Comision Institucional de
UNIVERSIDAD DE ClEq Equibamiento
COSTARICA quip

8 de octubre del 2024
CIEQ-198-2024

Rectoria

Vicerrectores (as)

Decanos (as) de Facultad

Directores (as) de unidades académicas

Directores (as) de Sedes Regionales y Recintos Universitarios
Directores (as) de Centros de Investigacion

Directores (as) de Institutos de Investigacion

Directores (as) de Estaciones Experimentales

Directores (as) de Oficinas Administrativas

Jefaturas y Coordinaciones Administrativas de unidades

Estimados (as) sefiores (as) :

En documento adjunto encontrara la asignacion de Equipo Sanitario, de Laboratorio e
Investigacion (5-01-06-00) y Equipo Educacional y Cultural (5-01-07-01), recomendado por la
Comision Institucional de Equipamiento (CIEQ) para el afio 2025.

Asimismo, me permito indicar los tramites de compra del equipo asignado para el afio 2025 y el
procedimiento segun las fechas establecidas de manera que se cumpla con las disposiciones
institucionales para la compra, entrega y pago de los bienes adquiridos segun la Ley de
Contratacion Administrativa para el sector publico.

Es importante tomar en cuenta el ajuste del periodo establecido en la inclusion de los bienes en
el Sistema GECO, debido a que hay procesos de compras muy extensos.

A partir del 14 de octubre del 2024, se debe gestionar la inclusiéon del bien
asignado y realizar la solicitud de compra en el Sistema de Compras GECO,
en el Médulo “Solicitud de Compra Préximo Periodo” con cargo a la unidad
contable 899, CIEQ- Direccion Superior, en la partida correspondiente
asignada. La CIEq se encargara de la aprobacion del presupuesto en el
Sistema de Compras en el momento que esté disponible a partir del 06 de
enero del 2025.

A continuacion tomar en cuenta lo siguiente:

Procedimiento para gestionar equipos cientificos y tecnolégicos ante la CIEQ, en las
partidas de Equipo Educacional y Cultural (5-01-07-01) y Equipo Sanitario, de
Laboratorio e Investigacién (5-01-06-00)

1. Una vez que el presupuesto es aprobado por el Consejo Universitario y enviado a la
Contraloria General de la Republica, se procedera en el siguiente orden:

1.1. La CIEg comunicara a las unidades académicas y administrativas el equipo

asignado en ambas partidas. Esta comunicacion estara también a disposicion de la
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comunidad universitaria, en el sitio Web de la Oficina de Planificacion (OPLAU)
https://oplau.ucr.ac.cr

1.2. Las unidades académicas y administrativas procederan a actualizar las
cotizaciones, especificaciones técnicas y demas documentos que se requieren para
la compra de los equipos solicitados y asignados, dando prioridad a los que la CIEq
les aprobo.

1.3. Las unidades académicas y administrativas solicitaran a la Oficina de
Suministros, actualizar los catalogos en el Sistema de Compras GECO, segun se
requiera.

2. Durante los meses de Octubre, Noviembre, Diciembre 2024, Enero y Febrero 2025

21. Del 14 de octubre 2024 en adelante, las unidades académicas y
administrativas tramitan la inclusion del bien y elaboran la solicitud de compra de los
equipos asignados por la CIEq en el Sistema GECO, Modulo “Solicitud de Compra
Préoximo Periodo”, con cargo a la unidad contable 899, en la partida
correspondiente.

2.2. Una vez tramitada la solicitud de compra de los equipos en GECO, el sistema
envia un correo a la CIEq, indicando los niumeros de solicitud generados por el
sistema, para que la CIEq proceda con la aprobacién del presupuesto a partir
del 06 de enero del 2025 hasta el 28 de febrero del 2025.

2.3. Cuando el presupuesto se encuentre aprobado por la CIEq, la unidad contintda
con el tramite de compra correspondiente. Es importante el seguimiento de la
compra con el asesor correspondiente en la Oficina de Suministros a fin de llevar a
tiempo cada proceso y finalizar la adquisicion del equipo satisfactoriamente.

24. En el mes de marzo 2025
La CIEq procede a reasignar los presupuestos del 2025 que aun las unidades no
han ejecutado, segun los siguientes criterios:
La CIEq identifica el disponible presupuestario que puede reasignar y lo utiliza
como tope maximo para la nueva asignacion de equipos, de acuerdo con las
siguientes prioridades:
a) Emergencias, asi calificadas por la CIEq, debidamente justificadas.
b) Las unidades que no ejecutaron a tiempo y entregaron previamente una
justificacion valida, a criterio de la CIEq.
c) Los equipos que no fueron asignados a las unidades, siguiendo el orden de
prioridad con que fueron solicitados en el sistema SIPPRES, Proyecto 03 de
OPLAU para el afio 2025.
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incluiran la formulacién presupuestaria en el Sistema SIPPRES, Proyecto 03 de OPLAU,
para el ano siguiente (2026). Es importante que la unidad tome en cuenta los periodos
de formulacion del presupuesto, ya que solo en caso de emergencia se analizan
solicitudes de equipos dafiados. Las unidades deben realizar su plan de equipamiento
en el periodo correspondiente ya que la Comision distribuye el presupuesto segun la
planificacion realizada.

4. De mayo a junio 2025 Nuevo periodo de andlisis y recomendacion de presupuesto,
para el afo siguiente (2026).

5. Otras disposiciones de la Comision Institucional de Equipamiento

5.1. LaCIlEqgaprobara en el sistema GECO los items incluidos por las unidades, cuyo
costo sea el asignado y en casos calificados hasta un maximo de incremento de un
15% del valor del equipo, (pases presupuestarios), sea por diferencial cambiario,
por actualizacién de cotizaciones u otra causa previamente justificada. Si el monto
sobrepasa ese limite se analiza en subcomisién de equipo de laboratorio y
educacional para resolver la solicitud.

5.2. El equipo de computo asignado, serd comunicado por medio de cada
representante segun el andlisis y recomendacion realizada.

5.3. Los equipos que la Universidad compra mediante el mecanismo “Por
demanda” deben ser incluidos por las unidades académicas vy
administrativas en el sistema de formulacion (SIPPRES) pero no en el
sistema de compras (GECO). La CIEq realiza la compra de estos
equipos de forma centralizada y se encarga de hacer las distribuciones
correspondientes. La lista de equipos que se adquieren por esta
modalidad son las siguientes:
= Proyectores multimedia
= Equipo de cOmputo
= Los programas de software especifico que no son del cuadro

basico deben ser incluidos en el Plan Presupuesto y también
enviar un oficio con la solicitud y cotizacion del mismo a
oficios.ci@ucr.ac.cr

5.4. Las solicitudes realizadas con el calificativo de emergencias seran valoradas y
clasificadas por la CIEq con la celeridad que amerita.
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Para consultas, comunicarse con Hilda Gutiérrez, a los correos electronicos cieg@ucr.ac.cr o
hilda.gutierrez@ucr.ac.cr y/o a las extensiones telefénicas 1812y 1811.

Atentamente,

h
UCR !Firmadt::

digitalmente

Ing. Juan Diego Rojas Jiménez
Coordinador General a.i.

HGR

C. Miembros de la Comision de Equipamiento
Archivo

Adjunto PDF Recomendacion de Equipo de Laboratorio y Equipo Educacional 2025
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