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1. Diagrama del proceso

La Ley General de Contraccion Publica establece que la Administracion se encuentra

facultada a promover licitaciones por etapa/fases.

En este tipo de procedimiento SICOP tiene como objetivo que en la primera fase se
seleccionen a los potenciales oferentes que resulten admisibles, segin los requerimiento

técnicos, administrativos, legales, entre otros, definidos en el pliego de condiciones.

Los oferentes admisibles seran invitados a la segunda fase con el propdsito que
presenten su oferta econdmica, entre otros requisitos que la Administracion gestora del
procedimiento requiera.

= SICOP
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Cadigo: P-PS-187-07-2022

A continuacién, se muestran los pasos generales para tramitar la licitacion por

etapas/fases:
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2. Primera etapa
2.1Solicitud de contratacion
Para confeccionar y guardar la solicitud de contratacion, se debe seguir los siguientes

pasos:

e Realizar inicio de sesién en el sistema.
¢ En la parte superior derecha de la pantalla, oprima sobre la opcién “Instituciones

Compradoras”.

= SICOP

Ragistro de Usuarios | Catkiogo Blenes/Sarvicion | Conoursos | Expedients Electrnko | Consults de Provesdores | Comprs por Cataloge

e En el menu ubicado a la izquierda de la pantalla llamado “Procedimiento de la

Institucion Compradora”, seleccione la opcion “Solicitud de contratacién”.

= SICOP

Registro de Usuarios

Cierre de Sesion Mi SICOP

B Procedimiento de la
Institucion Compradora

« Solicitud de contratacién

« Solicitud de la autonzacién
de contratacion directa
especial

« Publicacion de invitaciones

| Solicitud de contratacion |
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e El sistema muestra la pantalla “Listado de solicitud de contratacion”. Para registrar
una nueva solicitud debe oprimir el botdn “Registro para cantidad definida, subasta

a la baja y otros”.

© Listado de solicitud de contratacién

Nilrmero de solicited o
OMIEIBCISN

DeEsCripeion del procedaminto
Humera de soliciad instilecional
Tipa de procedinento Toda "

Estado T w
Ciduila del wsuario que aulonza Buca | Pinicaad
Rango ge fechas de elaboracion GRO0EE | T ~ | SE0e
T ——— o
Milimero de Sobola de Fecha y hor oe
i DS Cripcain Bel proadimiamo saboretidn Estado
a1 2 resultades | 1 de 2 péginas |

Raqgisir para Cantidad defnida, Subarsta 3 la baja y o¥os | Regsin para Seque demanda, Comeenia MargeiCeonirain Contirss m

e Elsistema muestra la pantalla “Registro de solicitud de contrataciéon” con formulario
que se divide por secciones. Ingrese los datos que se solicitan, algunos de ellos
tienen caracter obligatorio, los cuales estan indicados con asterisco rojo al lado

izquierdo del enunciado.

e SECCION 1. Informacién de la Institucién: El sistema muestra la informacién

general de la institucion.

" Registro de solicitud de contratacion

[1. Informacion de la Institucion]

Identificacion 3101022029

Nombre Practicas y pruebas
Representante Legal kkk

Codigo postal 10132

Teléfono 0824233334444

Direccion korea, San Jose, San Jose
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e SECCION 2. Informacion de la contratacion: Se debe completar las generalidades
del proceso, hay campos que son obligatorios y hay campos opcionales. Se selecciona
el tipo de procedimiento, en el campo “Tipo de modalidad” elegir “Por etapas” y en el
campo ¢ Es seglin demanda?, se elige la opcién si o no.

Estado En elaboracion

?:I:':g;:z:""c"”d e 0062022000100024

Niimero de solicitud institucional | |
“Descripcién del procedimiento \Cumratacién de servicios profesionales |
*Tipo de procedimiento [LICITACIEN MAYOR v

*Tipo de modalidad Poretapas v

"¢ES segun demanda? () Si@ No

e SECCION 3. Informacion presupuestaria para Gobierno Central: Se debe completar
los campos del almacén, centro, grupo de compras, organizacion de compras,
sociedad, tipo de solicitud, titulo, elemento PEP, segmento financiero, centro de costos,
centro gestor, pulsando en el campo “Seleccionar’. Ademas, la fecha de entrega
esperada, el nimero y fecha de gaceta/alcance.

e Si al oprimir en el campo “Seleccionar”, el sistema no muestra el combo box debe

comunicarse con el usuario Administrador de SICOP de su institucion.

[2. Informacion presupuestaria de Gobierno Central]

“amacén

“Centro [ seleccionar v]
“Grupo de

e [seleccionar ~]

e [ seleccionar ~]

de compras

“Socedad

“Tipo de

e [seleccionar v
“Elementos PEP \ Seleccionar hd

*Segmentos

e [seleccionar v]

el [seleccionar

Costos s
“Centro gestor \ Seleccionar v
“Fecha de

esperada

cacommcance ||

GacetalAlcance

Gacetatlancs |10

GacetalAlcance
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e SECCION 4 Informacién del bien, servicio y obra: Se debe ingresar la informacion
de cada uno de los bienes o servicios que se van a contratar. Para ello se debe pulsar

el boton “Consulta para buscar en el catalogo”.

[4. Informacion del bien, servicio u obra]

* ReQistro de presupuesto @) Informacidn de presupuesto para 100as 1as lineas

[mela Pava buscar en ot uulooa]

e EIl sistema habilita la pantalla “Busqueda de catalogo”, la cual permite buscar y

seleccionar por nombre o cédigo el bien, servicio u obra a contratar.

e Para buscar por nombre en el campo “Nombre del bien/servicio”, se ingresa el dato

correspondiente y oprime el boton “Consultar”.

Buasqueda de catalogo

Nombre del
bien/servicio
Cadigo del |
bien/servicio

[arquitectd

Consuliar

6527 resultades [ 1 de 653 paginas |

e Para buscar por codigo en el campo “Cédigo del bien/servicio”, se ingresa el dato

correspondiente y oprime el boton “Consultar”.

=

Busqueda de catalogo

Nombre del |
bien/servicio

Codigo del
bien/servicio

[s010160490020457 | Consuttar

6527 resultados [ 1 de 653 paginas ]
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e EI sistema en la pantalla “Busqueda de catalogo”, muestra todos los valores
relacionados con el dato de busqueda. Para seleccionar el cédigo correspondiente

pulsa sobre el nimero correspondiente.

Busqueda de catalogo

Nombre del bien/servicio ‘aruunacto

Cédige del bisn/servicio [ ] consular

2 resultades [ 1 de 1 paginas ]
No Codigo del bien/servicio Nombre del bien/servicio
1 2011181790032437 ARQUITECTURA
2 8011181720006340 CONSULTORIAEN ARQUITECTURA

|
Cemar

e Al oprimir en el cédigo correspondiente, en la seccién “4. Informacion del bien, servicio
u obra”, de la pantalla “Registro de solicitud de contratacién” el sistema muestra los
campos de la linea donde se debe completar los siguientes campos: Cantidad, monto
unitario, ¢ Aplica presupuesto? fondo, Informacion adicional, objeto del gasto y codigo

de material.

e Para buscar y seleccionar los cédigos de identificacion, objeto del gasto y material se

debe hacer en el siguiente orden:

e Primero se selecciona el codigo de identificacion, segun ya se explicd

* Registro de presupuesto @) Informacion de presupuesto para todas las lineas

Linea Descripcion del bien, servicio u obra

© CODIGO: 8011161790006340 0\
CONSULTORIA EN ARQUITECTURA

e Segundo se selecciona el codigo de subpartida/objeto del gasto:

= SICOP

WWW.sicop.go.cr




Hagamos el S Manual licitacion por etapas, SIGAF
futuro juntos

Cddigo: P-PS-187-07-2022 Version: 02 Péagina 10 de 80

» Para completar el campo “Subpartida/objeto gasto”, se debe pulsar en

la imagen de la lupa de este campo.

Reserva presupuestania Centro de costos/ Estructura presupuestana

Crédgito iscal Sie N{SIWKMG&S‘O ~ I

\

Consults para buscar en el Catalogo

» Se muestra la pantalla “Cdodigo Presupuestario”, con el listado de los
cbédigos homologados con los primeros 8 digitos del cédigo de

identificacion (catalogo de SICOP) y el cédigo presupuestario.

» Esta homologacién es administrada por el usuario del Ministerio de
Hacienda con el rol “Operador del catalogo de materiales de Gobiermno

Central”.

Codigo Presupuestario

Nombre del Cédigo [

1 resultados [ 1 de 1 paginas |
No Cédigo Nombre del Cédigo

1 1.04.03 ‘Servicios de ingenieria

» En caso de que no exista cédigo presupuestario homologado con el
cbdigo de clasificacion de SICOP, no permite seleccionar ningin cédigo
en la pantalla de busqueda “Cddigo presupuestario”. Asimismo, si se
cambia el codigo de identificacion de SICOP al registrar o modificar el
valor se reinicia.

e Tercero se selecciona el codigo de material.

» Para completar el campo “Cdédigo de material”, se debe pulsar en el

icono de la lupa de este campo.

= SICOP
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© CODIGO DE MATERIAL Q

» Se muestra la pantalla “Busqueda de Cdodigo de material”, con el listado
de los cAdigos de materiales que inician con los 5 primeros digitos del

objeto de gasto seleccionado.

] Busqueda de Cédigo de material

Nombre de material |

Codigo de material | | Consultar |

62 resultados [ 1 de 7 péginas |

No Codigo de material MNombre de material

1 10403-01001-000001  CONSULTORIA O ASESCRIA EN CARTOGRAFIA

2 10403-01001-000010  CONSULTORIA O ASESCORIA EN ARQUITECTURA

3 10403-01001-000015 CONSULTORIA © ASESORIA EN ANALISIS DE RIESGO

S EN PROYECTOS

CONSULTORIA O ASESORIAEN CONSTRUCCION DE
EDIFICIOS

CONSULTORIA O ASESORIAEN CONSTRUCCION DE
CARRETAS Y PUENTES

4 10403-01001-000020

5 10403-01001-000025

@ CODIGO DE MATERIAL: 10403-01001-000015 Q\

CONSULTORIA © ASESORIAEN ANALISIS DE RIESGOS EN
PROYECTOS

» En caso de que no exista cédigo de material homologado con el cédigo
presupuestario, no permite seleccionar ningin codigo en la pantalla de
busqueda “Busqueda de Cdodigo de material”. Asimismo, si se cambia el
cbdigo de identificacion de SICOP al registrar o modificar el valor se

reinicia.

» Si luego de haber elegido codigo de material se cambia Subpartida /

Objeto Gasto el valor seleccionado también se reinicia.

= SICOP
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» Si se pulsa el icono lupa del campo “Cédigo de material”’, antes de ser
seleccionado Subpartida / Objeto Gasto, el sistema visualiza el siguiente

mensaje: No ha sido seleccionado Subpartida / Objeto Gasto. Favor

Monto wnitan
Unea Descripcion del been, sericio u obra Unisac Cantdad Elmanar
Monto total
© CODGO. 4014260500034628 Q
“T" (TEE) DE ACERO AL CARBONO DE 101,56 MM X 1016 MM (4"
X 4°) CED 40 P/SOLOAR
[Eoe
© CODIGO DE MATERAL Buscar
=1 0
Mensaje de pagina web
i | No he sado seleccionado Subpartids / Obyeto Gesto. Faver elegirld)
1
Aceptar ‘
)
Reserva presepuestaria Centro de costos/ Estructura presupuestarna
Crédtofiscal () Si ‘® No Bubpartida / Objeto Gasto 2l

e Los campos “Reserva presupuestaria y Centro de costos/Estructura presupuestaria”,
son completados por el sistema una vez que se crea la solicitud de pedido o bien se

ejecuta la interfaz con SIGAF.

Reserva presupuestaria Centro de costos/ Estructura presupuestaria

e SECCION 5. Informacion de usuarios: Se seleccionan los diferentes usuarios de la
dependencia, que intervienen en el procedimiento, esto de acuerdo con el rol que

tengan asignado.
e Enla columna del “Rol” se muestra los diferentes roles. En los botones de “Buscar”, se

ingresa dando un clic en el mismo. El sistema despliega un catalogo con los usuarios

autorizados segun el rol.

= SICOP
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Departamento/Unidad Teléfono
Rol 1D de usuario Buscar
Nombre y apellido Correo electronico
*[desa-capa | [essesses | | Buscar
“Solicitante (2100042005218
* [GUISELLE LoPEZ RUBI | [gulopez@racsa go.cr | | Limpiar
desa-capa 88388388
Elaborador G2100042005218
GUISELLE LOPEZ RUBI gulopezi@racsa go.cr
* i desa-capa 88888328 B
Admmlstradpr de 2100042005218 [desa-capa uscar
contratacion GUISELLE LOPEZ RUBI gulopez@racsa.go.cr Agregar
* El solicitante completa el encargado quien solicité(fuera de linea) diche contenido comespondiente. En caso de que esté registrado como
usuario de SICOP, utilizar el botén de Buscar para seleccionar, sino digitar directamente

e SECCION 6. Archivo Adjunto: En caso de requerir adjuntar algin archivo adicional a
la solicitud de contratacion.

e Se debe oprimir el botdn “Examinar”, seleccionar el archivo y oprimir el botén “Agregar”.

Seleccionar archivo | Ninguno archive selec. Agragar

Nombre del archivo

e Una vez ingresada toda la informacion que el sistema solicita y oprima el botdn

“Guardar” ubicado al final de la pantalla.

e SECCION 7. Validacion presupuestaria: Esta seccion se habilita una vez que se
guarda la solicitud, las validaciones puedes ser por Interfaz en caso de que exista o de

forma Manual.
e En el botdn “Seleccionar”, se selecciona el método de como se validara la informacioén

del presupuesto. Siendo que la institucién reserva el presupuesto en SIGAF debe

seleccionar “Interface” y pulsar el boton “Verificar”. Si la solicitud de pedido corresponde

= SICOP
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a canje puro para todas sus lineas o corresponde a una segun demanda al momento

de pulsar el boton “Verificar”, el sistema no realiza la interfaz con SIGAF.

[7. Validacion presupuestaria]

Metodologia de validacion
presupuestaria

Presupuesto Verificar

e Finalizada la interfaz con SIGAF el sistema muestra la pantalla “Resultado de la
validacién presupuestaria”, en el campo “Resultado de la verificacion”, presentada el

resultado de la misma.

e En caso de error muestra el mensaje correspondiente y no permite continuar con el

proceso. Para consultar el contenido del error se debe oprimir en el campo “Resultado”.

Resultado de la validacion presupuestaria

Codigo de Institucién 2100042000

[ Informacion de Interoperabilidad |
Nimero de solicited de contratacion  Fecha de valldacion Resultado de la verificacion
0062014000100036 [-nm on 13 validacion presupuestar ll

Resutaso

Cerrar

e En caso de éxito muestra el mensaje correspondiente en el campo “Resultado de la
verificacién”. Para guardar el resultado el texto se debe copiar en el campo

“Comentarios” para luego pulsar el botén “Guardar”.

= SICOP
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~ Resultado de la validacion presupuestaria

Codigo de Institucion 2100042005

Informacion de Interoperabilidad ]

Numero de solicitud de contratacion | Fecha de validacion Resultado de la verificacion
0062022000100024 07/06/2022 08:58:35 Validacién presupuesiaria exitosa
Resultado

Comentarios:

Guardar | Cemar

e Al pulsar botén “Guardar” el sistema en la pantalla “Solicitud de contratacién”, seccion
“7. Validacion presupuestaria”, muestra el resultado de la creacion de la solicitud de

pedido en SIGAF como “Cumple”, asi mismo muestra la fecha y hora de su ejecucion.

[7. Validacion presupuestaria)]

Metodologia de validacion Fecha y hora de ) .
presupuestaria verificacion Lesuiadoiepenhicacion
(@cumple
Presupuesto 07-06-2022 08:58:35

Consultar

¢ Como se mencioné al ejecutar la interfaz con SIGAF, con éxito los campos “Reserva
presupuestaria”, se completaran con la concatenacién del nimero de solicitud de pedido
retornado y el numero de posicion (linea) de la solicitud de pedido y el campo de “Centro
de costos/Estructura presupuestaria” se completa con la concatenacion del centro
gestor, el gasto objeto (corresponde a las primeras 5 posiciones del cédigo material y
el fondo.

Reserva presupuestaria Centro de costos/ Estructura presupuestaria
207142007515 20717500-29905-693

= SICOP
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2.2 Cancelar la solicitud de contratacion

e El sistema permite cancelar una solicitud de contratacién que este en elaboracién, para

lo cual se pulsa el botdn “Cancelar”.

“Razén de cancelacion

Guardar | Listado

e Al oprimir el boton “Cancelar”’, se activa la seccién “Razén de cancelacion”, se debe

completar el campo “Razoén de cancelacion” y oprimir el botén “Guardar”.

¢ Ingresada la causa por la cual cancela la solicitud de contratacién se debe oprimir el

boton “Guardar”, “Aceptar”’ y “Confirmar”.

[5. Archivo adjunto]

El archivo no existe  http//www.mer-link co.cr8085/title=losX26nb.. = @ %
[6. Razén de cancelacion] Los datos han sido cancelados.
fl
Se ha cancelado
“Raz6n de cancelacion
* -
£

e La solicitud de contratacion queda en estado de “Anulada” y el sistema elimina toda

posibilidad de continuar el tramite de este procedimiento.
e En caso de que la solicitud de contratacién cancelada ya tiene la solicitud de pedido

creada al pulsar el boton “Guardar” el sistema ejecuta la interfaz con SIGAF para

devolver el monto de la solicitud de pedido creada a la cuota disponible.

= SICOP
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2.3 Modificar la solicitud de contratacion

e El sistema permite modificar una solicitud de contratacion que este en elaboracion o
cuando uno de los aprobadores ha enviado la solicitud de modificacion, para lo cual se

pulsa el boton “Modificar”.

[7. Validacién presupuestaria)
Metodologia de validacion
presupuestaria
Presupuesto Seleccionar v
—— e = [

e Al pulsar el botén “Modificar” el sistema permite al usuario realizar la modificacion

deseada.

e Si la modificacion corresponde al codigo de identificacion de SICOP, los campos
cantidad y monto unitario se limpian. Asimismo, el valor ingresado en el campo cédigo

de material se reinicia, asi como también el campo Subpartida/Objeto Gasto.

¢ Finalizada la modificacion se pulsa el botén “Guardar”.

e Sila modificacion realizada corresponde alguno de los campos que viajan a SIGAF con
la validacion presupuestaria al momento de pulsar el boton “Verificar” el sistema

modifica la solicitud de pedido ya creada.

e Sila modificacion realizada corresponde alguno de los campos que no viajan a SIGAF
con la validacion presupuestaria al momento de pulsar el boton “Verificar” el sistema no

modifica la solicitud de pedido ya creada.
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e Para las modalidades convenio marco, entrega segin demanda y remate no hay

validacion presupuestaria con SIGAF en esta etapa.

2.4 Solicitar aprobacion de la solicitud de contratacion

e Para solicitar aprobacién de la solicitud de contrataciéon se pulsa el botdn “Asignar
aprobador”’. Se muestra la seccion “8. Informacion detallada de las aprobaciones”. En
esta seccion se seleccionan los funcionarios que van a realizar la aprobacion. El sistema
le permite solicitar la aprobacién en forma secuencial (respetando el orden de
asignacion) o paralela. El sistema permite solicitar un maximo de tres aprobaciones para

una misma solicitud.

Soticitar aprobacion |

* Clasificacion de aprobacion 0 ADrobacon secuencal

* Aprobador
Aprobador
Aprobador

* Descripcion de Solicitud

* Contenido de solicitud

e Al pulsar el botén “Buscar”, se muestra la pantalla “Buscar usuario de institucion”. Se

busca y selecciona al o los usuarios competentes de tramitar la autorizacion.

S Buscar usuario de institucién

ID de usuario

Nombre y apellide [

Nombre y apellido Departamento/Unidad Teléfono
[G3101022029001]
Usuario 1

[G2101022029002]
Usuario 02

Capacitacion 33333333

Capacitacion 33333333
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¢ Una vez que se han completado los campos descripcion y contenido de la solicitud.

Seguidamente se debe pulsar el botdon “Solicitar aprobacion”.

* Descripcion de Solicitud
* Contenido de solicitud
Seleccionar archivo | NInQUNo archivo selec Agregar
* Una vez seleccionado el archivo, hacer clic en el icono agregar
* L0S archives ya 89regados podrin ser eimnados NACKNGO CIC &n @l ICono ehminar
btz * Al reakzar el cick en raCUDErar e Cance!a ia elminacidn
* La capaciaac mixima de aimacenamionto para cada Srchivo e5 de 10 MB
* La cantdad miima 00 archivos @3 NOventa y nueve
s

e Se muestra los siguientes mensajes emergentes, para continuar oprime el boton

“Aceptar” y luego “Confirmar”.

WAWW.SICOD.QO.Cr dice

iDesea solicitar la aprobacién?

Aceptar Cancelar

Informacion

Mumero de soliciiud de aprobacion [007 20220001 00016)

Ha sido sohcitado

2.5 Aprobacion de la solicitud de contratacion

e Elaprobador de la solicitud de contratacion debe ingresar al mena “Procedimiento de la

institucion compradora” a la opcion “Aprobacion”.
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=« Aprobacion

- Expediente

e Se muestra la pantalla “Listado de aprobacién”. Se ubica las solicitudes en estado “Sin

tramitar” y oprimir sobre el dato de la descripcion del procedimiento.

" _Listado de aprobacion

Etapa del proceso Tod -
Numero de

procedemsento Numeros de

Solicitud

Estado Todo -

Fecha de solicitud TR0z | 5 ~ 18042022

5 | Consultar |

Numére de
provedimientoNumens de Déscripiion del procedimbento Etapa dél proceso
Sohitud

Fecha y hora de

soliciud Estado

Sclicitod de

GOFITO00IN001S Compra de llantas para camiones contriticiia

1804022 1338 Sin Tramitar

e Se despliega la pantalla “Solicitud de contratacion”, en la cual el aprobador puede
consultar todos los datos consignados en la misma. También se observan los siguientes

botones:

v Listado: Este permite volver a la pantalla “Listado de aprobacion”.

v' Solicitar modificacién: Funcionalidad que le permite al aprobador regresarle la
solicitud al funcionario que la elabord, para que se modifique la misma antes de
aprobarla. Una vez solicitado y realizado dicho cambio debe volverse a enviar a
aprobacion. El sistema guarda un historial de los cambios realizados.

v' Aprobar: Funcionalidad que le permite al usuario después de analizar la solicitud
recibida aprobarla.

v No aprobar/Cancelar: Al pulsar este botén la solicitud de contratacién queda
cancelada, rechazada y el sistema no permite continuar con el procedimiento.

v/ Cambiar aprobador: Este botéon permite en caso de requerirlo, cambiar el

funcionario que le corresponde aprobar la solicitud de contratacion.
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¢ Revisada la solicitud, se debe completar el campo “Contenido” con la respuesta de la

aprobacién y se oprime el botén “Aprobar”.

[ Aorabucdn |

* Contenido

Seleconar archivo | NInQuno a'Chivo selec Agregar

* Una vez sefeccionado &f archivo, hacer dic en ef icono agregar
Archivo adjunto Los archivos ya 35regacos podrin sar eiminados Nacendo i en el icono elminar
* Al reR0Zat 6l CACK €N MECUpRIar 50 CANceld [a elminacion
* L3 Capaciiad maxima de iMacenamunio Dara cada archwo es de 10 MB
* La cantidad mdxima 02 archives es noventa y noeve

e Sistema muestra el siguiente mensaje, para continuar se pulsa el botén “Aceptar”.

www.sicop.go.cr dice

iDesea aprobar?

Aceptar Cancelar

e Seguidamente se ejecutar el procede de firma y por ultimo se pulsa el boton “Confirmar”.

Autenticacion

@ wrTarjeta ( Archivo

Por favor seleccione el certificado:
| GUISELLE LOPEZ RUBI v |

R Validar
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Informacion

Numero de aprobacion [0082022000100016]

Se ha aprobado

~Confirmar

¢ Cuando la solicitud de contratacion queda aprobada por el Gltimo aprobador, el sistema
ejecuta la interfaz con SIGAF para enviar el nimero de identificacion y la fecha/hora de

liberacion.

2.6 Finalizar la solicitud de contratacion

e Elusuario elaborador de la solicitud de contratacion una vez que recibe la misma, pulsa
en la opcion “Solicitud de contratacion” del menu “Procedimiento de la Institucidon

Compradora”.

E Procedimiento de la

Institucion Compradora

= Solicitud de contratacion
« Solicitud de la autorizacidn
de contratacion directa
especial
« Publicacion de invitaciones
+ Solicitud de contratacion

e Sistema muestra la pantalla “Listado de solicitud de contratacion”. En la cual se observa

el estado de la solicitud, sea como: Modificacién solicitada, no aprobada o aprobada.
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Debe seleccionar la misma y pulsar en

procedimiento”.

el dato del campo “Descripcion del

7 Listado de solicitud de contratacion

Namero de solicitud de
contratacion

L |

Descripcion del procedimiento |

Nimero de solicitud institucional

L

Cédula del usuario que autoriza

Rango de fechas de elaboracion

[1702202] - [1wnaar

Tipo de procedimiento [Todos v
Estado

Buscar | | Reiniciar

10 resultados  «

Nimero de solicitud de

contratacién Descripcion del procedimiento

LICITAGION PUBLICA NACIONAL
Compra de Ilantas para camicnes
* Usuario que Auloriza Capacitador

0062022000100015

Fecha y hora de
elaboracion e
18/04/2022 12:00 Aprobado

e Se muestra el contenido de la solicitud de contratacién. En la parte final de la pantalla,

verifiqgue el resultado de la aprobacion solicitada, sea que la misma fue aprobada,

rechazada o bien se le solicité modificacion. Como ya se menciond en el punto de la

aprobacion si la solicitud es no aprobada queda como cancelada y no se puede

continuar con el procedimiento.

[7. Informacion detallada de las aprobaciones]

J Historial de Aprobacion || Historial de la Solicitud de Aprobacién ‘

Fecha y hora de Procesamiento 18/05/2022 15:11:51

Resultado de aprobacion Aprobado
G3101022029031

Aprobader Capacitacion
Capacitador
Aprobada

Contenido de aprobacion

Archivo adjunto El archivo no existe.

Nimero de aprobacién

0082022000100021

33333333
gulepez@racsa.go.cr

e Para finalizar el sistema presenta las siguientes dos opciones:

WWW.sicop.go.cr
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e Sise conoce quien es la persona encargada de hacer el pliego de condiciones, en punto
donde dice “Elaborador del pliego de condiciones” agregamos el nombre de esa

persona y se oprime el boton “Solicitar tramite de contratacién”, ubicado al final de la

pantalla.
[4. informacién de usuarios)
DepartamenioUnidad Tl fomo
FRal I dat usuana Buscar
Momidg  apida CoaTid SecIrinicg
SobCiEY gatoipayoyy  hakai Hamm
o == lai L QUiopATETacsa po or
g 33333333
Eisborador Gaseangey  redlace *
R Gl g [HEE RS N L
Emabotador oel pliego de [ 1]
condicionas o
Apeibador Gubinasneeyy  eRelRCe 333330333
gt - Te L GUISCA IS 00 <F
ez

e Sistema despliega el siguiente mensaje de alerta:

www.sicop.go.cr dice

;Desea continuar? (Si desea cambiar el elaborador de cartel presione
Cancelar, en caso contrario presione Aceptar. Advertencia: Una vez
aceptado no podra cambizar el elzborador del cartel).

Aceptar Cancelar

e Sino se conoce quien es la persona encargada de hacer el pliego de condiciones, se
debe usar el botén de “Enviar a distribuidor”, quien se encargara de asignar a

elaborador de este.
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[7. Informacion detallada de las aprobaciones]

f ——————
| Historial de Aprobacién ]1 Historial de la Solicitud de Aprobacin l
)

Fecha y hora de Procesamiento 18/05/2022 15:11.:51 Numero de aprobacion 0082022000100021

Resultado de aprobacion Aprobado
G3101022029031

Aprobador Capactacion 33333333
Caoactador gulopez@racsa go cf
Aprobada

Contenido de aprobacion

Archivo adjunto El archivo no existe

Enviat a cstnbuidor

2.7 Anular la solicitud de contratacion

e Aprobada la solicitud de contratacion SICOP permite que la misma sea anulada

mediante el botdn “Anular solicitud de contratacion”.

[8. Informacion detallada de las aprobaciones]

Historial de Aprobacién H Historial de la Solicitud de Aprobacién |

Fecha y hora de Procesamiento 07/06/2022 10:18:40 Nimero de aprobacion 0082022000100032

Resultado de aprobacion Aprobado
G2100042005218

Aprobador desa-capa 88888888
GUISELLE LOPEZ RUBI gulopez@racsa.go.cr
Contenido

Contenido de aprobacion

Archivo adjunto El archivo no existe.

Anular solicitud de contratacion

e Al pulsar el boton “Anular solicitud de contratacion”, el sistema muestra el mensaje
emergente ¢Desea anular la solicitud de contratacién?, para continuar se oprime el

boton “Aceptar”.
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Histonal Oe Agrobecadn || restonal O= in Solclud 0 Agroteacdn |

u
Fecha y hora de Procesamsento 05052016 163000 Numero de aprobacikon 0082016000100069
Resaltado de aprodacion ADrOoad0
G 1000000079308
Aprobsder  souoon 00000000
Qusseie Léoes Rudl Qucoer@ve oo ur

9308 pOOTAN Ser GEMINACoS NACENTO CIC en 8l KOnO elmnar

E 2 )
Menise de paga web M archive, hacer Cic an ¢ iCono agregar
RO 90 CANCED B S On

| 02 AMICENIMENd Dara 303 THIVO €5 0e 10 MB v
‘ o {Deses anvdar ks sobotud de contratacion? ATMVOS
C.\‘d.
4

e Seguidamente SICOP activa la interfaz con SIGAF regresando el monto total de la
solicitud de contratacion al disponible. En la pantalla “Listado de solicitud de

contratacion”, el estado se muestra como “Anulado”.

2.8 Distribucioén para asignar elaborador del pliego de condiciones

e El encargado de distribuir la solicitud de contratacion para la elaboracion del pliego de
condiciones ingresa en el menu a “Distribucién de tramites”, en el campo “Clasificacion”,
selecciona la opcion “Solicitud de Contratacion”. Seguidamente pulsa en el valor del

campo “Descripcién de la solicitud”.

Distribucion de tramites

| clasiticacion Sobctud 8o contratacion v | Seticinad Contratacion
i Tipo de procedimiento g w
- < - Descripion de la
soliciud
o i fachas 08 og 2ot | =) - [ormwamaz Estado Todos -
10 resultados v Cosriasin
Sokinud . Facha envio Frisihia pugnpisin
Conltri 2 Duescripcidn de la solicibed  Fecha de soliciud digtribuldor " dor cariel [Estada
= Comiuin Po——— -
COMratacion da Sanvics
" " — o &
(P opsanzzoootnonz | <20 R0 o702 T2 10018 Soh ramated
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e Sedespliega la pantalla “Solicitud de contratacién”. En la seccion “9. Asignar elaborador
del pliego de condiciones”, ubicada en la parte inferior, oprime le botén “Buscar”, para

seleccionar al encargado de la elaboracion del pliego de condiciones.

[9. Asignar elaborador de cartel]

Buscar

* Elaborador del pliego de
condiciones

e Sistema despliega la pantalla “Buscar usuario de institucion”, se procede a seleccionar

al elaborador del pliego de condiciones.

S Buscar usuario de institucion
ID de usuario
Nombre y apellido | ]
Nombre y apellido Departamento/Unidad Teléfono
[G2100042005218]
GUISELLE LOPEZ RUBI desa-capa 88888388

e Una vez seleccionado se pulsa el botén “Guardar”. Sistema muestra mensaje de

confirmacion.

www.sicop.go.cr dice

iDesea asignar &l elaborador de cartel?

Informacion

El proceso ha 5ido exitoso

Confirmar
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2.9 Elaboracion del pliego de condiciones

El funcionario encargado de realizar el pliego de condiciones, en el sistema, con el rol

Elaborador de Carteles 1, debe seguir los siguientes pasos:

e Realizar inicio de sesion en el sistema SICOP y en la parte superior derecha de la

pantalla, oprima sobre la opcion “Instituciones Compradoras “.

L 0762022 10:34:17 () 179:54  Informacion de SICOP | Centro de Atencién | Consulta Ciudadanos | Mapa del Stio

CAPACITACION Ministerio de Hacienda - GUISELLE LOPEZ RUBI @ Instituciones Compradoras

"= SICOP

Registro de Usuarios | Cataloge Bienes/Servicios | Concursos | Expediente Electronico | Consulta de Proveedores | Compra por Catilogo

Ciemre de Sesion Mi SICOP  Procedimiento Administrativo y Sancionatoric

e En el menl ubicado a la izquierda de la pantalla llamado “Procedimiento de la
Institucion Compradora”, busque la opciéon de “Licitacion Electrénica”, “Cartel” y
seleccione la opcion “Listado de Concursos”. El sistema muestra la pantalla
“Generacion de Carteles”. en la cual se debe seleccionar la solicitud de contratacion,
marcando en el recuadro de la columna “Elegir’. Seguidamente se pulsa el boton

“General cartel desde solicitud”.

" Generacion de carteles

gt

Estado de Ia solicitud | Pendients oe lrimile v

Nimero de solicitud Nimero solicitud
institucional 1 contratacion

021032022 | =~ | 07062022 |

Rango de fechas de
creacidn
Descripcién de la
solicitud

10 resuttados v |

Nimero solicitud contr

Elegir atacion Descripcion de la solicitud

0062022000100024 [LY]Contratacion de servicios profesionales

Distribucion de trémites
- Informacién por instucion
- Ofros

it

DOG022000100008 s[!.;u]gl"llculﬁs 59- Licitacion mayor por etapas, F-PS-002-EP-72-0

Consultar

Nombre del
solicitante

GUISELLE LOPEZ
RUBI

Fecha de recepci
n

071062022

. GUISELLE LOPEZ
2410472022 RUBI

2 resultados [ 1 de 1 paginas |
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e Sistema despliega la pantalla ingreso del pliego de condiciones, donde se procede
a incluir detenidamente la informacion que solicita cada seccion, recordamos que es
obligatoria la marcada con asteriscos rojos. Hay informacién que ya viene completa

de los datos que se ingresaron previamente en la solicitud de contratacion.

Ingreso del pliego de condiciones

‘-memdelngresaauxﬂerﬁudsimmpoﬂa'reelzalapublm

[ 1. Informacién general ]

Nimero ldentificador - ConsuMar |
“Registro del pliego del—‘ -
Nuevo v “Cartel W
“Niimero de procedimi - . *Concurso confidenci
(Sera generado automaticamente por el siste
ento e al

“Descripcion del proce P -
o D P |Cnnlralacmn de servicios profesionales

:glaslﬁcaclon del obje SERVICIOS -

“Tipo de pr
o

| [ LY | LICITACION MAYOR v

“Tipo de modalidad

“¢Es segin demanda?  Si  No

“Tipo de Oferta Tipo de Firma Comun - firma digital de
“Inicio de recepcion d . *Cierre de recepcion d

¢ olertas L Jal ] o ofertas [ = ]
“Fecha/hora de apertu "

ra de ofertas l:l B lj AL A CEDE] E

e Recuerde que los campos para ingresar fechas y horas se deben completar,
utilizando el calendario para seleccionar el dia y la hora se ingresa con formato
militar. Ademas, debe incluir los funcionarios encargados de cada uno de los

procesos del sistema.

*Inicio de recepcion d ) *Cierre de recepcion d 2

¢ otertas [ J=( ] e otertas [ = ]

=

oo e sReft | =] *Plazo del acto final Elegir v

usD

“Presupuesto total esti CRC Presupuesto total esti Tipe de cambio actual;19/05/2022 (1USD = 6
mado mado USD (Opeional) 7592 CRC)
Consulta del tipo de cambio

“Elaborador G3101022029031  Capacitador Lugar de apertura https:iiwww.sicop.go.cr
Encargado de publica

cion, gestion de ohjer.' Buscar | Reiniciar |

ones y apertura

Encargado de solicitar,
estudio de ofertas/rec
ion del acto f

Buscar | Reiniciar |

nal

e La evaluacion debe ser Automatica por SICOP (mas adelante se completaran los

factores de evaluacion).
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*Evaluador 63101022029031—. Capacrfsdo.' = Reinicar | (Ls ejecucion de I3 evaluscion podra ser realzada

exclu

Registro de factores L

de evaluacion 5 previo 3 |a publicacicn

e Criterios Sustentables, permite incorporar informacion sobre criterios (ambientales,
econdmicos, sociales o de innovacion) y que se evaldan en los procesos de
contratacion. El usuario debe seleccionar si aplican o no los criterios sustentables,

si se elige la opcion “SI”, debe seleccionar al menos uno de los criterios.

L A. Criterios sustentables |
I.c“. susientables @ % Mo I

CiGITAR LA WFORMACION DEL CRITERC

Criterics sooiales

e Se completa la seccién “B. Aclaracién”, agregando la fecha y hora limite para la
recepcion de estas, ademas de indicar si es permitido la recepcion de aclaraciones
extemporaneas y el funcionario encargado de la institucion en darles respuestas a

las solicitudes presentadas.

[ B. Aclaracion ]
“Disponibilida
d de Aclaracid e v
n
“Fecha/hora Ii
mite de recep 1
[ =[]
Recepcion de
extempordnea | 5| v |

“Encargado d Buscar | Reiniciar | (E| encargado de la aclaracion podrd procesar |a aclaracion s
e la aclaracion gicitada

Observacione
s
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e En la Informacion del Recurso de Objecion, se debe indicar al igual que en el
apartado anterior, la admisibilidad de los Recursos de Objecién en el proceso y la

fecha limite para su presentacion.

[ C. Informacion del recurso de objecion ]

“Admisibilidad Elegir v

Fechaihora limite de

recepcion de =
objeciones

e Enlaseccion “3. Informacion de Pagos para Pymes”, es la opcion con la que cuenta
el sistema para indicar si en el proceso que se esta ejecutando se va a incluir este
beneficio de pago por adelantado, por lo que se debe de colocar el porcentaje a

pagar y las condiciones para realizar el pago.

[ 3. Informacién de pago para PYMES ]
Pago por adelantado | Elegir « “Porcentaje

Observaciones

e En la seccion “4. Garantias”, se completa la clausula referente a la garantia de
cumplimiento, como el monto o porcentaje, vigencia y la cuenta que la institucion

tiene definida para recibir las garantidas rendidas mediante transferencia SINPE.

[ 4. Garantias ]

Recepcion de garantia
s

Participacion

Monto o porcentaje

Cumplimiento

Garantia electronica

m
<

Vigencia meses

Monto o porcentaje 3| % ~ Vigencia Emeses
Colateral

Monto o porcentaje Elegir v Vigencia meses
Para garantias en efec

tivo depositar en la cu Cnlones Db\ares

enta IBAN
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e En el apartado “5. Oferta”, es necesario colocar todas las condiciones relacionadas
a las ofertas como lo son: Cantidad maximo de ofertas base y alternativas, a
presentar por concursante, la vigencia de las ofertas, la participacion de

proveedores a los cuales les llegara una invitacién, entre otros.

[5. Oferta]
fortasbasor " fotas atomativas
;Asl.::‘g:iﬁct?sn iEEEN u *Mejora de Precios No w
arlpackn dpoY (o g

“Reajuste de precio No

Observaciones de reaj
uste de precios

e En la seccion “6. Timbres”, se selecciona si debe el participante aportar el monto
correspondiente al timbre de la Asociacion Ciudad de Las Nifias y las especies
fiscales en la etapa contractual, asi como el fundamento legal en caso de aplicar

exoneracion.

[ 6. Timbres ]

‘Asm:_li:u:mn Ciudad de( Aportar CExento
Las Nifias

Institucion

“Especies fiscales del Aportar  Exento Porcentaje - as
Contrato Proveedor

Otros.

“Fundamento juridico
para la exencion

e Enlaseccion “7. Condiciones de contrato”, se coloca la vigencia de esta (de acuerdo
con la ley aplicable el plazo méaximo de la vigencia es de cuatro afios a partir de su
firmeza). Ademas, se debe consignar el contenido sobre las multas y clausulas

penales, que aplicarian en la misma.
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[ 7. Condiciones de contrato ]

“Vigencia del
contrato

Multa

Clausula
penal

La seccién “8. Entrega”, esta relacionada a contrataciones Segun demanda,

[ 8. Entrega ]

Segun
demanda

La seccion “9. Regiones a las que aplica el contrato”, se deben de seleccionar las

provincias donde se ejecutaria el Contrato o se debe

contratacion, para fuera del pais.

de indicar si procede la

[ 9. Regiones a las que aplica el contrato | - | 2 seleccian no limita 12 participacion de cualquier oferente

[

)
O
O
O
O
O
O
O
O

TODOS
Alajuela
Cartago
Guanacaste
Heredia
Limén
Puntarenas
San José

Fuera del pais

En el apartado “10. Funcionarios relaciones con el concurso”, se agregan los

funcionarios de la Institucion que van a participar de algun proceso de la

precalificacion, para eso se oprime el botén “Buscar”. Sistema habilito la pantalla

emergente, donde se pueden seleccionar a los usuarios dentro del sistema, una vez

seleccionado el funcionario se debe de presionar el botén de “Agregar’, para

adicionarlos a la lista.
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[ 10. Funcionarios relacionados con el concurso ]
Linea *Rol *“Nombre del encargado “Nombre de la dependencia
E Agregar
Buscar Reiniciar-
1 Administrador de contrato Eliminar |

En la seccién “11. Informacion de bien, servicio u obra”, se muestra los cddigos,

cantidades y montos incluidos en la solicitud de contratacién. También se debe

elaborar la agrupacion de las partidas, que seran las forma de ofertar de los

participantes. Esto se realiza en la primera Columna llamada “Partida”, donde se

debe colocar el nimero que le corresponde. Siguiente paso se pulsa el boton

“Guardar”.

[ 11. Informacién de bien, servicio u obra ]

“Partida Linea  “Codigo “Nombre ‘c‘;ﬂ"d “Unidad  “Precio Unitario
CONSULTORIAE
1 3“”1512900063 NARQUITECTUR 1 NA 2.000.000[CRC]
A
CONSULTORIAP
ARAPROCESO D
E PLANIFICACIO
N ESTRATEGICA
2 smmig;guuzu YFLANDENEGO 1 NA 1.000.000[CRC]

CIOS Y PROPUES

TADE ORGANIZA

CION (GOBIERNO
DIGITALY

*Detalle de *Detalle de
partida linea

Completar | Completar

Completar | Completar

Sistema muestra los mensajes de confirmacion.

Infarmiacidn

Al guardar el sistema habilitara los botones:
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Modificar: Permite modificar cualquier dato ingresado.

Eliminar: Eliminar el documento del pliego de condiciones guardado.
Siguiente: Permite continuar a la pantalla “Publicaciéon del Cartel”.
Completar: Relacionado a los campos “Detalle de partida” y “Detalle
de linea”.

YV VY

[ 11. Informacién de bien, servicio u obra ]

“Detalle de"Detalle de

“Cantid
ad partida linea

“Partida Linea “Codigo “Nombre *Unidad  *Precio Unitario

r CONSULTORIAE
%‘ 1 5°”‘5_"39°°°53 NARQUITECTUR 1 NA 2.000.000[CRC]
A
CONSULTORIAP
ARAPROCESO D
E PLANIFICACIO
N ESTRATEGICA
YPLANDENEGO 1 NA 1.000.000[CRC] | Completar | Completar
CIOS Y PROPUES
TADE ORGANIZA
CION (GOBIERNO
DIGITAL)

2

, 8010160490020
T 452

e Para continuar se pulsa el botén “Completar”, del campo “Detalle de partida”.
Sistema muestra la pantalla “Detalla de la partida”, donde debe seleccionar los datos
que corresponda. Para continuar debe presionar el botdn “Guardar”, en el caso que
la informacién sea unicamente para esa partida en especifico o el boton “Aplica para
todas las Partidas”, si aplica la misma informacién, que registro, para todas las
partidas del pliego de condiciones.

QDetalle de la partida
[ Otras Condiciones ]
[ Pélizas ]
Responsabilidad Civil
Monto 4
Elegir v
Riosgos o rabajo
Monto CRC
EM
Fidetidad [Etegr v ]
Meonto
[ Colegios profesionales ]
‘La informacién del colegio profesional debe ser regisirada completamente ¢ de no ser reguerida no la registre.
Colegio | Elegir -
Grado
Titulo Elegir v |
Enfasis del titulo Elegir v
Cantidad de profesionales requeridos Personas
[Foic para toaas s partass | Guarear] Genar]|

e Deigual forma se pulsa el boton “Completar”, del campo “Detalle de linea”. Sistema
muestra la pantalla “Informacion detallada de linea”, donde debe completan los

campos que corresponda, como forma de entrega, garantia técnica entre otros. Para
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continuar debe presionar el botén “Guardar”, en el caso que la informacién sea
Unicamente para esa linea en especifico, o el botén “Aplica para todas las lineas”,
si aplica la misma informacion, que registro, para todas las lineas de la partida

relacionada.

9 Informacién detallada de linea

[ Informacién de solicitud de contratacian |

Humero de solicilud de "
contratackin COSZ0ZI0001000T4  Conwelia

[ Entraga |
"Forma de enirega

Lugar de Enirega/Bien,
SENVICIo U obra

Elagit ~

Observacines

Cantidad
Nimera  # Numénico [ Porce
ntaje

Plazo de entrega Fecha de entrega Plago méximo de entrega

Dias hibles  w Dias habiles  w Agrega

[ Garantia técnica |

Garanlia licnica

| Muestra |
“Solicited de Muestn Ho w

Cantxdad Tipo de prugha
. Participaciin de kos. ofe ¥

!
Tipo da vatoracian rentes en ¢ andlisis  Cantigad de participantes PEfEONES
Facha y hora de entrega Lugar de entrega
Autoridad ancargada de
| estudio
Plazo de devolucion de
I muEstra
Obssrvaciones

Aphea para tedas las Bineas | Guardar | Cessar

e Elbotdn “Completar” de la columna “Detalle de Partida” y “Detalle de linea”, cambian
de “Completar” a “Modificar’, para en caso de ser necesario, realizar alguna

correccion en la informacion incluida.
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[ 11. Informacion de bien, servicio u obra ]

= 2 7 o ~ *Cantid _ = . . 2 EoRe “Detalle de *Detalle de

Partida Linea Codigo Nombre ad Unidad Precio Unitario partida tinea

S | .., CONSULTORIAE

._:__‘ 1 S0MIGITR00003 NARQUITECTUR 1 NA 2.000.000{CRC]
A

CONSULTORIAP
ARA PROCESO D
E PLANIFICACIO

W2 8010160490020 . ESTRATEGICA

2 e YPLANDENEGO 1 NA 1.000.000{CRC}
- CIOS Y PROPUES
TADE ORGANIZA
CION (GOBIERNO

DIGITAL)

e Al finalizar de completar los campos de las pantallas “Detalla de la partida” e
‘Informacion detallada de linea”, en la seccion “2. Sistema de Evaluacién de
Ofertas”, se activa el botén “Registro de los Factores de Evaluacién”, relacionado a
cada partida. Al presionarlos se habilitara una pantalla emergente llamada “Registro

/ modificaciéon de factores de evaluacion”.

[ 2. Sistema de Evaluacion de Ofertas |

*Aplicacion del
Sistema

tomatica por SICOP v

*Evaluador G3101022029031 Capacx!ado“rr - Buscar | Reiniciar (L2 ejecucion de |2 evaluacion podra ser realizada

aluacion

exclusivamente por el enc

Registro de factores L5 faclores de evaluacion pueden meca
de evaluacion Informacion del producto Partida 1 IRevs:vo de factores de c\muxcnl

e Al presionar el botén “Registro de factores de evaluacién”, se habilitara la pantalla
“Registro / modificacion de factores de evaluacion”. En el campo “Contenido” se
debe de incluir la metodologia de la Evaluacion. En el campo “Porcentaje de
evaluacion (%)’ se registra el porcentaje de peso del Factor y el Factor de

Evaluacién, que se asigna, debe pulsar el botén de “Buscar”.
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Registro / modificacion de factores de evaluacion

« La nstucin podrd regesirar ( 0 modiicar) 106 artutos de B evalaoin

- Bl proveedor deben completar o formutant de evaluacin regsirado por i nsthucon Lego de presentar su oferta y pravio 2 13 apenra
- En @ cantel de precaica0in no podrin regsrar monios

- RICUENSE QUE Nasti NO BNviar & FROSTD 0 105 HOONES i valacin £53 0Rrta N0 54 enviada por o SN 3 B NsTuckn

Numero de
procedimiento

Tipo de procedimiento LICITACION PUBLICA NACIONAL

Numero de SICOP 20220500184 - 00 - 1

ﬂo"m'_‘:";m 001 PrOCe oy aiicar proveecores para a compra de llantas para camiones

Método de evaluacion]

Contenido

[Seleccion de factores)

Nimerod ‘Porcentaje de “Valorde r

Nimero efactor  evaluackn(%) *Factores de evaluacion sfersncia Contenido
- A,

Guardar  Cena

e Se despliega la pantalla “Busqueda de factores para la evaluacion” para
seleccionando el factor requerido para la Contratacion. Para continuar debe oprimir

en el botén “Elegir”, del factor relacionado.

< Busqueda de factores para la evaluacion

Niimero de factor |

Factores de evaluacion Consultar
Nimero de factor Factores de evaluacion
2 Tiempo de Entrega Ebegir
82 Certificaciones Ebegir
383 Calidad Elegir
3184 Experiancia Elegir

Cemar

¢ Unavez seleccionado el factor, el sistema activa el campo “Valor de referencia”, por
ejemplo, corresponde a los 5 afios minimos que debe tener el proveedor para
obtener el porcentaje definido en ese factor. En forma opcional se puede ingresar la

explicacion del cada factor, individual, en el campo “Contenido”. Posteriormente se
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oprime el botdn “Agregar”. Se repite los mismos pasas con todos los factores que

se desea incorporar.

[Seleccidn de factores]

Numerod “Porcentaje de
efactor evaluacion{%)

“Valor de r
eferencia

Lgregar
Buscar

, 2184 . 5 Minimo debe tener 5 afios de experiencia p .
X b
periencia L ra oblener el 40% munar

Namero “Factores de evaluacién Contenido

e El sistema valida que la sumatoria de los porcentajes de todos los factores sea

100%, caso contrario no permite continuar. Finalmente se pulsa el botén “Guardar”.

[Seleccién de factores)

Numerod “Porcentaje de *Factores de svalvacitn “Valor de r

NGmero efactor evaluacion(%) eferencia

Contenido

AQregar
Buscar e

; &4 40 | Brpert 5 Minimo debe tener 5 afios de experiencia p
0 Expenencia ara obisner ol 40% Elmanar

La entrega debe ser como maximo a 10 dia

1 10 Tiempo de Ent 1
2 372 0 Tempo de Entrega 0 s hébiles para oblener el 10% Elrunar
Debe presentar minimo 5 estudios de calid
2 £
3 3183 20 Calidad 5 0 para oblener &l 20% Elmenar
Debe presentar minimo 3 certificaciones pa
N 3182 30 Certficaciones 3 Eliminas

13 obtener el 30%

=3

e Sistema muestra mensajes de confirmacion.

Imformacion

T
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e Para continuar, se debe de presionar el botén “Siguiente”, el sistema mostrara el

mensaje “;Desea continuar con el procedimiento de publicacion?”, se presiona
“Aceptar’. Seguidamente aparecera el mensaje “Puede continuar con el

procedimiento”, se presiona el botén “Confirmar”.

WRAW.SICOR.go.Cr dice

JDesed opnuinuar con el proCedienienty de publicagn’

Infarmacion

¢ El sistema despliega la pantalla “Publicacién del Cartel”, misma que tiene varias

funcionalidades, mismas que se describen a continuacion:

e Primero veamos el campo “Aplica condiciones generales”. SICOP tiene adherido
una clausulado de condiciones generales, las cuales se le recomienda sean
revisadas, en caso de que se necesite excluirlas del pliego de condiciones
seleccione la opcidon “No” y pulse el botén “Guardar”. Sistema muestra mensaje de

confirmacion.
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Publicacion del cartel

- L3 lave pvacs serd 0anerada soaments para BS okrBconss eninsa
- LLeQ0 62 AU 05 GOCUMENIDS 02 BS ESPRCACANONES MONICAS, faakos I8 PUDICAoON

- ) nimero o procedimiento 05 9enerac AOMatcaTente CEando of Conao 56 pubica

[ Informacién de los archivos adjuntos |
Numero de procedimie
nto
Funcionarios relacion
ados

Numero identificador 20220500184 - 00
FUncionanos (6lacionacas con of CoNCWso

2’““"’:“’" 901 Proce oo caisicar proveedores para la compra e llantas para camiones

Tipo de procedimiento LICITACION PUBLICA NACIONAL

Registro del pliego de
condic Nuevo Tipo de Oferta En linea

Cartel Real

“Aplica Condiciones G
enerales

®s No Guardar I

[ Informacion de los archivos adjuntos )

No Tipo de documento Nombre del documento Archivo adjunto

Por favor, adunte el archivo.

Resultaco de 1a soliitud de verficacdn  Solictud de venficacidn | Emdar al distributor | Declaracion | Adpntar Archivos | Publicacion del canel

e El botdn “Declaracion”, permite seleccionar las declaraciones que debe el oferente
cumplir. Al pulsar este boton el sistema despliega la pantalla “Condiciones vy
Declaraciones”. Se procede a elegir las que corresponde y luego pulsar el bot6n

“Guardar”.

Resultado de I solicitud de veificacion | Solicitud de verificacion | Enviar al distributor } Adjuntar Archivos | Publicacion del cartel

Previo |

QConﬂicicnes y Declaraciones

[ Informacién del cartel |
Nimero de procedimient
o

Nimero identificador 20220600066 - 00

Descripcion del procedi .o 5o, | ctacion mayor por etapas, F-PS-002-EP-72-06-2021

miento
Elegir Obligatorio Contenido Fecha/hora de registro  Elaborador
Que la persona no se encuentra cubierta por las prohibiciones del articulo 22y 22 B Randal Ques
¥ s de la LCA 3110/201308:03 Ut
%

Presentar certficacion de estar al dia con las obligaciones obrero-patronales de la .

Laura Zdfiga
cess 31102013 08:03 g

4

Guardar || Gemar

Nota: En caso de no existir la declaracién que debe seleccionar, comuniquese con el Administrador

de la Institucién para que proceda agregar la misma.

e Al pulsar el boton “Guardar”, el sistema despliega los mensajes de confirmacion.
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e Si es necesario anexar documentos, tales como; especificaciones técnicas
complementarias, planos, dibujos, fotografias, entre se oprime el botén “Adjuntar

Archivos” y se proceda a agregarlos.

Resultado de la solicitud de verificacion | Solicitud de verificacion | Enviar al distributor | Declaracion || Adjuntar Archivos Publicacion del cartel

Previo

¢ Se muestra la pantalla “Archivo adjunto”. En la cual se procede a completar el campo
“‘Nombre del documento”, luego se pulsa los botones “Seleccionar archivo”,

“Agregar’ y “Guardar”.

Q Archivo adjunto

Tipo de documento
*Nombre del documento

“Archivo

Se debe modificar la opcion de Internet descrita al oprimir el beton "Consultar

Tipo de document

No &

Documentos del cartel  ~ |

ecomar e irguno wenwo s [

Nombre del documento

cuande no se activa la funcicnalidad adjuniar archivos  Consultar

Archivo

Eliminar

I Guardar Iceuar

e Al pulsar el botén “Guardar”, el sistema despliega los mensajes de confirmacion.
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e Paraenviar a verificar (aprobacion) el pliego de condiciones, se debe pulsar el boton

“Solicitud de verificacion”, la cual es opcional.

Resultado de la solicitud de verificacion | Solicitud de verificacion | Enviar al distibutor | Declaracion | Adjuntar Archivos  Publicacion del cartel

Previo

e El sistema despliega una pantalla “Solicitud de verificacion”, en la cual se debe
completar la informacién del formulario, para poder enviar la solicitud. Para indicar
el o los usuarios que verificaran el pliego de condiciones, se oprime el botén
“Buscar”, se selecciona al funcionario y se pulsa la opcion “Agregar”. Una vez que
toda la solicitud esta completa, se oprime el boton “Solicitud de verificacién”, para

enviarla al o los funcionarios correspondientes.

7 _ Solicitud de verificacion

I[1. Informacién de solicitud]

“Asunto [

“Contenido de la solici
tud

“Tipo de verificacion  Verficacion del contenido del carte | | Consulta de la informacién relacionada
cuencia de la Verifi (o <
cacion
Ni2. Archivo adjunto]
No Nombre del documento Archivo
1 [ | [Seleccionararenivo | Ninguno archivo selec Agregar

[(2. Encargado de la verificacion]

L — “Fecha y hora limite de solicitud de

No s *Nombre del verificador verificacion
INombre de la dependencia T e e PR
Buscar | Agregar || Reiniciar

Solicitud de verificacién | | Previo
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e Para consultar la respuesta a la verificacion del pliego de condiciones, se oprime el
boton “Resultado de la solicitud de verificacion”.
|Resui|adode la solicitud deverrﬁcacidnl Solicitud de \renﬁcac\én' Enviar aldislnbutm’ Daclaracién' Adjuntar Archivos = Publicacidon del cartel
Previo
[ ]

Se muestra la pantalla “Listado de solicitudes de verificacion”, en la cual se enlistan

las solicitudes de verificacion del pliego de condiciones, para continuar con la
consulta se pulsa en el campo “Asunto/Numero de documento”.

#

Listado de solicitudes de verificacion

e o \ | Nimero de SICOP [ 20220600086 - (00 - |
Asunto \

Tipo de verificacion ‘ Todos

v]
Rango de fechas de . g )
so1igitud \ m@-~| | tformate ddimmiyyyy)
10 resultados v | Consultar
- e Numero de
LI de Nume_m_ it - EETTID Fecha/hora de solicitud  verificadores
secuencia procedimiento /Numero de documento Ttotal
Solicitud de veriicacion de pliego de condiciones . .
93146 (0092022000100004) 14/06/2022 13:49 01

1 resultados [ 1 de 1 paginas ]

Previo

e Se muestra la pantalla “Detalles de la solicitud de verificacién”, para consultar la

respuesta de la verificaciébn del pliego de condiciones se debe oprimir el botén
“Tramitada”, ubicado en la seccién “3. Encargado de la verificacion”.
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7 _ Detalles de la solicitud de verificacion

[ 1. Sclicitud de la informacion de la verificacion ]

Numero de 42008 Informacion
secuencia

Verla pantalla de |a informacién relacionada

Metodologia de

Tipo de verificacién  Verificacion del contenido del cartel Aprobacion paralela

verificacion
Solicitante Capacitadar Fechamoradela  5p55305) o713
solicitud
Nimero de document
o de la solicitud de rev 0092022000100003
ision
Asunto Solicitud de verificacion
Contenido de la solicitud
Contenido de la
solicitud
i
[ 2. Archivo adjunto |
No Nombre del documento Archivo adjunto

El archivo no existe

[3. Encargado de la verificacion]

Fecha y hora limite
No Verificador Nimero de teléfono Correo electrénico de solicitud
de verificacion

1 Capacitador 33333333 f”‘“"ez@racsu‘” 2010512022 11:00 201052022 0847 Aprobado

Resuitado de |a salicitud de Informacién | | Pravio |

Fecha/horade  Estado dela

verificacién verificacion Resultado

2.10 Verificacidon/aprobacion del pliego de condiciones

Para revisar, aprobar o rechazar el pliego de condiciones previo a su publicacion, se debe

seguir lo siguientes pasos:

e En el menu “Licitacién Electronica” ingresar a las opciones “Comun” y “Recepcion
de solicitud de verificaciéon”. Sistema muestra la pantalla “Listado de solicitudes de
verificacion o aprobacién registrada”. Se procede a identificar el proceso

correspondiente y se pulsa el botén “Sin tramitar”.
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contratacion -
' ”  Listado de solicitudes de verificacion o aprobacion registradas
- Cartel
-~ Informacidn por institucion Numero de ’—
Quce i
I Tipo de verificacion | Todos v
LD Niimero de SICOP TH
Asunto [
Rango de fechas [ Guow2022 | [~ 200572022 | 1 Extnd de by [Todos v
[10 resuttados v | Gonsultar |
i Niimero de
B e Nimero de procedimiento Asunto Fechahorade  Estado dela
: secuencia [Tipo de verificacion INumero de documento solicitud verificacion
uzon gestion documentos
confidenciales Solicitud de verificacion E
+Contratacién Electrénica 92808 Varificacion del contenido del cartel (0092022000100003) 200512022 0718

e El sistema despliega la pantalla “Detalle de la solicitud de verificacion”. Para
consultar el contenido del pliego de condiciones se oprime el botén “Detalles del

Cartel” o “Ver la Pantalla de la Informacion relacionada”.

~ _ Detalles de la solicitud de verificacion

[ 1. Solicitud de la infi ion de la verificacion ]
Numero de 92908

secuencia
[ Ver 2 pantalia e la informacién relacionada | | | Detalies dei Cartel |

Metodologia de
verificacion
Fechamora de la
solicitud

Tipo de verificacién  Verificacion del contenido del cartel Aprobacion paralela

Solicitante Capacitador 20/05/2022 07:18

Numero de document
© de la solicitud de rev 0092022000100003
ision

Asunto Solicitud de verificacion
Contenido de la solicitud

Contenido de la
solicitud

e Sistema despliega la pantalla con el contenido del pliego de condiciones para su

revision y andlisis.
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" Detalles de la solicitud de verificacién

[ 1. Solicited de la informacitn de la verificacion |

Numero de
14
secuencia 93148
Informacian - - =
sl Wer 1 pantalla de la intomaacion reacionada II Databes del Cantel
¥ Detalles del concurso - Google Chrome e o x
@ sicop.go.a/moduloBid/cartel/EP_CTJ_EXO025 jspPcartelNo=202 'opUp has
" Detalles del concurso
- Cx
Funcionarios refacion "
onanas IBHCION ¢ conarios iaconados con ol sancurso
:“""“"" g0 creacld | ynez0zz 1155 Cartel Real
HIR4ID 08 procedinis Nimero de SICOP | 20220600066 - |00
:ﬂ""'"" de 18 INSHIUE] ¢y o 1 TACION Ministerio de Haclenda Concurso confidencial No

Encargado de publica

clén, gestion de objeci GUISELLE LOFEZ RUBI Elaborador GUISELLE LOPEZ RUBI
ones y apertura

Encargado de solicitar

estudio de ofertas/rec - o Registro del pliego de -
omenducion del acto i T/SELLE LOPEZ AUBI condiciones Regisiro

nal

Versiones del cartel Version en consulta  20220600066-00

dol""'?:"’" G0 BFOCE icuins 55- Licitacibn mayor por etapas, F-PS:002-EP-72-05-2021

Tipo de procedimiento LICITACION MAYOR

Tipo de modalidad For atapas |I

¢ En caso de que se necesite alguna aclaracion o informacion adicional, cuya solicitud
y respuesta sea necesario que quede incorporada en el expediente, la misma se
tramita mediante el botdn “Solicitar informacion”, visible en la seccion “4. Informacion

de la verificacion”.

[ 4. Informacion de la verificacion ]
Estado Sin tramitar | Listado de solicitudes de informacion ||| Solicitar informacion

e Se muestra la pantalla “Solicitud de Informacion”, donde se debe completar al
menos los campos obligatorios (marcados con *), mediante el botén “Buscar”,
ubicado en la seccion “3. Encargado relacionado” se agregar el destinatario, se

oprime el botén “Agregar”, finalmente el boton “Solicitar informacion”.
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~ _ Solicitud de informacién

[1. Informacién de la solicitud]

“Tipo de solicitud

“Asunto [

“Contenido de la solici
tud

[2. Archivo adjunto]

No Nombre del documento Archivo adjunto

1 Seleccionar archivo | Ninguno archive selec. Agregar

[3. Encargado relacionado]

“Nombre de la Institucion *Fecha/hora limite de atencion

o idepartamento “Nombre del (formato
=[] e

Solicitar informacion || Previo

e Para consultar a respuesta de la solicitud de informacion, se pulsa el botén “Listado
de solicitudes de informacién”, sistema muestra la pantalla “Listado de solicitudes
de informacion”, para continuar se oprime en el valor de campo “Asunto/Numero de

documento”.

[ 4. Informaci6n de la verificacion ]

Estado Sin tramitar] Listado de de én || Solicitar

~ _ Listado de solicitudes de informacion

::‘J:':;?,:;mo | Niimero de SICOP 20220500184 - [00] -

Asunto | |
Tipo de solicitud Todos v
::Egitoufie Techas de =~ | =\(formato dd/mm/yyyy)
[10 resultados _~ | Consultar
Nimero de Nimero de N Asunto i e 1o e et Fi orade  Nro. de
Pr Numero de documento solicitud Iotal
16020 (Sn°1‘ g e o f;"r Capacitador 2000512022 07:44 0/1

resultados [ 1 de 1 paginas |

e Una vez revisados los aspectos necesarios y teniendo toda la informacion
correspondiente, para dar respuesta a la verificacion del pliego de condiciones, se
proceden a completar los campos de la seccion “4. Informacion de la verificacion”,

finalmente se oprime el botén “Enviar”.
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[ 4. Informacién de la verificacion ]
Estado

Sin tramitar | Lisiado de solicitudes de informacion | | Solicitar informacion

Fecha y hora limite

de solicitud 2010512022 11:00 Fochalbor do fspes
de verificacién
“Asunto [

“Resultado Elegir -

“Observaciones

[5. Archivo adjunto a la respuesta]

No Nombre del documento Archivo adjunto

1 Seleccionar archivo | Ninguno archivo selec.

Agregar

2.11 Publicacién del pliego de condiciones

Al terminar de confeccionar el pliego de condiciones y tramitar las aprobaciones

correspondientes, se procede con la publicacion, siguiendo los siguientes pasos:

e En la pantalla “Publicacién del cartel”, se pulsa el botén “Publicacion del cartel”.
Resultado de la solicitud de verificacion | Solicitud de verificacidn | Enviar al distributor | Declaracion | Adjuntar Archivos I Publicacion del caﬂell
Previo
e Elsistema muestra el mensaje “; Desea publicar?”, para continuar se pulsa la opcion
“Aceptar”.
www.sicop.go.cr dice
;Desea publicar?
Cancelar
°

Seguidamente se despliega el mensaje detallando la ruta donde ha sido

almacenada la llave privada para el funcionario que publica el pliego de condiciones
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y la llave publica queda asociada al pliego de condiciones para cuando se presentan

las ofertas. Para continuar presionar el botén “Aceptar”.

www.sicop.go.cr dice

Lz llave del cartel fue almacenadsz en |z siguiente direccidn de su PC: C:
YUsersy,
gulopezcomponenteFirmatLlavesCarteles\CR_2022050018400_2005202
2085640\ userenc.d

at. Si desear crear un respaldo dirjase a esa ruta v copie |z carpeta en
otra direccion o dispositivo.

Aceptar

e Se reitera que el sistema guarda en una carpeta dentro del computador, la llave
privada, misma que se necesita para realizar la apertura de ofertas. Se recomienda
gue se haga respaldo de esta llave privada en un medio externo como: llave maya,
disco duro, etc., con el fin de tener un respaldo de esta, pero sin cambiarle el
nombre. Es muy importante guardarla correctamente y de forma segura, ya que sin
ella no hay forma de realizar el proceso de apertura de ofertas. Una vez aceptado
el mensaje de la direccion de la Llave de Apertura, el sistema nos direccionara a la
pantalla “Detalle del Proceso”, donde se podra realizar el resto de los procesos de

la contratacion.

-

Detalle del proceso

- Luego de I publicacion del concurso podr proceder con ofros procedmientos relasonados.

Informacién general del proceso |
Nimero de
procedimiento

Descripcion del - P .
procadunients Articulos 59- Licitacion mayor por etapas, F-PS-002-EP-72-08-2021  p —

20220¥-000012-0005100001 Nimero de SICOP 20220600066 |- 00| Detalles del concurso
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2.12 Apertura de ofertas para la primera fase/etapa

e Se recuerda que estamos ante un procedimiento por etapas/fases, Para que la
Institucién realice la apertura de las ofertas se deben cumplir las siguientes dos

condiciones:

» Haberse cumplido la fecha y hora exacta indicada en el pliego de condiciones como

“Fecha/hora de apertura de ofertas”.
» Tener en el computador donde se realiza la apertura o en un dispositivo externo la
llave privada de apertura del procedimiento (la que se guarda a la hora de publicar

el pliego de condiciones).

e Pararealizar la apertura se puede ingresar desde dos opciones del menu “Licitaciéon

Electrénica”, opcién “Cartel”:

a. Mipagina de concursos: Se debe filtrar el campo “Estado” la opcién “Todos”

y oprimir el botén “Consultar”, con el fin que se desplieguen todos los
procedimientos. Una vez que se muestran todos los resultados, se debe
ubicar el procedimiento, con el estado “En recepcion de ofertas-Primera

fase”, seguidamente se oprime sobre el valor de su descripcion.

~ _Mi pagina de concursos

- Lista da concursos publicads en cada insBucin
-1 ]

Numero de
procedimiento
Descripcion del
procedimiento
Codigo del

Tipo de procedimiento El e g bien/servicio
Rango de fechasde 0. 00 - |/'.4-U—rx2022 ] [ Estado [Todos ~J|

10resultados_ v | Gonsultar

Buscar | Reiniciar

Namero de procedimies JFecharhora de public de
o

Descripcion del procedimiento acion apertura

Estado

20220¥-000012-000510 | [LY¥] Articulos 58- Licitacion mayor por etapa
0001 s, F-PS-002-EP-72-06-2021

En recapcion de ofert

1402022 1516 30062022 1801 | ettt

resullados | 1 0¢ | paginas
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Se despliega la pantalla “Detalle del proceso” en la cual se debe ubicar la
seccion “Apertura-Informacion general del proceso” y oprimir el botdn

“Gestion de apertura”.

[ Apertura - Informacion general del proceso]

Informacion detallada  Listade de oferas retiradas I Gestion de apertura I

Comentarios

El sistema muestra la pantalla “Listado de aperturas por partida”. Para

continuar se pulsa el botén “Apertura de ofertas”.

Listado de apertura por partidas

Listado de apenLras por panda
-0
-La sohciud d 1 veriicackn del octo de. 0 sex reskzac pox apertura y ka publcactn podd ser reakzada por e eecutoc
Niimero de procedimiento 2022LY-000012-0005100001 Nimero Identificador 20220600066 - 00

Descripcion del procedimiento  Articulos 59- Lictacion mayor por etapas. F-PS-002-EP-72-06-2021

Fechahora de apertura de
ofertas.

Estado de la ejecucion 0 de 1 aperturas

301062022 18:01

Encargado de solicitar estudio de ofertas.

Codigo
Partida e Nombre del bien/servicio Estado
CAPACITACION DEL SERVICIO DE CONTR

1 8610161090008544 4 DE CONSUMO Y PROMOCIONES

Resultado de 1 s0kcitud de verficacsn | Resulaco de 1 solictud de Informacion | Regestrar / con

b. Gestidon de apertura: Se muestra a pantalla “Listado de aperturas”, en la cual

se enlistan todos aquellos procedimientos que estan en etapa para realizar
apertura, ademas se pueden buscar las aperturas que se encuentren en
proceso o las que ya estan finalizadas. Para continuar se oprime el botén

“Sin procesar”.
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Listado de aperturas

- Listado 08 apertras.

Lot Nimero de SICOP

«Licitacion Electronica Descripcion del
- Cartel procedimiento
Fecha de apertura 15052022 | ) - | 14108720

10 resultados v Consuitar

Estado Sin procesar v

Nimero de procediTien ymero de SICOP Descripcion del procedimiento Fecha de apertura Estado

Oferontes rotacos

2022LY-000008-000510 - [LYIA Lictacon mayor por etapas, F-P
0001 20220600008-00 2.6 r»

0310672022 20.00

2022LA-000005-000510
0001

2022050001100 n 0310672022 15:10 Sn procesar
bat

ORI 2022080017300 180520220021

abnt do ramie S0 procesar
~ Informacitn por msttucidn
- Otros 2022LN-000001-0 Ofeventes rebrade
<O 2022LN-000001-000510  30550600171.00 180520220835 | Oerentes etraden

0001

Sn procesar

4 resultados [ 1 de 1 pdginas |

El sistema muestra la pantalla “Listado de aperturas por partida”. Para

continuar se pulsa el botén “Apertura de ofertas”.

,

Listado de apertura por partidas

- Listado diz apenuras por parda

D . rendado

|- La solicitud de la verficacin del acto de aperura podia ser reaizada por el encargad yia realizaca por el elecuor.
Nimero de procedimiento 2022LY-000012-0005100001 Nimero Identificador 20220600066 - 00

Descripcion del procedimiento  Articulos 59- Licitacion mayor per elapas, F-PS-002-EF-72-06-2021

Fecha/hora de apertura de
ofertas

Estado de Ja ejecucion 0 de 1 aperturas

30/08/2022 18.01

Encargado de solicitar estudio de ofertas
1

Agregar | Buscar | Reiniciar | Guardar

Mi pagina
Codigo .
Partida del blensserviclo Nombre del bien/servicio Estado
1 2610161090006544 CAPACITACION DEL SERVICIO DE CONTR

OL DE CONSUMO ¥ PROMOCIONES

ra e ofertas | Reinicie aperura
Resuitado de la soiicitud de verificacién | Resullado de Ia solicitud de Informacidn | Registrar / consullar el resullado final del estudio de ofertas

¢ Elsistema muestra la pantalla “Seleccione la llave de cartel”, para continuar se pulsa

el botén “Seleccionar archivo”.

Seleccione la llave del cartel.

|- Por faver selecrione la lave del cariel.
Numero de procedimiento 2022LN-000017-0009500099 Nimero Identificador 20220500184 - 00
Descripcion del proc Precalificar p eS para la compra de lantas para camiones

Llave del cartel

Ninguno archivo selec
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e Se procede a buscar la carpeta que contiene la llave privada de apertura, ya sea
una carpeta de la computadora o en un medio del disco externo. Si esta almacenada
en la computadora debe seguir la siguiente ruta: Disco local C, carpeta usuarios,
carpeta con el nombre de usuario de la computadora, carpeta “Componente Firma”
y carpeta “Llaves Carteles”. Para seleccionar la llave correcta, cuando se tienen
mas de una, se debe comparar contra el valor del campo “Numero de identificador”,
ya que el nombre de la llave es una concatenacion de nimeros, con la fecha del dia

en que fue publicado el pliego de condiciones. Se oprime el bot6 “Abrir”.

Seleccione la llave del cartel.

Por fvor seleccone i ave el canel.

Nimero de procedimiento 2022LN-000017-0008500099 | nimero 1dentificador 20220500184 ][00
Descripcion del p imi - para a compra de llantas para camiones
Liave del cartel Selaccionar archivo | Ninguno archivo selec
@ Abric X bu
« v 4 « componenteFirma > LlavesCarteles ~ o Buscar en LiavesCarteles
Organizar = Nueva carpets - ™ @

B Este equipo Hombre
CR_2022040004400_26042022191925
capacitacion (2-40450)

CR_2022050000900_03052022114647

¥ Descargas CR_2022050001000_03052022114851
] Documentos CR_2022050004300_07052022111213
B Escritorio CR_2022050014100_12052022104335

CR_2022050016300_16053022140136
CR_2022050016500_17052022073847
CR_2022050017100_18053002080312
CR_2022050017200_18052022085106
CR_2022050017300_18052022091313
CR_2022050017400_18052022005545

I CR_2022050018400_20052022085640 Iv

Nombre: ~| Tedos los archives (*.) >

& Imagenes
B Muasica
B Objetos 30

e Sistema muestra el archivo “dat”, para continuar se debe seleccionar y oprimir el
botén “Abrir”.
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Seleccione la llave del cartel.
- Por Eaver Seecoons | lave del cartel
Nimero de procedimiento 2022LN-000017- Namero 20220500184 - 00
ipeion del p l para la compra de Bantas para camiones
Liave del cartel Ninguna archive selsc
@ Abrie x Coatinuar
« v A4 [ Uave. » CR_2022050018400_2005.. v B
Organizar ¥ Nueva carpeta - ™ @
B Este equipo " Nombre
11 eapaciacion (34045
¥ Descargas
%) Documentos
I Escritorio
= Imigenes .- R
Mombre: [| | [Todos tos archives ) v

e Seguidamente se pulsar el botén “Continuar”.

Seleccione la llave del cartel.

- Por Evor ssieccions b lave del canel

Nlmero de procedimiento 2022LN-00001 T-0009500099

Nimero Identificador
Descripcion del procedimiento  Frecalficar provesdores para la compra de lantas para camiones

20220500184 |- 00
Liave del cartel

Seleccionar archive | userenc dat

e SICOP valida el estatus de los proveedores mediante interoperabilidad para consultar
el estado de morosidad ante la C.C.S.S, el Registro Nacional y FODESAF.
L
Validande asaius de provesdoses
WWW.sicop.go.cr
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e Finalizado el proceso de validacion el sistema muestra la pantalla “Situacion de
oferentes”, con los resultados con la cantidad de proveedores que participaron en esa
partida y su respectivo estado con las obligaciones obrero-patronales de la C.C.S.S., el
estado de Morosidad con el impuesto a personas juridicas y FODESAF.

7 Situacion de oferentes

- Panttalia de proceso del estudio preiminar
- Sitodos los oferentes refiran su oferta &l estudio de admisiblidad serd realizada automaticamente

Nimero de = -

procedimiento 2022LY-000005-0005100001 Numero Identificador | 20220500215 - 00
Descripcion del LICITACION MAYOR LICITACION MAYOR Articulos 58- Licitacion mayor por etapas, F-PS-002-EP-72-06-2021, 27-
procedimiento 05-2022
e 4 Situacion de oferentes : Ofertas recibidas 1/ Oferentes retirados 0

4 Cantidad de proveedores no registrados en la CCSS 1 0
Impuesto a personas Resultado de estudio

No Nombre del proveedor EEGE juridicas FODESAF Retirada preliminar

2 Pinturas Cartago S.A M No M Al di Error en consulta (vali Continlia para estudio

Inturas Canagoe 3.A. leroso lo Moroso ( ia) dar en forma manual) de oferta

Observaciones

|
Cermar |

e Analizado los resultados de las validaciones y en caso de ser necesario se puede
plasmar alguna observacion en el campo que se muestra, luego se pulsa el boton

“Guardar”. Para avanzar se oprime el botdn “Siguiente”.

Observaciones

Regresar  Guardar

e Se activa el siguiente mensaje:
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www.sicop.go.cr dice

Las ofertas retiradas o perteneciente a oferentes que tienen algun
incumplimiento guedaran fuera del proceso
;Desea continuar?

Aceptar Cancelar

¢ Después de aceptar el mensaje de confirmacion, el sistema muestra mensaje en el cual
se indica la fecha a utilizar para efectos de tipo de cambio en caso de requerirse
convertir una moneda a otra. Para poder continuar y descifrar las ofertas se debe oprimir

el botén “Envio de la llave privada”.

Envio de la llave privada

- La oferta se encuentra encriptada

- Envio de la llave privada del concurso para la descifracion de las ofertas

- Realice un clic en "Enviar llave privada”

- La fecha de cambio de moneda utilizada sera la dltima disponible a la fecha de la apertura

Fecha de tipo de cambio  20/05/2022 (formato dd/mmiyyyy) Consulta de! tipo de cambio

Envio de |2 llave privada

e Después que el sistema desencripta las oferta, muestra la pantalla “Resultado de
apertura”, en la cual se pueden visualizar informaciéon correspondiente de cada uno de

los proveedores. Para continuar se pulsa el boton “Finalizacién de la apertura”.
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Resultado de la apertura

o
U v et s st de cleries, e S reche e
- oo cleta

- Lom rewtion (e 8 CORETE CAMCacHn ks [ 6 Frowench o wer s ks (el ¥Beom, faancion variar en L Calic acen frad e Clerian. Acpurtios Clort Gue

Beren SN NOLITEITED 40 S 1S A%GNS CAMSCACOn.

Numero de procecmiento

O¥S00009 Nimero Isentifcador 20220500184 - 00 v

Descripcidn del procedimiento proveedores para i3 compra de Rantss para Camiones

Fecha de tipo de cambio Mejora de Precios

@ Nismeco e provesdores DICHINtes 3 (Cantaad de olerertes inaceisiies O
Reswmen @ Cantcad de oferias presentadas 3 (ofertas reteacas 0

@ Cantdad de ofertas aflematvas presentadas O (ofertas retracas O
Estaco Otertas descaracas

- Niamero de la oferta Calificacién  Precio presentacoy  COTvErén de prect
Partta POSICIn d Ofertas aiter L0FCOSCS oluso}v

o ofertas ¥ nativas

Nombxe del proveedor v rovesdor Estadode lacferta  Documento adjunto

ISO00B-Paras 1

o °

100
Continia para estudo de of -
et =

° °

100
Continia para estudo de of s
ota el

Mo 9
Continia para estudo de of
ens

KEVIN ESTEBAN RUIZ UMARIA

wl?

3 resuntacos

e Finalizada la apertura de ofertas, el sistema en la misma pantalla habilita una serie de
botones con funcionalidades que le permiten a las Instituciones continuar con el proceso
de contratacion.

Consuita 0 Solicitud de verificacio de Ja solicitud de verificacion | Resultado de Ia solicitud de informacion
Consuita de pago de timbres | Listado de aperturas

2.13 Consulta de las ofertas

e Para poder consultar las ofertas se debe posicionar sobre el nimero de la oferta.

- Conversion de preci
C
Posicion d NGmero de Ia oferta Ofertas alter Precio pre X ofusD]v
Partida dada por el p
¢ ofertas v nativas o
Nombre del proveedor ¥ roveedor Estado de la oferta Documento adjunto
2022LN-000017-0009500099-Partida 1 0 0
Oferta 1
1 1 No 100 5 5 058
LN studi
Pinturas Cartago S A - ekl o oy g =%

e Sistema despliega pantalla emergente, en la cual se puede realizar varias consultas
como la fecha y hora en la que se presentd la oferta, el estado con la C.C.S.S,

FODESAF y el Registro y sus fechas de consulta, consultar ofertas, garantias, solicitar
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informacion adicional a los proveedores (subsanaciones) o consultar las subsanaciones
y aclaraciones a la oferta que hace el proveedor de oficio. Para continuar se oprime en

el enlace “Consulta de ofertas”.

* Fecha/hora de consulta © 20/05/2022 14:01
Estado del impuesto a personas juridicas

No Moroso (Al dia)
* Fecha/hora de consulta : 20/05/2022 14:01

Estado en FODESAF :
Error en consulta (vakdar en forma manual)
* fecha/hora de consulta : 20/05/2022 14:01

I Consulta de ofertas l

nsulta de garantias
verificacion de PyME
Solicitud de informacion

)ita de subsanacion/aclaracion de la oferta

¢ Sistema muestra la pantalla “Oferta”, y su contenido segun los alcances del pliego de

7 Oferta

Numero de N .

procedimiento 2022LY-000012-0005100001 Secuencia-Partida 00-1
Institucion CAPACITACION Ministerio de Hacienda

Descripcion del
procedimiento

Cierre de recepcién de
ofertas

Articulos 59- Licitacion mayor por etapas, F-PS-002-EP-72-06-2021

30/06/2022 18:00

Nombre del proveedor ~ ALVARO CESPEDES VALVERDE
Identificacion del
proveedor

Nombre del elaborador ~ ALVARO CESPEDES VALVERDE

0101000029

Telefono 28323838

Tipo de oferta Oferta base

Niimero de la oferta 2022LY-000012-0005100001-Partida 1-Oferia 12

Moneda a cotizar CRC | Consulia del fipo de cambio

Modalidad de pago Giro a 30 dias vista 0 cuenta abierta - Transferencia electrénica de fondos

Modalidad de entrega Plaza

2.14 Solicitud de subsanacion/aclaracion de ofertas

e Para tramitar una solicitud de subsanacion/aclaracion se puede realizar desde la
apertura. En la pantalla de “Resultado de la apertura” se posicionandose sobre el
numero de la oferta del oferente al cual se le desea solicitar el subsane. Se pulsa en la

opcion “Solicitud de informacion”, de la ventana emergente.
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- Consulta de ofertas

Partiga POSicion @ T - Consulta de garantias

© ofertas ¥

E

Pt

Nombre del proveedor ¥

000017-C 099 Partiaa

Verificacion de PyME

l- Solicitud de informacidnl

e Sistema despliega la pantalla “Solicitud de informacién”, la cual debe completarse,
iniciando por el asunto y el contenido donde especifique cual la informacién que se
requiere. Si es necesario adjuntar algun archivo, esto puede hacerse. El sistema
muestra por defecto la persona encargada de la empresa proveedora de recibir estas
solicitudes, la cual oprimiendo el boton “Buscar” puede ser cambiada. Se debe ingresar
la fecha y hora limite para responder y oprimir el boton “Agregar”. Para continuar se

pulsa el botén “Solicitar informacion”.

Solicitud de informacion

[1. Informacién do la solicitud]
“Tipo de solicitud

“Asunto

“Contenido de la solici
tud
[2. Archivo adjunto)
No Nombre del documento Archivo adjunto
1 Saleccionar archivo | Ninguno archivo selec. Agregar
[3. Encargado relacionado]
“Nomibre de la Institucién a “Fechahora limite de atencidn
L3 idepartamento b i (formato ddimmiyyyy hhi24):mi)
Pinturas Cartago S A / Ger DL TR i Agregar | Reiniciar

Buscar

Sobcitar intormacion || Previo

e Unavez que el proveedor responde la solicitud de subsanacion/aclaracion, la respuesta
se consulta pulsando el botén “Resultado de la solicitud de informacion” ubicado en la

pantalla “Resultado de la apertura”.
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Consulta Situdcion oferentas  Sohctud de venfication  Resultdco 06 La soRciud 0 venficacion IF.esuluao Ge 13 sobCud de Informacion l

Consulta de pago de tmbres  Listaco de aperturas

Listado de solicitudes de informacion

Numero de

procedimiento Nimero de SICOP 20220500184 |-/00 -] 1

Asunto

Tipo de solicitud Todos v

Rango de fechas de 5 Y

solicitud formato dd/mavyyyy

10 resultados v Consultar
Mi pagina

Numero de NGmero de Asunto Fechahorade  Nro. de respuestas

- de Encargado de la respuesta solicitud ITotal
2022UN-000017-00095000 Solicitud ce informacion = 2 A ; 2
16930 o 0212022000100003) DAVID CAMPOS ROJAS 2010572022 16:02 01

1 resultados | 1 de 1 paginas |

2.15 Solicitud estudio de ofertas

e Después de realizado el acto de apertura de ofertas, es necesario trasladar las ofertas
para realizarse los estudios admisibilidad, para analizar aspectos: técnicos, legales,
financieros, entre otros. Para ello se proceden a solicitar desde la apertura, esto por
medio de una solicitud de verificacién, en la cual se identifican las ofertas que se les va
a realizar el estudio y se asigna a los encargados de realizar los mismos. El estudio
puede realizarse por partida, o puede enviarse un estudio por procedimiento, para esto
debe de finalizarse la apertura de todas las partidas.

Listado de apertura por partidas

- Dureree el e apen oele descitacion ¥ Purmance serrenicacy
- L st de ln verificacion del acto de aperiurs podir ser realkzd por &l encangdo de ka aperiur y la publicackin paoded ser realzada por o ecuto

Nismero do procedimiento 2022UN-000017-0009500099 Nimero Identificador 20220500184 - 00
D del ecalic res para 18 comora de Bantas para camiones

Fechalhora de apertura de -

ofertas 201052022 1325

Estado de la ejecucidn 1 de 1 aperturas

Encargado de solicitar estudio de ofertas

Agrogar  Buscar | Reiniciar | Guarsar

i pagina
Céaigo .
Partida el blaniversicie Nombire del bienservicio Estado
1 2517190190020924 LLANTA 10 00R20 Apartura finaszsds

Sohicitud 06 informacein | Rewillade de la solcilud 0o verScacn | Resullado de 1a solciud de Informacion

Fegisral | consultar o reswlacs final el estude oe oteras
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e Para realizar el estudio por partida, en la pantalla “Resultado de la apertura”, se pulsa

el botén “Solicitud de verificacion”.

Consulla sfluacion oferents Solicitud de verificacion | Resullado de ia solicud 6e venficacion | Resultado de ia solcitud de informacion

Consulla 0& pago de timbees Listacdo de aperturas

e Sistema despliega la pantalla “Solicitud de verificacion”, en el cual se debe completar
los campos: asunto de la solicitud, el contenido de la solicitud, la secuencia de la
verificacion que puede ser paralela (no importa el orden como se resuelva) o secuencial
(se debe respetar un orden para resolver los estudios si se solicita el mismo estudio a
mas de un funcionario). Se seleccionan las ofertas que se van a enviar a Estudios

Técnicos.

Solicitud de verificacion

[1. Informacion de solicitud]

“Asunto

“Contenido de Ia solici
tud

“Tipo de verificacion ~ | Consulta de la informacion relacionada |
“Secuencia de la Verifi
cacion Elegir ~
[2- Archivo adjunto]
No Nombre del documento Archivo
1 [ Seleccionar archive | Ninguno archive selec. Agregar
[Informacién de la oferta ] Las ofertas que han pasado el estudio de admisbilidad podrén ser verificadas
Partid Posici - - Fecha/nora de pres
[ rtid | Poe) Nombre de Proveedor Mimero de laoferta  Modalidad Tipo amora de
= 2022LN-000017-00095000 O
i 1 1 Pinturas Cartags S A o Individual Base 2010512022 10°51
. " 2022LN-000017-00085000 " o
[ 1 1 KEVIN ESTEBAN RUIZ UMANA 99-Partida 1-Oferta 2 Individual Base 20/05/2022 10.54
O 1 1 CONSORCIO VIV - CRIS 2022LN-000017-00095000 ¢ onocig Base 20/05/2022 1210

99-Partida 1-Oferta 3

e Presionando el boton “Buscar” se selecciona al funcionario al cual se le asignara el
Estudio de las Ofertas, se indica la fecha y hora limite de respuesta y se oprime el boton

“Agregar”. Finalmente se pulsa el botén “Solicitud de verificacion".
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[3. Encargado de la verificacién]

dela 5 *Fecha y hora limite de solicitud de
No /Nombre de la dependencia del verificador verificacion

(formato dd/mmyyyy hh{24):mi)

. S
Sobcitud e verificacited Previo

e SICOP permite que un funcionario, diferente al encargado de la contratacion solicite los

estudios de ofertas; para esto en la pantalla “Listado de apertura por partida”, se pulsa

el botd “Buscar” de la seccion “Encargado de solicitar estudios de ofertas”.

Listado de apertura por partidas

- Listado de aperturas por partida
- Durante & proceso de apenra & of resulado de la descifacion de ofentas o se comenten emores humanos, o proceso de apinura podrd ser reiniciado
- La soliciuxl de la verficacion del acto de apertura podea ser realizada por el encargado de ka apertura y la publicacion podra ser realizada por el ejecutor.

Nimero de procedimiento 2022LN-000017-0009500099 Niamero Identificador 20220500184 - 00

Descripcion del procedimiento  Precalificar proveedores para la compra de llantas para camiones

Fecha/hora de apertura de R =
ofertas 2010512022 1325

Estado de la ejecucion 1 de 1 aperturas

Encargado de solicitar estudio de ofertas

1

&‘msiav Reiniciar  Guardar

¢ Sistema muestra la pantalla “Busqueda de encargado”, donde se busca el usuario,
mismo que debe tener el rol “Estudios técnicos 3”.

Q Busqueda de encargado
A

- Permiso: Consulta de los usuarios con el rol de [E03 - Estudios téonicos 3] Verries

Roles | Estudios técnicos 3 v |

Nombre del Encargado | | consuitar

2 resultados [ 1 de 1 paginas |
No Nombre de la Institucion Nombm::c:: geperd Nombre del Encargado Numero de teléfono Correo electronico
1 Practicas y prusbas Capacitacion Capacitador 33333333 gulopez@racsa go.cr

e El usuario con el rol “Estudios técnicos 3” para solicitar la verificacién de las ofertas en

la pantalla “Listado de apertura por partida”, oprime el botdn “Solicitud de verificacion ,
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sistema muestra la pantalla “Solicitud de verificacion ". Se continua con los pasos ya

explicado.

Encargado de solicitar estudio de ofertas

1

Apregar  Buscar | Reiniclar | Guardar

M pagina
Cédigo
Partida > 5 Nombre del bien/servici stado
I del bien/servicio Srisio Dk :
1 2517190190029924 LLANTA 10 00R20 Apartura finalizada
SokCiud Ge venficaconll Soscitud de mfomacidn | Resullado Oe 1a sobutud de verificacion | Resulaco de 1a sokcitud de Informacion
Registrar / consultar el resullado final del estudio de ofertas

2.16 Registro final de los estudios de las ofertas

¢ Cuando se finaliza el proceso de estudio de las ofertas, se debe registrar el resultado
final de la admisibilidad de cada una. El usuario con el rol ejecutor de tramites 2, en la
pantalla “Listado de apertura por partida”, oprime el botéon “Registrar/consultar el
resultado final del estudio de ofertas.

Encargado de solicitar estudio de ofertas
1

Agregar | Buscar| Reiniciar | Guardar

M pagina
Codigo :
Partida dol blen/servicio Nombre del bien/servicio Estado
1 2517190190029924 LLANTA 10.00R20 Apertura finaiizada

Sobotud de venficacion | Sobcud de informacion | - Resultado de la solitud de verificaco

I Regstr

Sutado de |3 soMCitud de Informacion

onsuRar el resultado final del estudo de OYE»"&EI

o El sistema despliega la pantalla “Resultado final del estudio de las ofertas”, donde se

muestran las ofertas que se recibieron por partida con la informacién de la empresa que
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la presentd y el nUmero de oferta. Para registrar el resultado de admisibilidad se oprime

el botdn “Pendiente”, relacionado a cada una de las ofertas.

Resultado final del estudio de las ofertas

Informacién de la oferta ]

Namero de procedimiento 2022LN-000017-0009500099 Namero Identificador 20220500184 - 00

Descripcion del procedimiento  Precalificar proveedores para la compra de llantas para camiones

Informacion de la oferta ]
Partid Posici

7 Nombre de Proveedor Nimero de la oferta AR "9""’“""".?' et
L on stro ficacion
1 1 Pinturas Cartago S A lZJ'JfZLH—OOOO17—03095000‘5&931&05 1-Ofer ey
1 1 KEVIN ESTEBAN RUIZ UMARA ‘ZJC‘;ZLP-\U’JGO 17-0009500099-Partida 1-Ofer Pendiente
1 1 CONSORCIO VIVI - CRIS |2:§2LN-0030|7-0C39500099‘Pi1wa 1-Ofer Pendiente

Regresar

¢ Se muestra la pantalla “Registrar resultado final del estudio de las ofertas”, en la seccion
la “Informacién de la oferta” se procede a registrar el resultado final de admisibilidad de
cada oferta. En forma opcién se puede completar el campo “Justificaciéon de resultado

de verificacién”, finalmente se pusa el botén “Guardar’.

Registrar resuitado final del estudio de las ofertas

[Partida 1]
Numero de procedimiento 2022LN-000017-0009500099 Numero identificador 20220500184 - 00

Descripcién del procedimiento  Pracalificar provesdares para |a compra da lantas para camiones
Nomibre de Proveedor Pinturas Canago S A

Namero de la oferta 2022LN-000017-0009500099-Partida 1-Oferta 1

[ Informacién de la oferta ]

Resultade final por

Varificador Varificacion SR *Resultado final

Fecha de verificacion Resultado

25M5/2022 1602 Cumgie

Justificacion de resultado de verificacion ]

Justificacion de
resultado de
verificacion

[Archive adjunto]

No Nombre del documento Archivo

Seleccionar archivo | Ninguno archivo selec Agregar

o

e Con el registro final del estudio de las ofertas finaliza la primera fase, en la cual se
seleccionaron a los oferentes cuya oferta fue admisible, quedando excluido de la

segunda fase las ofertas inadmisibles. Seguidamente se procedera a describir el
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procedimiento para la segunda fase entre quienes se escogera al que cotice el
menor precio.
3 Segunda etapa
3.1Solicitud de oferta econémica
e La solicitud de la oferta econdmica corresponde al primer paso de la segunda

etapa, para ello el usuario debe ingresar a la pantalla “Detalles de proceso”, por

el enlace “Mi pagina de concursos”.

“  Mi pagina de concursos

- Lista e conoureos puibioacos an cada ingilucin
. Lusges e b pubcncitn il coneLrs pesdra prmcsdar oo o procedmonins meaconads

Numaero de
procedimients
Descripcitn del
procedimientc
ChbrEaciin s il . Codigo el
» INFMRCH por Psttucidn Tipo B procedimisnio T Busca  Resrediar
- Ofrns Range de fechas de - 5= .  Er—
Tl pubicackin 2200172022 21E22 Estadc [foses___ ~]
+Comtratacién Electronica 10 resufiadaos v Conpular

= Confeccion de conlrate
= Qrden g paddo Rimero de procedindn
< Aprobacion Inema L]

Fechatora de public  Fachahora de
acion aperbura

Y- [
s DOMIBANEI T v) Conmatacitn de senicos profesonsies] 20062002 1143 30062002 1332

Descripcion del procedimiento Estado

En recepaidn oe ofert

o Legal as-Primesa tase

e En la pantalla “Detalles de proceso”, seccion “Apertura-Informacién general del
proceso”, se activa la segunda fase, donde se debe oprimir el botdn “solicitud de

oferta econémica.

[ Apertura . Informacién general del proceso]
Primera fase

Informacién detallada  Listado de ofertas reliradas ~ Gesfion de aperura

Comentarios.

Segunda fase

Informacion detallada IEoIicwtud de oferta econdmica I

Comentarios
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e Se despliega la pantalla “Solicitud de oferta econémica”, en la seccion “2.
Informacion general”’, obligatoriamente se ingresa los valores a los campos

inicio, cierre de recepcion de ofertas y fecha/hora de apertura”.

[ 2. Informacion general |

Nimero de procedimiento 20221Y-000013-0005100001

Descripcion del procedimiento  Confratacion de servicios profesionales

Tipo de procedimiento LICITACION MAYOR
Tipo de modalidad Por etapas

£Es segln demanda? s “'No
Lugar de apertura WWW.SICOD.00.CT

*Cierre de recepcion de ofertas =

“Inicio de recepcion de ofertas

*Fechalhora de apertura

_ =]
[ J=a[ ]

e En la seccion “3. Método de evaluacion para | segunda fase”, se consulta por
cada partida los factores de evaluacion definidos en la primera etapa y el campo

de “Observaciones” para completar en forma opcional.

[ 3. Método de evaluacién para la segunda fase ]

Partida 1. 60% Experiencia, 40% Precio,
Partida 2: 60% Experiencia, 40% Precio

Método

Observaciones

¢ Enla seccion “4. Oferentes preseleccionados”, se consulta los proveedores que
en la primera etapa resultaron admisibles, identificando la oferta base vy

[ 4. Oferentes preseleccionados ]
Partida Identificacion Nombre del oferente Tipo R Cormeo electronico
mera fase
1 0101000029 ALVARO CESPEDES VALVERDE Base Cumple gulopez@racsa.go.cr
Conjunto Jiménez-Ruiz y Compafii
1 0115820740 a Base cumple Capa@capa com
Consultar
1 0101000029  ALVARC CESPEDES VALVERDE Alternativa Cumple qulopez@racsa.go.cr
Acuerdo Jiménez-Ruiz

2 0115820740 Consultar Base Cumple Capa@capa.com
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e En la seccién “5. Documentos anexos”, el sistema permite que se adjunten
documentos sean o no confidenciales al presente pliego de condiciones para la
segunda etapa, para ello se debe completar el campo “Descripcién/Justificacion
confidencialidad”, pulsar el botén “Seleccionar archivo” y el boton “Agregar”.

Para continuar se oprime el boton “Guardar”.

[ 5. Documentos anexos |

Descripcioniustificacion confide Archivo Adjunto Confidencial

Lt ncialidad

Agregar

1 Seleccionar archivo |Ninguno archive selec Mo » |
Reiniciar

e Sistema muestra mensaje de confirmacion.

WwWw.SIcop.go.cr dice

iDesea guardar?

I'-'l:‘::ﬁ "

Informacion

La informacion registrada ha sido guardada

Confirmar

e Al guedar guardado se activan los siguientes botones:

» Regresar: Permite volver a la pantalla “Detalle del proceso”.
» Madificar: Admite modificar cualquier dato ingresado en la solicitud de oferta

econdémica.
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» Eliminar: Se utiliza para eliminar la solicitud de oferta econdmica precio a su
comunicacion.
» Comunicar: Se utiliza para comunicar a los proveedores preseleccionados la

solicitud de la oferta econdémica.

Comunicar | | Eliminar | | Modificar | Regresar

e Para continuar se oprime el botén “Comunicar”, el sistema despliega mensaje

de confirmacion y solicita tramite de la firma digital.

WAL SICOP.go.Cr dice

JCMESED CONENTULME OON b COmMUNIB00on?

Autenticacion
@ wrTarmta Archivo
Por favor seleccions el centficado
GUISELLE LOPEZ RUBI v

P (- J vaicar l _C'eum |
Informacion
E P 8 L3 GleTlh & T pada g SeguetRd Tase Mg s
A i R

e Al quedar la solicitud de oferta econdmica comunicada a los proveedores

preseleccionados, en la pantalla “Detalles del proceso”, seccion “Apertura-
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Informaciéon general de proceso” y “Segunda fase”, se activa los siguientes

botones:

> “Solicitud de oferta econdmica”, admite consultar la solicitud de oferta
econdmica comunicada.

» “Gestion de apertura”, el cual permite tramitar la apertura de la presentacion
de las ofertas econémicas.

[ Apertura - Informacién general del procesc]
Primera fase

Informacion detallada = Listado de ofertas retiradas | Gestion de apertura

Comentarios

Segunda fase

Informacion detallada I Solicitud de oferta econdmica = Gestion de apertura I

Comentarios

3.2 Apertura de ofertas para la segunda etapa

e Paralaapertura de las ofertas econdmicas, también se deben cumplir las siguientes

dos condiciones:

» Haberse cumplido la fecha y hora exacta indicada en el pliego de la solicitud de

oferta econdmica “Fecha/hora de apertura de ofertas”.

» Tener en el computador donde se realiza la apertura o en un dispositivo externo la
llave privada de apertura del procedimiento (la que se guarda a la hora de publicar

el pliego de condiciones de la primera etapa).
e Para realizar la apertura en esta segunda etapa solo se puede ingresar desde “Mi

pagina de concursos”. Se debe filtrar el campo “Estado” la opcién “Todos” y oprimir

el botén “Consultar’. Una vez que se muestran todos los resultados, se debe ubicar
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el procedimiento, con el estado “En apertura”, seguidamente se oprime sobre el

valor de su descripcion.

“ Mi pagina de concursos
- Listi G CONCUPS0s puticados en carda NEscain

Numero ai |

procedimiento

Descripcién del [

procedimiento

Tipo de procedimiento | Eleg v g::‘:‘,‘:::::w Buscar | Renicias
Rango de fechas de oo W

10 resultades | Caonsultar
Nimero de. Fecha/hora de public Fechahora de

to =3 acion apertura BN

')Z&Q‘QLY-QI)MU/MDMG [LY] Contratacion 0@ senicios profesionales 22006/2022 1414 220872022 1457 En apantura

e Al quedar Se despliega la pantalla “Detalle del proceso” en la cual se debe ubicar
la seccién “Apertura-Informacion general del proceso” y oprimir el boton “Gestion

de apertura”, ubicado en la segunda fase.

[ Apertura - Informacién general del proceso]
Primera fase

Informacion detallada  Listado de ofertas refiradas  Gestion de apertura

Comentarios
Segunda fase
hon Solicitud de oferta economica I Geshon de apertura I
Comentanios

¢ El sistema muestra la pantalla “Listado de aperturas por partida”. Para continuar

se pulsa el botén “Apertura de ofertas”.
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Listado de apertura por partidas

- Listago 08 apanuras por panca

- il resutado de s i reiniciado
- Lascicitud de la i apertura podrd ser o aperturay podied ser realizada por el ejecutor
Nimero de procedimiento 20221LY-000013-0005100001 Nimero - 00

Descripcidn del procedimiento  Conlratacién de servicios profesionales

Fecha/hora de apertura de
ofertas.

Estado de la ejecucion 0 de 2 aperturas

22/06/2022 14:57

Encargado de solicitar estudio de ofertas

1

Agregar | Buscar | Reiniciar | Guaraar

W pigaa
Partida ol h‘fe‘:”;‘:ﬁmin Nombre del bien/servicio Estado
1 8011161790006340 CONSULTORIA EN ARQUITECTURA
CONSULTORIA PARA PROCESC DE PLANI
5 010180490020452 FICACION ESTRATEGICA Y PLAN DE NEG

OCIOS Y PROPUESTA DE ORGANIZACION
(GOBIERNO DIGITAL)

Apertura de ofertas | Reinicio apertura

Resutago oe 13 soliciud de : 13 solicitud ge Registrar / consultar el resultaco final del estusio de ofenas

e Sistema despliega la pantalla” Seleccionar la llave del cartel”’, se oprime el botén
“Seleccionar archivo”.

Seleccione la llave del cartel.

- Por favor selecoone la lave del canel
Nimero de procedimiento 2022LY-000012-0005100001 Nimero ldentificador 20220600029 | - 0D
] pcidn del p [+ on de servicios prof

Liave del cartel Seleccionar archivo |[Ninguno archive selec

Conlinu.as

e Se procede a buscar la carpeta que contiene la llave privada de apertura, ya sea
una carpeta de la computadora o en un medio del disco externo. Si esta almacenada
en la computadora debe seguir la siguiente ruta: Disco local C, carpeta usuarios,
carpeta con el nombre de usuario de la computadora, carpeta “Componente Firma”
y carpeta “Llaves Carteles”. Para seleccionar la llave correcta, cuando se tienen
mas de una, se debe comparar contra el valor del campo “Numero de identificador”,
ya que el nombre de la llave es una concatenacion de niumeros, con la fecha del dia

en que fue publicado el pliego de condiciones. Se oprime el botd “Abrir”.
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Seleccione la llave del cartel.

- Pr Sver sesecocre s e O Can

Nimero de procedumiento 2022LN-000017-0009400090 | Promero ientincador

20220500184 | ‘00

Descripcion del procedimiento  Pry

¢ proveedores para I COMEra de Artas Dara CaMONes

Uave del cartel “Selecconir Srchivo | Nimuno archivo selec

@ abne

componenteFuma » LiavesCanteles ~

Organizar ~ Nuevs carpeta

I Exte equipo
. capaciacion (3-40450)
$ Oescarges

Documentos
W tscrtono
& imsgenes
D Masica
P Objetos 30

B Videos

- Datos (0%)
“o.s

Mombee:

Todos los aechives (1)

Cancelar

Sistema muestra el archivo “dat”, para continuar se debe seleccionar y oprimir el

botén “Abrir”.

Seleccione la llave del cartel.

- Por tvor ssacoone i kave dal carel

Nismsero de procedimiento 202 N-00001T-D000500090 Numero identificador

Descripcion del procedimiento  Frecaificar proveedores para la compra de lantas para camiones

Liave del cartel [ Seleccionar archive Ningung archive selec
@ Abrie
&= v 4 “ Llave. » CR_2022050015400_2005... v <]
Organizar = MNueva carpeta
B Este cquipe
L capacitacion (8-40450)
& Descargas
% Documentos
B Escritorio
= Imagenes ™
Mombre: || v| Todos las archives

20220500184 - 00

[y s
Cancelar

Continear

Seguidamente se pulsar el boton “Continuar”.
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Seleccione la llave del cartel.

- Por favor seiecoone (a lave del canel
Numero de procedimiento 2022LY-000013-0005100001 Numero Identificador 20220600029 - 00
D ipcion del pr imi Contratacion de servicios profesionales
Liave del cartel | Seleccionar archivo | userenc dat

Continuar

e SICOP valida nuevamente el estatus de los proveedores mediante interoperabilidad
para consultar el estado de morosidad ante la C.C.S.S, el Registro Nacional y
FODESAF.

-

alde i sarinis de privesdoiss

e Finalizado el proceso de validacién el sistema muestra la pantalla “Situacion de
oferentes”, con los resultados con la cantidad de proveedores que presentaron oferta
econdmica en esta etapa y su respectivo estado con las obligaciones obrero-patronales
de la C.C.S.S., el estado de Morosidad con el impuesto a personas juridicas y
FODESAF.
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”  Situacion de oferentes
- Pantala de prooeso del estudie prefminar
- Sitodos los oferentes retran su oferta el estudio de admisibiidad sesd realzada automaticamente.
Numero de p ,
procedimiento 20221¥-000005-0005100001 Nuimero Identificador | 20220500215 - 00
Descripcion del LICITACION MAYOR LICITACION MAYOR Articulos 59- Licitacion mayor por etapas, F-PS-002-EP-72-06-2021, 27-
procedimiento 05-2022
R # Situacion de oferentes : Ofertas recibidas 1/ Oferentes retirados 0
ESlmca # Cantidad de proveedores no registrados en la CCSS - 0
Impuesto a personas Resultado de estudio
No Nombre del proveedor C.C.5.5. juridicas FODESAF preliminar
P Pinturas Cartago S.A Moroso No Moroso (Al dia) Ermror en consulta (vali Continda para estudio
90 3. A dar en forma manual) de oferta
Observaciones
4
Cermar |

e Después de aceptar el mensaje de confirmacion, el sistema muestra mensaje en el cual
se indica la fecha a utilizar para efectos de tipo de cambio en caso de requerirse

convertir una moneda a otra. Para poder continuar y descifrar las ofertas se debe oprimir
el botén “Envio de la llave privada”

Envio de la llave privada

- La oferta se encuentra encriptada

- Envio de la llave privada del concurso para la descifracion de las ofertas

- Realice un clic en "Enviar llave privada”

- La fecha de cambio de moneda utilizada sera Ia Ultima disponible a la fecha de la apertura

Fecha de tipo de cambio 20/05/2022 (formato dd/mm/yyyy) Consuita del tipo de cambio

I Envio de 2 llave pnvadal

e Después que el sistema desencripta las oferta, muestra la pantalla “Resultado de
apertura”, en la cual se pueden visualizar informacion correspondiente de cada uno de

los proveedores. Para continuar se pulsa el botén “Finalizacion de la apertura”.
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Resultado de la apertura

-Unavez!

wcortndo
-L colurnna C 1O seran o defirstvos, puecden varey en s cEficacon firel de ofertas. Aquedias ofertas que
) Sk PR E0 1) se I3 B3 G

[ Nimero de procedimiento 20220¥-000013-0005100001 Namero laemtltaoof ] 20220600029 - 00 -[ v

on del Contrataciin de servicios pet
Fecha de de cambio St Mejora de Preci
ek fpocdec Consuta cel too ce cavewd B2,
# Nimero de proveedores participantes - 4 (Cantidad de oferentes inadmisibles : 0
Resumen @ Cantidad de ofertas presentadas | 3 (ofertas retradas 0)
4 Cantidad ce ofertas allemativas presentadas | O (ofertas retiradas  0)
Estado Ofertas descifradas-Segunda fase
posiciong  NUmero de ia oferta Calificacién  Procio presentadoy O™ o("“u SDIG" o,
Partida % .y Modahdad Tipo dada por el p
Nombre del proveedor v roveedor Estado de la oferta Documento adjunto
2022L¥-000013-00051000
01.Partida 1.0ferta 1.Fas 2.000.000 2871204
1 1 e2 Por etapas Base
ALVARO CESPEDES VAL Contrda para estudio de of
VERDE erta
2022LY-000013-00051000
01-Partca 1-Oferta 2-Fas 2000001 287129
1 2 o2 Por etapas Base
Conjunto Jiménez-Ruz y Conteéia para estudio de of
= o =L
2022 00013-00051000
O1-Partida 2- 2 983 100 1411388
3y e2 Base
Acverdo Sindnes Ruz E::mu para estudio de of
3 resuitados
13 s0006n chermries | Finmezasin o a a o aowrna

e SICOP permite que los proveedores comerciales oferten una misma linea en monedas
diferentes, sea colones, délares, euros, entre otras. De esta forma los usuarios
institucionales consultan las propuestas recibidas. Para este ejemplo se observa que

para la partida 1, conformada por una solo linea se ofertaron 3 monedas diferentes.

= e z Conversién de preci
= Niimero de la oferta Calificacion  Precio presentado ¥
Paride Losicn d Modalidsd  Tipo  dada por el p OUSIY
Nombre del proveedor ¥ roveedor Estado de la oferta  Documento adjunto
2023LD-000026-0009500 100,008 196,529638
099-Partida 1-Oferta 2 756 826.156797
1 1 Individual Base 90 230.75 23075

ContinGa para estudio de of

Pinturas Cantago SA
orta

2023LD-000028-0009500 250,000 466574595

099-Partida 1-Oferta 3 1500 1.500
1 2 Consorcio Base 5383 o :

Conaoiclo Vicile w:\lmua para estudio de o

2023L0-000028-0009500 100.000 186,629638

099-Partida 1-Oferta 1 51.739,37215 51.739,37215

1 3 Individual Base 4119

GUISELLE LOPEZ RUBI ContinGa para estudio de of

erta

e Finalizada la apertura de ofertas de la segunda etapa, el sistema en la misma pantalla
habilita los botones con funcionalidades que le permiten a las Instituciones continuar

con el proceso de contratacion.

= SICOP

WWW.sicop.go.cr




Hagamos el S Manual licitacion por etapas, SIGAF
futuro juntos

Cddigo: P-PS-187-07-2022 Version: 02 Péagina 77 de 80

Consuita situacion oferentes | Solicitud de verificacion | Resultado de Ia solicitud de verificacion | Resultado de la solicitud de informacion
Consuilta de pago de timbres | Listado de aperturas

e Previo a continuar es importante hacer un comparativo de funcionalidades y algunos

aspectos relacionados con la primera etapa versus segunda etapa, a saber:

» Hay que recordar que se han tramitado dos aperturas de ofertas, para consultar
las mismas, se oprime el boton “Gestion de apertura®’, de la etapa

correspondiente.

[ Apertura - Informacion general del proceso]

Primera fase
Informacion detallada = Listado de ofertas refiradas I Gestion de apanu;al
Comentarios

Segunda fase

Informacion detallada = Sclicitud de oferta economica I Gestion de apenural

Comentarios

» En la siguiente imagen se compara los resultados de ambas aperturas, se nota
en el recuadro color verde que para las ofertas de la segunda etapa en el nimero
de la oferta se indica “Fase 2”. En el recuadro color rojo, referente el precio
presentado, en la primera etapa se muestra como valor “0”, mientras que en la
segunda se muestra el total ofertado y su correspondiente moneda por cada

partida.

Primera etapa

Coavessiin de preci

Numero de la oferta Canticacion Precio presentado v
Partige POSion d Mossiidad Tipo  dasaporeip oSO}y
Toveedor Estadodelaoferts  Documento adjento
Por etacas Baze
Continia para estosio de of =
e &2

Cootnia para estudio de of
ota

Posicién @ Mimero de ks oferta Calificacion  Precio presentadow  COTVra de peect

Partica e = Modandas Tipo dada por el p
Nombre del proveeson v roveedor E£stado de i oferta Do<umento adjunto.
2000001 2871295

Por stapas Baze
Contnis para esuc
P

Por stapas Bacs

TesuisToT
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3.3Estudio de ofertas, mejora de precios, evaluacién de ofertas, tramite de
sustituta, acto final y generacion de contrato

Con el paso anterior se concluye con el proceso de apertura de la segunda etapa.
Seguidamente se continua con el proceso de estudio de ofertas, segunda fase, evaluacion

de estas, el acto final con su respectiva fase recursiva y la generacién del contrato.

Los pasos para seguir en estos procedimientos se encuentran detallados en los siguientes

manuales:

e Los pasos para consultar las ofertas de la segunda etapa se detallan en el punto 12 de
este manual.

e El proceso para solicitar subsanacion/aclaracion de las ofertas de la segunda etapa se
detallan en el punto 13 de este manual y para solicitar el estudio de estas, se muestra
en el punto 14.

e Para registrar el resultado final del estudio de las ofertas de la segunda fase, se debe
consultar el punto 15 de este manual.

¢ Responder la solicitud de analisis de ofertas/verificacidon se consulta en el manual “P-
PS-101-04-2013 Manual de elaboracion de estudios de ofertas

e Tramitar la mejora de precios, se consulta en el manual “P-PS-107-04-2013, Manual mejora
de precios”.

e Tramitar la evaluacion de ofertas, se muestra en el manual “P-PS-089-04-2013 Manual
de sistema de evaluacion de ofertas”.

e Los pasos para tramitar la sustituta y el acto final se consultan en los siguientes

manuales:

» M-PS-014-03-2014 Manual de recomendacion, procedimiento de sustituta y acto
final.

» M-PS-015-03-2014 Manual de aprobacién del procedimiento de sustituta
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https://www.sicop.go.cr/atDocs/manuales_institucion/P-PS-101-04-2013_ELABORACION_ESTUDIOS_DE_OFERTAS.pdf
https://www.sicop.go.cr/atDocs/manuales_institucion/P-PS-089-04-2013_SISTEMA_DE_EVALUACION_DE_OFERTA.pdf
https://www.sicop.go.cr/atDocs/manuales_institucion/P-PS-089-04-2013_SISTEMA_DE_EVALUACION_DE_OFERTA.pdf
https://www.sicop.go.cr/atDocs/M-PS-014-03-2014%20ADJUDICACION,%20SUSTITUTA%20Y%20ACTO%20DE%20ADJUDICACION_SGF.pdf
https://www.sicop.go.cr/atDocs/M-PS-014-03-2014%20ADJUDICACION,%20SUSTITUTA%20Y%20ACTO%20DE%20ADJUDICACION_SGF.pdf
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P-PS-131-05-2016 Manual de correcciones al acto final.
P-PS-132-05-2016 Manual de ratificacion al acto final.

P-PS-088-04-2013 Manual de revocacion del acto final y Re-adjudicacion

YV V VYV V

P-PS-108-09-2014 Manual de prérrogas del plazo para el acto final.

e La decision donde se determine el proveedor seleccionado debera realizarse mediante
acto motivado, el cual es susceptible de ser impugnado. En el siguiente manual se
consulta los pasos para resolver el curso interpuesto ante la Administracion “P-PS-092-
04-2013 Manual de recurso de objecion al pliego de condiciones y revocatoria al acto

final”.

En el siguiente manual se consulta los pasos para responder al Ente Contralor la
audiencia y presentar una diligencia de adicién y aclaracion, si el recurso fue interpuesto
ante la Contraloria General de la Republica: “P-PS-173-07-2021 Manual para
Respuesta de Autos y Presentacion de Adicion y Aclaracion”.

e Para gestionar el contrato, se debe consultar los siguientes manuales, segun

corresponda:

» M-PS-137-05-2016 Manual de agrupar, verificar condiciones previo al contrato,
declarar insubsistencia
» M-PS-149-05-2016 Manual de elaboracion y aprobacién de contratos

> M-PS-117-03-2014 Manual de elaboracion de contrato con refrendo interno
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https://www.sicop.go.cr/atDocs/P-PS-132-05-2016%20%20RATIFICACION%20DEL%20ACTO%20DE%20ADJUDICACION_SGF.pdf
https://www.sicop.go.cr/atDocs/manuales_institucion/P-PS-088-04-2013_REVOCACION_DEL_ACTO_DE_ADJUDICACION_Y_READJUDICACION.PDF
https://www.sicop.go.cr/atDocs/manuales_institucion/P-PS-108-09-2014_PRORROGAS_AL_PLAZO_DE_ADJUDICACION.PDF
https://www.sicop.go.cr/atDocs/manuales_institucion/P-PS-092-04-2013_TRAMITE_Y_RESOLUCION_DE_RECURSOS.PDF
https://www.sicop.go.cr/atDocs/manuales_institucion/P-PS-092-04-2013_TRAMITE_Y_RESOLUCION_DE_RECURSOS.PDF
https://www.sicop.go.cr/atDocs/manuales_institucion/P-PS-092-04-2013_TRAMITE_Y_RESOLUCION_DE_RECURSOS.PDF
https://www.sicop.go.cr/atDocs/manuales_institucion/P-PS-173-07-2021_Respuesta_Autos_Presentacion_Adicion_Aclaracion_INSTITUCION.pdf
https://www.sicop.go.cr/atDocs/manuales_institucion/P-PS-173-07-2021_Respuesta_Autos_Presentacion_Adicion_Aclaracion_INSTITUCION.pdf
https://www.sicop.go.cr/atDocs/M-PS-137-05-2016%20AGRUPAR,%20VERIFICAR%20CONDICIONES%20PREVIO%20AL%20CONTRATO%20E%20INSUBSISTENCIA_SGF.pdf
https://www.sicop.go.cr/atDocs/M-PS-137-05-2016%20AGRUPAR,%20VERIFICAR%20CONDICIONES%20PREVIO%20AL%20CONTRATO%20E%20INSUBSISTENCIA_SGF.pdf
https://www.sicop.go.cr/atDocs/M-PS-149-05-2016%20CONTRATOS%20SIN%20APROBACION%20NI%20REFRENDO%20CONTRALOR_SGF.pdf
https://www.sicop.go.cr/atDocs/M-PS-117-03-2014%20ELABORACION%20DE%20CONTRATO%20CON%20APROBACION%20INTERNA_SGF.pdf
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