equipos adjudicados.

Los nlimeros, rocelos y marcas citadas en el cartel, se dan finicamente a
titulo de referencia, con el propSsito de indicar claramente los requeri-
micntos o necesidades de las Instituciones, sin que constituyan restric -

cidn alguna.

Deben presentar catdlogos o folletos originales de fAbrica preferiblenen-
te en espafiol sin modificaciones, en un plazo no mayor de ocho dias pos~
terior a la apertura en donde la informacidn contenida sea suficientemen-
te clara, completa y detallada, en cuanto a las caracteristicas y especi-

ficaciones de los articulos ofrecidos, por ejerplo en los siguientes pun-

tos:

- Disefio - Instrucciones para el mantenimiento

- Construccidn - Iistrucciones para el manejo

~ Hateriales - Lista de repuestos que se deben mante-
- Dinensiones ner en existencia

Instrucciones cde armado Eficiencia

- Lista de partes

Se debe identificar claramente en la oferta otras caracteristicas y acce-
sorios que se consideran como apcionales, cotizando por aparte en cada ca

S0 los precios correspondientes si los hubicse.




Cualquier alternativa que se desee proponer para los articulos a que se
refiere la licitacifn, debera presentarse en forma detallada al igual -

que la orferta principal de tal ranera que no pueda existir ninguna duda.

Consignar en la oferta al lado de cada renglén lo siguiente:

~ % de Iter de acuerdo con el cartel de licitaciones.

-~ Descripcidn detallada

- llarca y modelo de los equipos ofrecidos

~ N° de catdlogo donde se anuncia el equipo

- Pagina de catdlogo o folleto en que se ilustra y describe cada equipo

ofrecido

Lxcepto cuando se trate de un oferente sin representante en el pais el -
oferente debe garantizar y demostrar por las vias necesarias que esti en
capacidad de ofrecer:

~ Servicio de¢ manteniniento

- Lxistencia cn el pais de fepuestos esenciales para el buen funcionamien-

to de los equipos ofrecidos

Es conveniente dar referencias sobre equipos existentes en el pais simila-
res a los que ofrczcan, indicando los lugares en donde se encuentran y el

tiempo que llevan en uso.

Todos los equipos ofrecidos debaran ser fabricados con materiales ¥ mano
de obra de primera calidad en todo sentido y estar libres de todo defec-
to que afecten su apariencia, funcionamiento y durabilidad. Deberin ser

v

totalnente nuevos.
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Las firmas adjudicatarias deben enviar junto con los cquipos, catilogos,
folletos o cualesquiera otra clase de literatura Gescriptiva, ce funcio-
namiento, instalacidn y manteniniento de los equipos ofrecidos, preferi-
blemente en espafiol. Se da por entendido que estos elementos constituyen

parte esencial del activo adjudicado.

Cuando se pidan equipos a ser instalados por el adjudicatario, deberd in-

dicar el costo de instalacidn.

Disposiciones Generales

Cuando asi lo estime conveniente la Institucidn solicitard al adjudicata-
rio el certificade de calidad v eficiencia de los articulos o productos -
despachados el cual seri ertendido por una entidad oficial o un laborato-

rio particular del pais de origen.

La Institucibn se compromete, tan pronto como reciba el aviso de la lle-
2
gada de la mercaderia, a gestionar, la correspondiente exoneracién de de-

rechos para su desalmacenaje sin derora.

La Instituci®n, evacuard cualquier informacién adicional en relacidn con
la presente licitacifén, cuando asi lo solicite el interesado, mediante -
nota escrita con anterioridad a la fecha de zpertura de la oferta. Para
tales efectos la Institucidn no suministrara materiales, personal u otras

facilicdades, salvo casos muy cospeciales a su discrecidn.

Si la Institucidn considera conveuiente cualquier rectificacidn del car-
tel de licitacidn, asi lo publicard en el Diario Oficial con la debida

antelacidn.
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La presentacidn de muestras y/o catdlogos, serd requisito obligatorio si
asi se indica en el cartel respectivo y ayudard a evaluar las caracteris-
ticas de los articulos ofrecidos, en consecuencia deberan de presentarse

antes de la apertura de las ofertas; pasado el término no se aceptarén.

Las muestras ser@n devueltas a los no adjudicatarios dentro de los 15 dias
siguientes a la adjudicacién en firne; después de este plazo pasarén a ser
propiedad de la Institucidn. Las nuestras de los adjudicatarios quedarin
en poder de la Institucidn, para confrontacidn del recibo de la mercade-
ria. La Institucidn se reserva el derecho de hacer uso de las mismas para

deternrinar la calidad, sin responsabilidad del reintegro dc ellas o de su

valor.

Junto con la mercaderia deberan entregarse los manuales de operacién o ins

talacidn, uso y funcionamiento de los articulos o equipos.

Formardn parte de las licitaciones, las cliusulas contenidas en este folle
to asi como las que aparezcan publicadas en "La Gaceta" (Diario Oficial)

en ¢l correspondiente Cartel.

Siempre que sc hable en esta licitacidmn y documentos correlativos de la -
Institucidn se entenderd la Institucidn encargada de levantar la licita-

L3
clon.
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ANEXO B

EJEMPLO DE INSTRUCCIONES A LOS LICITANTES, EN EL
CASO DE QUE LA UNIVERSIDAD DE COSTA RICA FUERA LA

ENTIDAD ENCARGADA DE REALIZ/R LA LICITACION

Definiciones

Los té&rminos, las siglas o los pronombres sustitutivos de &stos que -~
aparecen en los presentes documentos contractuales, deben interpretar-

se como sigue:

- ComErador

La Universidad de Costa Rica, representada por su Rector.

Territorio del comprador

El territorio de la Repiiblica de Costa Rica.

Oficina Ejecutora del Plan de Inversiones

La dependencia técnica de la Universidad de Costa Rica, responsable

de la ejecucién de sus planes de inversién. En adelante &sta se de

signard como la Oficina Ejecutora y serd representada por su Jefe,

Oficina de Suministros

La dependencia de la Universidad de Costa Rica, encargada de la pu-
blicacidn de las licitaciones, de la recepcidén de la oferta y la -
actuacidn coordinador administrativo entre el comprador y los oferen

tes.

Oficina de Administracidn Financiera

La dependencia de la Universidad de Costa Rica, encargada del trami-

te financiero de los pagos al vendedor.



- 43 -

Oficina de Contraloria

La dependencia de la Universidad de Costa Rica, encargada de la fis-

calizacidn interna de las actividades administrativas de la misma.

Contraloria General de la Repfiblica

Organismo Estatal que act@ia especificamente dentro de la autoridad
que le estd conferida para el control de las actividades del Estado

en su totalidad.

Oferente o Licitante

Toda persona fisica o juridica que presente una oferta para el sumi
nistro de los bienes que se proyecta adquirir, en un pliego de lici

tacidn de modelo oficial.

Adjudicatario

- Persona fisica o juridica que fuere favorecida con una adjudicacidn.

Vendedor
Persona fisica o juridica que suministra los bienes a que se ha com

prometido en una licitacidn.

Cartel

Publicacidn en el Diario Oficial invitando a participar en una lici
tacidn, cuyo contenido rige sobre las Instrucciones a los Licitan-
tes, a las Condiciones Generales, a las Condiciones Especiales, a -

las Especificaciones Técnicas (y a los planos, si los hubiere).
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Adjudicacidn

Acto por el cual la Universidad de Costa Rica decide conferir a un

oferente una licitacidn.

Especificaciones Técnicas

Documentos que establecen las normas y las obligaciones a que deben
sujetarse los bienes ofrecidos por el vendedor, en lo que se refiere
a su clase, a sus dimensiones, a sus materiales, a su fuhcionamiento

Yy a sus caracteristicas generales.

Planos (si los hubiere)

Colectivamente, todos los dibujos, los esquemas o los diagramas, -
que el comprador suministre como base para la fabricacién de los -~

bienes.

Condiciones Especiales

Aquellas reglas, requisitos o instrucciones que comprendan condicio
nes peculiares de cada licitacidn, que no estén cabal o satisfacto-
riamente estipuladas en las Instrucciones a los Licitantes en las -
Condiciones Generales. Se incorporan Condiciones Especiales con el
propdsito expreso de que reciban consideracidn primordial por sobre
todas las restantes condiciones y las especificaciones (y planos, -

si los hubiere) que definen el propdsito contractual definitivo.

Unidad Procesal Independiente

Objeto de una licitacién, la que se considera indivisible para efec

.



tos de la oferta, pudi®ndose agrupar con otras unidades para adquirir

la mayor cantidad de ellas en un solo trimite de licitacidn.

- Ley de la Administracion Financiera de la Repfiblica

Ley N°5901 de. 20 de abril de 1976 y sus reformas.

Reglamento de la Contratacidn Administrativa

Decreto Ejecutivo N°7576-11 de 23 de setiembre de 1977,

Coldn

La moneda de curso legal de la Repliblica de Costa Rica.

Dolar

La moneda de curso legal de los Estados Unidos de América.

. Oferentes o Licitantes

- Las ofertas podrén ser presentadas por las siguientes personas fisi-

cas o juridicas:

a) Fabricantes o distribuidores establecidos en el pais.

b) Representantes de casas extranjeras fabricantes o distribuidores
de bienes originarios de los paises que mencione el cartel,

¢) Representantes de fabricantes o distribuidores de bienes origina-

rios de los paises que mencione el cartel.

Quien actfie en condicidn de representante de casas extranjeras debe
rd poseer la licencia respectiva otorgada por el Ministerio de Econo

mia, Industria y Comercio, cuyo nfimero deberd notar en su oferta. -
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Quien no actuare como representante de casas extranjeras, para compro-
meter a terceras deberd aportar con la oferta el poder que lo legitima
como representante legal, para lo cual su representado deberd cumplir

con lo que la Ley Consular establezca al respecto.

Quedan impedidas de participar las personas fisicas o juridicas com-
prendidas en las prohibiciones del articulo 107 de la Ley de la Admi-

nistracién Financiera de la Repiiblica.

Los licitantes antes de presentar su oferta estudiarén cuidadosamente
los siguientes documentos: Cartel, Instrucciones a los Licitantes, -
Condiciones Generales, Condiciones Especiales, Especificaciones Técni
cas, Planos (si los hubiere), Formularios de Oferta Oficiales y Ane-

xos (si los hubiere).

El comprador se reserva el derecho de convocar a los interesados que
hubieren adquirido los documentos de licitacidn, a una o mis reunio-
nes de precoferta para dar instrucciones o aclarar dudas sobre el -

proceso de licitacidm.

Propbsitoc de los Documentos de la Licitacidn

El licitante presentard su oferta tomando en cuenta que el propdsito -
de los documentos de la licitacidn es el de abarcar todos los aspectos

a que se refiere la Seccidn de Condiciones Generales,

Cliusula "0 Similar™

Algunos procedimientos, el tipo del equipo y la clase de materiales -
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estan descritos en las especificaciones por medio de marcas de fabrica,
de nfimeros de catdlogos o por nombre del fabricante. En cada caso en -
que esto ocurra, se comprenderd o inferird que esta descripcidn va se-
guida por las palabras "o similar". Este mé&todo de descripcidn no pre~
tende excluir ningin otro procedimiento, ni tipo de equipo ni clase de
material, sino que simplemente, lo que se pretende es establecer un mo-

delo de comparacidn.

Cualquier otro procedimiento, tipo de equipo o clase de material hecho
por otro fabricante que llene completamente los fines y exigencias de -

las especificaciones, serén aceptados en las propuestas.

Si el oferente considera pertinente adjuntar una especificacidn similar
a la indicada en la Licitacidn, puede hacerlo, describiendo, literal o
graficamente, con toda claridad sus caracteristicas para tener una idea

completa del modelo ofrecido,

El comprador se reserva el derecho de aceptar o rechazar cualquier ofer

ta en estas condiciones.

Impugnacidn del Cartel

Quien tenga interés en ello, podrd objetar, ante la Contraloria General
de la Repliblica, el Cartel de Licitacidn publicado en el Diario Oficial,
por supuestos vicios en el procedimiento o por estimar que sus condicio
nes o sus especificaciones limitan, ilegitimamente y en su perjuicio, -

la libertad de concurrencia o que violan el principio de igualdad de -
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oportunidades., Para los efectos de esta disposicidn, se entiende por -
interesado en el concurso a todo oferente potencial y, asimismo, a los

representantes legales de €stos.

. Aclaraciones y Modificaciones

- S8i algfin licitante abrigare dudas en cuanto a la interpretacidn de los
documentos de la licitacidn, o encontrare contradicciones, discrepan-
cias u omisiones en ellos, deberd notificarlas por escrito, a la Ofi-
cina de Suministros en la primera mitad del plazo para oir ofertas. -
Si no lo hiciere quedari entendido que el licitante al formular su -
oferta lo ha hecho tomando en cuenta la condicidn que sea mis favora-

ble para la Universidad.

- La Oficina de Suministros emitird, en forma de anexos, las explica -
ciones o instrucciones que sean necesarias para aclarar o modificar
los términos de los documentos de la licitacién antes de la recepcidn
de las ofertas. Dichos anexos se hardn por escrito, se numerarén co-
rrelativamente y formarin parte de los documentos de la licitacidn. -
No tendrén ninguna validez las explicaciones o instrucciones verbales.
Cada anexo seri publicado en el Diario Oficial, ademds ser§ distribui
do a cada licitante, quien acusard recibo del mismo en su propuesta,

incluyéndolo con su firma como parte de los documentos de su oferta.

. Garantia de participacidn

- - Todo participante debe acompafiar conjuntamente con su oferta, una ga-

rantia de participacidn por el 5% del valor de su propuesta, en dine-

c/o
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ro efectivo, en cheque certificado o de gerencia, o en garantia expe-
~dida o confirmada por el Sistema Bancario Nacional, del Instituto Na-
cional de Seguros o en bonos del Gobierno Central o de Instituciones

Autdnomas.

Los bonos se tomardn por el valor comercial que fije el comprador se-
gln las cotizaciones del mercado, y deberdn ser depositadas, con la -
debida anticipacidn, por el licitante interesado, en und cuenta de va
lores en custodia Gnicamente en el Banco Nacional de Costa Rica, en -
forma irrevocable y la orden de la Oficina de Administracién Financie
ra de la Universidad de Costa Rica y se acompafiard a la oferta, el com
probante de depdsito donde conste que tales valores sdlo podrin ser -

retirados o movilizados por orden del tesorero de esa Oficina.

Las garantias de participacidén deberdn tener una vigencia de no menos
de 90 (noventa) dias h4biles contados a partir de la apertura de las
ofertas. Aunque normalmente se espera que la adjudicacién quedars -
hecha y firme, en un plazo no mayor de 60 (sesenta) dias hdbiles, las
garantias de participacién deberdn ser prorrogadas o revalidadas pre-
vio aviso del comprador, hasta por el término que &ste indique, a efec
to de amparar el término de cualquier apelacidn, de una nueva adjudi

cacidn o de otra clase de demora eventual,

Las garantias por ellos vendidas serdn devueltas a los participantes
" no favorecidos, una vez entregada la Orden de Compra al adjudicata -

rio. Se retendrin las del adjudicatario, para garantizar que los -

o/



trémites de constitucidn de la Garantia de Cumplimiento sean llenados

a tiempo y a entera satisfaccidn del comprador.

- En el caso de que no se constituyera a tiempo la Garantia de Cumpli -
miento o la Orden de Compra no llegare a retirarse en el término pre-
visto en la licitacidn, por cualquier motivo no imputable al comprador
o la adjudica-iin se anulare o rescindiere, por culpa del adjudicata-
rio, la garantia quedard automiticamente a favor del comprador a titu-
lo de ingr-miz-~’%n minima, sin perjuicio de la mayor responsabilidad
que procediere, a titulo de dafios y perjuicios, En este caso, el com-
prador podrd adjudicar a alguno de los otros participantes, si asi con

viniere a sus intereses, o bien declarar desierta la licitacidn.

Presentacidn de las Ofertas

Las ofertas totales de cada licitacidn deberén ser presentadas en los -
formularios oficialcs, que serdn proporcionados por la Oficina de Sumi-
nistros (en original y cuatro (4) copias), a los originales deberd agre
garse un timbre fiscal de un (1) coldn por cada hoja; todos los tantos

debidamente mecanografiados, libres de borrones, de raspaduras o de en-
mendaduras, de omisiones, de entrelineas, de adiciones o de testaduras,

y debidamente firmados y ¢~?7odng,

- Ademis las ofertas se presentardn desglosadas, en los formularios ofi
ciales que serdn proporcionados por la Oficina de Suministros (en ori
ginal y dos (2) fotocopias). En éstos se indicardn las cotizaciones

para cada unidad procesal independiente, las cuales deberén hacerse ~
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por el total de la cantidad requerida. Las ofertas por cantidades me-

nores no serdn consideradas en lo que a estas unidades se refiere.

- Todas las ofertas deberdn presentarse en idioma castellano o acompafia-
das de la correspondiente traduccidn en castellano, la cual se tomari

como texto principal.

- Normalmente, los documentos o informes requeridos en la fecha y hora -

fijadas en el cartel, serdn los siguientes:

a) Precios de la oferta, los cuales deberén indicarse en la siguiente
forma: en niimeros los precios parciales (desglose de la oferta) y

en nfimeros y letras el total de cada licitacién,

Si hubiere diferencia entre la suma de los precios unitarios y la
del total de la licitacibn, se tomardn como correctos los precios

unitarios.

El tipo de moneda de los precios se indicard en la siguiente forma:
i, En dblares, si los bienes estuvieren comprendidos dentro de la
categoria que aparecen en la Seccién de Condiciones Generales
(bienes por importar despuds de la adjudicacidén en firme).
ii. En colones, si los bienes estuvieren comprendidos dentro de -
las categorias que define la Seccidn de Condiciones Generales

(bienes de fabricacién local o bienes en plaza respectivamente).

Si se presentare el caso de que se ofreciere bienes locales o en -



b)

c)

d)

e)

£)
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plaza y bienes por importar, dentro de una misma licitacidn, las -
ofertas desglosadas, deberdn presentarse en folletos separados, un

desglose en colones y otro en d8lares.

La vigencia de los precios cotizados seri no menor de

posteriores a la fecha de apertura de la licitacién y se entende -
rén firmes e irrevocables. Una vez entregada la orden de compra,
dentro de estos dias, los precios seguirdn firmes en forma defini-

tiva.

Indicacidn de marca, de modelo, de fabricante, y de exportador (si

lo hubiere) de los bienes ofrecidos.

Indicacidn del o los plazos dentro de los cuales se compromete a -
entregar los bienes requeridos, segfin lo estipula la Seccidn de -

Condiciones Generales.

Indicacidn del lapso por el que garantiza los bienes contra cali-
dad defectuosa. En aquellos casos en que las especificaciones -
técnicas lo requieran, el oferente deberd adjuntar una garantia -

certificada por el fabricante.

Una declaracién de que exonera a la Universidad de cualquier res-
ponsabilidad, en caso de violacidn de derechos de patentes que -~

afecten los bienes ofrecidos.

Una declaracidn de que garantiza la existencia de repuestos, por

un minimo de cinco afios después de la entrega y un servicio de man

o/'
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tenimiento y de reparaciones en su taller autorizado para aquellos

bienes que lo requirieren, a juicio del comprador.

Una declaracién de que al oferente no le alcanzan las prohibiciones
establecidas en el articulo 107 de la Ley de la Administracién Fi-

nanciera de la Repfiblica.

Una declaracidn de que el oferente se encuentra al dfa en las obli-
gaciones relativas al régimen de impuestos a que se refiere el arti
culo 6 de la Ley N°3173 del 12 de agosto de 1963, (Impuestos de la -

Renta y Territorial),

Los anexos que se hubieren emitido, debidamente firmados por el ofe
rente y en el caso de licitaciones de mobiliario, los planos en for
mato, tamafio papel carta, de aquellas unidades por las que el lici-

tante hace oferta, tambié&n firmados.
La Garantia de Participacién segln lo dispone dicho punto.

En el caso de sociedades costarricenses - colectivas, en comandita,
anbnimas o de responsabilidad limitada - una certificacién, sea do-
cumento pfiblico sobre la naturaleza y la propiedad de las cuotas o
acciones, de acuerdo con la disposicidn del articulo 96 del Regla-

mento de la Contratacidn Administrativa.

Otros detalles adicionales a juicio del oferente.
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Leyenda, Lugar y Fecha de Recepcidn de las Ofertas

- Todas las ofertas se entregarin en sobre cerrado, en la Oficina de Su-
ministros, sita en la Ciudad Universitaria Rodrigo Facio, en la fecha

y hora que se indique en el cartel, y llevarén la siguiente leyenda:

UNIVERSIDAD DE COSTA RICA

LICITACION PUBLICA N°

No se aceptarn propuestas que sean presentadas después de la hora es
tipulada en el cartel, ni emmiendas posteriores al cierre de la lici-

tacibn.

- La apertura de las ofertas se realizari en presencia de los interesa-
dos que tuvieren a bien concurrir. Se levantari un acta que serd fir
mada por los funcionarios de la Oficina de Suministros que participen
y los interesados que deseen hacerlo., Estos iltimos podr&n hacer por
escrito todas las objeciones a las demfs ofertas que consideren nece-
sarias, y estarén obligados a presentar las aclaraciones que la Ofici
na de Suministros estime convenientes solicitar, con el fin de faci-
litar el examen comparativo de ofertas, siempre que no varien la pro-

puesta original.

- E1 comprador se reserva el derecho de rechazar cualquiera o todas las
ofertas, si considera que &stas no se ajustan a los requisitos esta -
blecidos en la licitacidn. Queda a salvo el derecho de la Universi -

dad para rechazar la totalidad de las ofertas.
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Estudio de las ofertas y adjudicacidn

- E1 comprador tomard hasta sesenta (60) dias hébiles, contados a partir

de la fecha en que se cierre el concurso, para efectuar el estudio com
pleto de las ofertas recibidas, solicitar las aclaraciones necesarias
y hacer la adjudicacidn, que serd publicada en el Diario Oficial. Des
pués de transcurridos tres (3) dias hSbiles de hecha la publicacidn -
(sin contar el dia en que fue hecha) siempre y cuando no hubiere ape-

laciones, quedard en firme la adjudicacién respectiva.

Una extensisdn en el plazo de vigencia de las ofertas se entenderd auto
rizada por los oferentes, si la adjudicacién resultare revocada en vir
tud de -apelacién, o de incumplimiento o de cualquier otra causa legal,
para efecto de adjudicar, vidlidamente, a cualquier otro oferente sin

necesidad de una nueva licitacidn.

El factor precio, no obstante su primacia, no serd determinante por -

si sb6lo para la adjudicacién.

El acto o los actos de adjudicacidn de la licitacibn podrdn ser apela
dos ante la Contraloria General de la Repfiblica, cuyo fallo agotaria

la via administrativa.

La apelacién deberé interponerse dentro de los tres (3) dfas h&biles
siguientes a la publicacidn en el Diario Oficial de la respectiva ad-
judicacién, contando el interesado con dos dfas adicionales para fun-

damentar el recurso antes que la Contraloria emita su fallo oficial.

.
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Garantia de cumplimiento

- El participante favorecido deberi presentar una garantia de cumplimien

to por un monto equivalente al cinco por ciento del total adjudicado y
con una vigencia de no menos de posteriores al plazo de entre

ga de los bienes,

Esta garantia serd devuelta al vendedor cuando los bienes hallan sido

recibidos e instalados a entera satisfaccidn del comprador.

* Esta garantia podrd rendirse en cualesquiera de las formas indicadas -

para las garantias de participacidn, coh la salvedad de que los bonos

de participacibn se sustituir&n por bonos de cumplimiento.

El incumplimiento de cualesquiera de las clfusulas de la licitacién, -
podrd dar lugar a que se haga efectiva, en forma inmediata, la garan-

tia de cumplimiento, si el comprador lo estima pertinente, sin perjui-
cio de accionar en la via jurisdiccional el resarcimiento de los dafios
y perjuicios que correspondieren al comprador en virtud de los presun-

tos incumplimientos,

Orden de Compra

Tan pronto haya quedad§ en firme la adjudicacidn, el adjudicatario debe-
r8 proceder, dentro de un plazo de dias calendarioc, a cumplir
con los siguientes requisitos ante la Oficina de Suministros:

a) Depositar la Garantia de Cumplimiento

b) Aportar un timbre deportivo de £5.00

./.
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Cumplidos estos requisitos, la Oficina de Suministros confeccionard y

entregard la orden de compra al vendedor.
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