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1. Diagrama de proceso

A continuacién, se describen los pasos generales para que un usuario registrado como
administrador de contrato, también pueda anexar documentos al expediente electronico del

contrato tal y como lo realiza el encargado de la contratacion.

Ubica e ingresa al

contrato notificado *Rol: Administrador de contrato

Ingresa al botdn
para incluir
documentos

*Rol: Administrador de contrato

Registra y publica
documentos en el

expediente *Rol: Administrador de contrato

Los anexos se
muestran en la dltima
seccion del expediente
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2. Administrador del contrato anexa documentos al expediente

El Sistema Integrado de Compras Publicas (SICOP) tiene la funcionalidad para que los
funcionarios, que la institucién gestora del procedimiento define como administradores del
contrato relacionado, también puedan anexar documentos al expediente electronico,

siguiendo los pasos que a continuacién se detallan:

. Una vez iniciado sesidn pulsar en la opcién del menu “Contratos”. Sistema
muestra la pantalla “Listado de contratos”, donde se ubica el procedimiento cuyo
estado debe ser “Contrato notificado”. Para continuar se oprime en el campo
“Descripcion del procedimiento”.

Listado de contratos

Nimero de | Nimero de | . |
procedimiento contrato
Descripcion del
procaedimianto | Erniss | |
Rango de Fechas |
on de tramites Motificado
- Informacién por institucion Estado [Todo -
= Otros -
~ Comin (70 resuados_~ |
= Contrataciin Electrinica
- Confaccibn da contrato
R — I Nimero de procedimiento  Ndmero de — - Fecha .
Verificar las condiciones RpERsR Descripcion del procedimiento (e Nombre del contratista Estado

2023SE-0000M-0009500000 =U=a=Ta NVERSA ELECTRONICA N
0432023000100007-0] Requerimiento Monto en letras e | 28022023 ALVARO CESPEDES VALVERDE rC:;T.g::;
Modificacidn e contrato n oferta subasta a la baja -
. El sistema despliega la pantalla con el contenido del contrato, sea el base o

una adenda. En la parte inferior se mostrara el botéon “Inclusién de documentos al

expediente”.

[11. Informacién detallada de las aprobaciones]

| Historial de Aprobacien || Histonal de 1a Solictud de Aprobacien | © Aclaraciones(0
Fecha y hora de solicitud 24/02/2023 15:20001 Mimero de aprobacion 0332023000100006
Clasificacion de aprobacion Aprobado Verificar Firma
G3101022029031
Aprobador Capaditacion 33333333
Capacitador gulopez@racsa.go.cr
far

Contenido de aprobacion

Archivo adjunto El archivo no existe.
Solicitud de informacion Inclusién de documentos al expediente  Rafificacion del acto Listado
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. El sistema muestra la pantalla “Anexo de documentos al expediente

electrénico”, en la cual el usuario debe completar los campos marcados con
asterisco y anexar el o los documentos, en forma obligatoria. Para finalizar oprime

el botdn “Publicar en el expediente”.

Anexo de documentos al Expediente Electronico

‘-wnaamsemaareamwnmwaamwwm

J[Informacion general del cartel]
“Titulo \

Niamero de procedimie 5023LY-000007-0009500009 Numero de SICOP | 20230200044 - 00
Descripcion del proce
dimiento

Tipo de procedimiento LICITACION MAYOR

Requerimiento Monto en letras en oferta

“Etapa 3 Elegir v

“Contenido

I[Archivo adjunto]
No *Nombre del documento *Archivo adjunto

1 ‘Seleccic ' Agregar

l Publicar en el expediente ICenu
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