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1. Objetivo: Administrar las garantias de participacién y cumplimiento que rinden

los oferentes y contratistas (proveedor), en los diferentes procesos de

contratacion en que participan y que requieran de una garantia o garantias para

respaldar la seriedad de participar en determinado concurso, la correcta

ejecucion del contrato y como mecanismo de autotutela que brinda el

ordenamiento juridico.

2. Alcance: SPAAU (Plataforma de Servicios), SCA, Unidad Especifica, Proveedor

0 contratista, Bancos o entidades Financieras, Seccién de Tesoreria del

Departamento Gestidn Financiera.

3. Definiciones:

CDP: Certificado de depdsito a plazo.

Enmienda: Correccidn a la garantia original: Ampliacion a la vigencia original de

la garantia, correccion del monto del nimero de contratacion, entre otras.

Efectivo: Cuando el equivalente de la garantia es depositado por el contratista en

efectivo o por medio de transferencia electronica.

Carta bancaria: Documento emitido por la entidad financiera pertinente que

respalda la garantia de cumplimiento presentada por el contratista.
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4. Referencias: Proceso de Contratacion.

5. Autoridades y responsabilidades: Proveeduria Institucional, Seccion de

Tesoreria del Departamento Gestion Financiera.
6. Secuencia de tareas o actividades:
6.1. Qué hace: Recibe garantia por parte del proveedor/contratista.

Quien lo hace: Técnico Asistencial en Servicios Secretariales de la Plataforma de
Servicios (TASS-PS)

Cbémo lo hace:
Recibe garantias, las registra en el sistema Access y las traslada.
6.2. Qué hace: Recibe documentacion.

Quien lo hace: Técnico Asistencial en Servicios Secretariales de la Seccion de
Contratacion Administrativa. (TASS-SCA).

Como lo hace: Recibe garantias y las separa:
6.2.1. Si es Garantias de cumplimiento nueva. Pasa a la actividad 6.3.

6.2.2. Si es una Garantia de participacién. Pasa a la actividad 6.4.
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6.2.3. Sies una Enmiendas de garantias ya existentes. Pasa a la actividad 6.5.

6.3. Qué hace: Traslada fotocopia de garantias de cumplimiento nuevas.

Quien lo hace: TASS-SCA.

Cémo lo hace: Remite fotocopia del documento al Profesional Analista en

Proveeduria Institucional (PAPI-SCA) responsable de la contratacion, para su

verificacion. Ejecutese Proceso BP-01-05. Perfeccionamiento y Formalizacién de

Contrato.

6.4. Qué hace: Registra informacién de las garantias de cumplimiento nuevas y de

las garantias de participacion.

Quien lo hace: TASS-SCA.

Como lo hace:

Ubica en el expediente la informacion que requiere y la incluye en el sistema de

Informacién en forma gradual, de la siguiente manera:

6.4.1. Ingresa

sistema de garantia, en la

direccion

www.garantias.una.ac.cr y se despliega la siguiente pantalla:
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Control de Garantias de Participacion y Cumplimiento

Administrador

UNA

UUNIVERSIIDATLD
NACIONAI
: T Re oA

Cédula: | T
Contraseiia:

Ingresar

olver al inicio

Ingresa el nimero de identificacion en el campo de “cédula”, e ingresa el password
institucional asignado en "contrasefia” y el sistema lo remite a la pantalla

denominada "Panel de Administrador”, tal como se muestra a continuacion:

En $68i6N: Allan Gonzsiez | Cerrar sesion

Garantias a punto de ven
34

2 5 [ 7 8 EN RLD REI
UNA 131a1s1cf17Q18f 1920 21 |22
onversDAan Panel de Administrador ol 1 O S O 2
NAGIONAL

Pro o1

# veedor Vencimiento Ver

Contratacion

2015LA- Depésito lrazii Los ~ 10/05/2016
000001-8GA He
Grupo Nacion GN 01/08/2016 R

Control de Usuarios Vista General 2015LA-
000002-8GA

Contratos a punto de vencer:
Proveedores y Contratos Oficios Generalea
2 4 5 6 7 8 1 1
EE B RN R REY i RE] BB 21 f22
23124 | 25 26 27 f 28 | 20 | 30 3233

6.4.2. Para la creacion del registro de la informacién relacionado con la

licitacion: Se selecciona el boton "vista general”, como se muestra a
continuacion:
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Viata General

6.4.2.1. En la siguiente pantalla se seleccionada "Licitaciones" como se presenta

a continuacion:

Seleccione una viata:

Licitacionas

Contratos

Licitaciones

6.4.2.2. Se despliega a su vez la siguiente pantalla:
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No.Lisitacisn

2016LA-000020-5CA

Z016LA-000015-5GA

2016LA-000014-8CA

2016LA-000010-8GA

2016LA-000009.8CA

£ A A £ 3 B I O D

Estada

Ablerto

Abierto

Abierto

Ablerta

m
[
H

LRy
B B BB B

Eliminar

6.4.2.3. Se da clic en el botdén "+" con el fin de cargar la informacion, y crear una

|[nueva licitacion.

informacioén solicitada a continuacion:

Se abre el recuadro siguiente y se completa la

LU oLLLLLEL

No.Licitacion Nombre de Licitacion

2016LA-000020-8CA Mantenimiento preventivo y correc

slsvadorss marca OTIS |
i
2016LA-000015-SCA Mantenimiento preventivo y corre,

sistema supresion contra incendiof

2016LA-000014-5CA Compra d sistema de desinfaccid
y bomba ds calsntamisntolenfriam

agua

Contratacion de servicio de seguri?
vigilancia para instalaciones Centr,
Artes Pérez Zsledan.

2016LA-000010-5CA

2016LA-000009-SCA Servicio ds mantsnimiento preventivo y

No.Licitacién:

Nombre de Licitacion:

Descripcion de Licitacion:

Tipo: Contratacion Directa v

Analista a Cargo:
Resoelucion de Adjudicacion:

Estado de Licitacién:

Ericka Calderon

I

Abierto v
Agregar Concurso

dicacion Estado

14-2016 Abierto

35-2016 Abierto

I

1252016 Abierto

23-2016 Abierto
UNA-PI-D-RES0-0740-2016 Abierto

Editar
Y

&
ﬁ\%
7

D

4

&

7

Eliminar
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6.4.2.3.1. No. Licitacion:

Se refiere al nUmero de concurso anotado en la

portada del expediente el cual estd separado por guiones. Ejemplo

2016LA-000001-SCA, donde:

Afo: Se refiere al afio en que se asigna la contratacion.

Tipo concurso:

Se anota el tipo concurso:

Licitacion Publica (LN), Licitacion

abreviada (LA), Contratacion Directa (CD), segun Resolucion R-CO-66-2007 del 19
de diciembre del 2007, la Contraloria General de la Republica.

NUumero del concurso: Es un consecutivo y consta de 6 digitos.

Siglas: Corresponde a la Unidad que realiza el proceso de Contratacién (Seccion

de Contratacion Administrativa).

6.4.2.3.2. Nombre de la Licitacién: Esta relacionado con el objeto de contrato
y se toma del "titulo del cartel".

6.4.2.3.3. Descripcién de la Licitacion: Se incluye una breve descripcion del
objeto de contrato.

6.4.2.3.4. Tipo: Dependiendo del monto de Ila contratacion y limites
presupuestarios, se clasifica el contrato en: Contratacion Directa (CD),

Licitacion Abreviada (LA), Licitacion Publica (LN), Precalificacion (PR).

Mo.Licitacién:
Nombre de Licitacién:
Descripcion de Licitacion:
P

Tipo: Conftratacién Directa v
Analista a Cargo: Centratacién Directa

Resolucién de Adjudicacion: y='—
Estado de Licitacién:
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6.4.2.3.5. Analistaa cargo: Funcionario responsable de la contratacion, se elige

el que corresponda, entre las opciones desplegadas por el sistema.
. o

Neo.Licitacién:
Nombre de Licitacion:
Descripeion de Licitacion
Tipo:

Analista a Carge: -
Resolucién de Adjudicacian:
Estado de Licitacion:

FRESO-C

alez Rodriguez | poo o o

Nota: Las actividades que se desarrollan a continuacion aplican Unicamente para

las garantias de cumplimiento:

6.4.2.3.6. Resoluciéon de Adjudicacion: Se incluye el nimero de la Resolucién

mediante la cual se adjudica el objeto de contrato.

6.4.2.3.7. Estado de licitacién: Da la posibilidad de elegir: Abierto o Cerrado,

segun el estado en que se encuentre un contrato.
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No.Licitacion Nombre de Licitacion

Tipo:

NoLicitacion:

Nombre de Licitacion.
Descripcién de Licitacién:
Contratacion Directa ¥
Analista a Cargo:

Resolucion de Adjudicacion:

Estado de Licitacion: Aberto

ncurso

dicacion Estado Editar Eliminar
Abierto Vi i
Abierts Y i
1 Ablerto Vi i}
Abierto &“ ii'§
Abierto Vi i

Solamente si la relacion contractual finaliza se elige la opcion “"cerrado” de lo

contrario se mantiene "abierto".

6.4.2.3.8. Agregar concurso: Una vez registrada la informacién anterior se da

clic en "Agregar concurso" para que el sistema valide automaticamente

la informacién, y muestre la siguiente pantalla:

2o fsfcf/fofefuofifefuliafofic]i]io]e]eofe oo fos]oforfan] oo fool

No.Licitacion Nombre de Licitacion

2016LA-000020-SCA Mantenimiento preventivo y correctivo de
slevadores marca OTIS

2016LA-000015-SCA Mantsnimisnto preventive y corractivo de
sistema supresion contra incendios

2016LA-000014-SCA Compra de sistema de desinfecaitn, filtracion
y bomba de calentamiento/enfriamiento de
agua

2016LA-000010-SCA Gontratacién ds servicio ds seguridad y

vigilancia para instalaciones Centro para las
Artas Pérez Zeledon.

2016LA-000009-SCA Servicio de mantenimiento preventivo y
correctivo de sistema contra incendios.

2016LA-0D0008-SCA Compra ds puntos de acceso inalémbrico.

Analista a Cargo

Andrés Mora

Evelyn Vargas

Evelyn Vargas

Ericka Calderdn

Ericka Calderdn

Evelyn Vargas

Resolucion de Adjudicacion Estado
UNA-PI-D-RESO-0814-2016 Abierto
UNA-PI-D-RESO-0695-2016 Abierto
UNA-PI-D-RESO-0725-2016 Abierto
UNA-PI-D-RESO-0603-2016 Abierto
UNA-PI-D-RESO-0740-2016 Abierto
UNA-PI-DI-RESO-0377-2016 Abierto

Editar Eliminar
4 i
z
7

7

z
z
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En la pantalla anterior, se selecciona el nimero de licitacidbn que se requiere, para

proceder a completar la informacion del concurso, se da clic en el icono de "Editar”
>
14 y se despliega el siguiente formulario:

Codigo de Contratacidn: 2016LA-000015-SCA

Mantenimianto prewventivo yv correctivo de
sistema supresion contra incendios

Descripcion de Contratacion:

Tipo: Licitacion Abreviada
Cambiar a: Contratacion Directa ¥
Analista a Cargo: Andrés Mora -

Resolucion de Adjudicacicn: UMNA-PI-D-RESO-0895-2
Estado actual de contratacion: Abierto
Cambiar estado a: Abisrto T

Editar Concurso

En el formato anterior, se confirman o repasan los espacios en color verde, y se da

clic en "Editar Concurso" para completar el registro relacionado con la licitacion.

Nota: Las actividades que se desarrollan a continuacion aplican tanto para las

garantias de participacion como para las de cumplimiento:
6.4.3. Creacién de un registro de oferente, proveedor o contratista:

En la pantalla de "panel de Administrador", se selecciona la opcion "proveedores y

contratos", tal como se muestra a continuacion.
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En s08i0N: Allan Gonzstez | Cerrar sesién

Oavirsoan Panel de Administrador

NACIONAL

Control de Usuarios

Vista General

Proveedores y Contratos

Proveedores y Contratos

El sistema despliega la siguiente pantalla:

Oficios Generales

#
Contratacion

2015LA- Depésit

Garantias a punto de vencer:
afa]s

a
2 eff7]s 10
13f1afisffisfi7fsf e 21
24155 o6 1 o7 | 28 | 29 | 30
34135136 1 37 | 38 || 39 || 40 42
v

32033

Proveedor

000001-SCA Her
2015LA- Grupe N 01082016 R
000002-SCA

encimiento  Ver

26 los 100052016 R

Contratos a punto d

4
5

2
13 1]

24125 1 26 27 | 28 || 29 || 30

5

(X k4 K 1wof1
16171819 2122
3233

HHHEBEEEEEEEWEEEEEEHE

Codigo

103870924

105660031

108040171

108570709

M.

Jost

Proveedor

arta Eugenia Rojas Porras

Herbearth Herra Castro

% Dennis Mora Chaves

Victor Madrigal Jiménez

Contacto Contratos
© © '+
© © ¥
© L © ¥
© L © ¥

Editar Eliminar
7 i}
7 i}
7 i)
4 |

Se da clic en el botén "+", para obtener el formulario de inclusion de un nuevo

oferente o proveedor, como se muestra a continuacion:
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Marta |

Codigo del Proveedor:
Nombre del Proveedor:

| Crear Proveedor
S —

Herbarth Herra Castro © | _l+

José Dennis Mora Chaves © 1

Contratos
© 4
© | g

© |4

Para completar los espacios anteriores "codigo del proveedor' y "nombre del

proveedor" se ingresa al sistema Banner, en la forma FVIDOCH con el nUmero de

orden de compra, el sistema brinda el codigo y el nombre del oferente, proveedor o

contratista y se ingresa dicha informacién en el recuadro anterior y se da clic en el

boton "crear proveedor"

Se crea el registro del oferente, proveedor o contratista, se cierra el recuadro, y se

procede a elegir la opcion "Regresar a la pantalla anterior" destacada en el siguiente

menu:

El proveedor ha sido ingresado.

PANEL DE OPGIONES

Elija una opcidn

‘ Control de Usuarios H

Vista General ‘

‘ Proveedores y Contratos H

Oficios Generales H Reg alap
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Ingresado en esa opcion el sistema lo direcciona a la siguiente pantalla:

EHHHHENEEEEEWBEEEEEEE

Codigo

103870924

105660031

108040171

108570709

Proveedor

Marta Eugsnia Riojas Porras

Herberth Herra Castro

José Dennis Mora Chaves

Victor Madrigal Jiménez

Contacto Contratos

© L o+
Lo 2N 3 © I+
© L © '+
© L © I+

Editar Eliminar

7 i
7 i
7 i
¢ i

De la lista desplegada de oferentes, proveedores o contratistas, se elige el de

interés, se da clic en el botén

2

se describe en el siguiente ejemplo:

103870924 | Marta Eugenia Rojas Porras

Cedula:

MNombre:

Segundo Nombre:
Apellidos:
Teléefono:

Fax:

Email:

Crear Contacto

para completar los datos relacionados, tal como
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Se completa la informacién solicitada en el cuadro anterior, la cual es obtenida de
la oferta que presenté el proveedor o contratista. Una vez completada la

informacion, se da clic en "Crear Contacto".

Para el caso de las garantias de participacion la informaciéon que no contenga el

documento de la garantia se obtiene del sistema Banner

Nota: Las actividades que se desarrollan a continuaciéon aplican unicamente para

las garantias de cumplimiento:
6.4.4. Creacioén del contrato en el sistema:

Para la creacién de los contratos se ingresa a la pantalla principal "panel de
Administrador”, "proveedor y contratos". En el mena que se despliega, se digita el

nombre del proveedor/contratista y se da clic en el boton buscar Q ", tal como

sigue:

2 £ K1 £ K3 KA I K K K3 ) K K K 3 E31 E3 2 2 ) 3 D ) D K K

CLL T L

oooooooo

m
'3
H

AR

Cadigo Eliminar

103870924 s Eugfif Roflf Porras

105660031

106040171

108570709




Cadigo

103870924
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Una vez que el sistema ubica el contacto respectivo, despliega la siguiente pantalla:

Proveedor Contacto Contratos Editar Eliminar

Marta Eugania Rojas Porras © \h Oy f‘ m

En la casilla de "Contratos" se da clic en "+" para desplegar y completar el siguiente
formulario:

103870924 | Marta Eugenia Rojas Porras

Mumero de Licitacion: 2011 LMN-000004-3CA | Licitacion Puablica i
GCodigo de Gontrato:

Moneda de Contrato -

Monto de Contrato:

Observacion de monto:

Representante: Marta Rojas Porras ¥

Estado del Contrato: Creado -

Observacionesa:
-

Agregar Contrato

La informacion necesaria para completar el registro anterior, se obtiene del

expediente de Contratacion respectivo y corresponde a:

NUmero de Licitacion: El sistema obtiene automaticamente esta informacién del

registro efectuado en el momento de crear la ficha relacionada con la licitacion.

Codigo de Contrato: Actualmente se manejan dos niumeros de contrato:
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En caso de formalizar la contratacién por medio de un tipo documental denominado
contrato, el nimero que se incluye en este apartado sera el que se ubica en la parte
superior del documento y esta compuesto por un nimero consecutivo y el afio

correspondiente; separado por guion. Ejemplo: 2016-000000.

Si la contratacion se formaliza mediante otro documento (orden de compra), en este
espacio se anotara el numero de Resolucion de Adjudicacion; el cual se ubica en la
parte superior de dicha Resolucién y cuyo consecutivo se conforma segun el
siguiente ejemplo: UNA-PI-RES0O-549-2016.

Moneda del Contrato: La casilla da la opcién de seleccionar el tipo de moneda del

monto contratado.

Monto de Contrato: Corresponde al monto total adjudicado a cada
proveedor/contratista, dicho monto se obtiene de la Resolucion de Adjudicacion, en
la parte resolutiva denominada "Por tanto".

Observacion del monto: Se anota cualquier observacion que sea pertinente
evidenciar respecto al monto del contrato, por ejemplo: "Cuantia inestimable
(contratos suministro segin demanda o justo a tiempo)", si el contrato define un
monto anual, pero es prorrogable hasta por cuatro afos, se recomienda anotar en

este apartado dicha condicion.
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Representante: Se refiere al Representante Legal o Apoderado que ejerza la

representacion de la empresa contratada; el sistema obtiene automaticamente

dicha informacion del registro completado en el momento de crear la ficha del

contratista.

Estado del Contrato: Se selecciona una de las opciones desglosadas por el

sistema, tal como se muestra a continuacion:

Hepresentante: Marta Rojas Porras »

Estado del Contrato:

Creado
Observaciones: En proceso
Modificado
Ampliado o
Finalizado

» La opcién "Creado" permite un acceso continuo al contrato para realizar los

cambios que se requieran.

» “En proceso”: En este estado el contrato esta pendiente de aprobacion por

parte de Asesoria Juridica o de la Contraloria General de la Republica, por

lo que no se realiza ninguna variacion en el sistema.

» “Modificado”: Se utiliza en los casos en que se aplique el articulo 208 del

Reglamento de

la Ley de Contratacion Administrativa (RLCA),

por

modificacion de contrato, por lo que se incluiria la informacion que motiva la

modificacion en el apartado de "observaciones”.
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» “Ampliado”. Este apartado se utiliza especificamente en casos de aumento

en la cantidad del objeto contractual, segun articulo 208, incisos b) y c) del

RLCA, registrando

“observaciones”.

la

informacion pertinente en el

apartado de

» "Finalizado". se elige esta opcion, Unicamente si la relacion contractual

finalizd, y se incluye en el apartado de “observaciones” el motivo que genera

la conclusion del contrato.

Observaciones: Se registra cualquier observaciéon que se considere pertinente

acerca del contrato, por ejemplo: "Prorrogable hasta por cuatro afios" o una breve

descripcion del objeto contractual.

Una vez registrada la informacion anterior se da clic en "Agregar contrato" para

validar automaticamente la informacion y se muestra la siguiente pantalla:

Q@

iContrato creado con éxito!

Una vez que el sistema muestra la pantalla anterior, se da clic en "Volver", para

retomar el siguiente menu:
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HHEBHEEEEHWEEEEEEHEEE

Codigo Proveedor Contacto Contratos Editar Eliminar

103870924 Marta Eugenia Rojas Porras ©L o+ f il
105660031 Herberth Herra Castro ©L o+ Vi il
106040171 José Dennis Mora Chaves ©L o+ i i
108570709 Viotor Madrigal Jiménez P o+ Va i

Se ubica nuevamente al contratista, tal como se describe en el apartado 6.4.4. y se

despliega la siguiente pantalla:

Codigo Proveedor Contacto Contratos Editar Eliminar

103870824 Marta Eugenia Rojas Porras (o3 S @+ f m’

H H H n n H n n |
En la pantalla anterior, se ubica la casilla "Contratos" y se da clic en "ver ©

para llegar al siguiente menu:

Info.Goncurso CGad.Contrato Representante Fech.Adjudicaciin Inicio Fin Monto ObsMonto  Ord.Compra Historiel Garantia Editar  Eliminar
2015LA-000044-8CA 1411-2015 Maria Rojas Porras 25/09/2015 111022016 110022017 | ¢7331641.00 o} Ver | Asignar f m
Tel: 22507420/
Fax:
Emeil:

Una vez que el sistema despliega dicha pantalla, se da clic en "Editar" ‘(} para

acceder al siguiente formulario:
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1411-2015 | Marta Eugenia Rojas Porras

Numero de Licitacion Establecido: 2015LA-000044-SCA | Servicio traduccion articulos cientificos

Cambiar Codigo de Concurso a: v
Cddigo de Contrato: 1411-2015

Fecha de Adjudicacion: 25/09/2015

Inicio: 11/02/2016

Finalizacidn: | |

Moneda Establecida: ¢
Cambiar moneda a: v
Monto: 7331641.00

Observacion del monto: |

Estado actual del contrato: En proceso
Cambiar estado del contrato a: En proceso ¥

Observaciones:

Actualizar Contrato

Para completar la informacion faltante se contina consultando el expediente.

Se ingresa directamente en "Cambiar Codigo de Concurso" y se selecciona el
namero de Licitacion indicado en color verde por el sistema, dicho nimero se toma

de la lista desplegable que presenta el formulario.

Cédigo de Contrato: Unicamente se verifica que corresponda al nimero de
Contrato o de Resolucion de Adjudicacion anotados al momento de crear el contrato

en el sistema.
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Fecha de adjudicacion: Se verifica que corresponda con la fecha ingresada

inicialmente al crear la licitacién en el sistema.

Inicio: Se refiere a la fecha de inicio de ejecucion del contrato; la cual podria darse
de dos formas: la fecha de comunicacion de la orden de compra, o bien mediante
oficio en caso que medie una instancia técnica. Ambos documentos se ubican en

el expediente respectivo.

Finalizacion: Corresponde a la fecha probable de conclusion del contrato y se
obtiene de sumarle a la fecha de inicio, el plazo de entrega indicado por el contratista

en la oferta que presenté oportunamente.

Moneda Establecida: Unicamente se verifica que corresponda al tipo de moneda

anotado al momento de crear el contrato en el sistema.

Cambiar moneda a: Se debe seleccionar el tipo de moneda con la que se adjudicé

el contrato; indicada por el sistema en color verde.

Monto: Se verifica que el monto indicado en el formulario, corresponda con el

incluido al crear el contrato en el sistema.
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Observacion del monto: Se registra en las observaciones, cuando el contrato

contempla prorrogas en su vigencia. Ejemplo: compras segun demanda.

Estado actual del Contrato: indica el estado en que se encuentra el contrato al
momento de efectuar la edicibn del mismo (creado, en proceso, modificado,

ampliado y finalizado).

Cambiar estado del contrato a: Este campo podria modificarse dependiendo de
la relacion de la garantia con respecto al contrato. Cada caso debe ser previamente

verificado para determinar si aplica algun cambio.

Si se determina que el contrato no experimentd modificacién en su estado, se
debera seleccionar la opcion en color verde indicada por el sistema; si por el
contrario existe modificacion en su estado se elige el que corresponda de la lista

desplegable que presenta el formulario.

Observaciones: Se anota cualquier observacion adicional que sea relevante; en
caso de no existir ninguna, se recomienda anotar un resumen del objeto contractual,
ya que, en este punto, dicho espacio tiene condicién de "campo obligatorio" lo que
indica que se debera agregar informacion al mismo para poder continuar con el

tramite.
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Actualizar Contrato: Una vez registrada la informacién anterior se da clic en

"Actualizar contrato” y el sistema actualiza la informacion automaticamente,
mostrandose la siguiente pantalla:

| ]

EHHBHEHEEEEWEEEEEEEHEHHE

Codigo Proveedor Contacto Contratos Editar Eliminar

103870924 Marta Eugenia Rojas Porras

© © I+ Va i
105660031 Herberth Herra Castro ©L o+ Vi i
106040171 José Dennis Mora Chaves © o+ %‘ iil§
108570709 Vistor Madrigal Jiménez o o+ a i

6.4.5. Asignacion de orden de compra en el sistema:

Una vez ubicado en la pantalla anterior, se digita el nombre del proveedor/contratista
respectivo y se da clic en el boton buscar Qe

BENO0EODNNEEROnEn CELTREEED ONEOONNOOEDOnan
2 fi
2 fi
o 2 fi
s fi

marta

El sistema ubica el co
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Cadigo Proveedor Contacto Contratos Editar Eliminar
103870924 Marta Eugania Rojas Porras @ |1+ o3 | f m

Se ubica en la casilla "Contratos" y se da clic en "ver " © para llegar al siguiente

menu:
Info.Coneurso God.Contrato Representante Fech.Adjudicacidn Inicio Fin Monto Obs.Monto Ord.Compra  Historial Garantia Editar  Eliminar
2015LA-000044-8CA 14112013 Marta Rojas Porras 25/09/2015 1022016 11022017 £7331641.00 o3l ; Var/ Asignar f m’
Tel: 22507420/
Fax:
Email:

En la pantalla anterior, en la casilla "Ord.Compra" da clic en "+" para desplegar el
siguiente formulario:
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1411-2015 | Marta Eugenia Rojas Porras

Ccodigo Orden de Compra:

Moneda Contrato: i =

Monto de Contrato: F331641.00

Tipo de cambio:

Monto de Compra Total Colones: 722700.00

Monto de Compra Total Dolares:

Moneda Orden Compra: [

Monto de Compra:

Estado:
Descripcion:

Asignar Orden

En proceso ¥

Cdédigo Orden de Compra: Corresponde al nUmero de orden de compra asignada

por el sistema Banner a dicho documento; el cual se encuentra en el expediente, el

namero del documento se identifica en la parte superior derecha de la orden de

compra e inicia con la letra "P" por ejemplo: P0026063.

Moneda de Contrato: Se refiere al tipo de moneda en que se elaboré el contrato.

Monto de Contrato: Corresponde al monto adjudicado.

Tipo de cambio: Se refiere al tipo de cambio utilizado para elaborar la orden de

compra; este dato debe constar en dicho documento Unicamente cuando el contrato

ha sido adjudicado en moneda diferente a colones.
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Monto de Compra Total colones: Corresponde al monto total del contrato en

colones.

Monto de Compra Total dolares: Se refiere al monto total del contrato en doélares,

cuando se haya adjudicado en esa moneda.

Moneda Orden de compra: Corresponde al tipo de moneda en que se confecciona

la orden de compra que siempre sera en colones.

Monto de compra: Es el monto que establece la orden de compra.

Estado: Se refiere al estado en que se encuentra la orden de compra y puede ser

seleccionado del submenu que presenta el sistema:

Estado:
Descripcion:

Asignar Orden

En proceso ¥

Pendiente

Entregado et

| Anulado _ Valver

Entre los estados que ofrece el sistema se escoge el que aplique segun sea el caso:
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En proceso: En espera de aprobacion por parte de Asesoria Juridica o de la
Contraloria General de la Republica.

Pendiente: Pendiente de entrega por parte del contratista de los bienes y
materiales o el servicio contratado.

Entregado: Se registra el nUmero de factura de Banner y la fecha en que se registro
la factura en el sistema para pago.

Anulado: Esta opcién se utiliza en caso de requerir anular el registro de una orden
de compra. En el espacio de “observaciones” se debe incluir el nimero de

Resolucion de respaldo.

Descripcion: En este apartado se incluye una breve descripcion del objeto
contractual o bien, asi como informacién relacionado con la cantidad de 6rdenes de
compra pertenecientes a un contratista, si es una orden de compra abierta, 0

cualquier otra condicion que se considere conveniente registrar.

Una vez que se ingresa toda la informacion en el formulario, se procede a dar clic
en el boton "Asignar Orden", el sistema valida la informacién y una vez creada la

orden de compra, presentard la siguiente pantalla:

iOrden creada con éxito!
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Una vez que el sistema muestra la pantalla anterior, se da clic en "Volver", para

retomar el siguiente menu:

‘ q

EHHHBHEEEEEWEEEEEEHE

Codigo Proveedor Contacto Contratos

m
&

Eliminar

iter
103870924 Marta Eugsnia Rojas Porras oL © I+ i 1
105660031 Herbarth Herra Gastro PoB © I+ 4 1
106040171 José Dennis Mora Chaves PCB N © I+ f r
108570709 Victer Madrigal Jiménez © 2 © I+ a 1

Nota: Las actividades que se desarrollan a continuacion aplican tanto para las
garantias de participacion como las de cumplimiento:
6.4.6. Asignacion de una garantia en el sistema:

Ubicado en la pantalla anterior, se digita el nombre del oferente, proveedor o
contratista respectivo y se da clic en el botén buscar Q-
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BE0 60 E00Dn6neDDooE
Codigo
103870924
105660031
106040171

108570709

- Viadrigal Jiménez

EWEEE

Contac Contratos

marta

Lol © i+
© L © |4
© L o YO
o o
e

Editar Eliminar

7 i}
7 i}
7 i}
7 i}

K2l E5 E3 1 21 2 ) K 2 K ) K B K Ed k)

Una vez que el sistema ubica el contacto respectivo, despliega la siguiente pantalla:

Cadigo Proveedor

103870924 Marta Eugania Rojas Porras

Se ubica la casilla "Contratos" y se da clic en "ver "

menu:
Info.Concurso Cad.Contrato Representante Fech.Adjudicacion Inicio
2015LA-000044-8CA 1411-2015 Marta Rojas Porras 25/09/2015

Tel: 22507420/
Fax:
Email:

11022016 110212017

Contratos

o+

Monto ObsMonto  Ord.Compra

£7331641.00 o3

Editar Eliminar

/

Historial Garantia

a Ver/ Asignar

© para llegar al siguiente

Editar ~ Eliminar

VA |
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En la pantalla anterior, en la casilla "Garantia" se da clic en "Asignar" para desplegar

el siguiente formulario:

Ingrese los siguientes datos para crear una garantia

Tipo de Garantia: -

Tipo de Documento: v

Codigo de documento:

Fecha de Recepcion: dd/mm/aaaa

Fin Contrato: 15/09/2017

vencimiento de Garantia:| dd/mm/aaaa

Vigencia Minima: Mamr
Moneda: -
Tipo de Cambio: 1

%% de Garantia:

Monto de Contrato: 0.00
Monto de Garantia: 0
Estado de la Garantia: -

Observaciones:

Crear Garantia

En este formulario se procede con el ingreso de la siguiente informacion:

Tipo de Garantia: Corresponde al tipo de garantia que el oferente, proveedor o

contratista presenta; se debe elegir entre las dos opciones que brinda el sistema:

"Cumplimiento” o "Participacion”.

Tipo de Garantia: v

Tipo de Documento: _ v

Cumplimiento
| Participacion
Fecha de Recepcion: dd/mm/aaaa

Cadigo de documento:
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Tipo de Documento: Se elige entre las opciones que presenta el sistema el tipo de

documento que corresponde.

Tipo de Garantia: v

Tipo de Documento: v

Codigo de documento: _
Carta

Fecha de Recepcidn: Depdsitos a plazos

Fin Contrato: I LEE?EF?:GLU“

Cdédigo de documento: Se refiere al nimero que identifica la Carta, el Depésito a

plazo o si es rendida en Efectivo.

Fecha de Recepcion: Corresponde a la fecha en que fue recibida la garantia en la

Proveeduria Institucional.

Fin Contrato: El sistema obtiene este dato de la informacion registrada al momento
de crear el contrato en el sistema; es referencia para conocer la vigencia minima

que debe tener la garantia.

Vencimiento de Garantia: Esta estrictamente relacionada con la fecha de "fin de
contrato" ya que se debe garantizar que el vencimiento que se registre en este
apartado cumpla con el plazo minimo de "...de dos meses posteriores a la fecha

probable de conclusion del contrato” segun se estipula en el cartel de la contratacion
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respectiva para las garantias de cumplimiento, mientras que para las garantias de

participacion corresponde a la fecha y hora del acto de apertura de las ofertas.

Vigencia Minima: El sistema brinda en forma automatica esta informacion en dias
naturales, la cual es producto del célculo que realiza el sistema internamente, e

indica que la vigencia presentada es suficiente para cumplir con el contrato.

Si la cantidad de dias es insuficiente, el sistema emite una alerta para que se realice
el ajuste respectivo, en cuyo caso se debera contactar al contratista para que

proceda con la presentacién de la enmienda requerida.

Moneda: Corresponde al tipo de moneda en que se presenta la garantia, se puede

elegir entre colones, ddlares o euros:

Moneda: g
Tipo de Cambio:

¢
% de Garantia: &
£

Monto de Contrato:

Tipo de cambio: Se debe digitar "1" cuando la garantia se presente en la misma
moneda en que se definié en el contrato. Si la garantia se presenta en otra moneda,
se utiliza el tipo de cambio de venta del Banco Central de Costa Rica ya sea de del
dia en que se esté ingresando la informacion o del dia en que se elabor6 la garantia,

depende de cual se ajuste mas al porcentaje solicitado.
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% de Garantia: Corresponde al porcentaje de garantia solicitado sobre el monto
total adjudicado; por lo general es un 5%, en caso de ser distinto, se digita el
porcentaje sefalado en el cartel. Sila garantia corresponde a un monto fijo, se deja
el apartado en blanco.

Monto de Contrato: El sistema obtiene este dato de la informacion ingresada al
crear el contrato en el sistema; es referencia para conocer el porcentaje que debe

cubrir la garantia.

Monto de Garantia: Esta estrechamente relacionado con el "% de Garantia", ya
gue el sistema obtiene el porcentaje del monto establecido en el contrato.

Si la moneda de la garantia es diferente de la moneda que se establece en el
contrato, al aplicar el porcentaje establecido podria implicar una variacion en el
monto de garantia, por lo que se recomienda efectuar un célculo rapido para
verificar que el monto de la garantia cubre el porcentaje establecido para el contrato,
de lo contrario se le solicita al contratista que presente la enmienda con el monto

actualizado.

Estado de la Garantia: Se debe seleccionar el estado actual de la garantia, segun

las opciones previstas por el sistema:
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Estado de la Garantia:
Observaciones:

En proceso
Modificada a
Aampliada
Finalizada

| Entregada

De las opciones que muestra el sistema, las mas utilizadas son las siguientes:

Creada: Se utiliza para ratificar el registro de la garantia en el sistema.
Modificada: Se utiliza en casos de enmiendas o modificaciones a otros elementos
diferentes al plazo.

Ampliada: Se utiliza en casos de enmiendas de plazo.

Finalizada: Se utiliza cuando una garantia esta vencida.

Entregada: Se utiliza en casos en que procede la devolucion de la garantia.

Observaciones:
Una vez que se ha ingresado toda la informacién referente a las garantias, se
procede a dar clic en el botén "Crear Garantia", el sistema valida la informacion y

una vez creada la garantia, presentara la siguiente pantalla:

<)

iGarantia creada con éxito!
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Una vez concluido el proceso anterior, pasa a la actividad 6.6.

6.5.Qué hace: Ingresa informacién relacionada con enmiendas de las garantias

existentes. Viene de la actividad 6.2.3.
Quien lo hace: TASS-SCA.

Como lo hace: Se ejecutan los pasos descritos en las actividades 6.4.1 sobre

identificacion y contrasefa e ingresa en "vista general”, tal como se indica en la

actividad 6.4.2., y se llega a la siguiente pantalla.

[ PE—
= = Ref=0-
13 i 1a 1ol =0 fl=1
>4 1 B Bl B2 B B

Se da clic en el botén "Pyoveedores y Contratos" y se despliega el siguiente menu:
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EHBBHMEEEWEEEEEHEHEEE

Codigo Proveedor Contacto Contratos Editar Eliminar

103870924 Marta Eugenia Rojas Porras o ® I+ a il
105660031 Herbsrth Herra Castro o o * Y i
106040171 José Dennis Mora Chaves o ® '+ i il
108570709 Viotor Madrigal Jiménez © © I+ Y i

Ubicado en la pantalla anterior, se digita el nombre del proveedor/contratista
respectivo y se da clic en el botdén buscar " "

E2 E3 E3 £ 2 3 k) 3 ) D

Codigo Cont Contratos Editar Eliminar

103870924 o+ Va il
105660031 o+ Va il
108040171 s Va il
108570709 'y f o

PURDY MOTOR] | Q

El sistema despliega la informacién del contacto seleccionado, en la siguiente
pantalla:
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Gadigo Proveedor Contacto Gontratos Editar Eliminar
A00089686 Purdy Motor Ok o+ [Z\’\ m-

Se ubica la casilla "Contratos" y se da clic en "ver " © para llegar al siguiente
menu:

Info.Concurso Géd.Contrato Representante Fech.Adjudicacion Inicio Fin Monto Obs.Monto Ord.Compra Historial Garantia

2015LA-000013-SCA 0603-2016 Qsgvaldo Von Breyman Barquero 03/06/2015 16/07/2015 02/11/2015 $1716.00
Tel: 22723700
Fax: 22720460
Email:

© + Ver/ Asignar

2015LA-000025-8SCA 1408-2015 Qsvaldo Von Breyman Barquero 25/09/2015 19/10/2015 04/03/2016 $51.00 © '+ E Var / Asignar
Tel: 22723700
Fax: 22720460
Email:

2015LA-000043-SCA 1911-2015 Osvaldo Von Breyman Barquero 16/10/2015 22/01/2016  13/05/2016 $8228.90
Tel: 22723700
Fax: 22720460
Email:

© + Ver / Asignar

2015LN-000014-8CA 2056-2015 Osvaldo Von Breyman Barquero 04/12/2016 08/04/2016 06/06/2016 $23250.00 © % E Ver/ Asignar
Tel: 22723700
Fax: 22720460
Email:

Desplegada la pantalla anterior, ubica el nUmero de licitacion a la que corresponde
la enmienda recibida.

Se ubica en la columna de "garantia”, y se selecciona la opcion "Ver", mostrandose

la pantalla que incluye la informacién general de la garantia.

Editar

¢

g

Eliminar
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Purdy Motor I Jestis Castro Monge
No.Contratacion Cod.Contrato  Tipo de Garantia  Fech.Recepeion  Vigencia Minima  Vencimiento  Tipo Documento  Monto de Contrato  Moneda % Garantia Monto Garantia  Historial Reportes Editar Eliminar
2015LA-000052-8CA 17922015 Cumplimiento 28108/2016 212 28/0412017  Carta 260600.00 8 5 13030.00 '_IA g\\ m
>

Posteriormente, en la casilla "Editar" se pulsa el boton &

la siguiente informacién:

Edite los siguientes datos de la Garantia

Cumplimisnto

Tipo de Garantia Actual:
Cambiar/Confirmar Garantra:

Tipo de Documento:

Cambiar/Confirmar Tipo de Documento a:
Codigo de documento

Fecha de Recepcion:

Vencimiento de Garantia:

Vigencia Minima:

Moneda de la Garantia:
Cambiar/Confirmar Moneda de la Garantia:
Tipo de Cambio:

% de Garantia:

Monto de Contrato:

Monto de Garantia:

Estado actual de la Garantia:
Cambiar/Confirmar Estado de la Garantia:

Observaciones:

L

Efectiva

15330811

09/02/2016

31/05/2018

112

c

1
5

-

3540669.50

177033475

Creada

Editar Garantia

para poder desplegar

Una vez ubicados en el formulario anterior, se procede con la actualizacion

Unicamente de los datos que se reciben en la enmienda de la garantia
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correspondiente, el resto de la informacion permanece invariable. La informacién a

modificar es la siguiente:

Cambiar/Confirmar Garantia: Se confirma el tipo de garantia presentado, ya sea

de Cumplimiento o de Participacion.

Cambiar/Confirmar Tipo de Documento a: Se confirma el tipo de documento
cuando la documentacién que presente el proveedor/contratista como enmienda,

sea del mismo tipo de documento que el registrado anteriormente.

Se cambia el tipo de documento en los casos en que por alguna razén el
proveedor/contratista, presente otro tipo de documentacion como enmienda de
garantia. Por ejemplo: Se efectud el registro con una carta de garantia y al efectuar
la enmienda solicitada, el proveedor/contratista presenta un comprobante de

depdsito (efectivo); por lo que en este caso se seleccionara la opcion “Efectivo”.

Es importante sefialar que, este cambio en el tipo de documento de garantia, es
posible siempre y cuando se mantengan todas las condiciones indicadas en la

garantia inicial.

Las variaciones que se apliquen en este apartado quedan registradas en el

“Historial” de la garantia.
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Cdodigo de documento: La informacién de este apartado varia si se modifica el tipo

de documento.

Fecha de Recepcion: Corresponde a la fecha en que fue recibida la garantia en la
Proveeduria Institucional. En el caso de la enmienda, se debera actualizar con la

fecha de su recepcion.

Vencimiento de Garantia: Se actualizara la fecha en que vence la enmienda en el
sistema y se verificard que cumpla con el plazo minimo de vigencia "...de dos meses
posteriores a la fecha probable de conclusién del contrato” segun se estipula en el

cartel de la contratacién respectiva.

Vigencia Minima: Al enmendar la fecha de vencimiento de la garantia, el sistema

actualiza este rubro de manera automatica.

Moneda: El tipo de moneda varia segun se indique en la enmienda:

Tipo de cambio: En caso de cambiar el tipo de moneda, se verificara que el nuevo

monto se ajuste al porcentaje solicitado, segun el monto y moneda del contrato.

Monto de Garantia: Para las modificaciones, dicho rubro Unicamente sera

verificado contra la informacion presentada en la enmienda.
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Cambiar/Confirmar Estado de la Garantia: Se modifica el estado de la garantia
de acuerdo con las opciones desplegadas por el sistema y segun la nueva

condicion.

Estado de la Garantia:

Observaciones: Creada
En proceso
Modificada a
Ampliada
Finalizada
| Entregada

Observaciones: Se recomienda anotar brevemente el motivo que generd la

enmienda, para actualizar con mayor precision los registros del sistema.

Actualizada la informacion, se procede a dar clic en el botén "Editar Garantia”, una
vez que el sistema valida y actualiza la informacion, se presenta la siguiente

pantalla:

iGarantia actualizada!

6.6. Qué hace: Remite garantias de participaciéon y cumplimiento a la Seccién de
Tesoreria del Departamento de Gestién Financiera (ST-DGF). Viene de la

actividad anterior y de la 6.4.
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Quien lo hace: TASS-SCA.
Como lo hace:

6.6.1. Agrupa por separado las garantias de participacidon y cumplimiento

recibidas.

6.6.2. Elabora un oficio en el cual se detalla la informacién de las garantias para
custodia. Anexo 1. BP-03-F1.

6.6.3. Se resguardan en sobre cerrado y se remite a la ST-DGF. Ejecutese

proceso correspondiente (ST-DGF).

6.7.Qué hace: Verifica mensualmente la vigencia de las garantias de participacién

o cumplimiento registradas.
Quien lo hace: TASS-PI
Cbémo lo hace:

En los primeros cinco dias habiles de cada mes, se emite un listado de las garantias

de cumplimiento o participacion que vencen en el siguiente mes, por ejemplo:

En el mes de enero, se solicita al sistema el reporte de las garantias que venceran

en febrero; para obtener dicha informacion, se ingresa al sistema de Garantias, en
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“Panel de Administrador” posteriormente en “oficios generales”, tal como se muestra

en la siguiente pantalla:

arrrsinAans Panel de Administrador
J CIOMN

Viata General

Oficios Generales

Control de Usuarios

Proveedores y Contratos

Al ingresar a “Oficios generales”, se despliega el siguiente menu:

Seleccione un oficio general

Devolucion de Garantias || Remision de Garantias H Reporte ord.compra Reports ds vencimisntos

De las opciones que despliega el sistema se selecciona “reporte de vencimientos”,

para obtener el siguiente resultado:
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Ingrese la cantidad de messes qus se tomaran como referencia para la impresion del estado ds las drdenes ds compra en un reporte:

Sumar

Gensrar reports

mesas, al mes actual

En el cuadro ubicado al lado de “Sumar:”, se digita el nUumero “1” y el sistema genera

el listado correspondiente al mes siguiente, por ejemplo:

Si se requiere el listado de las garantias que vencen en febrero, en el apartado de

“Sumar.”, se digitara el numero “1” y asi sucesivamente.

Una vez indicado el mes, se da clic en “Generar reporte” y el sistema descarga

automaticamente un documento en formato “Word” en el que aparece el listado

solicitado, tal como se muestra a continuacion:

Vencimiento de garantias del mes actual

Namero de Monto de Vencimiento
b Proveador: Contonta: .
2015LA-000051-5CA | KRAV-MAGA Costa Rica ©350000.00 09/02.2017
2015LN-000010-5C4 ATM Comercial c40156.07 T 02/02:2017
2014LN-000016-SCA PmIACDRI\f:dEC“"’ £6100000.00 16112016 24/02:2017
201614 000011-5CA Latin Link Costa Rica $7023 75 04102016 06/02:2017

Vencimiento de ga

rantias del mes elegido

Namero de R Monto de Fecha Vencimiento
& roveedor: Monto de = .

2015LA-000015-SCA Eje Constructivo £4500000.00 30/07/2015 300032017
2015LA-000015.5Ca | FIVFACONSA de Costa £528000.00 28072015 31/032017
2015LA-000040-SCA Eizs Sustems <1344880.73 23112013 217032017
s - TRANSMEDIC . I
2015LA-000071-SCA. D ©570000.00 16112015
2015L1-000011-SCA < DI =201500000.00 23.012016
2015L1-000015-SCA Eis C o £23822067.07 03022016
2014007-000004-5CA | FETACOMEAdeComm | a5000000.00 07122016

2016LA_0DOD11 SCA CAPRIS $659.35 021002016
2016LA00C015-5CA ENEMED 325.10 15112016
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Si son garantias de cumplimiento, pasa a la actividad 6.9., de lo contrario pasa a la
actividad 6.8. siguiente.

6.8. Que hace: Verifica si procede ampliacion de la garantia de participacion.
Quien lo hace: TASS-SCA.

Como lo hace: Consulta mediante correo electronico al Profesional Analista (PAPI),
sobre el estado de la contratacion a la que pertenece la garantia de participacion
con el fin de determinar si es necesario prorrogar el plazo de vigencia de la garantia

de participacion.

Si el PAPI comunica que se requiere prorroga de la garantia, pasa a la actividad
6.10., de lo contrario, procede la devolucién de la garantia previa solicitud del
contratista y pasa a la actividad 6.16.

6.9. Que hace: Verifica estado de las érdenes de compra relacionadas con cada
garantia. Aplica inicamente para las garantias de cumplimiento.

Quien lo hace: TASS-SCA.
Coémo lo hace:

6.9.1. Una vez descargado el documento en Word, se migra a un archivo en Excel
y se insertan nuevas columnas denominadas: “érdenes de compra” y “estado”,

“oficio solicitud” y “4 se amplié la garantia?”.
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6.9.2. Solicita expedientes de las contrataciones requeridas para obtener los
nameros de orden de compra correspondientes a cada concurso y se registra

en la columna denominada: “érdenes de compra”.

6.9.3. Una vez revisado todos los expedientes y completada las casillas respectivas

se ingresa al sistema Banner en la forma FVIDOCH.

Ventana Ayuda

G @@ X

Ir a... [FvibocH [~] Bienvenido(A), 1110540056 Productos| -| Meni | Mapa de | Ayuda

@ MiI Banner Mis Enlaces -
SCT Banner
B Mensaje general [GUAMESG]
B Definicién de flujo rapido [GUAQUIK] Leer Mensajes de Banr
@ Flujo rapido [GUAQFLW]
LIFinanzas [*FINANCE]
1General [*GENERAL] Correo Electronico UNA

Cambiar Contrasena

Autoservicios Web

Buscador Internet - Google

Buscador Internet - Yahoo!

Matricula UNA

Descripcion sexta liga perso

Mi Institucion

| U7 " T0%

08/02/2017

e Chclal

6.9.4. Da “enter” para continuar y se despliega la siguiente pantalla:
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|| Oracle Developer |

Archive Editar Cpoones Blogue Elemento Begistro Consulta Herramientas Ventana Ayuda

[ [
L&

mﬂ SaiEERr AR 7 SR> TNIEAN

0297 p.m.

B v [ [ 6 435 (=) (&) ) R T A B G (S ] ) ] Rk [ ek AT @ X
"HForma de Historial de Documente FVIDOCH 7.0 (FROD) LT T T T T =
Tipo de Docte:  [po | = [Orden de Gompra Godigo de Docto; [Po02432] =] .
Requisicion  Status Licitacion status Orden de Compra Status surtido Status
| = = = =
Factura Status Cheque Status Regresar Status Receptor Status
i
‘ Etiq Activo Status Ajuste de Activo Status
' [l | NS T

ES = me Lol b

08/02/2017

6.9.4.1. En el apartado “Tipo de Docto” se digita “PO” y en “Cddigo de Docto:” se

incluye el numero de orden de compra a consultar, se marca “Bloque” y

luego “siguiente” y se muestra la siguiente pantalla:

|| oracie Developer

B | G ok | &

Status

Ajuste de Activo Status

]
— |1

|4 @ [ X

Regresar

Archivo Editar Opecione: s Bloque Elemento Registro Consulta Herramientas Ventana Ayuda
& v [E] [ R B B Bt TR B G [ ([
HForma de Historial de Documento FVIDOCH 7.0 (PROD) i
Tipo de Docte:  [po | = Orden de Gompra
Requisiciéon Status Licitacion
ROOO2358 A =
Factura Status Cheque
0002990 P = 00255905
I ‘ Etig Activo Status
E——

Orden de Compra Status

Status

Codigo de Docto:

[£]]

FO001050
Surtido

Receptor

Status

Status

0227 p.m

100%

08/02/2017
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6.9.4.1.1. Si el apartado de “Factura”, no incluye informacion, significa que los
bienes adjudicados por medio de esa orden de compra, se encuentra
pendiente de entrega y pasa a la actividad 6.10. siguiente, de lo contrario

pasa a la actividad 6.13.

6.10. Qué hace: Solicita ampliacién del plazo de vigencia de las garantias. Aplica
para las garantias de participaciéon o cumplimiento. Viene de la actividad 6.8. y de

la anterior.
Quien lo hace: TASS-SCA.

Cémo lo hace: Si de la verificacion sefialada, se detecta algun pendiente, se
solicita mediante oficio al proveedor/contratista gestionar la ampliacion del plazo de

vigencia de la garantia a la entidad respectiva. Anexo 2. BP-03-F2.

6.11.Qué hace: Da el seguimiento respectivo. Aplica para las garantias de

participacion o cumplimiento.
Quien lo hace: TASS-SCA.

Como lo hace: En caso de que el contratista proceda de forma inmediata con la
ampliacion de la garantia, se recibe la enmienda, se revisa y si cumple con lo

solicitado pasa a la actividad 6.5.
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Si por el contrario, una semana antes del vencimiento de la garantia, no ha
presentado en la Proveeduria el documento solicitado, se procede con el

recordatorio via telefénica.

Si el dia h&bil anterior al vencimiento de la garantia no entregd el documento de
ampliacion, se procede con la ejecucion preventiva de la garantia y pasa a la

siguiente actividad.

6.12. Qué hace: Realiza proceso de ejecucion preventiva. Aplica para las garantias

de participacion o cumplimiento.

Quien lo hace: TASS-SCA.

Como lo hace: Elabora dos oficios, el primero dirigido a la ST-DGF, solicitando los
documentos originales de garantia. Anexo 3. BP-03-F3; el segundo dirigido a la

entidad emisora de la garantia solicitando su ejecucion. Anexo 4. BP-03-F4.

Una vez firmados dichos oficios, se presenta a la ST-DGF a retirar los documentos

originales para lo cual debe firmar una copia como recibido conforme.
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Se presenta a la entidad emisora a ejecutar la garantia de forma preventiva, con el
oficio y documentos originales, los entrega y solicita se firme la documentacién

como recibido conforme.
Una vez entregada la documentacion, podrian presentarse dos situaciones:

6.12.1. Que la entidad comunique a la Proveeduria que el contratista efectud la
ampliacion de la garantia en la fecha de vencimiento y paralelamente se
reciba la enmienda original de la garantia en la Proveeduria, para lo cual se

realizan los siguientes pasos:

6.12.1.1. Registra en el sistema la nueva fecha de vencimiento, pasa a la
actividad 6.5.

6.12.1.2. Revierte la ejecucion. Elabora un oficio dirigido a la entidad
emisora, con la solicitud de desestimar dicha gestion. Anexo 5. BP-
03-F5.

6.12.1.3. Se presenta con el oficio a la entidad emisora a retirar la

documentacion original y firma como recibido conforme.

6.12.1.4. Posteriormente elabora oficio dirigido a la ST-DGF y pasa a la
actividad 6.6.
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6.12.2. Si el contratista no amplia la vigencia de la garantia, la entidad emisora
sera la responsable de trasladar el monto indicado de la garantia a la

cuenta de la Universidad Nacional.

6.12.2.1. En ese caso se elaborara oficio dirigido a la ST-DGF en que se
comunique la ejecucién de la garantia preventiva, con la solicitud de que

se proceda a verificar la gestion solicitada. Anexo 6. BP-03-F6.

6.12.2.2. Una vez recibida informacion que confirme la ejecucion preventiva de
la garantia por parte de ST-DGF, se procede a registrar en el sistema

el estado de la garantia, mientras se mantenga el contrato en ejecucion.

Si por el contrario se informa que la ejecucion preventiva no se realizé
conforme a lo establecido por la Universidad, se procede de la siguiente

manera:
6.12.2.2.1. Se traslada el caso a la Asesoria Juridica para que determine
las eventuales responsabilidades en que estaria incurriendo la

entidad emisora.

6.12.2.2.2. Se traslada a la Seccion de Control y Evaluacién para iniciar

un procedimiento administrativo de resolucion contractual por
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Contractual.

incumplimiento. Ejecutese proceso BP-01-7. Verificacion

6.13. Qué hace: Verifica si la entrega de los bienes y servicios fue parcial o

total. Viene de la actividad 6.9.4.1.1. y 6.9. Aplica Unicamente para las

garantias de cumplimiento.

Quien lo hace: TASS-SCA.

Como lo hace: Si al verificar en el Sistema Banner, se detecta un registro en el

apartado de factura, se corrobora si la entrega es total o parcial, con los siguientes

pasos:

6.13.1. Se posiciona en el numero de “Factura”, se selecciona en el menu

“Opciones”, el comando “informacién de facturas FVINVE”, como se

observa en la siguiente pantalla:
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Archivo Editar

partir

Blogue Elemento Begistro Consulta Herramientas Wentana Ayuds

el 9 [ [ 2 Ver Indicadores de Status B 1 ([ B R 2R @ X
S Farma de Hig 0o n de Factura [FVIINVE] || (PRODY s L T
Tipo de Docto: o [+ Orden de Compra Codigo de Docto: |pooninso [+ .
Requisicién Status Licitaciéon Status Orden de Compra Status Surtido Status
rOD03350 s = Pooo1050 a1 -
Factura Status Cheque Status Regresar Status Receptor Status
nooasen P pozsseos = = =

Ajuste de Activo Status

! [ H “IE 100

‘ Etiq Activo Status

| - 1

6.13.2. Selecciona la opcion “Bloque”, “siguiente” y nuevamente “Bloque”,

siguiente”, para llegar a la pantalla que se muestra a continuacion:

Archivo Editar Opciones Bloque Elemento Begistro Consulta Herramientas \entana Ayuda

Ao D RAE R T e & 4 ek @ X
F a de Crédito FVIINVE 7.0 (PROD) =
Documento : 10003980 | CMualtiple Regular N
Orden Compra:  Pooo10sD
Proveedor: 107080232 EASY BRYAN, EDWIN R
5 Infor
Documento: 10003980 Proveedor: 107080232 [EASY BRYAN, EDWIN R
Orden de Gompra:  [Pooo1osn Art OC: 1
Elem Factura: 1 Conteo Registros de Bien: 1
Bien: B [SERVICIO ALIMENT PARA ACTIV PROTOCOLA U/M: [sER
Status Activo Fijo: | N|active no fijo
Gpo Imptos: |nr |5 imPuEsTOS
Monto Precio Extendido Indicadores---------
Ordenado: 17,115.00 17,118.00 Sobr Tolerancia: [ II
Aceptado: oo oo Retn: [
Facturado: 17,115.00 17,115.00 Indicador Pago Final: [
Aprobado: 17,115.00 17,115.00 Ultimo Receptor:
X o |
|, Prennnens ) [, I G | e

D238 p.m.

08/02/20
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El apartado “Art OC:” muestra la cantidad total de lineas que tiene la orden de
compra y el apartado de “Elem Factura:” indica la informacién de cada una de las

lineas entregadas, segun la factura del contratista.

La informacion del apartado de “Elem Factura” se concilia con lo indicado en
“Conteo Registros de Bien”, ya que este ultimo apartado contiene la informacion de
cada una de las lineas entregadas, segun la numeracion de las lineas de la orden

de compra.

6.13.3. Si se determina que entregd la totalidad de las lineas de la orden de
compra, se registra en el reporte dicha condicion, se selecciona la opcion

“Finalizada” en el sistema y pasa a la Actividad 6.14.

6.13.4. Si por el contrario la entrega es parcial, se procede a registrar la

informacion del pendiente en el reporte y pasa a la actividad 6.10.

6.14.Qué hace: Emite listado de reporte de garantias de cumplimiento finalizadas.
Viene de la actividad 6.13.3. Aplica Unicamente para las garantias de

cumplimiento.
Quien lo hace: TASS-SCA.

Como lo hace:
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6.14.1. Mensualmente se imprime reporte de las garantias de cumplimiento

finalizadas.

6.14.2. Con la informacién obtenida del reporte, se elaborar oficio de

comunicacion al proveedor o contratista, indicando la fecha en que

concluyé el contrato, e invitandole a que gestione la devolucion de la

misma ante la Proveeduria Institucional. Anexo 7. BP-03-F7

6.14.3. Si el contratista solicita la devolucion de la garantia de cumplimiento,

pasa a la actividad 6.16, de lo contrario pasa a la actividad siguiente.

6.15. Qué hace: Institucionaliza la garantia. Aplica Unicamente para las garantias

de cumplimiento.

Quien lo hace: TASS-SCA.

Cémo lo hace: Una vez efectuadas la actividad 6.13 y si transcurridos 10 afios

posteriores a la conclusion del contrato, no se recibe solicitud de devolucion por

parte del contratista, la garantia se institucionaliza, segun la recomendacion de
Asesoria Juridica mediante oficio AJ-D-034-2014 del 6 de febrero de 2014; para lo

cual se consideran los siguientes supuestos:




UNA

INSTRUCCION DE TRABAJO PARA

Fecha de emisién:

PROVEEDURIA
INSTITUCIONAL

2017

ONIVERSIDAD Administracion de Garantias de 25-9-2017
NACIONAL Participacion y Cumplimiento
& -
¢ !’ cODIGO Fecha de Aprobacion: y .
.“ Version: Pagina:
UNA-SCE-MINU-15-
BP-03. 2017 de fecha 25-9- 1 59 de 76

6.15.1. En el caso de cartas bancarias, una vez finalizadas y vencidas, se

solicitara la documentacién correspondiente a la ST-DGF, los cuales

seran incorporados al expediente de contratacion respectiva.

6.15.2. En el caso de garantias rendidas en efectivo o titulos valores, la ST-

DGF debera mantenerlas en custodia por el periodo indicado; una vez

transcurridos 10 afos la Proveeduria Institucional emitird una resolucion

gue comunicara a la ST-DGF, quien procedera a incorporarlas a las

arcas institucionales.

6.16. Qué hace: Recibe solicitud de devolucién de garantia por parte del

contratista. Viene de la actividad 6.8. y 6.14.3. Aplica para las garantias de

participacion o cumplimento.

Quien lo hace: TASS-SCA.

Coémo lo hace:

Recibe nota de solicitud de devolucién de garantia por parte del contratista.

6.17. Qué hace: Verifica si procede la devolucién de garantia al contratista. Aplica

para las garantias de participacién o cumplimento.

Quien lo hace: TASS-SCA.
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Cdémo lo hace: Verifica el estado actual de la contratacion y procede de acuerdo

con los siguientes supuestos:
6.17.1. Unicamente procede la devolucion de las garantias de participacion:

6.17.1.1. Si la contratacion esta adjudicada en firme y quien solicita la
devolucién no aparezca como adjudicatario y pasa a la actividad
6.19.

6.17.1.2. Si quien solicita la devolucion de la garantia resultoé adjudicatario
y ya rindié la garantia de cumplimiento o formalizé el contrato y

pasa a la actividad 6.19.
6.17.2. Procede la devolucion de las garantias de cumplimiento:

6.17.2.1. Si corresponde a una solicitud realizada por el proveedor/contratista
en respuesta a la comunicacion emitida por la Proveeduria, se

revisa documentacion y pasa a la actividad 6.19.

6.17.2.2. Si se trata de una “contratacion de prérroga automatica”, hasta por
4 afos, previo a la devolucion de la garantia se procedera a verificar
si consta la conclusién del contrato, de lo contrario, no procede la

devolucion de la garantia solicitada y pasa a la actividad 6.18.
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6.17.2.3. En caso de bienes: se verifica si efectivamente cumplié con la

entrega total (para lo cual se ejecutarian los pasos descritos en los

apartados 6.9.) y pasa a la actividad 6.19.

Si existe algun pendiente en la entrega de bienes, se revisa si
consta resoluciéon de rescisidbn o resolucion contractual en el
expediente, de ser asi se procedera con la devolucion de la

garantia y pasa a la actividad 6.19.

6.17.2.4. Sino existiera resolucion en el expediente se procede a consultar

al Almacén Institucional, via correo electronico, los pendientes
detectados para corroborar si tienen facturas pendientes de
tramite sin incluir en el sistema, que confirme la entrega de los
bienes o materiales por parte del contratista y pasa a la Actividad
6.19.

6.17.2.5. Descartadas las posibilidades anteriores, si el pendiente persiste,

no se procedera con la devolucién de la garantia y pasa a la

actividad siguiente.

6.18. Qué hace:

Comunica al proveedor/Contratista la no devolucion de la

garantia. Viene de la actividad 6.17.2.2. y de la 6.17.2.5. Aplica para las

garantias de participacion o cumplimiento.
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Quien lo hace: TASS-SCA.

Como lo hace: Si se determina que no proceda la devolucion de la garantia, se
comunicar mediante oficio al proveedor/contratista que no procede la devolucion de
la garantia. Anexo 8. BP-03-F8.

6.19. Qué hace: Solicita de devolucién de garantias ante la ST-DGF. Viene de la
activad 6.17.1.1.,6.17.1.2.,6.17.2.1.,6.17.2.3., y 6.17.2.4. Aplica para las de

participacion o cumplimiento.

Quien lo hace: TASS-SCA.

Como lo hace: Elabora oficio con informacién relacionada con: el nombre del
contratista, nimero de licitacion, tipo de garantia y monto correspondiente a la
devolucion!. Anexo 9. BP-03-F9.

Una vez firmado por la jefatura, se remite a la ST-DGF por medio de la Oficina de

Correo Institucional.

1 De conformidad con el articulo 45 de la LCA, procede la devolucién de la garantia en los 20 dias habiles siguientes a que
la administraciéon haya recibido de forma definitiva el objeto contractual y a solicitud del interesado.
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6.19.1. Si la garantia en custodia corresponde a una “carta de garantia”, la ST-

6.19.2.

6.19.3.

6.19.4.

DGF remite el documento original a la Proveeduria y pasa a la actividad
6.20.

Si la garantia corresponde a un “certificado de depésito a plazo, cheque
certificado o de gerencia”, la ST-DGF, de manera mancomunada con la
Proveeduria, emite un oficio autorizando al proveedor/contratista para
retirar el titulo valor ante la entidad emisora y posteriormente se presente

en la ST-DGF para el respectivo endoso.

Si la garantia corresponde a un “depdsito” o “transferencia” la ST-DGF
procedera a depositar en la cuenta estipulada por el Contratista, el monto

correspondiente a la garantia.

Una vez enviada la solicitud de devolucién al ST-DGF, se registra en el
Sistema de Garantias y en el apartado de observaciones se indica que
se procedi6 con la devoluciéon del monto de garantia correspondiente y

se anota el namero de oficio con que se realiza la gestion.

6.20. Qué hace: Recibe documentacion original de garantia. Viene de la 6.19.1

Aplica para las garantias de participacion o cumplimiento.

Quien lo hace: TASS-SCA.
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Cdémo lo hace: Una vez recibido el oficio suscrito por la ST-DGF con la informacién
solicitada, verifica que la documentacién recibida contenga los documentos

originales de la garantia, saca un juego de fotocopias y pasa a la actividad siguiente.

6.21. Qué hace: Devolucion de garantia al proveedor/contratista. Aplica para la

garantia de participacion o cumplimiento.
Quien lo hace: TASS-SCA.

Como lo hace: Se procede a elaborar oficio dirigido al contratista indicando que
cumplié con todas las condiciones requeridas, por lo que se procede con la
devolucion de la garantia. Anexo 10. BP-03-F10.

Imprime el oficio correspondiente, y lo traslada a la Jefatura para su revision y firma.

Firmado el oficio, ubica el numero de teléfono y fax del contratista en el “Registro de
Proveedores”. Realiza comunicacién via fax, dejando registro de la transmision del
documento, donde se indica el nombre de la persona que confirma la recepcion del

oficio y quien lo comunicb.

Una vez que el proveedor/contratista se presenta en las instalaciones de la
Proveeduria para retirar los documentos correspondientes a las garantias de
participacion o cumplimiento; se hace entrega de la documentacion original al
proveedor/contratista, previa firma de recibido en las copias de los documentos

respectivos.
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Periodicidad: Diaria.
7. Formularios y registros:

Anexos:

7.1. Anexo 1. BP-03-F1. Plantilla de remisién de garantias de participacion o cumplimiento

a la Seccion de Tesoreria del Departamento de Gestidn Financiera.

Fecha 3
UNA-CA-OFIC-...-ANO

Licenciado
Rafael Brenes
Jefe, Seccion de Tesoreria
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Departamento de Gestion Financiera

Asunto: Remision de Garantias de participacion o Cumplimiento para custodia

Estimado sefor:

Adjunto para el trdmite correspondiente de registro y custodia de los documentos originales
de garantias de participacion o cumplimiento, con el siguiente detalle:

CONCURSO PROVEEDOR MONTO glgg VENC(I)MIENT

|_|NC?TMAECF|{8N ¢ TRANSF. |  FECHA

L.NC?T“EQN ¢ CARTA FECHA

L:\IC?T'\;LECngN $ CARTA FECHA
Atentamente,

Mag. Kattia Castro Arias
Jefa, Seccion de Contratacion Administrativa
Proveeduria Institucional

Anexo: Documentos originales de garantia indicados.

7.2. Anexo 2. BP-03-F2. Solicitud de ampliacién de vigencia de garantia al Contratista.

Fecha B
UNA-PI-OFIC-...-ANO

Sefor

Nombre de la empresa

Tel: .... *Fax: ....
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Asunto: Solicitud ampliacién de vigencia de garantia de participacion o cumplimiento
Estimado sefior:

En relacién con la Licitacion No..., me permito informarle que, segun revisiéon efectuada al
expediente respectivo, se detectdé que el vencimiento de la garantia de participacion o
cumplimiento correspondiente a dicha contratacién es el....

Por lo expuesto, le solicito proceder a gestionar ante el ente correspondiente la ampliacion
de dicha garantia al menos el dia ..., por un monto de $00,00 (monto en letras con 00/100),
por cuanto aun no se da la recepcion definitiva de los bienes.

Respetuosamente le indico que, de no contar con la ampliacién solicitada, la Institucién se
vera obligada a proceder con la ejecucién de la misma el dia habil anterior al vencimiento.

Quedo a su disposicion para cualquier consulta o aclaracion.
Atentamente,

Mag. Kattia Castro Arias

Jefa, Seccion de Contratacion Administrativa

Proveeduria Institucional

C: Expediente Contratacion ....

7.3. Anexo 3. BP-03-F3. Solicitud de garantias de participacién y cumplimiento a la Seccion
de Tesoreria del Departamento de Gestidon Financiera para su ejecucion.

FECHA )
UNA-PI-OFIC-...-ARIO

Master
Rafael Brenes Lépez
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Jefe, Seccion de Tesoreria
Departamento de Gestion Financiera

Asunto: Solicitud de Garantia de participacion o Cumplimiento.

Estimado sefior:

Debido a que la empresa ...., no ha presentado la ampliacién del plazo de vigencia de la
garantia de participacion o cumplimiento, correspondiente a la Licitacién ...., le solicito
respetuosamente entregar la garantia original y las respectivas enmiendas, si las hubiere,
al sefior ...... , portador de la cédula de identidad ..... , quien se desempena como Técnico
Asistencial en Servicios Secretariales en la Seccion de Contratacion Administrativa de esta
Proveeduria, para proceder con la ejecucion de dicho documento a favor de la Institucion.

Es importante destacar que la garantia presentada por el Contratista asciende a un monto
de ¢00.000.000,00 (monto en colones).

Quedo a su disposicion para cualquier consulta adicional.

Atentamente,

MAG. Nelson Valerio Aguilar
Director, Proveeduria Institucional

C: Expediente Contratacion ...

7.4. Anexo 4. BP-03-F4. Solicitud de ejecucién de garantia de participacion o cumplimiento
a la entidad emisora.

FECHA i
UNA-CA-OFIC-0000-ARO

Sefores
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Comercio Exterior
Oficina Central, Banco de Costa Rica

Asunto: Solicitud de Ejecucion de Garantia de participacion o Cumplimiento.
Estimados sefiores:

Debido a que la empresa ..... , cédula juridica No. ...., no ha presentado la enmienda del
plazo de vigencia de la garantia de participacion o cumplimiento, correspondiente a la
Licitacion Pdublica ...., le solicito respetuosamente se proceda con la ejecucion de la
garantia, emitida por esa entidad financiera mediante documento No....., por un monto de
¢000.000,00 (monto en colones) cuya ultima enmienda expira el (FECHA).

Para tal efecto se autoriza al sefor ..... , portador de la cédula de identidad .... y quien se
desempefia como Técnico Asistencial en Servicios Secretariales en la Seccion de
Contratacion Administrativa de la Proveeduria Institucional, para proceder con la ejecucién
de este documento a favor de la Institucion.

Me permito sefialar que dicho monto se deber& depositar en la cuenta en colones 100-01-
004-001859-4, del Banco Nacional de Costa Rica, a nombre de la Universidad Nacional.

Quedo a su disposicion para cualquier consulta o aclaracién que estime pertinente.
Atentamente,

MAG. Nelson Valerio Aguilar
Director, Proveeduria Institucional

C: Expediente Contratacion .....
7.5. Anexo 5. BP-03-F5. Solicitud para reversar ejecucion garantia de participacion o
cumplimiento.

FECHA )
UNA-PI-OFIC-...-ARO
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Sefiores

Comercio Exterior
Oficina Central
Banco de Costa Rica

Asunto: Revocacién de Ejecucion de Garantia de participacion o cumplimiento
y retiro de documentos originales

Estimados sefnores:

Mediante oficio UNA-PI-CA-...-ANO de fecha ..., se solicitd la ejecucién de la garantia de

participacion o cumplimiento, correspondiente a la Licitacion ...... , rendida por la empresa
.., Cédula juridica ..... No obstante, dicho contratista procedié con la entrega de la
enmienda.

Por lo expuesto, les solicito respetuosamente, revocar nuestra solicitud de ejecucién de
dicha garantia y proceder con la entrega de los documentos originales presentados en su
oportunidad, segun nuestro oficio UNA-PI-CA-OFIC-...-ANO, del FECHA.

Para tal efecto se autoriza al sefior ...., portador de la cédula de identidad .... quien se
desempefia como Técnico Asistencial en Servicios Secretariales en la Seccion de
Contratacion Administrativa de la Proveeduria Institucional, para proceder con el retiro de
dicha documentacion.

Quedo a su disposicion para cualquier consulta o aclaracién que estime pertinente.

Atentamente,

MAG. Nelson Valerio Aguilar, Director
Proveeduria Institucional

C: Expediente Licitacion ....
7.6. Anexo 6. BP-03-F6. Solicitud de seguimiento a la ejecuciéon de garantia de
participacion o cumplimiento.

FECHA



LJNA INSTRUCCION DE TRABAJO PARA Fecha de emision:

UNVERSIDAD Administracion de Garantias de 25.9-2017
NACIONAL Participacion y Cumplimiento
7] , 5
N CcODIGO Fecha de Aprobacion: 5 o
] Versiéon: | Pagina:
UNA-SCE-MINU-15-
- BP-03. 2017 de fecha 25-9- 1 71 de 76
PROVEEDURIA
INSTITUCIONAL 2017

UNA-CA-OFIC-...-ANO

Master

Rafael Brenes Lopez

Jefe, Seccion de Tesoreria
Departamento de Gestion Financiera

Asunto: Comunicado de ejecucion de garantia.

Estimado sefior:

Le comunico que se procedié con la ejecucion preventiva de la garantia de participacion o
cumplimiento correspondiente a la Licitacién ..... a nombre de (empresa), por cuanto no

presento la ampliacion en el plazo solicitado.

La garantia de participacion o cumplimiento ejecutada asciende a ¢00.000.000,00 (monto
en colones) y el ente emisor es .....

Dado lo anterior, favor verificar que, en los préximos dias, dicho monto sea depositado en
la cuenta del Banco ... a nombre de la Universidad Nacional.

Por lo expuesto, le solicito respetuosamente, informar a esta instancia, en un plazo maximo
de dos dias habiles, si el monto respectivo fue recibido y en caso de respuesta afirmativa,
trasladar una copia del comprobante y mantener en custodia como una garantia en efectivo.

Quedo a su disposicion para cualquier consulta adicional.

Atentamente,

MAG. Kattia Castro Arias
Jefa, Secciéon de Contratacion Administrativa

C: Expediente Contratacion ...
7.7. Anexo 7. BP-03-F7. Informacion al proveedor/contratista sobre devolucion de garantia
de cumplimiento.
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FECHA

UNA-CA-OFIC-....-ANO
Sefiora

Apoderada General, Nombre empresa
Teléfono: ..... *Fax: .....

Asunto: Informacién sobre el vencimiento de la Garantia de Cumplimiento

Estimado sefior:

Revisados los registros internos se determin6 que la empresa que representa, cumplié
con todas las obligaciones adquiridas ante la Universidad Nacional, segun la Licitacién
....., por lo que se le insta a presentar una nota solicitando la devolucion de la garantia a
la Proveeduria Institucional.

El horario de atencion al publico establecido por esta instancia es el siguiente: de lunes a
viernes de 8:00 a.m. a 12:00 m.d. y de 1:00 p.m. a 4:30 p.m., o via fax a los nimeros
2260-26-24 6 2260-41-98.

Quedo a su disposicién para cualquier consulta.

Atentamente,

Mag. Kattia Castro Arias

Jefa, Seccién de Contratacion Administrativa
Proveeduria Institucional

C: Expediente Contratacion ....
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7.8. Anexo 8. BP-03-F8. No aplica devolucion de garantia.

FECHA )
UNA-CA-OFIC-....-ARO

Sefor

Apoderado General, nombre empresa
Teléfono: ... * Fax: ....

Asunto: Garantias de participacion o cumplimiento (nUmero de contratacion)
Estimado sefior:

En relacién con su solicitud de devoluciéon de garantia de participacion o cumplimiento,
rendida para la Licitacion .... “nombre del concurso.”, respetuosamente le informo:

1. Segun la Seccion lll, punto 9 del cartel de dicha licitacidon, sefala: “El plazo que se
requiere para el servicio de renovacion de garantia de los equipos en mencion es de 4
afos...”

2. Que la fecha de inicio del contrato fue el dia..., lo que evidencia que dicho contrato se
encuentra vigente hasta el dia... inclusive.

Por lo expuesto, la devolucién del monto correspondiente a la garantia en cuestion resulta
improcedente.

Quedo a su disposicion para cualquier consulta.
Atentamente,
Master Kattia Castro Arias

Jefa, Secciéon de Contratacion Administrativa
Proveeduria Institucional
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7.9. Anexo 9. BP-03-F9. Solicitud de devolucién de carta de garantia a la Seccién de

Tesoreria.

FECHA )
UNA-CA-OFIC-...-ARO

Licenciado
Rafael Brenes Lopez
Jefe, Seccién de Tesoreria

Departamento de Gestion Financiera

Asunto: Devolucién de Garantias de participacion o cumplimiento

Estimado sefior:

Respetuosamente, le solicito proceder con la devolucién de las garantias de participacion
o cumplimiento que se detallan a continuacioén:

LICITACION PROVEEDOR MONTO EMISION
NUMERO
N ¢000.000,00 | Depdsito
LICITACION

Quedo a su disposicion para cualquier consulta.

Atentamente,

Master Kattia Castro Arias

Jefa, Seccion de Contratacion Administrativa
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7.10. Anexo 10. BP-03-F10.
Contratista.

FECHA )
UNA-CA-OFIC-....-ARO

Sefiora

Devolucion de garantia de participacion o cumplimiento al

Apoderada General, Nombre empresa

Teléfono: ..... *Fax: .....

Asunto: Entrega carta de Garantia de participacion o cumplimiento.

Estimado sefior:

En relacién con nota de fecha...., donde solicita la devolucion de la garantia de
participacién o cumplimiento rendida para la Licitacion ....., me permito informarle que se
procedi6 con la revisién del expediente respectivo, y se determind que su representada
cumplié con todas las obligaciones adquiridas ante la Universidad Nacional, segun el
concurso anteriormente citado; por lo que es procedente efectuar la devolucion de la

garantia de cumplimiento.

Segun lo expuesto, la carta de garantia podra ser retirada en las instalaciones de esta
Proveeduria, en horario de atencion al pablico, a saber: de lunes a viernes de 8:00 a.m. a
12:00 m.d. y de 1:00 p.m. a 4:30 p.m.

Quedo a su disposicion para cualquier consulta.

Atentamente,
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Mag. Kattia Castro Arias
Jefa, Seccién de Contratacion Administrativa
Proveeduria Institucional

C: Expediente Contratacion ....




