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1. Diagrama del Proceso.

A continuacién, se muestran los pasos generales para realizar la apertura de ofertas,

solicitarsubsanaciones y estudios de ofertas y el rol que debe tener el funcionario que realice

el proceso.

Solicitud de
mejora
tecnologica

*Rol: Contratista

>

Aprobacién de
solicitud
mejora

eRol: Solicitud de
contratacion 3

WWWw.sicop.go.cr

Remitira I [p}. solicitud de
instancia .
. contrataciéon 3
respectiva
Aprobaciéon de e,
> pinstancia *Rol: Adjudicacién 1

Notificar eRol: Solicitud de
resuelto contratacion 3

Verificar

condicionesy |eRol:
elaboradordel | Contrato 3
nuevo contrato.
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2. Recibo de solicitud de actualizacion de objetos y asignacion de
tramite

El sistema mediante el médulo de “Modificacion de contratos”, una vez que los

contratos estannotificados y antes de su entrega, les permite a los proveedores

realizar el proceso de solicitar mejora tecnoldgica de los bienes adjudicados,

correspondiéndole a la Institucion valorar dichasolicitar y autorizarla o denegarla

segun resultado del analisis realizado.

Consideraciones importantes:

Solicitud objetos actualizados: La funcionalidad de poder solicitar actualizacion del
objeto, se activa una vez notificado el contrato y se desactiva una vez aceptada la

recepcion definitiva.

Notificacion de solicitud: El sistema notifica por correo electrénico al rol “Distribuidor
2” informandole que se le ha remitido de parte del contratista solicitud de objetos

actualizados para su gestion.

Actualizacién del objeto a entregar: El sistema en forma automatica al realizar esta
notificacion, importa la informacion del nuevo cédigo de producto del bien o servicio, al
modulo de recepcion provisional y definitiva, y a los siguientes procesos de ejecucion

contractual.

e Una vez recibida la solicitud, el funcionario de la Institucibn con el rol
“Distribuidor 2”,ingresa al menu “Contrato modificado”, el sistema despliega la
pantalla “Listado de contratos modificados”, selecciona el tramite de interés,

que esta en estado “Distribuidor asignado” y presiona sobre la columna

“Descripcion del procedimiento”.
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o~
(o Nombre de Institucion-Nombre de Usuario [ Instituciones Compradora
Registro de Usuarios | Catalogo Bienes/Servicios | Concursos | Expediente Electronico | Consulta de Proveedores | Compra por Catalogo
Cierre de Sesion Mi SICOP Procedimiento Administrativo y Sancionatorio
B procedimiento de la ~ Listado de Contratos Modificados
Institucion Compradora
o de i6
- Solicitud de Ia autorizacion Nimero de Nimero de L
de contratacion directa procedimiento Contrato
especial Nimero de
« Solicitud de contratacion solicitud de Contratista
+ Consulta de Solicitud de la modificacién
autorizacion de Tipo d
contratacion directa 0.0 Todos v
especial procedimiento
« Consulta de Solicitud de Tipo de
contratacion modificacion de | Todos v
- Recepcion de solicitud de contrato
informacion adicional Descripcion del
(CGR procedimiento
sLicitacion Electronica Fecha de = -~ i
~ Cartel notificacion
~ Informacién por institucion
~ Otros J; EStado oS ’ .
- Comin 10 resultados v _Consutar |
= Contratacién Electrénica
- Confeccion de contrato - o
Verificar las condiciones “;"",'em d%pmcred_lm(lje:tol el i
del contrato USRS sl SoNes i de Descripcion del procedimiento Dmre.e gciace Estado
Dntraos B modificacion/ contratista notificacion
Contrato modificado Numaro de tontato
EsTem— o 2013LA-000015-9999900001 Obietos actualizados SICOE RN AN ) Dt
informacion adicional y 7232016000000001 LICITACION ABREVIADA LARA En tramite asignado
adendum a contrato (CGR) 0432014000100007 Compra de zapatos puntera de acero

e El sistema despliega la pantalla “Solicitud de objetos actualizados”, donde en
la seccién [8. Informacion del bien, servicio u obra] se puede ver el cédigo
actual y el nuevo codigo que es la propuesta de mejora, la cual esta justificado

en la seccion [9. Informacién de Solicitud de Modificaciones].

[8. Infermacion del bien, servicio u obra] I
Linea Descripcion del bien, servicio u abra Unidad Cantidgy ~ Freciounitario  PrecioTotalsin
sin impuestos impuestos

Cddigo actual
© Codigo : 531116019002284200000004

clu 5.000 16.000 30.000.000
ZAPATOS NEGRO TRABAJD (PUNTERA DE ACERD)
Zapatos negros con ribetes blancos
Nuevo codigo
8 Cidigo : 531116019002284200000007 o
u

ZAPATOS NEGRO TRABAJO (PUNTERA DE
ACERO]}.

Nota: Presionando sobre el codigo de producto, el usuario tiene acceso a la ficha

técnica, del bien que el contratista esta ofreciendo.
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e El sistema para que el funcionario con el rol “Distribuidor 2” pueda asignar el
trAmite activa la seccién [10. Asignar tramite]. Se completan los campos de
esta seccion y se procede a asignar al funcionario con el rol “Solicitud de
contratacion 3”, responsable de tramitar la solicitud. Presiona el botdn
“Asignar”, el sistema asigna el estado a la solicitud quedando “En tramite” y
adicionalmente envia aviso al correo electronico del rol “Solicitud de

contratacion 3”7, informandole que se le ha asignado un tramite.

[10. Asignar tramite]

Asignar tréamite

4000042139002 Buscar

“Encargado MLINK 66880068
Oscar Ugarte ougarte?1@hotmail.com
*Titulo Solicitud de objetos aclualizados zapatos

Se le asigna para su andlisis y posterior rdmite solicitud de objetos actualizados solictada por - »
al proveedor Miguel Hernandez

“Contenido

3. Tramite de aprobacién de solicitud

El funcionario asignado (con el rol “Solicitud de contratacion 3”) ingresa al mena
“Contrato modificado”, el sistema despliega la pantalla “Listado de contratos
modificados”, selecciona el tramite de interés, que esta en estado “En tramite” y

presiona sobre el campo “Descripcion del procedimiento”.
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” Listado de Contratos Modificados
Nimero de procedimiento Nimero de Contrato
Numero de solicitud de
modificacion
Tipo de modificacion de contrato Objetos adualizados v
" Descripcion del procedimiento
- Licitacion Electronica Fecha de notificacion
~Cartel
~Informacidn por institucion Estado Todos g
~Otros
~Comtin 10resultados
+Contratacion Electronica
+ Confeccidn de contrato Numero de procedimiento/
Verificar 1as condiciones Nimero de solicitud de S . Nombre de Fecha de
g 10 modificacion/ Descripcion del procedimiento contratista notificacion tatado
Contratos Nimero de Contrato
Contrato modificado 2022LY-000038-0009500099 4
s e NA DA 'L'fRLj:L dadunants Entramite | Entramite
043201300010003 Comipra de zapatos puntera de acero

¢ Elsistema despliega la pantalla “Solicitud de objetos actualizados”, habilita los
botones “Solicitar aclaracion” en caso de requerir aclaracién sobre la
modificacion, “Solicitar modificacion” en caso de requerirlo, “Cambiar de
aprobador” y “Rechazar”’, en caso de decidir no aprobar la modificacion.
Después de revisar y analizar la modificacion solicitada, para aprobarla
presiona el botdn “Aprobar”, el sistema realiza el proceso de firma digital,
cambia el estado a la solicitud de modificacion a “Aprobado” y activa el boton
‘Remitir a la instancia respectiva”. El tramite de “Remitir a instancia

respectiva”, tiene caracter obligatorio.
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Aprobacion
Se aprueba solicitud de objetos actualizados. &
* Contenido
[ Examinar... ] Agregar

* Una vez seleccionado el archivo, hacer clic en el icono agregar
Archivo adjunto *Los arphivos ya agregados podran ser eliminados ha(iiendo clicen el icono eliminar

* Al realizar el click en recuperar se cancela Ia eliminacion

* La capacidad maxima de almacenamiento para cada archivo es de 10 MB

* La cantidad maxima de archivos es noventa y nueve

Solicitar Aclaracion | Cambiar aprobador

Solicitar modificacion

Nota: Cuando se solicita modificacion, el sistema traslada el tramite al Proveedory lo
habilita para que lo modifigue y lo regresa directamente al rol “Solicitud de

Contratacion 3” y no al distribuidor.

e Después de haberse aprobado la solicitud de objetos actualizados, el
funcionario con el rol “Solicitud de contratacién 3”, presiona el botén “Remitir
a la instancia respectiva”, al presionarlo se habilita la seccién [11. Solicitud de
aprobacion], se selecciona al funcionario con el rol “Adjudicacion 1”7, que es el
funcionario que tiene la competencia para tomar el acto de modificacién del
contrato, se completan los campos y se presiona el botdon “Solicitar
aprobacion”. El sistema adicionalmente envia aviso al correo electrénico del
rol “Adjudicacion 17, informandole que se le ha enviado un tramite para ser

aprobado.
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[11. Solicitud de aprobacidn]

J Spdkcitud de sprobacion

*Clasificacion de " . : .
aprobacién W@ Aprobacion secuencial  ATrobacion paralela
GaDD0042 139002 —
Buscar |
*Aprobador MLINK ERERERER
Cr=scar Ugarie ouwgarte 1@ hotmail com
Buscar || Limpiar |
Aprobador
Buscar | Limpiar |
Aprobador
Titule de la solicitud Aprobaracteslzacidn de objems compra de mpatos
Fawor analzmr yaprobar actulai=tion de objptos . -
*Contenide de solicitud
_Examinzr ] Agregr |

*Una vez seleccionado el archive, hacer clic en el icono agregar

“Los archives ya agregados podran ser eliminados haciendo clic en &licono eliminar
= Al realizar el click enrecuperar s& cancela la eliminacion

*La capacidad maxima de almacenamiento para cada archivo es de 10 MB

*ILa cantidad maxima de archivos &5 novents y nuevs

Solicitar aprahacian

Archive adjunto

Aprobacién de Instancia

» El funcionario con el rol “Adjudicacién 1” para aprobar la recomendacién de
modificacion, ingresa al menu “Aprobacion”, presiona en la pantalla “Listado
de aprobacién” sobre la columna “Descripcion del procedimiento” del tramite

de interés o enviado que tiene el estado “Sin tramitar”.
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« Aprobacién Interna

des de Criterio

" Listado de aprobacion
Etapa del proceso Todos
y Exclusion de Numero de procedimiento
proauctos
~Orden de pedido Tipo de procedimiento Todos

Descripcion del procedimiento

2 Estado Todos -
Criterio Legal
-Recepck')n — 10 resultados v
Nimero de St = Fechay hora de
DIOCAdRTaeRkD Descripcion del procedimiento  Etapa del proceso solicitud Estado
2022LE-000021-|  Compra de zapatos puntera de| Solicitud de modificacién (Instancia
0000500009 oo respectiva) 25/03/2013 16:28 Sin Tramitar
| 2022LE-000021- Compra dezapatospunterade Solicitud de modificacion
“Re z p patos puntera o le modificaciol
My ,:; ay 0009500099 acero (Recomendacidn opcional) TRt g
. 2022LE-000021-  Compra de zapatos puntera de o tal, o
po e 0000500009 acerg Do p Solicitud de modificacién 25103/2013 13:39 Aprobado
+ Aprobacion 2022LE-000021-  Compra dezapatospunterade Solicitud de modificacion (Criterio
e 0000500000 3cam Legal) 25/03/2013 11:40 Aprobado
. . « .. . . B
» El sistema despliega la pantalla “Solicitud de objetos actualizados” el

WWWw.sicop.go.cr

funcionario seleccionado revisa todo lo actuado, después del analisis

respectivo, y pudiendo haber solicitado modificacion o aclaraciones, completa

los campos y presiona el boton “Aprobar”. El sistema realiza el proceso de

firma digital y deja el tramite en estado “Modificacién aprobada”.

J Aprobacion ]

* Contenido

Archivo adjunto

Se aprueba recomendacidn de modificacion de contrato

[ Examinar... |

* Una vez seleccionado el archivo, hacer clic en el icono agregar
* Los archivos ya agregados podran ser eliminados haciendo clic en elicono eliminar
* Al realizar el click en recuperar se cancela |3 eliminacidn
* La capacidad maxima de almacenamiento para cada archivo es de 10 MB
* La cantidad maxima de archivos es noventa y nueve

I Procesar Aclaracion | Cambiar aprobador

Aprobar | Solicitar modificacion

Agregar

-

o
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Nota: Cuando el trdmite de modificacién de contrato queda en estado “Modificacion

aprobada”, el sistema actualiza el expediente electronico. Ademas, el sistema en este

momento envia aviso al correo electronico del rol “Solicitud de contratacion 37,

informandoles que se ha adjudicado o aprobado lasolicitud de modificacién de objetos
actualizados solicitada.

e Después de que el funcionario con el rol “Adjudicacion 1” ha aprobado la

solicitud de objetos actualizados, el usuario con el rol “Solicitud de contratacién

3” ingresa desde el menu “Contrato modificado” a la pantalla “Listado de

contratos modificados”, presionando sobre la columna “Descripcion del

procedimiento” ingresa al tramite que esta tramitando y que debe estar en

estado “Modificacion aprobada”.

+ Licitacion Electronica
~Cartel

+Informacion por institucion
~Otros

~Comun

+Contratacion Electronica
a Confeccion de contrato

ar las condiciones

Contrato modificado

Re )

0s

produch
~Orden de pedido
dacchaciioloiocs

»

m

" Listado de Contratos Modificados

Nimero de procedimiento

Numero de solicitud de
modificacion

Tipo de modificacién de contrato ~ Objetos actualizados

Nimero de Contrato

Descripcion del procedimiento

Fecha de notificacion

Estado Todos -

10resultados  +

Numero de
procedimiento/
Nimero de solicitud de
modificacion/
Nimero de Contrato

Nombre de

Descripcion del procedimiento contratista

2022LE-000013-0009500099
1642022000000089 | LiciTA oA
0432022000100093 | Compra de zapatos puntera de acerg

MIGUEL HERNANDEZ
LARA

Fecha de
notificacion

En tramite

Consultar

Estado

Modificacién
aprobada

WWWw.sicop.go.cr
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o El sistema despliega la pantalla “Solicitud de objetos actualizados”, el usuario
presiona el botdn “Registrar notificacion de modificacion”, el sistema despliega
la pantalla emergente “Notificacion de modificacion de contrato”, pantalla que
se utiliza para informar al contratista que se ha aprobado una maodificacion de

un contrato, y se presiona el botén “Guardar”.

S Notificacién de modificacion de contrato

Tipo de contrato ) ]
modificado Objetos actualizados

Se informa que se ha aprobado solicitud de abjetos actualizados. »
Contenido

TS ey

e El usuario al presionar el botdn “Generar documento electronico” el sistema

genera documento electronico, se presiona el botén “Enviar” y se firma
digitalmente el documento. El sistema adicionalmente envia correo electronico
al contratista y al rol “Contrato 3” comunicéandoles de la aprobacion de la
solicitud de modificacion de contrato y actualiza el estado del tramite en

“Solicitud de modificacion de contrato notificado”.
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4. Verificacion de condiciones y elaboraciéon de nuevo contrato

Para realizar el proceso de verificacion de cumplimientos del contratista, el usuario
con el rol “Contrato 3”, presiona en la pantalla “Listado de contratos modificados”, el
botdon “Verificacion de condiciones” del contrato modificado de interés que tiene el

estado “Solicitud de modificacidon de contrato notificado”.

Listado de Contratos Modificados

Numero de procedimiento Numero de Contrato -

Numero de solicitud de

modificacion

Tipo de modificacion de contrato Objetas actualizadas v
Descripcion del procedimiento

Fecha de notificacidn

Estado odos -

10resutados I

Nimerode
procedimientol
Nimerode solicitud Descripcion del procedimiento
de modificacion/
Nimerode Contrato

Nombre de Fechade

contratista notificacion s

20221 E-000013-0009500099
1842022000000085 -, .

0432022000100093 o . i 5
u DA MIGUEL 01042012 Sulcrtu:![!emdﬂ.lcacmn
HERNANDEZLARA de contrato notificado

Compra dezapatos punterade acero

Verificacion de condic

ONES »

o El sistema despliega la pantalla “Asignaciéon de responsable del contrato y
notificacion de requisitos al proveedor para elaborar contrato”. El proceso de
verificacion de condiciones del contrato tanto a nivel de la Institucion como del

contratista se realiza con la funcionalidad del médulo de contrato.

o Después de verificadas las condiciones del contrato, para continuar con la
confeccion del contrato ingresa al menu de “Contrato”, y selecciona el contrato

modificado de interés, que esta en estado “Verificacion completa”.
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" Listado de contratos
Numero de procedimiento Nimero de contrato
sLicitacion Electronica 5
« Cartel Descripcién del procedimiento
v Informacidn por institucion
+Otros Rango de Fechas Notificado | ~
«Comin =
Estado Verif v
«Contratacion Electronica
- Confeccion de contrato 2| 10resultados v
condiciones
‘ Namero de procedimiento / nscr Fecha Nombre del
Contrato : | procedimien : :
Numero de contrato DESCIpCiOn 0ol procedimiento Notificada contratista Extatio
) 2022LE-000013-0009500099 | LICITACION ABREVIADA entrimte  WIBUEL HERNANDEZ Verificacién
1842022000000095 | Compra de zapatos puntera de acero e JARA completa

e El sistema despliega la pantalla “Registro de Contrato Modificado (Objetos

actualizados), el usuario en este momento puede cambiar a los funcionarios
“‘Encargado del adjudicatario” y al “Administrador de contratacion” si asi lo
requiere y presiona el botén “Guardar”. El sistema cambia el estado a
“Contrato registrado” y asigna la secuencia respectiva (01) a la modificacién
del contrato.

e Selecciona en la pantalla “Listado de contratos”, el contrato modificado de

interés que esta en estado “Contrato registrado”.

” Listado de contratos

Nimero de procedimiento Nimero de contrato

Descripcion del procedimiento

Rango de Fechas Notificado = ~ =

Estado Todos -
10resullados =

Numero de procedimiento / - i Fecha Nombre del

Himero de contrato Descripcioa del procedimicaty Notificada contrabista Estado
2022LE-000015-0009500098 [\~ . 015N ABREVIADA MIGUEL HERNANDEZ Contrate
0432013000100030-04 - |77 ¥ ARREVIAUA £ . N
Compra de zapatos puntera de acero Entramite ) pa registrado
Medificacion de contrate »

=SICOP

WWWw.sicop.go.cr




Hagamos e/ Manual de modificacion objetos actualizados

futurojuntos
Cadigo: P-PS-094-04-2013 Version: 02 Péagina 14 de 16

e El sistema despliega la pantalla “Contrato Modificado (Objetos actualizados)”,
pudiendo el usuario modificar la informacién de la seccion “Informaciéon de
usuario”. Para continuar presiona el boton “Generar documento electrénico” y

“Enviar”, para notificar el contrato modificado al contratista.

e El sistema realiza el proceso de firma digital y adicionalmente notifica por
correo electrénico al contratista y al rol “Solicitud de contratacion 3”
informéndoles que el contrato modificado ha sido notificado, cambia el estado
a “Contrato notificado”. Todo con la funcionalidad actual del médulo de

contrato.

" Listado de contratos

Himero de procedimiento Nimero de contrato -
Descripcion del procedimiento

Rango de Fechas Notificado =~ ]

Estado Todos v

10 resultados  ~

Nimero de procedimiento / Fecha Nombre del
Numero de contrato Hotificada contratista

2022LE-000013-0009500099 . C
LICITACION ABREVIADA MIGUEL HERNANDEZ ontralo
0432013000100030-03 !
Compra de zapatos puntera de acero D403 | o | notificado

Descripcion del procedimiento Estado

Modificacion de confrato »

Con este paso, hemos terminado de explicar el procedimiento para realizar una

aprobacion deuna solicitud de objetos actualizados de un contrato.
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