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CIRCULAR-PI-003-2026

PARA: Enlaces del CONARE JONATHAN ALEXIS CHAVES SANDOVAL (FIRMA)
PERSONA FISICA, CPF-01-0950-0443.
DE: Jonathan Chaves Sandoval Fecha declarada: 09/02/2026 02:26:09 PM

Jefe Departamento de Proveeduria Institucional
ASUNTO: Programacion de adquisiciones 2026
FECHA: 9 de febrero de 2026

1. Lineamientos en solicitudes de bienes y servicios

Tipo de bien o Numero de Ultimo dia para Lineamientos

servicio contrataciones  solicitudes

Bases de datos De acuerdo al 25 de La Proveeduria realizara estudios de mercado para la

de contenidos corte  semanal septiembre de adquisicion de estos recursos con el fin de aplicar el supuesto

bibliograficos siguiente 2026 de oferente Unico en estas adquisiciones

Boletos aéreos De acuerdo al 30deoctubrede Las compras de boletos deben ser autorizadas ya sea por la
corte  semanal 2026 Direccién de OPES o bien por acuerdo del CONARE. Deben
siguiente presentar la solicitud de bienes y servicios con el detalle del

itinerario de vuelo, fechas, y copia del pasaporte vigente,
puede adjuntar cotizaciones sin que ello represente el costo
real del boleto a adquirir. Asi mismo, el funcionario debera
completar el formulario de seguro viajero y enviarlo a la
proveeduria al menos 3 dias habiles antes del viaje. La
Proveeduria realizara la compra utilizando los procedimientos
ordinarios o de excepcion si es necesario. La coordinacion
interna, los permisos y correspondencia previa a la
presentacion de la solicitud, deben ser llevadas a cabo con la
mayor celeridad posible a fin de no afectar los tiempos de
contratacion y el precio final del boleto.

Mobiliario de 3compras alafo 25 de EI Alimacén enviara recordatorios a los enlaces para solicitar
oficina septiembre de mobiliario de oficina durante el 2026. El enlace debera revisar
2026 tanto el reglamento de activos fijos como las politicas de

compras en mobiliario. Proveeduria aplicara criterios de
sostenibilidad ambiental y presupuestaria a la hora de realizar

las compras.
Obra Publica @ 1 contratacion = Segun Toda obra publica debe cumplir con estos requisitos:
nueva por cada programacion
necesidad en Licitaciones
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abajo en esta e Realizar el ejercicio de valoracién de riesgos en
circular, no conjunto con el ADI.
aplica en cajas e Planos sellados CFIA
chicas e Proyecto de formulacion de pre-inversion
institucionales e Permiso SETENA, Municipalidad, Bomberos de Costa

Rica

e Revisar las disposiciones contenidas en las directrices
que emita el Ministerio de Planificacion sobre la
formulacién y evaluacion de proyectos de inversion
publica.

e La decision inicial debe ser suscrita por el jefe de la
unidad solicitante junto con un acuerdo del CONARE
(articulo 172 Reglamento LGCP) en Licitaciones
Mayores.

e Cronograma de actividades programadas con fechas
de inicio, holguras, dependencias, secuencia logica,
hitos, ruta critica que comprenda cada una de las
iteraciones.

e El administrador del contrato debe ser un equipo
interdisciplinario.

¢ Revisar la directriz N° 050-MINAE sobre construccion

sostenible.
Equipo de 1compraalafio 29 de mayo de EI ATIC tramitara las solicitudes de usuario indicando las
computo 2026 especificaciones, cantidades y desglose presupuestario por

usuario y programa. EIl ATIC tramitara las necesidades anuales
de los usuarios segun su plan de reposicion y a solicitud de los
usuarios. Posterior a la compra el ATIC realizara la recepcion,
instalacion y asignacion del equipo al usuario y Proveeduria se
encargara del registro y asignacion de la placa al activo.

Desarrollos 1 contratacion 3 de Julio de ' Incluir en la solicitud de usuario del sistema, los términos de
Informaticos para cada 2026 referencia de acuerdo con la siguiente estructura:
necesidad

* Objetivo General y especificos.

¢ Actividades o tareas a realizar.

¢ Facilidades que prestara el CONARE para la ejecucion
del contrato.

e Forma de pago (puede ser por productos o por avance
del proyecto).

¢ Perfil idéneo del contratista.

o Estimacion total del contrato.

e Departamento o responsable de la administracion del
contrato

En el caso de alguna propuesta de proveedor para invitacion
al concurso, el mismo debe estar incluido en el sistema SICOP
como un requisito obligatorio.

El enlace debe tener claro la distribucion de presupuesto a
ejecutar tanto del afio en que se esta tramitando la licitacién
como la ejecucion del afo siguiente cuando esto aplique para
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Material
bibliografico
impreso, libros
electrénicos

Materiales e
instrumentos

para la Brigada
de Emergencias

Servicios
técnicos y
profesionales

Servicios de

capacitacion

Abastecimiento
de Almacén

1 compra a afno

1 contratacion al
ano

1 compra por
cada necesidad,

1 contratacion
para cada
necesidad

Materiales de
oficina: 1 compra

5 de junio
2026

5 de junio
2026

25
septiembre
2026

25
septiembre
2026

25
septiembre
2026

de

de
de

de
de

de
de

evitar situaciones de desfinanciamiento del proyecto en el
siguiente afo.

Se informa que el expediente de la contratacion no constituye
en el expediente del proyecto, el administrador del contrato
debe conformar un archivo de gestion del proyecto.
Proveeduria custodiara los documentos de respaldo que
conforma la contratacién es decir desde la decision inicial y sus
anexos hasta la ejecucién del contrato (facturacion y recibido
a conformidad), no se archivara los productos entregables.
Biblioteca tramitara la solicitud de usuario con las cantidades,
especificaciones y presupuesto. Proveeduria realizara la
compra hasta la entrega y sera la biblioteca quien reciba a
conformidad, registrard en el acervo y comunicara la
disponibilidad al usuario.

La Comision de Salud Ocupacién debe tomar las previsiones
necesarias para contar con el listado de materiales e
instrumentos antes de la fecha limite para que los procesos de
compra garanticen la ejecucion de los recursos de manera
oportuna.

Incluir en la solicitud de usuario del sistema los términos de
referencia de acuerdo a la siguiente estructura:

e Objetivo General y especificos.

¢ Actividades o tareas a realizar.

¢ Facilidades que prestara el CONARE para la ejecucion
del contrato.

e Forma de pago (mensual o por productos).

o Perfil idéneo del contratista.

e Estimacion total del contrato.

e Departamento o responsable de la administracion del
contrato

En el caso de alguna propuesta de proveedor para invitacion
al concurso, el mismo debe estar incluido en el sistema SICOP
como un requisito obligatorio.

Se informa que el expediente de la contratacién no constituye
en el expediente del proyecto, el administrador del contrato
debe conformar un archivo de gestion del proyecto.
Proveeduria custodiara los documentos de respaldo que
conforma la contratacién es decir desde la decisioén inicial y sus
anexos hasta la ejecucién del contrato (facturacion y recibido
a conformidad), no se archivara los productos entregables.

El usuario debe formular los términos de referencia segun el
cuadro de los servicios profesionales. Estas contrataciones
aplican para capacitaciones que fueron planeadas vy
presupuestadas, no corresponde a cursos que el mercado
ofrece de manera programada y en fechas determinadas que
requieran realizar matricula.

El Almacén utilizara las herramientas disponibles para realizar
sus pedidos (orden de compra abierta o contrato de suministro
segun demanda). Coordinara los pedidos con los usuarios y
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Limpieza: 3 programas, asi como el control de las existencias. Los enlaces
compras pueden sugerir productos nuevos, asi como el Aimacén puede

comunicar la disponibilidad de nuevos productos incluidos los
Papel y carton: 1 que se definieron con criterios sostenibles.
compra

El enlace debera solicitar los bienes de inventario mediante
Suministros  de requisicion en el sistema GRP. La fecha de cierre de Aimacén
cocina: 1 compra se programara para el dia 11 de diciembre de 2026
Materiales
eléctricos: 1
compra

Otros suministros
y materiales: 1
compra

Los enlaces deben acatar el procedimiento de compras en lo que respecta a las
autorizaciones y firmas de las solicitudes que gestionen antes de remitirlas a la
Proveeduria. Se recuerda que toda solicitud debe completar tres niveles de

aprobacion:

Aprobacion del usuario solicitante.
2. Aprobacion del administrador del programa (OPES — Fondos del Sistema —
PEN).

3. Autorizacidon mediante el sistema en la Proveeduria.

Es responsabilidad de cada enlace dar seguimiento oportuno a la gestion de sus
solicitudes (las dos primeras aprobaciones) antes de su presentacion a la
Proveeduria, verificando que cuenten con las aprobaciones correspondientes.

Favor remitir la solicitud al correo de proveeduria hasta que cuente con las

autorizaciones y anexos respectivos.

2. Fechas de cierre para recepcién de solicitudes a ejecutarse en el 2026 asi como

contratos nuevos:

Licitacion Mayor Viernes 5 de junio de 2026
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Licitacion Menor Viernes 3 de julio de 2026

Licitacion Reducida Viernes 25 de septiembre de 2026

(07 E e i[e= N [ IS [eile]g | IMYAG) =M Viernes 30 de octubre de 2026

excepciones

Solicitudes para =ielv:lM Viernes 30 de octubre de 2026

presupuesto y prorrogas con

ejecucion en el mismo ano

Deben tomar en consideracion que presentar las solicitudes en las proximidades de
las fechas al cierre son para aquellos bienes y servicios que en la practica son
sencillos de adquirir y donde se tenga total seguridad de entrega previo al cierre de
recepcion de las facturas. De esta forma se solicita a todos los departamentos,
divisiones y programas a presentar las solicitudes en aquellos proyectos grandes y
estratégicos en fechas previas y con mucha anticipacion para evitar la subejecucion

del presupuesto.

3. Formulario adjunto a las solicitudes de bienes y servicios

Los enlaces deben adjuntar a las solicitudes de bienes y servicios el formulario de
justificacion de la solicitud de contratacion en cumplimiento al articulo 37 de la Ley
General de Contratacion Publica. Este nuevo formulario completara la informacion
que se requiere la solicitud de bienes y servicios como justificacién en la decisidon
inicial. El enlace completara las casillas de Justificacién, Finalidad publica,
Justificacion de la escogencia técnica (para los casos de equipo de Tl, activos y
obras), escoger los procedimientos de control de calidad (se desplegara la
informacion para la escogencia), asi como también los riesgos asociados segun la
informacion desplegable. Por ultimo, indicara el nombre del funcionario que realizé
este formulario. La solicitud de bienes y servicios, asi como sus anexos deben ser

enviados al correo proveeduria@conare.ac.cr

4. Tramites de compra sin contenido presupuestario
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En los casos en que el usuario requiere iniciar el procedimiento de contratacion sin
contar con los recursos en aplicacion al articulo 38 de la Ley General de
Contratacién Publica, debe gestionar primero la modificacion presupuestaria ante el
ADI y posteriormente enviara a la proveeduria un oficio con el detalle y
especificaciones del bien o servicio a adquirir, asi como el detalle de la modificacion
tramitada y sus anexos. De esta forma la proveeduria procedera a iniciar el proceso
de contratacion correspondiente hasta la fase previa a la emision del acto de
adjudicacion que sera suscrito una vez aprobada la modificacion y aplicada en el
sistema. En este punto, el enlace procedera a elaborar la solicitud de bienes y

servicios en el sistema para enviarlo posteriormente a la proveeduria.
5. Compras por Caja Chica Institucional

Para la aplicacion de esta excepcion el usuario debe recordar lo siguiente:

o La definicidon de la excepcion es competencia del Proveedor Institucional.

o La dependencia debe presentar el oficio de justificacion indicando las razones
por las cuales se recurre a este mecanismo de excepcion en razon de ser
impostergable, indispensable y no susceptible de planificacién. La solicitud debe
presentarla también con el anexo a la decisién inicial.

e EIl proveedor a contratar debe estar registrado en el SICOP y debe estar
formalizado (CCSS-Tributacion).

e Eltramite debe ser registrado una vez finalizado (este decir hasta la recepcion a
conformidad de la factura) en el sistema SICOP.

o El expediente de estas compras estard en el archivo de gestion de la

Proveeduria.
6. Recibidos a conformidad y tramite de pago:

Es deber de los administradores de contratos dar un debido seguimiento a sus
contratos que gestiona. Esto significa llevar un control de pedidos, presupuesto,
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vigencia, cumplimientos y coordinacion con el contratista en la entrega de los
productos. Los recibidos a conformidad deben hacerse en forma previa a la
presentacion de la factura y estar atentos a las notificaciones que el sistema de
cuentas por pagar realiza en caso de que se presente una factura sin el recibido a
conformidad. En los casos que asi lo requiera el pliego de condiciones, el recibido
a conformidad puede ser un acta, un oficio o un correo dirigido a

facturaelectronica@conare.ac.cr.

El plazo para el pago es de 15 dias habiles después de recibida la factura, mismo
que se suspende en caso de no presentarse los recibidos a conformidad de manera
oportuna. Todas las facturas deben ser enviadas oficialmente al correo

facturaelectronica@conare.ac.cr y de manera excepcional a un correo que el

administrador puede suministrar al contratista para su gestion interna.

En los pagos al exterior, el enlace debe indicar en la solicitud la informacién completa
del pago a realizar tales como: nombre del banco, direccién exacta, numero de
cuenta, cédigos SWIFT, ABBA y monto a cancelar (esta informacion debe ser
exacta). Debe considerar como parte de la estimacién, un porcentaje del 25%
adicional ya que corresponde al pago del impuesto a las remesas (art. 86 Ley
Fortalecimiento a las Finanzas Publicas 9635) para las contrataciones de servicios

profesionales.

7. Para el resto de los materiales, activos o servicios no contemplados en esta circular,
se tramitara las compras una vez a la semana donde el corte seran los lunes. Las
urgencias deben ser tramitadas en cualquier momento con amplia justificacion en la
solicitud de usuario, de esta forma la solicitud se tramitara fuera de la programacion

de compras y con la autorizacion del Proveedor Institucional.

8. Comunicacién a los coordinadores de comisiones. Los enlaces deben enviary
comunicar a todas las comisiones de las IESUE donde forman parte con el propésito
de mantener informado a los coordinadores las fechas de cierre para una mejor

ejecucion de los recursos.

Teléfono: (506) 2519-5700 | Fax: (506) 2296-5626
Apartado postal 1174-1200 Pavas. San José, Costa Rica

Www.conare.ac.cr



mailto:facturaelectronica@conare.ac.cr
mailto:facturaelectronica@conare.ac.cr

CONSEJO -
NACIONAL OPE-' \ % PUBLICAS POR

Oficina de Planificacién LANINEZY
DE RECTORES de la Educacion Superior ° 2026 ApoLESCENCIA

9. Sondeo o Estudios de Mercado. Toda nueva adquisicion de bienes y servicios en
su amplitud debe ser precedida de un sondeo o estudio de mercado dependiente
del tipo de adquisicion. Proveeduria ofrece los estudios de mercado en aquellas
contrataciones estratégicas o proyectos significativos. Esto no exime la
responsabilidad de las unidades solicitantes en realizar un sondeo de mercado
(cotizaciones de bienes o activos por ejemplo) la cual debe contemplar los

siguientes requisitos:

a. Ultilizacion de proveedores en el SICOP
Cotizaciones de potenciales oferentes
c. Los proveedores deben conocer la forma de pago institucional de 15 dias

después de recibida la factura.

El sondeo de mercado debe ser adjuntado a la solicitud de bienes y servicios y

enviarlo al correo proveeduria@conare.ac.cr

10. Modificaciones contractuales. A excepcion de los contratos de obra publica que
merecen una disposicion aparte, todas las contrataciones de bienes y servicios se
regiran por lo dispuesto en los articulos 101 de la Ley y 276 del Reglamento a la Ley

General de Contratacion Administrativa, es decir:

e Las modificaciones son hasta en un 20%

e Responden a adaptaciones al objeto contractual

e Justificacion técnica con descripcion de la necesidad a satisfacer y con
indicaciéon que la modificacién no es un cambio sustancial en el bien o servicio.

o El contrato debe estar en ejecucion o vigente.

o Siel contrato esta por lineas el 20% se calcula por linea y sin superar el 20%

en la sumatoria total.
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e Se permite una modificacién de hasta un 50% unicamente en casos de fuerza
mayor o fortuitos previamente acreditados, esta modificacion debe ser
aprobada por el jerarca institucional.

e La sumatoria del contrato original y sus modificaciones no deben superar el

umbral de la definicion de la licitacidon tramitada.

11. Entregas de bienes y servicios. Los enlaces deben informar a la proveeduria la
fecha de entrega final de los bienes y servicios contratados, ya sea en el oficio de
recepcion a conformidad, en el correo de recepcién a conformidad que se envia a
la proveeduria o en el informe de evaluacion del servicio profesional, esto por

requerimiento de auditoria.

Sin mas por el momento, se despide quien suscribe.
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