
 

Manual estudio de ofertas 

Código: P-PS-101-04-2013 Versión: 02 Página 0 de 22 

 

 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

DIRECCIÓN DE OPERACIONES 

SICOP 

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por: 

Firma Firma Firma 

Dayana Murillo Camacho Guisselle López Rubí Guisselle López Rubí 

Código: P-PS-101-04-2013 Versión: 02 Diciembre 2023 

Manual estudio de ofertas  

 

 



 

Manual estudio de ofertas 

Código: P-PS-101-04-2013 Versión: 02 Página 1 de 22 

 

 

Contenido 

 Diagrama de Proceso ........................................................................................................................................... 2 

 Consulta de la solicitud de estudio de ofertas ........................................................................................... 3 

 Consulta del contenido de la oferta y apertura ......................................................................................... 8 

 Registrar criterio de la oferta y dar respuesta a la solicitud. .............................................................12 

 Solicitar informacio n adicional......................................................................................................................16 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

Manual estudio de ofertas 

Código: P-PS-101-04-2013 Versión: 02 Página 2 de 22 

 

 

 
 

 Diagrama de Proceso 
 

A continuación, se muestran los pasos generales para Resolver los estudios de ofertas y 

el rol que debe tener el funcionario que realice el proceso. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Nota: 

Existe la posibilidad durante el proceso  

de estudios de solicitar información a los  

oferentes o cualquier funcionario. 

Consulta los 
estudios pendientes 
e ingreso para su 
revisón.

•Rol: Estudios 
técnicos 3

Revisar cada oferta 
indicando si cumple 
o no cumple.

•Rol: Estudios 
técnicos 3

Dar respuesta al 
estudio solicitado.

•Rol: Estudios 
técnicos 3

Enviar la respuesta 
del estudio.

•Rol: Estudios 
técnicos 3
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 Consulta de la solicitud de estudio de ofertas   
 

Para resolver estudios de ofertas en el sistema SICOP, se hace contestando una solicitud 

de verificación, la cual es enviada con las ofertas que requieren ser estudiadas a una 

persona en específico o a varios usuarios a la vez. 

 
• Para ingresar a realizar estudios de ofertas, debemos oprimir sobre “Instituciones 

compradoras” para que se nos despliegue el menú “Procedimiento de la institución 

compradora” (al lado izquierdo de la pantalla). 

 

 

• Nos ubicamos en el menú Licitación Electrónica, donde se debe oprimir sobre la 

opción “Común” y específicamente en “Recepción de solicitud de verificación”. 

 

• El sistema despliega una pantalla llamada “Listado de solicitudes de verificación o 

aprobación registradas”, en la cual se van a enlistar todas aquellas solicitudes de 

verificación que nos envíen, tanto las de estudios de ofertas, como de otras etapas 

del proceso de contratación. 
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• Cuando existan varias solicitudes y se requiere buscar específicamente las que 

correspondan a Estudios de Ofertas, se puede hacer uso de los filtros de búsqueda 

que tiene la pantalla, por ejemplo en el campo “Tipo de verificación” se puede filtrar 

por las opciones marcadas, “Estudio del resultado de la apertura por partida” es 

para aquellos estudios que son enviados por cada partida del procedimiento, o la 

opción “Estudio del resultado de la apertura todas las partidas” es cuando se envían 

todas las ofertas de todas las partidas en una sola solicitud. 

 

Otra forma de filtrar es por medio del Estado de la verificación, donde simplemente 

se debe seleccionar “Sin tramitar” y el sistema nos muestra aquellas verificaciones 

que están pendientes. 
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• Ubicada la solicitud de estudio correspondiente, se debe oprimir sobre el botón “Sin 

tramitar” de esa solicitud 
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• Se muestra la pantalla “Detalles de la solicitud de verificación” donde se muestra 

información general de la solicitud enviada, se visualiza quién está solicitando el 

estudio, la fecha, el asunto, entre otros. 

 

 

• Más adelante se puede visualizar la información del encargado de la verificación, 

quien es la persona responsable de realizar el estudio de ofertas, si se adjuntaron 

archivos y en el apartado “Información de la oferta”, podemos visualizar un cuadro 

donde se ubican todas las ofertas que fueron enviadas para análisis, con el nombre 

del proveedor, el número de la oferta, la fecha en la que se presentó esta oferta, la 

fecha en la que se hace el estudio (se completa automáticamente) y el resultado 

del estudio (ingresando en este botón se indica si la oferta cumple o no). 
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• En la sección 4 es donde se le da respuesta a la verificación como tal en forma 

general, después de haber analizado cada una de las ofertas y en la sección 5 se 

adjuntará algún archivo en caso de ser requerido. 
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 Consulta del contenido de la oferta y apertura  
 

Para poder emitir el criterio solicitado, es necesario saber dónde se pueden consultar las 

ofertas y el acto apertura, con el objetivo de saber dónde se ubica toda aquella información 

requerida para poder realizar el estudio. 

 

• Una opción para consulta ofertas es ubicarse en el apartado “Información de la 

oferta” y posicionarse sobre el número de la oferta, el sistema despliega un recuadro 

con dos consultas, “Consulta de ofertas” que muestra el formulario de la oferta 

electrónica de ese proveedor, y “Consulta de subsanación / Aclaración de la oferta” 

donde se visualizaría si se presentaron subsanaciones o aclaraciones de oficio a la 

oferta. 

 

 

• Al oprimir sobre la opción “Consulta de ofertas” se muestra el formulario llamado 

“Oferta” correspondiente a la oferta electrónica. Donde se visualiza información 

general en la primera parte. 
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• En la sección correspondiente a “Información de bienes, servicios u obras” se 

detalla la estructura de precio correspondiente a la línea, así como el monto total 

en letra, el código de producto, que al oprimir sobre dicho número se despliega la 

ficha técnica del bien o servicio ofertado. 
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Al final del formulario se muestra la información del presentador de la oferta, los archivos 

adjuntos a la oferta electrónica, que pueden ser consultados, y por último se muestra un 

botón para ir a consultar todas aquellas declaraciones que firmó el proveedor que cumplía. 

El otro botón es para consultar los factores de evaluación y la auto evaluación que se da el 

proveedor, en caso de que aplique y se evalúen otros factores aparte del precio. 

 

 

 

• Una opción para consultar la apertura es ubicarse al inicio de la pantalla en la 

sección 1 y oprimir el botón “Ver pantalla de la información relacionada” que lo que 

hace es un enlace directo con la apertura de ofertas, donde se puede consultar el 

acta y las ofertas presentadas 
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• Al oprimir sobre el botón anterior se despliega la pantalla “Resultado de la apertura” 

en la cual se muestra al inicio un resumen de la apertura e información general. La 

apertura se realiza por partida, por lo que se tiene la opción de seleccionar la partida 

de la cual se requiere consultar la apertura. Se visualizan todas las ofertas que se 

recibieron ordenadas por precio (de menor a mayor), si se oprime sobre el número 

de la oferta se despliegan los datos de esta, se muestra una calificación preliminar 

que se obtiene cuando se evalúa un factor adicional al precio y el proveedor al 

momento de realizar la oferta indica los valores con los que está cumpliendo. Se 

muestran los precios de las ofertas tanto en colones como en dólares. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

• En caso de que la oferta tenga archivos adjuntos se muestra un ícono en forma de 

disco con la cantidad de anexos que se tiene, y al oprimir sobre este se despliegan 

los adjuntos que tiene la oferta. 
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 Registrar criterio de la oferta y dar respuesta a la solicitud.   
 

 

• Consultada la información requerida para proceder a emitir el criterio de cada una 

de las ofertas, debemos ubicarnos en el apartado información de la oferta y para 

cada una de ellas se debe ir oprimiendo el botón “En proceso” para ir a ingresar el 

criterio correspondiente. 

 
 

 

• Al oprimir el botón “En proceso” para cada oferta, se despliega un recuadro en el 

cual se debe de completar si esta oferta cumple o no cumple, y un comentario donde 

se justifique el resultado. 
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• Una vez que se indica el resultado del estudio de la oferta, se procede a oprimir el 

botón “Guardar”. 

 

 
 

• Al oprimir el botón “Guardar” se despliega un mensaje de información donde se 

indica que, si la oferta base no cumple, en caso de existir alternativas estas tampoco 

serán tomadas en cuenta. Para continuar se debe aceptar este mensaje y 

confirmarlo. 
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• Realizada la primera verificación en caso de existir más ofertas a estudiar, se debe 

ingresar a cada una de ellas y realizar los pasos anteriores, hasta que todas las 

ofertas muestren en el campo “Resultado de la aprobación” el estado Tramitada. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

• Una vez que todas las ofertas tienen su estudio realizado, se debe enviar la 

respuesta a la solicitud de estudios, para esto se debe completar la sección 4 

“Información de la verificación”. Los campos para completar son “Asunto” y” 

Observaciones” en cual se ingresa como un resumen del estudio realizado o algún 

comentario que sea necesario. 
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• Al completar la información requerida, este estudio puede guardarse para continuar 

trabajando luego en el mismo, o puede enviarse la respuesta oprimiendo el botón 

“Enviar” (el estudio una vez enviado no puede ser modificado). El sistema habilita 

la opción de adjuntar archivos en la sección 5, en la cual se puede anexar 

documentos relacionados con el estudio de ofertas. 

 
 

 
 
 

• Al oprimir “Enviar”, el sistema muestra un mensaje de confirmación en cual debe 

aceptarse para poder continuar. 
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• El sistema solicita firmar digitalmente el estudio de ofertas. Y una vez finalizado este 

proceso la respuesta a los estudios es enviada al funcionario que lo solicitó. 

 
 

 Solicitar información adicional . 
 
 
Al momento de resolver un estudio de ofertas se tiene la posibilidad de solicitar información 

adicional que nos ayude a dar respuesta al estudio, ya sea tanto a un funcionario dentro 

de nuestra institución, como a un usuario proveedor. Es decir, desde este botón también 

es posible solicitar subsanaciones a los oferentes. 

 

• Para ingresar a solicitar información, se debe ubicar la sección 4, dentro de la cual 

podemos visualizar un botón llamado “Solicitar información 

 

 
 
 

• Al oprimir este botón se despliega una pantalla llamada “Solicitud de información”, 

la cual debe ser completada para poder enviar la solicitud. De manera inicial se 

debe seleccionar el tipo de solicitud a realizar, ya sea para enviarla dentro de la 

institución o la opción para enviarla al proveedor. 
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• Ingresada la información en los campos obligatorios, se debe seleccionar la 

persona a la cual va dirigida la solicitud, oprimiendo sobre el botón “Buscar” y 

seleccionando al tipo de usuario que se le requiere enviar la solicitud. 
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• Se completan los datos de fecha y hora límite para responder la solicitud y se 

agrega a la persona designada. Para proceder a enviar la solicitud, se oprime el 

botón “Solicitar información”. 

 

 

 

• Para ver la respuesta a esa solicitud realizada, la misma puede ser consultada en 

el botón “Listado de Solicitud de información”, ubicado en la sección 4 de la 

verificación. 
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• Se muestra la pantalla “Listado de solicitud de información” en la cual se visualiza 

la solicitud realizada, para ingresar a ver el detalle de la misma se debe oprimir 

sobre el asunto de esa solicitud. 

 

 

 

• Oprimir sobre el botón “Resuelto”. 

 

 

• Se despliega una ventana llamada “Respuesta a la solicitud de información”, en la 

cual se visualiza la información solicitada. 
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