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2. Primera etapa

2.1 Solicitud de contrataciéon

Para confeccionar y guardar la solicitud de contratacion, se debe seguir los siguientes

pasos:

e Realizar inicio de sesion en el sistema.

e En la parte superior derecha de la pantalla, oprima sobre la opcion “Instituciones

Compradoras”.

ST 108704 () 17913 Whwwackn ge SCOP | Cent oo Alsacon | Conmta Outotmnos | Maps o 560

2 SICOP

Ragistro de Usuarion | Cattiogo Blenes/ Servicion | Conoursos | Expedents Dlectionico | Conmuita de Provesdores | Comgrs por Catalogo
pu [ 5 w— e, § SR

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

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

=SICOP

Registro de Usuarios
Cierre de Sesion Mi SICOP

B Procedimiento de la

Institucion Compradora

= Solicitud de contratacion
- Solicitud de la autorizaciéon
de contratacion directa
especial
« Publicacion de invitaciones
[ Solicitud de contratacion |
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o El sistema muestra la pantalla “Listado de solicitud de contratacién”. Para registrar

una nueva solicitud debe oprimir el boton “Registro nuevo”.

~ Listado de solicitud de contratacién

Numero de solicitud de I:I
contratacion
Descripcién del procedimiento |

Nimero de solicitud institucional

Tipo de procedimiento [Todos v

Estado [Todos  +]

Cédula del usuario que autoriza _Buscar | Reiniciar
Rango de fechas de elaboracién @ m -~ @_

PROCEDIMIENTOS ESPECIALES
Compra de vacunas COVID
0062022000100047 * Usuario gue Autoriza: Capacitador 29/08/2022 16:10 Completado

912 @ 1% resultados [ 1 de 2 paginas |

I
Reaistro nuevn | Nuevo Registro de Remale

o Elsistema muestra la pantalla “Registro de solicitud de contratacién” 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 Institucion: El sistema muestra la informacion

general de la institucion.

Registro de solicitud de contratacién

[1. Informacion de la Institucion]

Identificacion 3101022029

Nombre Practicas y pruebas
Representante Legal kkk

Cedigo postal 10132

Teléfono 0824233334444
Direccion korea , San Jose, San Jose

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
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el tipo de procedimiento, en el campo “Tipo de modalidad” elegir “Por etapas” y en el

campo ¢ Es segun demanda?, se elige la opcion si 0 no.

Estado En elaboracidn

Nimero de solicitud de

contratacion 0062022000100024

Nimero de solicitud institucional ‘ |

*Descripcion del procedimiento ‘Contratacwén de semvicios profesionales |
*“Tipo de procedimiento [LICITACION MAYOR v|

“Tipo de modalidad Por etapas v

* :Es seglin demanda? () 8i @ No

e SECCION 3. 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”.

[3. Informacién del bien, servicio u obra]

* Registro de presupuesto @) Informacion de presupuesto por linea () Informacion de presupuesto para todas las lineas

l Consulta para buscar en el catalﬁol

o El 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”.

ol

Busqueda de catalogo

Nombre del %
bien/servicio 2 urteu:td

Cadigo del
G ltar]|
bien/servicio | | onsU ar||

5527 rezultados [ 1 de 653 péginas |
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e Para buscar por cadigo en el campo “Codigo del bien/servicio”, se ingresa el

dato correspondiente y oprime el boton “Consultar”.

=

Busqueda de catalogo

Nombre del | |
bien/servicio
Codigo del
Gonsult
e — [2010160490020453 | Consuitar|

G527 resultados [ 1 de 553 paginas |

e El sistema en la pantalla “Busqueda de catalogo”, muestra todos los valores
relacionados con el dato de busqueda. Para seleccionar el codigo correspondiente

pulsa sobre el nUmero correspondiente.

Busqueda de catalogo

Nombre del bien/servicio |arquitec¢o

Cédigo del bien/servicio [ | consutar

2 resultados [ 1 de 1 péaginas ]
No Caodigo del bien/servicio Nombre del bien/servicio

1 8011181780032437 ARQUITECTURA

2 2011161730006340 CONSULTORIA EMN ARQUITECTURA

Cemar

e El sistema muestra los campos de la linea donde se debe completar los siguientes
campos: Cantidad, monto unitario, ¢Aplica presupuesto?, la fuente de
financiamiento, la reserva presupuestaria. Para completar el campo “Centro de

costos/Estructura presupuestaria” se pulsa el botén “Agregar cuentas”.
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[3. Informacién del bien, servicio u obra]

* Regisiro de presupuesto (@) Informacion de presupuesto por linea () Informacion de presupuesto para todas las lineas
Maonto unitario

Linea Descripcion del bien, servicio u obra Unidad  Cantidad Eliminar
Monto total

ecenma N Esrunios o —1
ASESORIA EN ESTUDIOS DE OPORTUNIDAD PARAEL 2l | Eiminar |

DESARROLLO DE SERVICIOS TIC

Precio unitario

referencia Canenlios
1 I ¢Aplica presupuesto? 8i CONo I
Reserva Nﬁsuﬂueslﬂ_“ﬂ Centro de costos/ Estructura presupuestarna
'

Crédito fiscal (S @No

Consulla para buscar en el catalogo

e Se despliega la pantalla “Registro/modificacion de cuentas por linea”, en la cual se
debe completar los campos “Centro de costos/Estructura presupuestaria”, “Monto
de la cuenta” y “Subpartida/Objeto Gasto”, seguidamente oprimir los botones

“Agregar” y “Guardar”.

9 Registro / modificacion de cuentas por linea

Cédigo producto 2016150490008298

Descripcién de producto ASESORIAEN ESTUDIOS DE OPORTUNIDAD PARA EL DESARROLLO DE SERVICIOS TIC
Monto de la linea 0[CRC]

Reserva presupuestaria SOLPED2020

[Detalle de cuentas]

Centro de costos/
Estructura presupuestaria

- ! - —
Restauras

TOTAL L] 0

Monto de la cuenta Porcentaje cuanta Subpartida / Objeto Gasto

e SECCION 4. Informacién 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.
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Departamento/Unidad Teléfono
Rol 1D de usuario Buscar
Nombre y apellido Correo electronico
* |desa-capa | [sssassse | Buscar
*Solicitante G2100042005218 —
* | GUISELLE LOPEZ RUBI | |ouiopez@racsa.go.cr | Limpiar
desa-capa 28808888
Elaborador G2100042005218
GUISELLE LOPEZ RUB gulopez@racsa.go.cr
* ini desa-capa 88855858 B
Mmlnlstrat_jpr de 2100042005218 gesa-capa usCcar
contratacion GUISELLE LOPEZ RUBI gulopez@racsa.go.cr Agregar
* El solicitante completa el encargado quien solicito(fuera de linea) dicho contenido correspondiente. En caso de que esté registrado como
usuario de SICOP, utilizar el boton de Buscar para seleccionar, sino digitar directamente

e SECCION 5. Archivo Adjunto: En caso de requerir adjuntar algtin archivo adicional a la
solicitud de contratacion.

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

Seleccionar archive | Ninguno archivo selec. Agregar

Nombre del archive

e Una vez ingresada toda la informacién que el sistema solicita y oprima el botén
“Guardar” ubicado al final de la pantalla.

[t o

e SECCION 6. 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.

[6. Validacien presupuestaria]

Metodologia de validacion
presupuestaria

Prasupuesto
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e Si se ha seleccionado la opcion “Interfaz” se procede a oprimir el botén “Verificar”,

con el objetivo que SICOP haga la consulta al Sistema Financiero de su Institucion
y valide si el monto de presupuesto es suficiente.

Metodologia de validacion
presupuestaria

Presupuesto Interface

e Si se ha seleccionado la opcion “Manual” se procede a oprimir el boton “Justificacion”.

Metodologia de validacion
presupuestaria

Presupuesto Manua ~|

e Sistema muestra la ventana” Justificaciéon”, en la cual se debe completar el campo

“Comentarios”, seguidamente se oprime el boton “Guardar”.

S Justificacién

* Comentarios:

2.2 Cancelar la solicitud de contratacién

e El sistema permite cancelar una solicitud de contratacion que este en elaboracion,

para lo cual se pulsa el botén “Cancelar”.

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

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

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

el botén “Guardar”, “Aceptar” y “Confirmar”.

[5. Archivo adjunto]

£13rchivo no existe B hetp//wwe mer-linkco.crB8085/ Mtide s losX26nd.. = @

|
{

[6. Razén de cancelacion) Los daloT han sido cancelados.

Se ha cancelad
"Razbn de cancelacion

|
|
:

3
*, % -
s v

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

posibilidad de continuar el tramite de este procedimiento.

2.3 Modificar la solicitud de contratacidn

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”.
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[7. Validacién presupuestaria)

Metodologia de validacion
presupuestaria

Presupuesto Seleccionar v
Asignar aprobador |Modrﬁc.ar

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

deseada.

¢ Si la modificacion corresponde al codigo de identificacion de SICOP, los campos

cantidad y monto unitario se limpian.

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

2.4 Solicitar aprobacién de la solicitud de contratacién

e Para solicitar aprobacién de la solicitud de contratacion se pulsa el boton “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 asignacién) o paralela. El sistema permite solicitar un maximo de tres

aprobaciones para una misma solicitud.
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Salicitar aprobacidn

* Clasificacion de aprobacion (® Aprobacidn secuencial
* Aprobador
Limpiar
Aprobador
Aprabades

* Descripeién 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 apellido ‘

Nombre y apellido Departamento/Unidad Teléfono
[G23101022029001] N
Usuario 1 Capacitacion 33333333
[G3101022029002] y
Usuario 02 Capacitacion 33333332

e Unavez que se han completado los campos descripcién y contenido de la solicitud.

Seguidamente se debe pulsar el botdn “Solicitar aprobacion”.

* Descripcion de Solicitud
* Contenido de solicitud

Seleccionar archivo | Ninguno archivo selec Agregar

* Una vez seleccionado el archivo, hacer clic en el icono agregar
o * Los archivos ya agregados podran ser eliminados haciendo clic en el icono elminar
Archie n A
L * Al realizar el click en recuperar se cancela ia eliminacion

* La capacidad mdxima de aimacenamiento para cada archivo s de 10 M8
* La cantidad maxima de archivos es noventa y nueve
Solicitar aprobacion Listado

e Se muestra los siguientes mensajes emergentes, para continuar oprime el boton
“Aceptar” y luego “Confirmar”.
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www.sicop.go.cr dice

¢Desea solicitar la aprobacion?

Cameelst

Informacion

Numero de solicitud de aprobacion [0072022000100016]

Ha sido solicitado

2.5 Aprobacion de la solicitud de contratacion

e El aprobador de la solicitud de contratacidon debe ingresar al menu “Procedimiento

de la instituciéon compradora” a la opcion “Aprobacion”.

s 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.
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” Listado de aprobacion

Etapa del proceso Tode -

Nimeso de
procedimiento Numero de
Solicitud

Estado Todo v

Fecha de solicitud 1700272022 | 7 ~ | 18042022 |7
or v =3
Numero de
Numero de del pi Etapa del proceso F":‘:m' o Estado
Solicitud
0062022000100015 Compra de llantas para camiones Seticizud ée 19042022 1338 Sin Tramitar

contratacion

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 modificacion: Funcionalidad que le permite al aprobador regresarle la
solicitud al funcionario que la elaboré, 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 boton la solicitud de contratacién queda
cancelada, rechazada y el sistema no permite continuar con el procedimiento.

v Cambiar aprobador: Este boton permite en caso de requerirlo, cambiar el
funcionario que le corresponde aprobar la solicitud de contratacion.

¢ Revisada la solicitud, se debe completar el campo “Contenido” con la respuesta de

la aprobacion y se oprime el boton “Aprobar’.

* Contenido

["Seieccionar archivo | Ninguno archivo selec Agregar

* Una vez seleccionado el archivo, hacer clic en el icono agregar
* Los archivos ya agregados podran ser esminados haciendo cic en el icono eliminar
* Al realizar el click en recuperar se cancela la eliminacdn

* La capacidad méxima de aimacenamiento para cada archivo es de 10 M8

* La cantidad miama de archivos es noventa y nueve

Archivo adjunto

No Aprobar/Cancelar Aprobar  Sobcitar modificacion
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e Sistema muestra el siguiente mensaje, para continuar se pulsa el botén “Aceptar”.

WWW.sicop.go.cr dice

;Desea aprobar?

Aceptar Cancelar

e Seguidamente se ejecutar el procede de firma y por ultimo se pulsa el boton

“Confirmar”.

Autenticacion

@ weTarjeta O Archivo

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

lPh;[ ----------- ] ]| Validar UICerrar_]ﬂ

Informacion

Ntmero de aprobacion [0082022000100016]

Se ha aprobado

Confirmar |

2.6 Finalizar la solicitud de contratacién
e El usuario elaborador de la solicitud de contratacion una vez que recibe la misma,

pulsa en la opciéon “Solicitud de contratacion” del menu “Procedimiento de la
Institucion Compradora”.
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E Procedimiento de la
Institucion Compradora

= Solicitud de contratacidn
« Solicitud de la autorizacion
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. Debe seleccionar la misma y pulsar en el dato del campo “Descripcion

del procedimiento”.

“ Listado de solicitud de contratacion

Mumero de solicitud de
contratacién

Descripcion del procedimiento

Numero de solicitud institucional

Tipo de procedimiento Todos w
Estado Todos w

Cédula del usuario gque autoriza _Buscar | Reiniciar

Rango de fechas de elaboracién 17022022 | =) ~ | 18/04/2022 | 7|

10 resultados

Fecha y hora de
elaboracion

Hiimero de solicitud de

contratacion Estado

Descripcion del procedimiento

0062022000100015 Compra de llantas para camiones 18/04/2022 12:00 Aprobado
* Usuario que Auloriza Capacitadior

e Se muestra el contenido de la solicitud de contratacién. En la parte final de la
pantalla, verifique el resultado de la aprobacion solicitada, sea que la misma fue
aprobada, rechazada o bien se le solicitd modificacion. Como ya se mencioné en el
punto de la aprobacion si la solicitud es no aprobada queda como cancelada y no se

puede continuar con el procedimiento.

e Para finalizar el sistema presenta las siguientes dos opciones:

a. Si se conoce quien es la persona encargada de hacer el pliego de

condiciones, en el punto donde dice “Elaborador del pliego de
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condiciones” agregamos el nombre de esa persona y se oprime el botén

“Solicitar tramite de contratacion”, ubicado al final de la pantalla.

[4. Informacién de usuarios]

Departamento/Unidad Teléfono
Rol 1D de usuario Buscar
Nombre y apellido Correo electronico
paciiacion 33333333
Sotctante G3101022020031  20RcAcH
Capacitador guiopez@racsa.go.cr
pacitacion 33333333
Elaborador G3101022029031 Gaoaciag,
Cacacitador gulopez@racsa.go.cr
Elaborador del pliego de Buscar
condiciones Umpiar

33333333

Aprobador G3101022029031
guiopez@racsa go.cr

I Solicitar tramite de contratacion

Sistema despliega el siguiente mensaje de alerta, se oprime el boton “Aceptar”.

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 cambiar el elaborador del cartel).

b. Si no se conoce quien es la persona encargada de hacer el pliego de
condiciones, se debe usar el boton de “Enviar a distribuidor”, quien se

encargara de asignar a elaborador de este.

[7. Informacién detallada de las aprobaciones]

J Historial de Aprobacion H Historial de la Solicitud de Aprobacién ]

Fecha y hora de Procesamiento  18/05/2022 15.11:51 Niimero de aprobacién 0082022000100021

Resultado de aprobacién Aprobado
3101022029031

Aprobador Capacitacion 33333333
Capacitador gulopez@racsa.go.cr
Aprobada

Contenido de aprobacién

Archivo adjunto El archivo no exista.
Enviar a distribuidor
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2.7 Anular la solicitud de contratacién

e Aprobada la solicitud de contratacién SICOP permite que la misma sea anulada
mediante el boton “Anular solicitud de contratacion”.

[B. Informacion detallada de las aprobaciones]

Historial de Aprobacién ‘ ‘ Historial de I Solicitud de Aprobacion ‘

Fecha y hora de Procesamiento 07/08/2022 10:18:40 Nimero de aprobacion 0082022000100032

Resultado de aprobacién Aprobado
G2100042005218

Aprobador desa-capa 83888888
GUISELLE LOPEZ RUEBI gulopez@racsa.go.cr
Contenido

Contenido de aprobacion

Archivo adjunto El archivo no existe.

o —
Anular solicitud de contratacion
e ————————————

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

Wetoris de Aprobaciin || Héstonsl o I Sokciud ce Aprotacie |
Fechay hora de Procesamiento 05052016 163003 Nimero de aprobacién 008201600010006%
Resultado de aprobacién Aprobado
6100000099306
Aprobador FU55) 00000000
Qussele L0oel RVO| Quopez@ce gor
Iu«ugap‘gum Z_| W arctwo, nacer cic en e icono agregar
£OGrin ser eAMINados hackendo ciic en el kono elminar ~
Uperar se cancela 2 eimnacon
e Fimacenamentd para ada Jrchvo es de 10 M8 v
[ WP PORNNRI | -~
Conce

2.8 Distribucién 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 “Distribucion de tramites”, en el campo
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“Clasificacién”, selecciona la opcién “Solicitud de Contratacion”. Seguidamente

pulsa en el valor del campo “Descripcion de la solicitud”.

~ _ Distribucién de tramites
| clasificacion | Salicitud de contratacion + | Solicitud Contratacion
Tipo de procedimients | Elegr vl
D ion de la
solicitud J
Rango de fechasde [, -~ r— ;
Sl oart2i2021 | (7] - 07062022 ] Estado Todos v
10 resultados  ~ Consulias
Solicitud — r— - Fechaenvio  Fecha asignacién
Contratacin | Descripcion de a soficitud  Fecha de solicitud  ggirpuigor  elaborador cartel EED
_ Contratacion ge servicios ; .
e ovaz022000100024 | SR BEEE 0710612022 070622 10:19 - Sin ramitar

e Se despliega la pantalla “Solicitud de contratacion”. En la seccion “9. Asignar
elaborador del pliego de condiciones”, ubicada en la parte inferior, oprime le boton

“Buscar”, para seleccionar al encargado de la elaboracién del pliego de condiciones.

[9. Asignar elaborader 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

1D de usuario

Nombre y apellido I ]

[ Consuitar |
Nombre y apellide Departamento/Unidad Teléfono
[G2100042005218]
| GUISELLE LOPEZ RUBI desa-capa 23288338 I
Cenar

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

confirmacién. Se pulsa los botones “Aceptar” y “Confirmar”.
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www.sicop.go.cr dice

;Desea asignar el elaborador de cartel?

Aceptar Cancelar

Informacion

El proceso ha sido exitoso

I Confirmar

2.9 Elaborador de 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 opcién “Instituciones Compradoras “.

+ 07062022 10:34:47 () 179:54  Informacién de SICOP | Centro de Atencidn | Consulta Ciudadanos | Mapa del Stio

—
- CAPACITACION Ministerio de Hacienda - GUISELLE LOPEZ RUBI @ Instinuciones Compradoras

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

Ciemre de Sesion Mi SICOP  Procedimiento Administrativo y Sancionaterio

e En el menu ubicado a la izquierda de la pantalla llamado “Procedimiento de la
Institucion Compradora”, busque la opcién de “Licitacion Electrénica”, “Cartel” y
seleccione la opciéon “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”.
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© _ Generacion de carteles

A regist

g

Estado de la solicitud | Penciert

Nimero de solicitud |
institucional L

Rango de fechas de
creacion
Descripcion de la
solicitud

10 resultages_ v |

@ de trdmite v

Ticiacion Electronica |
- Cartel

Nimero solicitud
contratacion

0/03/2022 | [ ~ | 07/06/2022 |

Consultar

Numero solicitud contr
atacidn

Fecha de recepcio  Nombre del
n solicitante

Gestion de apertura
Aclaracion

Elegir Descripcion de la solicitud

Recrzo 0052022000100024 | [LY]Contratacian de servicios profesionales 0710612022 RG,';'ISELLE LOFEZ

Evaluacian i

Distribucion de tramites 0052022000100008  [YJATiculos 59- Liciacien mayer por elepas, FPS-002EPT20  o0p o,y GUISELLELOPEZ
« Informacion por instlucion 6-2021 RUBI

- Qtras

i

2 resultados [ 1 de 1 paginas |

e Sistema despliega la pantalla ingreso del pliego de condiciones, donde se procede
a incluir detenidamente la informacion que solicita cada seccidn, 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

- Luego de ingresar e contenido del concurso podre realizar ka publicacion

[ 1. Informacion general |

WWW.sicop.go.cr

Nimero Identificador

“Registro del pliego de

condiciones

“Numero de procedimi

Consultar

*Cartel Real v

*Concurso confidenci |\|D -

Serd nenerado automaticamente oor el sist
ento :;\.::rc generado automaticamente por el siste al
“Di ipcion del proce ” - -

dimiento |Cnn!ratac|nn de servicios profesionales

lg del obje o RvICIos -

“Tipo de procedimient
o

“Tipo de modalidad

*¢Es segin demanda?

“Tipo de Oferta

“Inicio de recepcion d
e ofertas

“Fecha/hora de apertu
ra de ofertas

| [ LY ] LICITACION MAYOR v

Si© No
| En linea v| Tipo de Firma ot - gital de XN =
I:I | :I ;C‘;:rﬂeage recepcion d I:I I:I

“Plazo del acto final | | Eregir v

| jml ]

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.
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“Inicio de recepcion d ; 1 *Cierre de recepcion d 2
e ofertas - ¢ ofertas =[]
r:?:ceh::;;:;de — [ | *Plazo del acto final [Elegir v
usD

“Presupuesto total esti CRC Presupuesto total esti Tipo de cambio actual;19/05/2022 (1USD =6
mado mado USD (Opcional) 7593 CRC

Consulta del tipo de cambio
“Elaborador G3101022029031 Capacitador Lugar de apertura hitps:/iwww.Sicop.go.cr
Encargado de publica
cidn, gestién de objec Buscar | Reiniciar I
ones y apertura . -

Encargado de solicitar,
estudio de cienayrecrl
ion del acto

Buscar | Reiniciar |

e La evaluacién debe ser Automética por SICOP (méas adelante se completaran los
factores de evaluacion).

(Automatica por SICOP v]l

*Evaluador G3101022028031 Capacitador -m Reiniciar | (La ejecucion da I3 evaluacién podrd ser realizada
exclusivamen = 3 ev ]

Registro de factores L

de evaluacion

5 previo 3 13 publicacicn

e Criterios Sustentables, permite incorporar informacion sobre criterios (ambientales,
econOmicos, sociales o de innovacién) y que se evalian 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.

A. Criter|os sustentables |

“Criterios sustentables @ 5' Na

DIGITAR LA INFORMACION DEL CRITERIO

e Se completa la seccion “B. Aclaracién”, agregando la fecha y hora limite para la

recepcion de estas, ademas de indicar si es permitido la recepcion de aclaraciones
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extemporaneas y el funcionario encargado de la institucién en darles respuestas a

las solicitudes presentadas.

[ B. Aclaracion |
“Disponibilida
d de Aclaracié v
n
“Fechahora li
mite de recep 1
[ al ]
Recepcion de
extemporanea | 5j « \
s

“Encargado d Buscar | Reiniciar | (El encargade de la aclaracion pedrd procesar la aclaracion s
€ la aclaracion ofcitada

Observacione
s

¢ Enlainformacion del recurso de objecion, se debe indicar al igual que en el apartado
anterior, la admisibilidad de los recursos de objecion en el proceso y la fecha limite

para su presentacion.

[ C. Inf ion del de objecion |

“Admisibilidad Elegir w
Fecha/hora limite de
recepcion de
objeciones

e Enlaseccion “3. Informacion de Pagos para Pymes”, es la opcidn 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 v “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.
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[ 4. Garantias ]

Recepcion de garantia
s

Participacion
Monto o porcentaje
Cumplimiento
Monto o porcentaje 3| % hd Vigencia Elmeses
Colateral

Garantia elecironica

m
<

Vigencia meses

Monto o porcentaje Eleg ~ Vigencia meses
Para garantias en efec

tivo depositar en la cu Colones [ CR62015201001024247624 v Dolares

enta IBAN

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]
i foras altamativas
“Vigencia |:| Elegir v
;':ng;ij?nclﬁn ColES E‘ *‘Mejora de Precios v
Dt lnn i
eedores de prex [Todes ~]

“Reajuste de precio |Nn v|

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 Niflas y las especies
fiscales en la etapa contractual, asi como el fundamento legal en caso de aplicar

exoneracion.

[ 6. Timbres ]
(Asoniacion Cludad 08 . po1ar exento
Institucion
‘Especies fiscales del oo Porcentaje -
Contrato Proveador
Otros

*Fundamento juridico
para la exencion
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e Enlaseccién “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.

[ 7. Condiciones de contrato ]

ORI (] (oo~ C ey

Multa

Clausula
penal

e Laseccién “8. Entrega’”, esta relacionada a contrataciones segiin demanda.

[ 8. Entrega ]

Segun|
demanda

w

e 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 | . | s seieccion no limita la participacion de cualquier oferente

TODOS
Algjuela
Cartago
Guanacaste
Heredia
Liman
Funtarenas
San José

Fuera del pais

WWW.sicop.go.cr
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e En el apartado “10. Funcionarios relaciones con el concurso”, se agregan los

funcionarios de la Institucién que van a participar de algin proceso de la precalificacion,
para eso se oprime el boton “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 boton de “Agregar”, para adicionarlos a la lista.

[ 10. Funcionarios relacionados con el concurso ]
Linea *Rol *Nombre del encargado *Nombre de la dependencia

Agregar

Elegir v
- - Buscar Reiniciar

1 Administrador de contrato Eliminar

e En la seccion “11. Informacion de bien, servicio u obra”, se muestra los codigos,
cantidades y montos incluidos en la solicitud de contratacion. 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”.

[ 1. Informacién de bien, servicio u obra |

wrricta 14 o . “Cantid _, proci . “Detalle de“Detalle de

Partida Linea Codigo Nombre ad Unidad Precio Unitario partida iinea
CONSULTORIAE

1 S0MEITI00083 y pRauiTECTUR | 1 NA 2000.000[CRC] | Completar | Completar

A

CONSULTORIAP
ARAPROCESOD
E PLANIFICACIO

N ESTRATEGICA
2 BOIDSMSN020 v plaNDENEGD 1 NA 1.000.000[CRC] | Completar | Completar
2 CIOS Y PROPUES )
TADE ORGANIZA
CION (GOBIERNG
DIGITAL)

e Sistema muestra los mensajes de confirmacion. Para continuar se oprime los botones

“Acetar” y “Confirmar”.

www.sicop.go.cr dice

;Desea guardar?
Aceptar Cancelar
Informacion

Ha sido guardado
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o Al guardar el sistema habilitara los botones:

Madificar: Permite modificar cualquier dato ingresado.

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

ANENENEN

[ 11. Informacién de bien, servicio u obra ]

“Cantid “Detalle de"Detalle de
ad

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

CONSULTORIAE

: 1 S01IBI7900063 N aRQUITECTUR 1 NA 2.000.000[CRC]
A

CONSULTORIA P

ARA PROCESO D

E PLANIFICACIO

N ESTRATEGICA
2 o BO10160480020 \ o pE NEGO 1 NA 1.000.000[CRC] Completar  Completar
2 452 CIOS Y PROPUES

TADE ORGANIZA

CION (GOBIERNO

DIGITAL)

Modificar | Eliminar | Siguiente

e Para continuar se pulsa el boton “Completar”, del campo “Detalle de partida”.

[ 11. Informacién de bien, servicio u obra |
‘Partida Linea  "Codigo Nombre 3"’ “Unidad  “Precio Unitario et de“Dftane 0
! | 0FHEITI00000 SS;ZLQL‘;EOSRE 1 NA 2.000.000(CRC]
A
RESSTR eI

e Sistema muestra la pantalla “Detalla de la partida”, donde debe seleccionar los datos
que corresponda. Para continuar debe presionar el botén “Guardar”, en el caso que
la informacién sea Unicamente para esa partida en especifico o el botén “Aplica para
todas las Partidas”, si aplica la misma informacién, que registro, para todas las

partidas del pliego de condiciones.
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QDetalle de la partida
[ Owas Condiciones ]
[ Polizas ]
logr v
Responsabilidad Civil [Eogir v
Monto
Riesgos de trabajo
monto cre
Elegir
Fidelidad [Eeor ~]
Monto
[ Colegios profesionales |
a 6n gel colegio profesional debe ser registrada compietamente o e no ser requerida no 1a ragistr
Colegio [Etegir -~
Grado [Elegir -
Titulo [Elegir ~
Enfasis del titulo Elegir v
Cantidad de profesionales requeridos | Personas

e De igual forma se pulsa el botén “Completar”, del campo “Detalle de linea”.

[ 11. Informacién de bien, servicio u obra |

< s sz = *Cantid - ‘Detalie de *Detalle de
Partida Linea '‘Codigo Nombre ad Unidad Precio Unitario partida linea
7 CONSULTORIA E
! 1 B0METI00083 NARQUITECTUR 1 NA 2.000.000(CRC]
A

CONSLLTORIA P
E——

e Sistema muestra la pantalla “Informacién detallada de linea”, donde debe completan
los campos que corresponda, como forma de entrega, garantia técnica entre otros.
Para continuar debe presionar el boton “Guardar”, en el caso que la informacion sea
Unicamente para esa linea en especifico, o el botdn “Aplica para todas las lineas”,

si aplica la misma informacién, que registro, para todas las lineas de la partida
relacionada.
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4 Informacién detallada de linea

[ Informacién de solicited de contratacien |
Wimero de soilcud ge
contratacion

DO52022000100024  Consultae

[ Entraga |
“Forma oo enroga
Lugar oo Entroga/Blen,
servicio u obra

Elngr ~

Observacines

Cantidad

Nimero  ® Numérico ) Porce Plazo do entrega Focha de ensrega Plazo méximo de entrega
ntaje

Dias hibies Dias hibles  w

| Garantia ticrica 1
Garantia ticnica

[ Muestra |
*Solicitud de Muestra | Mo~

Cantidad Tipo de prusba
ParmEpacsin o2 kos ofe

Tipo de valoraciin rentes en el andlisis  Cantidad de participantss

Personas

Fecha y hora de sntrega
Autoridad encargada de
1estudio

Plazo de devolucion de
la muestra

Lugar de entrega

Cibservaciones

El boton “Completar” de la columna “Detalle de Partida” y “Detal

le de linea”, cambian

de “Completar” a “Modificar’, para en caso de ser necesario, realizar alguna

correccion en la informacion incluida.

[ 11. Informacion de bien, servicio u obra ]

“Cantid “Detalle de*Detalle de

“Partida Linea *Codigo *Nombre ag Unidad *Precio Unitario partida linea

= CONSULTORIAE

,:7\ 1 301"5;")9"“53 NARQUITECTUR 1 NA 2.000.000(CRC]

A

CONSULTORIAP
ARA PROCESO D
E PLANIFICACIO
- N ESTRATEGICA

2 |, 8010160400020 oy nENEGD 1 NA 1.000.000(CRC]

2 2 CIOS Y PROPUES
TADE ORGANIZA
CION (GOBIERNO

DIGITAL)

Al finalizar de completar los campos de las pantallas “Detalla de la partida” e

“Informacién detallada de linea”, en la seccion “2. Sistema de Evaluacion de

Ofertas”, se activa el boton “Registro de los Factores de Evaluacién”, relacionado a

cada partida. Al presionarlos se habilitara una pantalla emergente llamada “Registro

/ modificacién de factores de evaluacion”.

[ 2. Sistema de Evaluacion de Ofertas ]

“Aplicacion del dica 5or SICOP v

Sistema st

*Evaluador G3101022029031 Capacitador Buscar | Reiniciar (L2 gjecucion de la evaluacion podra ser realizada
exch evaluacion

Registro de factores on

de evaluacion IQecnuo de factores de crau.xcnl
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o 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”.

g 1 on de de
¥ MOicar) 105 A0S
o - sudlray prevoa la apentra
egsar mons
OOET: oS
Numero de 2
Sibcediiiats Nimero de SICOP 20220500184 - (00 - 1
Tipo de procedimiento LICITACION PUBLICA NACIONAL
Descripcion del proce o e e 5 =
Senbointo Precaificar proveecores para ia compra de llantas para camiones
Método de evaluacién]
Contenido
[Seleccion de factores]
i Nimerod “Porcentaje de P “Valor de r
Nimero ~ otor  ovaluackon(%) Factores de evalvacion (00 O Contenido
Aptegar
-
2

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 botdn “Elegir”, del factor relacionado.

\ Busqueda de factores para la evaluacion

Numero de factor

Factores de evaluacion | Consuitar

Niimero de factor Factores de evaluacion
mn2 Tiempo de Enirega Elegir
ez Certificaciones Eiegir
3183 Calidad Elegir
3184 Expariencia Elegir

Ceman

¢ Una vez 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

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

se desea incorporar.

[Seleccion de factores]

Numerod ‘Porcentaje de *Valor de r
efactor evaluacion(%) eferencia

|
Buscar “

Minimo debe tener 5 afios de expenencia p
fara obtener el 40% Elminar

Nomero *Factores de evaluacion Contenido

@

1 3184 40 Experiencia

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)

Numero d “Porcentaje de *Factores de evaluacién “Valor de r

efactor evaluacion(%) eferencia Contenido

Namero

e Agregar

Minimo debe tener 5 afios de experiencia p

1 3184 40 Experencia 5 ara obtenar el 40% Elmanar

La entrega debe ser como maximo a 10 dia
17 10T o e 10 I
2 3172 0 Tempo de Entrega s hébiles para oblener of 10% Eluranar

Debe presentar minimo 5 estudios de calid
3 3183 20 Candad 5 ad para oblener el 20% Elranar

Debe presentar minimo 3 centificaciones pa

> C
4 3182 3 ra obtener ei 30%

=1

Elmenar

S

Certificaciones 3

¢ Sistema muestra mensajes de confirmacién. Para continuar se oprime los botones

“Aceptar” y “Conformar”.

www.sicop.go.cr dice

¢;Desea guardar los factores de evaluacion?
Aceptar Cancelar
Infermacion

Ha sido guardado.

[Coniimar]

=SICOP

WWW.sicop.go.cr




Hagamos el Manual licitacion por etapas

futurojuntos
Cédigo: M-PS-188-07-2022 Versién: 02 Pagina 32 de 69

e Para continuar, se debe de presionar el boton “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”.

www.sicop.go.cr dice

;Desea continuar con el procedimiento de publicacion?

Aceptar I Cancelar

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

funcionalidades, mismas que se describen a continuacion:

v" 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 opcion “No” y pulse el botén “Guardar”. Sistema

muestra mensaje de confirmacion.

Publicacion del cartel
- La lave pivada ses Qenerads soament Dara Bs olrBoones en inea
- Ly o5
£ AUmOrD O SroCRrINT (7 DN LIS T TrAY SATGS o GRG0 0 fLER

[ i6n de los archivos adjuntos ]
Numero de procedimie
nto

Numero identificador 20220500184 - 00
relacion

Func 0 o8 con el concurso

ados
:l' “"?:'o" del proce b ecainicar proveedores para la compra de liantas para camiones

Tipo de procedimiento LICITACION PUBLICA NACIONAL

Registro del pliego de k
condic Nuevo Tipo de Oferta En linea
Cartel Real
A dicion: p
Aphca Condiciones G ) 5 O o Guardar l
| ion de los hi djuntos ]
No Tipo de documento Nombre del documento Archivo adjunto

Por favor, adjunte el archivo

Resultaco de la sobcitud de verficacdn  Solicud de venicacssn | Emaar al distribulor | Declaacion | Adpntar Archivos | Publicacion cel cartel

Previo

=SICOP

WWW.sicop.go.cr




Hagamos el Manual licitacion por etapas

futurojuntos
Cédigo: M-PS-188-07-2022 Versién: 02 Pagina 33 de 69

v El botén “Declaracién”, permite seleccionar las declaraciones que debe el
oferente cumplir. Al pulsar este botén el sistema despliega la pantalla
“Condiciones y Declaraciones”. Se procede a elegir las que corresponde y

luego pulsar el botén “Guardar”.

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

Q\Condiciones y Declaraciones

[Informacién del cartel ]
Numero de procedimient

Numero Identificador 20220600066 - 00

o
Descripcién del procedi , :..;c so. | icitacion mayor por etapas, F-PS-002-EP-72-06-2021

miento
Elegir  Obligatorio Contenido Fecha/ora de registro  Elaborador
Que la persona no se encuentra cublerta por fas prohibiciones del articulo 22y 22 B iR G
Y is delaLCA 2HN2NI 0803 ada Ulate
Ya
Presentar certificacion de estar al dia con las obligaciones obrero-patronales de fa CaiBida
D cess 3111072013 08:03 yhoniis

B

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

Administrador de la Institucion para que proceda agregar la misma.

v' Al pulsar el botén “Guardar”, el sistema despliega los mensajes de

confirmacion.

www.sicop.go.cr dice

;Desea guardar?

Cancelar

Informacion

Ha sido guardado
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v' Si es necesario anexar documentos, tales como; especificaciones técnicas

complementarias, planos, dibujos, fotografias, entre se oprime el boton

“Adjuntar Archivos” y se proceda a agregarlos.

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

Previo

v' 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”.

QArchivo adjunto

Tipo de documento Documentos del cartel v|

“Nombre del documento

“Archivo Ninguno artivo serec [Eea]

Se debe modificar Ia 0pcion de Intermet descrita al oprimir el boton "Consullar cuando no se activa la funcionalidad agjuniar arChives | Consultar

Tipo de document

No °

Nombre del documento Archivo Eliminar

Guardar || Cemar

v Al pulsar el botén “Guardar”, el sistema despliega los mensajes de

confirmacion.

www.sicop.go.cr dice

;Desea guardar?

C:‘nce"‘r

Informacion

Ha sido guardado

Confirmar

v' Para enviar a verificar (aprobacién) el pliego de condiciones, se debe pulsar

el boton “Solicitud de verificacion”, la cual es opcional.
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Resultado de la solicitud de verificacion | Solicitud de verificacion | Enviar al distributor | Declaracion | Adjuntar Archives  Publicacion del cariel

Previo

v 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 verificardn el pliego de condiciones, se
oprime el boton “Buscar”, se selecciona al funcionario y se pulsa la opcioén
“Agregar”’. Una vez que toda la solicitud esta completa, se oprime el botdn
“Solicitud de verificacién”, para enviarla al o los funcionarios

correspondientes.

Solicitud de verificacién

[1. Informacién de solicitud]

“Asunto

“Contenido de la solici
tud

“Tipo de verificacion ~ | Consulta de la informacién relacionada
“Secuencia de la Verifi = -
cacion -l
[2. Archivo adjunto]
No Nombre del documento Archivo

1 | [Seleccionar archivo | Ninguno archivo selec Agregar |

[3. Encargado de la verificacién]

- N “Fecha y hora limite de solicitud de
N JN::::;?;%I‘:‘:J::::;:;S&T.’ “Nombre del verificador verificacion
{formate ddimmiyyyy hh{24):mi)

Buscar 1 | Agregar | Reiniciar

Solicitud de verificacion | Previo

v' Para consultar la respuesta a la verificacion del pliego de condiciones, se

oprime el botdn “Resultado de la solicitud de verificacion”.

| Resuliado de la solicitud de verificacion] Solicitud de verificacion | Enviar al disiributor | Declaracion || Adjuniar Archivos || Publicacion del cartel

Previo

v' 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”.
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Listado de solicitudes de verificacion

7

pEmEIe \ Nimero de SICOP 20220600086 - (00 |- |

Asunto ‘

Tipo de verificacion ‘ Todos v ‘

Rango de fechas de - i "
colicitud ‘ @ ‘ | (formato dd/mmiyyyy)
10 resultados v | Consultar

Nimero de Nimero de Asunto - LICE=mEs
= =St - Fi a de es
secuencia procedimiento I/Numero de documento Itotal
Solicitud de verificacion de pliego de condiciones . .
93146 (0092022000100004) 14/06/2022 13:49 071

1 resultades [ 1 de 1 paginas |

Previo

v' Se muestra la pantalla “Detalles de la solicitud de verificacién”, para
consultar la respuesta de la verificacion del pliego de condiciones se debe
oprimir el botén “Tramitada”, ubicado en la seccién “3. Encargado de la
verificaciéon”.

Detalles de la solicitud de verificacion

[ 1. Solicitud de la informacion de la verificacion |

Numerc de Infarmacion X F o
et 92908 = Wer ka pantalla de I3 informaciin relacionada
- - - N Metodologia de "
Tipo de verificacién  Verificacién del contenido del cartel S Aprobacitn paraleta
- Fechahora de la
| i Capacitad 20052022 0T 18
Solicitante apacitador acaclid

Mimero de document

o de la solicitud de rev 0092022000100003

Isdin

Asunto Solictud de verificacin
Contenido de 1a solicitud

Contenido de la
solicitud

[ 2. Archivo adjunto |
No Nombre del documents Archivo adjunto

El archive no axiste

[3. Encargade de la verificacidn]
Fechayhoralimit  cocpanoage  Estado de la

No LT de teléfono C. verificacion verificacion Resultado

de verificacion

1 Capactador 33333333 UIOREI@IACSAI00 30052022 1100 0052022 0847 Aptotado

FRetsltado de 1a sokciad da Informacion | Pravio

2.10 Verificacion/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 “Licitaciéon Electronica” ingresar a las opciones “Comun” y “Recepcion

de solicitud de verificacion”. Sistema muestra la pantalla “Listado de solicitudes de
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verificacion o aprobaciéon registrada”. Se procede a identificar el proceso

correspondiente y se pulsa el botén “Sin tramitar”.

—

= Informacibn por institucidn Numero de 1}

Tipo de Tados -
:fo'::;‘:m’;mn Niimero de SICOP
Asunto
Rango de fechas . 1 Estado de la I
o solickud 2110372022 20052022 | ] verificacin Todos v
10 resultados v Consutas
- N d
Numero de MM"T;:H:(O Asunto Fechahora de Estado de la
Tipo de " i /Nimero de documento solicitud wverificacion
€0 e Solicitud de verficacion p
«Contratacién Electronice 92808 \grificacion del contenido del cartel (0092022000100003) 20105/2022 0713

o 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 informacion de la verificacion ]

LIETOnE 92908
secuencia
Ir‘;:augi:an':g: | Ver i pantaila de Ia informacion relacionada | | | Detalies del Cartel |
N -~ - . " Metodologia de :
I
Tipo de verificacién  Verificacion del contenido del cartel S Meaon Aprobacitn paralela
Solicitante Capacitador Fechahoradela 50552022 07:18
solicitud

Nimero de document

o 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 analisis.
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Detalles de la solicitud de verificacion

[ 1. Solicitud de la informacion de la verificacion |
Numero de

146
secuencia "
momackn e wacimeta] | Ostes g Care
= Detalles del concurso - Google Chrome - o X
8 sicop.go.cr/moduloBid

Detalles del concurso

- Cor

Funcionarios relacion = —
UNCKINAION (HHACORII0S Con ol CORCUNO
2dos con el concurso

Fechahora de creacioé

i 1400672022 1155 Cartel Real
Jero e procesme Nimero de SICOP 20220600086 - 00
::'“"" dela Instrucl 5, CITACION Ministerio de Hackends Concurso confidencial No
Encargado de publica
cion, gestion de object GUISELLE LOPEZ RUBI Elaborador GUISELLE LOPEZ RUB
ones y apertura
Encargado de solicitar
estudio de ofertas’rec ., .o aPE? Registro del pliego de oty
oo 9l acto p CUISELLE LOPEZ RUBI . Regstro
nal
Versiones del cartel Version en consulta 2022060008600
Descripcion del PFOCE. icuios 59- Liciacion mayor por etapas, F-PS-002-EP-72.06-2021

Tipo de procedimiento LICITACION MAYOR

Tipo de modakdad Por etapas

e En caso de que se necesite alguna aclaracién 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. Informacién de la verificacién |

Estado Sin tramitar Listado de solictudes de mformacion || Solicitar informacicn |

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 archivo selec Agregar

3. Encargado relacionado]

“Nombre de la Institucién *Fechamora limite de atencion
“Nombre
Ho idepartamento o o (formato Yyyy hinjz4):mi)

Buscar

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

documento”.

[ 4. Informacion de la verificacion |

Estado Sin tramitar] Listado de solicitudes de mformacion | Solicitar informacion

Listado de solicitudes de informacion

:rocea?n::m | Niimero de SICOP 20220500184 ] -[ 00| -

Asunio

Tipe de solicitud Todos w

Rango de fechas de
solicitud

10 resultados Consultar

“formato ddimmbyyyy)

Nimero de Nimero de Asunto Fecha/orade  Nro. de respuestas
secuencia procedimiento INimero de documento_ENCarIado de larespuesta " ooy otal

Solicitud de informacion e ;
16329 (0102022000100001) Capacitador 20/05/2022 0T 44 (TR

1 resultades [ 1de 1 paginas |

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

finalmente se oprime el botén “Enviar”.
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[ 4. Informacién de la verificacion ]
Estado Sin tramitar | |istado de solicitudes de informacidn | | Solicitar informacién
Fecha y hora limite
de solicitud 20/05/2022 11:00 ::::!amura LI
de verificacion
“Asunio [
*Resultado | Etegir -
“Observaciones

[5. Archivo adjunto a la resp ]
No Nombre del documento Archivo adjunto
1 Seleccionar archive | Ninguno archivo selec. _Agregar
) T

2.11 Publicacién del pliego de condiciones

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

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

¢ En la pantalla “Publicacion del cartel”, se pulsa el botdn “Publicacion del cartel”.
Resultado de Ia solicilud de verificacion | Solicitud de verificacion | Enviar al distributor | Declaracion Adjuntarr’\lchr.'oslPumu:acibndel cariall
Previo |
[ ]

El sistema muestra el mensaje “; Desea publicar?”, para continuar se pulsa la opcién
“Aceptar”.

www.sicop.go.cr dice

:Desea publicar?
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e Seguidamente se despliega el mensaje detallando la ruta donde ha sido

almacenada la llave privada para el funcionario que publica del pliego de
condiciones y la llave publica queda asociada a este para cuando se presentan las

ofertas. Para continuar presionar el botén “Aceptar”.

www.sicop.go.cr dice

La llave del cartel fue almacenada en |a siguiente direccién de su PC: C:
YWsersy,
gulopez\componenteFirma\LlavesCarteles\CR_2022050018400_2005202
2085640 userenc.d

at. Si desear crear un respaldo dirjjase 2 esa ruta y copie la carpeta en
otra direccidn 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
que 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 la publicacion del concurso podra proceder con olros procedimientos relacionados.

Informacion general del proceso ]
Numero de
procedimiento
Descripcion del
procedimiento

2022LY-000012-0005100001 Nimero de SICOP 20220600066 - 00 Detalles del concurso

Articulos 59- Licitacibn mayor por etapas, F-PS-002-EP-72-06-2021 | Funcionarios relacionados con el concurso
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2.12 Apertura de ofertas para la primera fase/etapa

WWW.sicop.go.cr

Se recuerda que estamos ante un procedimiento por etapas/fases, Para que la

Institucion 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 o0 en un dispositivo externo la

llave privada de apertura del procedimiento (la que se guarda a la hora de publicar

el pliego de condiciones).

Para realizar la apertura se puede ingresar desde dos opciones del menu “Licitacion

Electrénica”, opcién “Cartel”:

a. Mi pagina 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 la recepcion de ofertas-Primera

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

Mi pagina de concursos

- Lsta e conaurs0s pubicados en cads Rsiuoon

- Luego concurs

00N 0S|

Numero de
7 procedimiento
. Llcn?uon Electrénica Descripcion del
- Cu..efl procedimiento
25 s Tipo de procedimiento | Elogr

Rango de fechas de 150172022

~| 141062022

Codigo dgel
bien/servicio

[ Estado Troc: 9|

Nimero de

10
2022LY-000012-000510] [
0001 s

Descripcion del procedimiento

Buscar | Remicar

Consuitar

Fechahora de public  F: de
acion apertura

140612022 1516 30062022 18:01

Estado

En recepcion de ofert
as-Primera fase

Se despliega la pantalla “Detalle del proceso” en la cual se debe ubicar la seccion

“Apertura-Informacién general del proceso” y oprimir el boton “Gestion de apertura”.
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[ Apertura - Informacidn general del proceso]

Informacion detallada  Listado de ofertas retiradas I Gestion de apertura I
Comentarios

o El sistema muestra la pantalla “Listado de aperturas por partida”. Para continuar se
pulsa el botén “Apertura de ofertas”.

Listado de apertura por partidas

« Lstado 0o aperras por parica
- Durante & proceso 08 apetn 5 of resultacd o8 1 desciacdn de olertas yio s con Purmanos, BRI PO See rericiade
-Las sobatud de ks verficacin del cto de aperiun podid ser reskznda por o encarmado de 1 apemura y ke publicacion poces sef realzads por o eecutoe

Nimero de procedimiento 2022LY-000012-0005100001 Nimero i 202 -'00
Descripcidn del procedimiento  Articulos 59- Licitacién mayor por etapas, F-PS-002-EP-72-06-2021

Fechahora de apertura de DDA

oferias 30062022 18.01

Estado de la ejecucion 0 de 1 aperturas

Encargado de solicitar estudéo de ofertas

Agrogar  Buscar | Rewciar | Guardm

Wi pdgena
Codigo
Partida del Taivicio Nombre del bien/servicio Estado

> CAPACITACION DEL SERVICIO DE CONTR
s 8101810900085 ) DE CONSUMO Y PROMOCIONES

Apeciura 0o ofertss | Remco aperturs

Resulaco de |a SoACiuG de verficacion | Resullado de 1 sobciuc G Informacion | Regstrar / consullar ¢f reswtaco fnal del estudo de oferas

b. Gestion 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 boton
“Sin procesar”.
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Put e Listado de aperturas

Lstado oo spertas
ookt n o

Nimero oe
procedimiento
Descripcitn del
procedimiento
Fecha de aperturs
10 rosultados v

»Uicitacion Electrénica
« Cartel

15052022

mmo-:nxn-m 0.6 SICOP
20220 ¥-000008-020510

202208000082
000 022080000820

L
2022AD0008-D0510 0 2anennes 00
. 2022050001100 "

2022UN-000003-000510 50 s o
8 0001 202205017300
- Informacién por mitbucitn
- Otron

2022LN-000001-000510 59500001+ o
+ Comin 0001 2022050017100

Descnpcion del procecamiento

Sin process v

Fecha de apertura Estado

ayov oir etapas, F-P
- 03062022 2000

03052022 15:10

S processe

Crerentes ietanos
18052022 0921

S process

1052022 0835 Cmentes ivkndon

S processs

suitados | 1 Ge 1 péginas

o El sistema muestra la pantalla “Listado de aperturas por partida”. Para
continuar se pulsa el boton “Apertura de ofertas”.
Seleccione la llave del cartel.
um-nao:fmum ;n;ul :l.mom'.v l !Ilim-m' . 500184 ] 00
Liawe del carted [ Seleccionar archivo | Minguno archive selec
@ Abie * ks
Ouganizas = Mueva capets - 19
PR G
Documentos CR_2022050004 300 07052022111213
B Escritone CR_2022050014100_12052022104335
= Imagenes CR_2022050016300_16052022140136
B Misica CR_2022050016500_ 1705202207384
B ctieo20 R AT o2 245108
' .
o Elsistema muestra la pantalla “Seleccione la llave de cartel”, para continuar se pulsa

el botén “Seleccionar archivo”.

Seleccione la llave del cartel.

- Por tvor seiecoons i ave oal canel
NGmero de procedimiento 2022LN-000017: Namero 20220500184 - 00
del Precaificar para la compra de Kantas para camiones
Liave del cartel INinguno archivo selec

Contouar
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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 “ComponenteFirma”
y carpeta “LlavesCarteles”. Para seleccionar la llave correcta, cuando se tienen mas
de una, se debe comparar contra el valor del campo “Numero de identificador”, ya
gue el nombre de la llave es una concatenacion de nimeros, con la fecha del dia en

que fue publicado el pliego de condiciones. Se pulsa el boton “Abrir”.

Seleccione la llave del cartel.
- Par faver Selecoons (& lave del canel
Niimero de procedimientn 2022LN-000017-0009500099 Niimero identificador 20220500184 - |00
D del p Precaificar + para ia compra de BANtas para camiones
Liave del cartel [‘seleccionar archiva | Ninguno archive selec
@ Abiir x —
4 Llave... » CR_2022050018400_2005... v O
rrrrrrrrr *  Mueva carpet - m @
A Mombre :
B Este equipe S
2 capacitacion (8-40450)
& Descargas
3| Documentos
I Escritonc
& Imigenes o >
v
Mambre: || | Tedos tos archives ) -

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

botén “Continuar”.

Seleccione la llave del cartel.

- Por faver seleccone 8 lave o cartal
Namero de procedimiento 2022UN-000017-0009500099 Namero Identificador 20220500184 - 00
on del pr Precalificar p: para la compra de flantas para camiones

Liave del cartel Seleccionar archivo | 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.
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Validando estatus de proveedores

o 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.

~ _ Situacion de oferentes

- Pantalia d prooeso del estudio prelminar
br U

Numero de

procedimiento 2022LY-000005-0005100001 Nuamero Identificador 20220500215 - 00
Descripcion del LICITACION MAYOR LICITACION MAYOR Articulos 59- Licitacién mayor por stapas, F-PS-002-EP-72-06-2021, 27-
procedimiento 05-2022
Renaen 4 Situacion de oferentes - Ofertas recibidas 1/ Oferentes retirados 0
4 Canlidad de proveedores no registrados en la CCSS : 0

Impuesto a personas. Resultado de estudio

No Nombre del proveedor C.C.S.S. juridicas FODESAF tetirada preliminar
_ Emoren consulta (vali Continta para estudio
2 Pinturas Cartago S.A. Moroso NoMoroso (Al dia) g0 o anual 45 ofrta

Observaciones

Cemar

¢ 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 botén

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

Observaciones

Regrosa | Guardar

e Se activa el siguiente mensaje, para continuar se oprime el boton “Aceptar”.
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www.sicop.go.cr dice

Las ofertas retiradas o perteneciente a oferentes que tienen algun
incumplimiento quedaran fuera del procesoc

;Desea continuar?
Cancelar

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 la Ultima disponible a la fecha de la apertura

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

Envio de Ia llave privada

o 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 boton “Finalizacion de la apertura”.

Resultado de Ia apertura

Conversién de preci
ousojv

Estadocelacferta  Documento adjunto

Ufcacion  Precio presentaco ¥

°

Contieds para estuaio de of 2
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¢ 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 situacion oferentes | Solicitud de 0 de la solicitud de

de la solicitud de informacion
Consulta 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.

s z Conversion de preci
2 Ume:! Cality re o,
5 Posicion d Numero de Ia oferta Ofertas alter Precio p ) ofusD] v
Partida dada por el p
¢ olermasv nativas 000
Nombre del proveedor ¥ roveedor Estado de la oferta  Documento adjunto
2022LN-000017-0009500099-Partica 1 0 0
Oferta 1
1 1 No 100 c G0 68 of
% 2 ontnua para estudio de o 2

Pinturas Cartago S A erta «l

e Sistema despliega pantalla emergente, en la cual se puede realizar varias consultas
como la fecha y hora en la que se present6 la oferta, el estado con la C.C.S.S,
FODESAF y el Registro y sus fechas de consulta, consultar ofertas, garantias, solicitar
informacioén 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”.

| l-‘.'."u*;.-.:‘,.,
Moroso

* Fecha/hora de consulta : 20/05/2022 14:01
Estado del impuesto a personas juridicas
No Moroso (Al dis

* Fecha/hora de consulta 1 20/05/2022 14:01
Estado en FODESAF :

Error en consults (vakdar en forma manual)
* Fecha/hora de consulta : 20/05/2022 14:01

ulta de garantias
rificacion de PyME
Solicitud de informacion

sita de subsanacién/aclaracion de la oferta
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e Sistema muestra la pantalla “Oferta”, y su contenido segun los alcances del pliego de

condiciones.

7 Oferta

Namero de
procedimiento
Institucion
Descripcion del
procedimiento

Cierre de recepcion de
ofertas

2022LY-000012-0005100001 Secuencia-Partida 00-1
CAPACITACION Ministerio de Hacienda
Articulos 58- Licitacion mayor por etapas, F-PS-002-EP-72-06-2021

30/06/2022 18:00

Nombre del proveedor

Identificacion del
proveedor

Nombre del elaborador

Telefono

ALVARO CESPEDES VALVERDE
0101000029

ALVARQ CESPEDES VALVERDE
88858388

Tipo de oferta
Namero de la oferta
Moneda a cotizar

Modalidad de pago

Oferta base
2022LY-000012-0005100001-Partida 1-Oferta 12
CRC  Consuita del tipo de cambio |

Giro a 30 dias vista o cuenta abierta - Transferencia electrénica de fondos

Modalidad de entrega Plaza

2.14 Solicitud de subsanacién/aclaracion de ofertas

e Para tramitar una solicitud de subsanacién/aclaraciébn se puede realizar desde la
apertura. En la pantalla de “Resultado de la apertura” se posicionandose sobre el
namero 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.

- Consulta de ofertas

Partiaa Pozicion d o e la oterta - Consulta de garantias

Verificacion de PyME

I' Solicitud de informaciénl

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 botén “Buscar” puede ser cambiada. Se debe ingresar
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la fecha y hora limite para responder y oprimir el boton “Agregar”. Para continuar se

pulsa el botén “Solicitar informacion”.

Solicitud de informacion

[1. Informacion de la solicitud]
“Tipo de solicitud

Asunto

*Contenido de la solici
tug

[2. Archivo adjunto]
No. Nombre del documento Archivo adjunto

1 Selaccionar archivo | Ninguna archive selec. Agregar

[3. Encargado relacionado]

“NOMDre 32 1a InSUucion o “Fechamora limite oe atencion
L2 idepartamento e ) formato ddlmm/yyyy hhiz4}mi)
|
Pinturas Cartago S.A./ Ger (DD GAMPOS RPUAD Agrogar | ewicia
Bustae
P —

e Unavez que el proveedor responde la solicitud de subsanacién/aclaracion, la respuesta
se consulta pulsando el boton “Resultado de la solicitud de informacién” ubicado en la

pantalla “Resultado de la apertura”.

Consulta situacion oferentes | Solictud de venficacion | Resultaco Ge ia sokcitud de veaficacién | | Resultado e ia sobcitud de informacion
Consulta e Pago Oe 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 )
solicitud formato dd/mmvyyyy
10 resultados v Conmuitar
Mi pdgina
Nimero de Nimero de Asunto Fechamorade  Nro. de respuestas.
secuencia & Encargado de la respuesta solicitud Total
2022LN-000017-00095000  Solicitud @ informacion SRR : A
16930 g 0212022000100003) DAVID CAMPOS ROJAS 2010572022 16:02 071

resutados [ 1 de 1 pginas |

2.15 Solicitud de 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 verificacion, 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
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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

r— oo apen ecteackin ¥ cer rrscats
- L2 SOMCILI] OF I VErMCaOon 06l 3010 08 ADENUI PO S IBalZa POr & SNcamano (0 1 Ay | PUERCAOGN POCR Saf MKz POr & agcutn:

Nimero de procedimiento 2022UN-000017-0009500069 Numero Ioentificador 20220500184 - 00
[ ael Precaincar S Dara b COMPra 08 FaNLaS Para CAMIoNEs

Fechahora de apertura de 5202

Fre 2010572022 1325

Es1ad0 de |a ejecucidn 1.de 1 aperturas

Encargade de solcitar estudio de ofertas

Agregar  Buscar | Rmimciar | Guarda

Codigo
del bien'servicio

1 2517190190026924 LLANTA 10.00R20 Apariurd TnNas

Partigs Nombire del bienservicio Estado

sén | Solitud de informacitn | Resulado de L solcitud de ve Fesuitado de la solcud o8 informacion

£ el eslans inal de estuds Se otenas

Fegista

e Para realizar el estudio por partida, en la pantalla “Resultado de la apertura”, se pulsa

el botén “Solicitud de verificacion”.

Consulta sduacién oferente Solicitud de verificacion | Resullado de 1a solictud de venficaciton | Resultado de la sokctud de informacion

Consulls de pago de timbres  Listado 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
verificacién 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.
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~ _ Solicitud de verificacion

[1. Informacion de solicitud]

“Asunto

*Contenido de la solici
tud

“Tipo de verificacion | | Gonsulta de ka informacitn relacionada |
*Secuencia de la Verifi
cacion Elegir v
[2. Archivo adjunto]
No Nombre del documento Archivo
1 | Seleccionar archivo | Ninguno archivo selec. Agregas
[Informacién de la oferta | Las ofertas que han pasado el estudio de admisiilidad podran ser verificadas
Partid Posici ~ Fecha/hora de pres
[ A s Nombre de Proveedor Mimerode laoferia  Modalidad  Tipo e

. '2022LN-000017-00085000 05
1 1 Pinturas Cartago S.A So-Parta 1-0%eta 1 Individual Base 2000572022 10551

2022LN-000017-00085000

[

1 1 KEVIN ESTEBAN RUIZ UMANA Ingividusl Base 201052022 1054
O 99-Partida 1-Oferta 2 s
O

2022LN-000017-00085000

1 1 CONSORCIO VIVl - CRIS o0-Parida 1-Oferta 3

Consorcio Base 200052022 1210

e Presionando el botén “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 botdn “Solicitud de verificacion”.

[3. Encargado de la verificacion)]

" P *Fecha y hora limite de solicitud de
No m”“m:;::aﬂ:‘ :emul uf::a *Nombre del verificador verificacion
lombr (formato dd/mmyyyy hh{24):mi)

= Roicin
Soltitud e verificacid 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 apartuas por parida
o

s dstasy e d reiniiado
- La soliciud de ks verficacion del acto de apertura podsa ser realizad por el encargado de ka apentura y la publicacion podra ser realizada por el ejecutor.

Namero de procedimiento 2022LN-000017. Nimero 20220500184 - |00
ion del i Precalificar edores para la compra de llantas para camiones

Fechahora de apertura de 20052022 1326

ofertas

Estado de la ejecucion 1 de 1 aperturas

Encargado de solicitar estudio de ofertas

1

e Sistema muestra la pantalla “Busqueda de encargado”, donde se busca el usuario,

mismo que debe tener el rol “Estudios técnicos 3”.
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Q\ Busqueda de encargado

- Pemiso: Consula de los usuarios con el rol de [E03 - Estudios téonicos 3] Verries

Roles Estudios técnicos 3 v |

Nombre del Encargado Consultar

Nombre de la depend

ncia Nombre del Encal

No  Nombre de la Institucion

1 Practicas y pruebas Capacitacion Capacitador

2 resultados [ 1 de 1 paginas |
rgado Numero de teléfono Correo electronico

33333333 gulopez@racsa go cr

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

en la pantalla “Listado de apertura por partida”, oprime el botén “Solicitud de

verificacion “, sistema muestra la pantalla “Solicitud de verificacién ". Se continua

con los pasos ya explicado.

Encargado de solicitar estudio de ofertas
1

Cédigo
del bien/servicio

1 2517190190029924 LLANTA 10.00R20

Partida Nombre del bien/servicio

Sobctud ge venficacon] Sokcitud de mformacidn | Resultado de 1a so

Agregar || Buscar | Reiniciar | Guardar

M pigina

Estado

Apertura finalizada

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 botdn “Registrar/consultar el

resultado final del estudio de ofertas.
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1

Sohotud de venficacion | Solictud de informacion |  Resultado de i sol

Encargado de solicitar estudio de ofertas

Agregar | Buscar | Reiniciar | Guardar

W pagina
: Cédigo .
Partida del bieniservicio Nombre del bien/servicio Estado
1 2517190190029924 LLANTA 10.00R20 Apertura finalizada

R $0MCitud de Informacion

do finl dei estuao oe ofertas |

I ®

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

se muestran las ofertas que se recibieron por partida con la informacion de la

empresa que la present6 y el nimero de oferta. Para registrar el resultado de

admisibilidad se oprime el botén “Pendiente”, relacionado a cada una de las ofertas.

Informacién de la oferta ]

Resultado final del estudio de las ofertas

Nimero de procedimiento

20220500184 - 00

2022LN-000017 5 Namero

Precalificar proveedores para la compra de llantas para camiones

del

Informacion de la oferta ]

Partid Posic
a on Nombre de

1 1 Pinturas Cartago SA

1 1 KEVIN ESTEBAN RUIZ UMANA

1 1 CONSORCIO VIVI - CRIS

- Fecha y hora de regiResuitado de veri
Proveedor Nimero de la oferta oS Ty

2022LN-000017-0009500099-Partida 1-Ofer
a1
2022LN-000017-0009500099-Partida 1-Ofer
ta2

2022LN-000017-0009500099-Partida 1-Ofer
a3

e Se muestra la pantalla “Registrar resultado final del estudio de las ofertas”, en la seccion

la “Informacion de la oferta” se procede a registrar el resultado final de admisibilidad de

cada oferta. En forma opcién se puede completar el campo “Justificacion de resultado

de verificacién”, finalmente se pusa el botéon “Guardar”.

WWW.sicop.go.cr

[Partida1]

" Registrar resultado final del estudio de las ofertas

Namero de la oferta

[ Informacién de Ia oferta ]
Vorificador

Capacitador

ion de

Nimero do procedimiento 2022LN-000017-0009500089 Nimera Kentificador 20220500184 - 00
del Pracalificar prov para la compra de Rantas para camiones
Nombre de Proveedor Pinturas Cartago S A

2022LN-000017-0009500095-Partida 1-Oferta 1

e Resultado final por
Verificacion verificador

Fecha de verificaciéon Resultado
e

2500572022 1602 Cumpie

“Resultado final

de ]

Justificacion de
resultado de
verificacién

[Archivo adjunto]

No Nombr

@ dol documento Archivo

Selecclonar archivo | Ninguno archivo selec Agragar
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o 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 procederd a describir el
procedimiento para la segunda fase entre quienes se escogera al que cotice el menor

precio.

3. Segunda etapa
3.1 Solicitud de oferta econdémica
e La solicitud de la oferta econémica 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”.

“ M pagina de concursos

- Lt s COPEIRnG PLbCRRis 8 cads namicin
< Lo o 18 PuUbCACEN tof CONCUISD P0G DFOCRCar 00 OIS IR Fiaconados.

Nimaro de

procedimients
Descripcion del
Procedimients
B oo irkmiia - Codigs del
L e e — - —Tree
~ Infomacion por ksttucin L T ettt Buscr | Remcar
- Cirns Rango o8 Mchas de - Nerrrre =
oo palaicackin 230172022 060022 Estado -
+ Contratacién Eloctronica 10 resufadas Conputar
Iﬂmmﬂ‘gwdn-ln Deiaipckin il priocedinkinc Fechaora de public Focnunorrloe Esu

En recegcion de chert

2022LY.000013-000510
o001 as-Primesa tase

JL) Comatacién oo senices profesonsus] 20002002 4D 10062022 1122

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

econdmica.

[ Apertura - Informacién general del proceso]
Primera fase

Informacion detallada  Listado de ofertas retiradas = Gestidn de apertura

Comentarios

Segunda fase

Informacion detallada Eolicitud de oferla econbmica I

Comentarios

=SICOP
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o Se despliega la pantalla “Solicitud de oferta econdémica”, en la seccién “2. Informacion

general’, obligatoriamente se ingresa los valores a los campos inicio, cierre de recepcién

de ofertas y fecha/hora de apertura”.

[ 2. Informacién general ]

Nimero de procedimiento 2022LY-000013-0005100001

Descripcion del procedimiento  Contratacién de servicios profesionales

Tipo de procedimiento LICITACION MAYOR
Tipo de modalidad Por etapas

¢Es segun demanda? 5 “'No

Lugar de apertura VOWW.SICOp.go.Cr

“Inicio de recepcion de ofertas i
“Fecha/hora de apertura | il

*Cierre de recepcion de ofertas. =

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

“Observaciones” para completar en forma opcional.

[ 3. Método de evaluacion para la segunda fase ]

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

Método

Observaciones

o En la seccion “4. Oferentes preseleccionados”, se consulta los proveedores que en la

primera etapa resultaron admisibles, identificando la oferta base y alternativa.

[ 4. Oferentes preseleccionados ]
Partida Identificacion Mombre del oferente Tipo IR G L Cormeo electronico
mera fase
1 0101000029 ALVARO CESFPEDES VALVERDE Baze Cumple gulopez@racsa.go.cr
Conjunto Jiménez-Ruiz y Compaiii
1 0115820740 a Baze Cumple Capa@capa.com
Consultar
1 0101000028  ALVARO CESPEDES VALVERDE Alternativa Cumple gulopez@racsa.go.cr
Acuerdo Jiménez-Ruiz

2 0115820740 — Baze Cumple Capa@capa.com

o Enlaseccion “5. Documentos anexos”, el sistema permite que se adjunten documentos

sean o no confidenciales al presente pliego de condiciones para la segunda etapa, para

=SICOP

WWW.sicop.go.cr




Hagamos el Manual licitacion por etapas

futurojuntos
Cédigo: M-PS-188-07-2022 Versién: 02 Pagina 57 de 69

ello se debe completar el campo “Descripcion/Justificacion confidencialidad”, pulsar el

botén “Seleccionar archivo” y el botén “Agregar”. Para continuar se oprime el botén

“Guardar”.

[ 5. Documentos anexos |

DescripcidniJustificacion confide
No. ncialidad Archivo Adjunto. Confidencial

1 Seleccionar archivo [Ninguno archivo selec No v
-

e Sistema muestra mensaje de confirmacion. Se pulsa los botones “Aceptar” vy
“Confirmar”.

www.sicop.go.cr dice

;Desea guardar?

Informacion

La informacion registrada ha sido guardada

Confirmar

e Al quedar guardado se activan los siguientes botones:

v' Regresar: Permite volver a la pantalla “Detalle del proceso”.

v" Modificar: Admite modificar cualquier dato ingresado en la solicitud de oferta
econdmica.

v' Eliminar: Se utiliza para eliminar la solicitud de oferta econémica precio a su
comunicacion.

v' Comunicar: Se utiliza para comunicar a los proveedores preseleccionados la

solicitud de la oferta econdémica.

Comunicar | | Eliminar | | Modificar | Regresar

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

confirmacion y solicita tramite de la firma digital.

www.sicop.go.cr dice

¢Desea continuar con la comunicacién?

Aceptar Cancelar

Autenticacién
(O] »-Tarjeta () Archivo
Por favor seleccione el certificado:

GUISELLE LOPEZ RUBI v

2in: [+ ]| Validar || Cerrar |

Informacion

La solicitud de |a oferta econdmica para la segunda fase ha sido
comunicada con éxito

Confirmar

e Al quedar la solicitud de oferta econdémica comunicada a los proveedores
preseleccionados, en la pantalla “Detalles del proceso”, seccién “Apertura-Informaciéon

general de proceso” y “Segunda fase”, se activa los siguientes botones:

v “Solicitud de oferta econdmica”, admite consultar la solicitud de oferta econdémica

comunicada.

v' “Gestién de apertura”, el cual permite tramitar la apertura de la presentacién de las

ofertas econdmicas.

[ Apertura - Informacién general del proceso]
Primera fase

Informacion detallada Listado de ofertas retiradas =~ Gesfién de apertura

Comentarios

Segunda fase

Informacion detallada Slu:ilud de oferta econdmica | Gestion de apertura I
|

Comentarios
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3.2 Apertura de ofertas para la segunda etapa

e Parala apertura de las ofertas econdémicas, también se deben cumplir las siguientes

dos condiciones:

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

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

v' 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
el procedimiento, con el estado “En apertura”, seguidamente se oprime sobre el

valor de su descripcion.

Mi pagina de concursos

- Lt 4 CONGAFECE DUBIIGE B0 CACH MEBLcEn

d de Numero de ‘
Hon procedimiento
. Descripcion del
icitacion Electronica procedimiento
= Cédigo del
c Tipo de procedimiento | £leor ” ulln::mlc'-o
Rango de fechas de

0 resultades v Consuitar

« Carlel

Buscar | Reniciar

Nimero de = dal - Fecha/hora de public  Fechalhora de
to acion apertura

Estado

g&?““““”'mm ILY] Contratacibn de servicios profesionales 22062022 14:14 2200812022 1457 En apartura

e Al quedar Se despliega la pantalla “Detalle del proceso” en la cual se debe ubicar la
seccion “Apertura-Informacion general del proceso” y oprimir el botén “Gestion de
apertura”, ubicado en la segunda fase.

[ Apertura - Informacion general del proceso]
Primera fase

Informacion detallada Listado de ofertas retwadas | Gestion de aperiuia

Comentarios

Segunda fase

6n detallada  Solictud de oferta econdmica | Gesbon de apertura []

Comentarios
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o El sistema muestra la pantalla “Listado de aperturas por partida”. Para continuar se

pulsa el boton “Apertura de ofertas”.

~ Listado de apertura por partidas

[ Ustaio 0e aperurac porpartcs:
o apenuasies rericiado
FLa & podr ser apeturay Podie Ser reakzaca por el elecuton
Mimero de procedimiento 2022L¥-000013-0005100001 Numero identificador 20220600029 - |00
i6n del e 66 servicios

Fechaihora de apertura de

S 22/06/2022 1457

Estado de la ejecucion 0 de 2 aperturas

Encargado de selicitar estudio de ofertas.
1

Agregar | Buscar | Reiniciar || Guargar

Mi pagina

Partida Nombre del bien/servicio Estado

Codigo
del bien/servicio
1 2011161790006340 CONSULTORIA EN ARQUITECTURA
CONSULTORIA PARA PROCESO DE PLANI
FICACION ESTRATEGICA ¥ PLAN DE NEG
OCIOS Y PROPUESTA DE ORGANIZACION
(GOBIERNO DIGITAL)

2 2010160490020452

ofertas inicio apertu
Fiesuilado de I soliciud de verficacidn | Resuliado de 13 solcitud de Infamackan | Registrar | consullar e resulado final del estudio de clenas

e Sistema despliega la pantalla” Seleccionar la llave del cartel”, se oprime el botén

“Seleccionar archivo”.

Seleccione la llave del cartel.

- Por favor seleccions i lave del canel.

Mimero de procedimiento 2022LY-0000132-000:510:0001 Nimero Identificador 20220600029 - 00

Descripcion del procedimiente  Contratacidn de servicies profesionales
Liave del cartel Seleccionar archive [[Ninguno archive selec

Gontinuar

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 “ComponenteFirma”
y carpeta “LlavesCarteles”. Para seleccionar la llave correcta, cuando se tienen mas
de una, se debe comparar contra el valor del campo “Numero de identificador”, ya
gue 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 botd “Abrir”.
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Seleccione la llave del cartel.

FOr Svcr Samecccr 1 B O v

Nimero 4o pocedmiento 203200000817 Te
del Prec: S DAra 3 COMOra de 1artas Dara Camwones
U ot crte
@ Abir X
N L companentaruma » isvesCanses =
s s -m e

[ ar—
1 <opacitacion (343430
& Oescarges
Documentos
B tacrtono
& imagenes
D Masica
B Objetos 30

B Videon

= Dstor (0

Membee

e Sistema muestra el archivo “dat”, para

continuar se debe seleccionar y oprimir el
botdn “Abrir”.

Seleccione la llave del cartel.

- Por faver selecoone & lave o camel

Nimero de procedimiento 2022UN-000017-0009500099 Numero identificador 20220500184 - 00
del L

para la compra de antas para camiones

Liave del cartel Seloccionar archivo | Ninguno archivo selec
@ Abrir X Connuar
- o Llave.. » CR_2022050018400_2005. v O
Organizar v Nueva carpeta -~ ™ @

B Este equipo #  Nombre
) capacitacion (8-40450)
& Descargas
Documentos
B Escritorio
= Imagenes

v <
Nombre: || -] | Todos los archivos )

e

¢ Seguidamente se pulsar el botén “Continuar”.

>

Seleccione la llave del cartel.

- Por favor seiecoone 3 lave del canel

Numero de procedimiento 2022LY-000013-0005100001 Numero Identificador

20220600029 - 00
Descripcion del procedimiento  Contratacion de servicios profesionales

Liave del cartel ‘Seleccionar archivo | userenc.dat
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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.

i

estatus de p

¢ Finalizado el proceso de validacion el sistema muestra la pantalla “Situacién de

oferentes”, con los resultados con la cantidad de proveedores que presentaron

oferta econ6mica 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.

7 _ Situacién de oferentes

- Pantalla de proceso del estudio prefiminar

Nimero de
procedimiento

procedimiento 05-2022

4 Situacion de oferentes - Ofertas recibidas 1 / Oferentes retirados 0

Fte iy 4 Cantidad de proveedores n registrados en la CCSS - 0

Impuesto a personas.

Juridicas FODESAR

No Nombre del proveedor CCSS.
Error en consulta (vali

2 Pinturas Cartago S.A. Moroso No Meroso (Al dia) dar en forma manual)

2022L¥-000005-D005100001 Nimero Identificador | 20220500215 - 00

Descripeion del LICITACION MAYOR LICITAGION MAYOR Articulos 59- Licitacion mayor por etapas, F-PS-002-EP-72-06-2021, 27-

Retirada

Resultado de estudio
preliminar
Continia para estudio

de oferta

Observaciones

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”.

WWW.sicop.go.cr
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Envio de la llave privada

- La oferta se encuentra encriptada

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

- Realice un clic en "Enviar llave privada”

- La fecha de cambio de moneda utilizada serd Ia (itima disponible a la fecha de la apertura.

Fecha de tipo de cambio ' 20/05/2022 (formato dd/mmlyyyy) Consuita del tipo de cambio

Envio de |a lave privada

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

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

Resultado de Ia apertura

e SICOP permite que los proveedores comerciales oferten una misma linea
en monedas diferentes, sea colones, doélares, 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.

Conversion de preci

. Namero de la oferta Calificacion Precio presentado ¥
Partida :‘;7;:::3 Modalidad Tipo dada por el p ofUSOLY
Nombre del proveedor ¥ roveedor Estado de la oferta Documento adjunto
2023LD-000028-0009500 100,000 196,620038
099-Partida 1-Oferta 2 156 ext.15619
1 1 Individual Base %0 230.75 230.75
Pinturas Cantago SA f::mnua para estudio de of
2023L0D-000028-0009500 250.000 466574595
099-Partida 1-Oferta 3 1500 1.500
1 2 Consorcio Base 5383 ; -
Consorcio ViGuis Continta para estudio de of
erta
2023LD-000028-0009500 100000 186.629838
099-Partida 1-Oferta 1 51.739,37215 51.739,37215
1 3 Individual Base 4119 - x ‘
GUISELLE LOPEZ RUBI Conin0R pari 6ixioidv'o
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o 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.

Consuita situacion oferentes | Solicitud de verificacion | Resultado de la solicitud de verificacion | Resultado de Ia solicitud de informacion
Consulta 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:

v" 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 . Informacin general del proceso]
Primera fase

Informacion detallada  Listado de ofertas retradas | Gestion de apertura

Comentarios

Segunda fase

Informacion detallada  Soiicitud de oferta econdmica I Gestion de apcnuril

Comentarios

v 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 nUmero
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.
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Primera etapa

Possitag  Mimero dea oterta Contcacién  Praciopresestaoy oMV e preci
R - Modshided  Tipo  desaporeip
"

Nombee Gel proveedor vV ovesdor Estado delaoferts  Documento adjento

Contnia para estoso o of
e

Segunda etapa

Nimero de 1a oferts
Posicicn @
Partca Dot Modandas Tigo
iombre det proveesory

3.3 Convertir procedimiento a modalidad segun demanda

e Convertir procedimiento a modalidad segin demanda: Cuando en un procedimiento
existe al menos un oferente que ha cotizado varias monedas en una misma linea,
el sistema automaticamente convierte el procedimiento a modalidad segun
demanda. Para ello en la pantalla listado de apertura por partida se mostrara el

siguiente mensaje:

Existen ofertas con lineas cotizadas en diferentes monedas.
Se debe cambiar la modalidad para generar ordenes de de pedido, una vez notificado cada confrato. Confirmar
Para realizar el cambio debe pulsar el botén 'Confirmar’.

e Para continuar se debe pulsar el botén confirmar. El sistema muestra mensaje de

confirmacién del cambio de modalidad. Se debe oprimir el botdn “Aceptar”.

www.sicop.go.cr dice

¢Desea cambiar la modalidad del procedimiento a “Seglin demanda®?

Cancelar

e Este cambio no aplica para los siguientes procedimientos: convenio marco, segun

demanda y ejecucién por consignacion.
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3.4 Estudio de ofertas, mejora de precios, evaluaciéon de ofertas,
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:

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.

o Responder la solicitud de analisis de ofertas/verificacion 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 el acto final se consultan en los siguientes manuales:

=SICOP
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P-PS-079-10-2012 Manual de recomendacion y acto final

P-PS-108-09-2014 Manual de prérrogas del plazo del acto final
P-PS-088-04-2013 Manual de revocacion del acto final y Re-adjudicacion
P-PS-089-05-2014 Manual de correcciones al acto final
P-PS-088-05-2014 Manual de ratificaciones al acto final

AN N NN

e La decision donde se determina el proveedor seleccionado deberd 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 objecién 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 adicion 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 Adicién y Aclaracion”.

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

corresponda:

v P-PS-095-04-2013 Manual de agrupar partidas, verificar condiciones previo al
contrato, declarar insubsistencia

v' P-PS-096-04-2013 Manual de elaboracién y aprobacion de contratos

AN

P-PS-095-05-2014 Manual de elaboracion de contratos con firma de contratista
v' P-PS-106-04-2013 Manual de elaboracion de contratos que requieren aprobacion
interna

v P-PS-122-01-2016 Manual de elaboracion de contratos con refrendo contralor.
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https://www.sicop.go.cr/atDocs/manuales_institucion/P-PS-079-10-2012_RECOMENDACION_Y_ADJUDICACION.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-088-04-2013_REVOCACION_DEL_ACTO_DE_ADJUDICACION_Y_READJUDICACION.PDF
https://www.sicop.go.cr/atDocs/manuales_institucion/P-PS-089-05-2014_CORRECCIONES_AL_ACTO_DE_ADJUDICACION.PDF
https://www.sicop.go.cr/atDocs/manuales_institucion/P-PS-088-05-2014_RATIFICACION_DEL_ACTO.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/manuales_institucion/P-PS-095-04-2013_AGRUPAR_VERIFICAR_CONDICIONES_PREVIO_AL_CONTRATO_E_INSU.pdf
https://www.sicop.go.cr/atDocs/manuales_institucion/P-PS-095-04-2013_AGRUPAR_VERIFICAR_CONDICIONES_PREVIO_AL_CONTRATO_E_INSU.pdf
https://www.sicop.go.cr/atDocs/manuales_institucion/P-PS-096-04-2013_ELABORACION_Y_APROBACION_DE_CONTRATOS.PDF
https://www.sicop.go.cr/atDocs/manuales_institucion/P-PS-095-05-2014_CONTRATO_CON_FIRMA_DEL_CONTRATISTA.PDF
https://www.sicop.go.cr/atDocs/manuales_institucion/P-PS-106-04-2013_ELABORACION_DE_CONTRATO_CON_APROBACION_INTERNA.PDF
https://www.sicop.go.cr/atDocs/manuales_institucion/P-PS-106-04-2013_ELABORACION_DE_CONTRATO_CON_APROBACION_INTERNA.PDF
https://www.sicop.go.cr/atDocs/manuales_institucion/P-PS-122-01-2016_ELABORACION_DE_CONTRATO_CON_REFRENDO_CGR.PDF
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