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1. OBJETIVO

El propésito principal de este documento es proporcionarle al Analista de
Catalogo SICOP una herramienta de ayuda para desarrollar sus funciones
dentro del proceso de Catalogo de Bienes y Servicios del Sistema Integrado
de Compras Publicas SICOP.

2. ALCANCE

La informacién contenida en este documento aplica para la Administracion del

Catélogo, principalmente para los Analistas de Catéalogo

3. ABREVIATURAS

e GDAS: Sistema de Alineacion de Datos Globales. Por sus siglas en ingles

Global Data Assimilation System.
e SICOP: Sistema Integrado de Compras Publicas.
¢ UNSPSC: United Nations Standard Products and Services Code.

4. DEFINICIONES

Administracién del Catalogo: Corresponde a un area especializada de
SICOP la administracion centralizada del Catalogo de bienes y servicios. Esta
funciébn comprende la definiciébn de politicas, procesos y garantias sobre el

buen funcionamiento del Catalogo.

La administracion integral del Catalogo de SICOP tendré responsabilidad de los
analistas y coordinadores de catalogo, quienes tendran a su cargo el control y
la atencion de las solicitudes de inclusion, modificacion o exclusion de los

codigos de clasificacion e identificacion.
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Atributos: se refieren al conjunto de datos del producto y se dividen en atributos

comunes Yy atributos individuales. Los atributos individuales corresponden a la
informacion técnica de los productos, la cual identifica las caracteristicas
individuales y Unicas del articulo que se esta analizando. Los atributos comunes
se refieren, a los atributos que estan presentes en casi la totalidad de los

elementos y estan definidos en la GDAS.

Catalogo de bienes y servicios SICOP: Es el instrumento oficial de uso
obligatorio, en el que sistematicamente se clasifican e identifican los bienes, las
obras y los servicios requeridos por las instituciones usuarias y ofrecidos por
los proveedores registrados. Para efectos de clasificacion, las obras estan
comprendidas dentro de los servicios.

Cddigo de clasificaciéon: Es la forma estandarizada de categorizacion del
Catalogo de bienes y servicios de SICOP, la cual consiste en la aplicacion del
Catalogo estandar de productos y servicios de las naciones unidas (UNSPSC:
United Nations Standard Products and Services Code). Dicho cAdigo consta de
ocho digitos y es utilizado en el Registro electronico de proveedores para
sefalar los bienes, las obras y los servicios que el proveedor puede ofrecer a

las instituciones.

Cédigo de identificaciéon: Permite especificar o describir, con mayor grado de
detalle y de manera estandarizada, los bienes, las obras y los servicios del
Catéalogo de SICOP, mediante un sistema de deteccion de atributos comunes
e individuales. Esta formado por dieciséis digitos, de los cuales los ocho
primeros corresponden al codigo de clasificacion y los ocho restantes a un
consecutivo establecido de manera automética. Es utilizado para identificar los

bienes, las obras y los servicios en la publicacion de carteles.
Cdédigo de producto: Es el cddigo del Catalogo de SICOP que permite

individualizar el bien y el servicio por medio de la definiciéon de todos los

atributos, identificandolo entre sus similares de manera Unica. Est4 formado por
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veinticuatro digitos, de los cuales los dieciséis primeros corresponden al cédigo

de identificacion. Es utilizado para presentar las ofertas y los procedimientos
subsiguientes a la adjudicacion de bienes, obras y servicios; asimismo, es

utilizado para los procedimientos de venta y arrendamiento por remate.

Concejo de Clasificacion del Catadlogo SICOP: conformado por los Analistas
y el Coordinador de Catalogo. La funcion del Concejo se concentra en revisar
los casos de creacion, modificacion, eliminacién, y la combinacién de los

productos a nivel del sistema de clasificacion segun Naciones Unidas.

Estandarizacion: se refiere a la creacion de normas de los productos a fin de
facilitar la uniformidad y la compatibilidad de los articulos que son gestionados

y comprados por las organizaciones publicas y privadas.

Operadores de Catalogo: Las instituciones usuarias deben contar con
funcionarios especialistas en materia de catalogacién de bienes y servicios,
guienes tendran acceso a SICOP en condicién de operadores de catalogo.
Dichos funcionarios seran responsables de velar por la calidad de la
informacion del Catalogo de SICOP, y de solicitar ante la Administracion del
Catélogo de SICOP la inclusion, la modificacion o la exclusién de bienes o
servicios que se ubiquen dentro del alcance del cddigo de identificacion.

Solicitud de inclusién, modificacidn o exclusién: Las instituciones usuarias
y los proveedores registrados tienen la responsabilidad de solicitar la inclusion,
la modificacién o la exclusion de bienes o servicios en el Catalogo de SICOP,
para lo cual deberan utilizar los formularios electrénicos y los procedimientos

establecidos para tal fin.

Unidad Usuaria: Se refiere a la unidad de compra institucional que presenta la

necesidad de contratar un bien o servicio.
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5. RESPONSABILIDAD

El Analista de Catélogo es responsable de ejecutar y hacer cumplir lo descrito
en el actual documento.

La Administracion del Catélogo es responsable de aprobar, solicitar aclaraciones
o rechazar las solicitudes realizadas por el Operador en un maximo de 5 dias

habiles, segun lo indica el Reglamento SICOP.

6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

e Reglamento para la Utilizacion del Sistema Integrado de Compras Publicas
SICOP

e Documento interno para la realizacion del concejo de clasificacién del catalogo
SICOP

7. DESCRIPCION DE PROCESOS
7.1 Gestion de Solicitudes Recibidas

Para ingresar al Sistema es necesario que el usuario posea firma digital y

tenga el rol de Analista de Catalogo previamente asignado.

La seccidon Gestidon Solicitudes Recibidas, es exclusiva del rol de Analista de
Catélogo y esta disponible para revisar, aprobar o modificar de forma
centralizada las solicitudes recibidas por los usuarios operadores o las

enviadas por la Administracion del Catalogo.
Las solicitudes recibidas por analistas estan previamente definidas por codigo

de Clasificacion y es el Coordinador de Catalogo quien asigna las categorias
correspondientes.
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El procedimiento seguir es el siguiente:

a.

Iniciar sesion en SICOP.

b. Seleccione el médulo Catalogo de Bienes y Servicios.

= 3SICOP

Inicio de Sesion Mi SICOP

[ Enlace Directo

= Leyes y Reglamentos
= Glosario de Términos

= Registrar/Sustituir Certificado
de Usuario Institucional

= Registrar/Sustituir Certificado
de Usuario Proveedor

« Busqueda Bienes y Servicios

= Jerarquia Codigo de
Clasificacién

= Solicitud de Categorizacion

Atencion no sea

victima de fraude

© Instituciones Compradoras

© Empresas Proveedoras © Ciudadanos

0 | Consulta de Proveedores | Compra por Catalogo

F] Centro de Atencion

i1 Aula virtual
i- Informe de Gestion
-@ Procedimientos para usuarios
_# Capacitacion Virtual
Centro de Consultas
. Preguntas Frecuentes

Centro de Llamadas

Avisos | | Avisos de instituciones 4 2 Mis» (%) Concursos con crédito BID
- Registro de Usuarios 1 [ Otros ] Actualizacién Fichas técnicas Luminarias, Refrigeradores domésticos -... 01/09/2020
@ Pre-solicitudes catalogo
= Registro de Institucion 2 [ Otros ] Actualizacion Fichas técnicas Luminarias, Refrigeradores domésticos -... 08/07/2020
= Registro de Proveedor 3 [SICOP ] Senvicio Soporte de Atencién SICOP 16/03/2020 Indicadores
Ada
c. Presione la opcion Gestion Solicitudes Recibidas, disponible

en el menu izquierdo de la pantalla.

= SICOP

Registro de Usuai
Cierre de Sesion Mi SICOP

s | Catalogo Bienes/Servicios | Concursos | Expe

CAPACITACION Instituto Costarricense de Electricidad - Eugenia Marin Segura

*4 Catalogo ” Gestion de Solicitudes Recibidas
Bienes/Servicios

=Gestion Solicitudes
Recibidas i
L

1 de Solicitudes Pendi deP ]

© Instituciones Compradoras

Electronico | Consulta de Proveedores | Compra por Catalogo

=Busqueda en Catalogo
SICOP

« Busqueda Bienes y

« Registro/Modificacion

Solicitud Registro de
: A 574
Bien/Servicio

Servicios Solicitud de Modificacion de 249
- Bisqueda Cédigo de Bien/Servicio
Clasificacion Proceso de Registro de 105
- Jerarquia Codigo de Bienes/Servicios
Clasificacion Proceso de Modificacién de 2
=Recepcién de Solicitudes Bien/Servicio
de Categorizacion Proceso de Eliminacion de 1

Bien/Servicio

Registro Codigo Clasificacion 428

Proceso de Registro de 0
Clasificacion

Proceso de Modificacién de 1
Clasificacion

Proceso de Eliminacion de 0
Clasificaciéon

Solicitud de Registro de 470

Atributos Individuales

Caodigo |dentificacion/

d.

WWW.sicop.go.cr
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7.1.1. Solicitud Registro de Bien/Servicio

7.1.1.1.

7.1.1.2.

Son aquellas solicitudes de cédigo de identificacion

realizadas por los proveedores y los Operadores de Catéalogo.

Para revisar las solicitudes presione sobre “Solicitud Registro

de Bien/Servicio”, como se indica en la imagen siguiente.

Cierre de Sesion  Mi SICOP

B Catalogo
Bienes/Servicios

CAPACITACION Instituto Costarricense de Electricidad - Eugenia Marin Segura © Instituciones Compradoras

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

~ Gestion de Solicitudes Recibidas

s Gestion Solicitudes
Bcibitas [Resumen de Solicitudes Pendientes de Proceso]
sBusqueda en Catalogo SolciidReiEe
sicop | Bf’ '°I's“ negst0:ae | 574 Registro Codigo Clasificacion 428
+Biisqueda Bienes y IS SeECID
Servicios Solicitud de Modificacion de Proceso de Registro de
; ; : T 249 i) 0
«Busqueda Codigo de Bien/Servicio Clasificacién
Clasificacion Proceso de Registro de 105 Proceso de Modificacion de 1
« Jerarquia (;édlgo de Bienes/Servicios Clasificacion
Clasficacion Proceso de Modificacion de 9 Proceso de Eliminacion de 0
=Recepcion de Solicitudes Bien/Servicio Clasificacion
de Categorizacion Proceso de Eliminacion de 1 Solicitud de Registro de 470
+ Registro/Modificacion Bien/Servicio Atributos Individuales
Codigo Identificacion/
7.1.1.3. Se despliega la pantalla Registro/ Maodificacion Caédigo

Identificacion/Producto, la misma contiene informaciéon de las

solicitudes recibidas. Se pueden utilizar los filtros disponibles:

o N° de solicitud: es un ndmero que asigna SICOP a

las solicitudes realizadas.

o Nombre del bien/Servicio: se refiere al nombre de

identificacion asignado al cédigo.

o Caodigo de Clasificacion: Es el codigo UN de 8 digitos.

o Proceso: es el estado en que se encuentra la solicitud,

a saber: Pendiente+En Proceso, Pendiente, En proceso,

=SICOP
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Aprobacién, Rechazo y Modificando.

o Fecha de la Solicitud: La fecha se puede filtrar por un
rango de tiempo.

o Nombre de la entidad solicitante: Se refiere al nombre
de la institucién o empresa a nombre de quien se esta
realizando la solicitud.

o Nombre de Clasificacién: Es el nombre del codigo UN
de 8 digitos.

o Tipo de Solicitud: Se puede filtrar si es solicitud de

registro (Reg), Modificacion (Mod) o todo (incluye el

registro y la modificacién).

” _Registro/Modificacion Cédigo Identificacion/ Producto

No.de Solicitud | | Fecha de Solicitud 24082020 |[7] ~ [231102020 |7
Nombre Bien/Servicio ’ | Norppre e Exlidud ‘ ‘
Solicitante
Codigo de | \ Nombre de ‘ ‘
Clasificacion Clasificacion
Proceso [ Pendiente+En Proceso v | Tipo de solicitud [Reg v|
10 resultados v | Todos v
Cadigo de Nombre de £
No.de Fechade - " 3 3 i 3 Tipo de
Selec. Solicitud  Solicitud Clasificacion Identificac. Nombre Bien/Servicio El)tl_dad Soliciti Proceso
/Producto Solicitante
DEPORTIVO
14111704 ; SAPRISSA
[ p24075 23/10/2020 (Papel PAPEL HIGIENICO BLANCO SOCIEDAD Reg  Pendiente
higiénico) ANONIMA
DEPORTIVA

WWW.sicop.go.cr
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7.1.1.4. Una vez identificada la solicitud, presiona sobre el Nombre

la solicitud

Bien/Servicio. En este caso seleccionaremos

p24075 PAPEL HIGIENICO BLANCO en estado Pendiente.

7

Registro/Modificacion Codigo Identificacion/ Producto

No. de Solicitud

Nombre Bien/Servicio | |

Codigo de | I

Clasificacion
Proceso

[ Pendiente+En Proceso v |

Fecha de Solicitud
Nombre de Entidad
Solicitante
Nombre de
Clasificacion

Tipo de solicitud

[10 resultados w | Todos

v]

Selec.

Céddigo de
No.de Fechade = e b
Solicitud  Solicitud Clasificacion Identificac.
/Producto
14111704
| p24075 23/10/2020 (Papel
higiénico)

Nombre Bien/Servicio

PAPEL HIGIENICO BLANCO

2410812020 [T ~ [2311012020 | [T

| |
\ |

[Reg ~

Nombre de
Entidad
Solicitante

DEPORTIVO
SAPRISSA
SOCIEDAD

ANONIMA

DEPORTIVA

Tipo de

solicitud ML

Reg Pendiente

7.1.1.5.

Se despliega la pantalla Detalle de Solicitud de Registro de

Bienes/Servicios, con el detalle de la solicitud. Debe revisar

cuidadosamente la solicitud y verificar que esté acorde con lo

determinado para la creacién de un codigo de identificacion.

Por ejemplo: Validar el codigo de clasificacion, revisar que no

exista el cédigo de identificacion en SICOP, que no tenga

marca o modelo, que la descripcién y los atributos sean lo

suficientemente detallados, entre otra informacion.
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7

[Solicitud de Informacion]

Detalle de Solicitud de Registro de Bienes/Servicios

No. de Solicitud

Fecha de Solicitud

Nombre de Entidad
Solicitante

Solicitante

Tipo de solicitud

p24075 Nombre del Responsable Eugenia Marin Segura

23/10/2020 15:24:31 Proceso Pendiente

DEPOCRTIVO SAPRISSA SOCIEDAD

ANONIMA DEPORTIVA Nota f Observacion

EUGENIA MARIN SEGURA

Reg A

Aprobar | Rechazar

Clasificacion

[14] Materiales y Productos de Papel = [1411] Productos de papel = [141117] Productos de papel para uso
personal = [14111704] Papel higiénico

= Codigo de clasificacion
de las Nac. Unidas

Nombre de clasificacion

14111704 Buscar || Canc |

Papel higiénico

de las Nac. Unidas
Céodigo de barras |

A/(’ /l C‘_‘/ (GTIN)
Pais de origen del ]
2 icio Buscar | Canc
7.1.1.6.  Siconsidera que la solicitud tiene algun error, pero no amerita

rechazarla, podra realizar la correccién en el mismo formulario
y presionar el botén “Modificar” ubicado en la parte inferior de

la pantalla.

PRODUCTO  [PAPEL HIGIENICO

COLOR [BLANCO

PRESENTACION DE PAPEL |
HIGIENICO

ANCHO

UTILIDAD

ESTILO

NUMERC DE HOJAS

USO APLICABLE

LARGO HOJA

TIPO

ANCHO PAPEL HIGIENICO

TIPO DE PAPEL

|
|
|
|
|
EMPAQUETADO |
|
|
|
|
TAMARNO PAPEL HIGIENICO |

Modificar | Regresar

=SICOP
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7.1.1.7. Una vez realizada la verificacion y determine que la solicitud

corresponde, procede aprobarla o rechazarla. Para esto debe

presionar el botén “Aprobar” o “Rechazar” segun corresponda

y coloca una nota u observacion de su decision.
7.1.1.8. La decision tomada le llegara de manera inmediata por medio

de SICOP, al usuario que realizé la solicitud.

-

Detalle de Solicitud de Registro de Bienes/Servicios

[Solicitud de Informacion]

No. de Solicitud

Fecha de Solicitud

Nombre de Entidad
Solicitante

Solicitante

Tipo de solicitud

p24075 Nombre del Responsable Eugenia Marin Segqura

2311002020 15:24:31 Proceso Pendiente

DEPORTIVO SAPRISSA SOCIEDAD
ANONIMA DEPORTIVA

EUGENMIA MARIN SEGURA

Reg

Nota / Observacion

Aprobar | Rechazar

7.1.1.9.

En este caso vamos a rechazar la solicitud, se coloca una nota

y se presiona el boton “Rechazar”.

7

[Solicitud de Informacion]

Detalle de Solicitud de Registro de Bienes/Servicios

No. de Solicitud

Fecha de Solicitud

Nombre de Entidad
Solicitante

Solicitante

Tipo de solicitud

p24075 Nombre del Responsable Eugenia Marin Segura

23/10/2020 15:24:31 Proceso Pendiente

DEPORTIVO SAPRISSA SOCIEDAD Bor T ot s

ANONIMA DEPORTIVA - SEIavoRLompEiarconamas
Nota / Observacion nformacién técnica.

EUGENIA MARIN SEGURA El nombre y atributos deben estar

Reg

ompuestos de minimo 3 0 4

aracteristicas. Z
Aprobar | Rechazar

7.1.1.10. El sistema le consultard si desea rechazar la solicitud,

WWW.sicop.go.cr

presiona “Aceptar”, si esta seguro de rechazar la solicitud, en

caso de que requiera hacer algun comentario adicional o
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revisar nuevamente la solicitud presiona “Cancelar” y el

sistema lo regresaréd a la pantalla anterior. Para este caso

vamos a presionar “Aceptar”.

www.sicop.go.cr dice

;Desea rechazar?

Aceptar Cancelar

7.1.1.11. Se despliega una ventana emergente donde le indica que el

proceso ha resultado exitoso. Presiona “Confirmar”.

= (m} X

"= Confirmacién - Google Chrome

8 sicop.go.cr//errpage/confirmPage.jsp?title=Informacién&message=El... &

Informacioéon

El proceso ha sido exitoso

Confirmar

7.1.1.12. El sistema regresa a la pantalla Registro/Modificacién Codigo
Identificacion/ Producto, en la cual podra continuar con las
revisiones de los demas codigos. Como se nota en la imagen

siguiente, la solicitud p24075 ya no aparece en la pantalla.

=SICOP
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=

Registro/Modificacion Codigo Identificacion/ Producto

No. de Solicitud | | Fecha de Solicitud  [24/112018 || ~ [23r102020 |[ 7]

Nombre de Entidad | |
Solicitante

Nombre Bien/Servicio | |

Codigo de | | Nombre de | |
Clasificacion Clasificacion
Proceso | Pendiente+En Proceso v | Tipo de solicitud | Reg v|

[10 resultados + | Todos v]

Codigo de Nombre de .
Selec. sgﬁ":gﬁ d l;z(;ir::?tgg Clasificacion Identificac. Nombre Bien/Servicio Elilﬁ.dad :;ﬁgigl % Proceso
/Producto Solicitante
DEPORTIVO
14111704 PAPEL HIGIENICO PARA DISPENSADOR, SAPRISSA En
[ ] p24074 23/10/2020 (Papel COLOR BLANCO, EXTRASUAVE, ROLLO SOCIEDAD Reg Proceso
higiénico) DE 300 m, PRESENTACION 2 UNIDADES ANONIMA
DEPORTIVA
43222501 FIREWALL TIPO DE PROCESADOR ATOM
(Equipo de D525, VELOCIDAD DEL PROCESADOR CARLOS )
] p23554 16/01/2020 seguridad de 1.80 GHz, VOLTAJE 12 v, INTERFAZ DEL QUESADA Reg Pendiente
red de firewall) DISCOC DURO ESTADO SCLIDO, NUMERO AGUILAR
DE PUERTOS USB 2

7.1.2. Solicitud de modificacion de bien/servicios

7.1.2.1. Son las solicitudes de modificacién de un codigo de identificacion o
producto realizadas por el proveedor y los Operadores de Catélogo.

7.1.2.2. Pararevisar las solicitudes presione sobre Solicitud de Modificacion

de Bien/Servicio, como se indica en la imagen siguiente.

"2 SICOP

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

CAPACITACION Instituto Costarricense de Electricidad - Eugenia Marin Segura © Instituciones Compradoras

Cierre de Sesion Mi SICOP

(3 Catalogo “ Gestion de Solicitudes Recibidas
Bienes/Servicios

s Gestion Solicitudes

Rizibidas R de Solicitudes Pendi de Proceso]
=Busqueda en Catalog = -
sicop Solichud HegBro e 575 Registro Cédigo Clasificacién 428
Bien/Servicio

« Bisqueda Bienes y

Servicios Solicitud de Modificacion de Proceso de Registro de
2 5 : S 250 i 0
« Bisqueda Cédigo de Bien/Servicio Clasificacion

Clasificacion Proceso de Registro de 105 Proceso de Modificacién de 1

+ Jerarquia Qédrgo de Bienes/Servicios Clasificacion

Clasificacion Proceso de Modificacién de 5 Proceso de Eliminacion de 0
=Recepcion de Solicitudes Bien/Servicio Clasificacion

de Categorizacion Proceso de Eliminacion de 1 Solicitud de Registro de 470
« Registro/Modificacion _Bien/Servicio __ Atributos Individuales

7.1.2.3. Se despliega la pantalla Registro/ Modificacion Cdédigo
Identificacion/ Producto, la misma contiene informacién de las

solicitudes de modificacion recibidas. Se pueden utilizar los filtros

=SICOP
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disponibles.

“~ Registro/Modificacion Codigo Identificacion/ Producto

No. de Solicitud ] | Fecha de Solicitud  [27/082019 |[7] ~ [26r10:2020 |[7]

| Nombre de Entidad | |
Solicitante

| Nombre de | |
Clasificacion

Nombre Bien/Servicio [

Cadigo de l
Clasificacion

[Pendiente+En Proceso v | Tipo de solicitud [Mod +]

7]

Proceso

10 resultados v | Todos

Codigo de Nombre de
No.de Fechade S =z 2 . S5 . Tipo de
Selec. Solicitud  Solicitud Clasificacion Identificac. Nombre Bien/Servicio Et_m_dad Solcitia Proceso
/Producto Solicitante
DEPORTIVO
14111503 PAPEL PERGAMINO DE 558 mm X 863 mm, SAPRISSA
| ] p24077 26/10/2020 (Papel 92001036 COLOR DEL PAPEL BEIGE, TRASLUCIDO, SOCIEDAD Mod Pendiente
pergamino) GRAMAJE DEL PAPEL: 90 g/m* ANONIMA
DEPORTIVA
14111507 PAPEL BOND 16, GRAMAJE 75 gim2, peisiithin
(Papel para COLOR CELESTE, TAMANO 55,88 cm X .
[] p24004 26/05/2020 fotocopiadora 92002425 86.36 cm (22 Pulg X 34 Pulg), PAQUETE DE SOCIEDAD Mod Pendiente
o impresora) 100 HOJAS ANONIMA
DEPORTIVA

7.1.2.4. Una vez identificada la solicitud a revisar, presiona sobre el Nombre
del Bien/ Servicio, en este caso seleccionaremos la solicitud p24077
PAPEL PERGAMINO que se encuentra en estado Pendiente.

“~ Registro/Modificacion Cédigo Identificacion/ Producto
No. de Solicitud | | Fecha de Solicitud  [27/0812019 | (] ~ [261102020 | (]
Nombre Bien/Servicio | I "°’?“.”e de Entda | |
Solicitante
Codigo de | I Nombre de | I
Clasificacion Clasificacion
Proceso [Pendiente+En Proceso v | Tipo de solicitud [Mod +]
[10 resultades v | Todos v
Codigo de Nombre de
No.de Fechade = £ s 2 S48 > Tipo de
Selec. Solicitud Solicitud Clasificacion Identificac. Nombre Bien/Servicio Et_ltl_dad solicitud Proceso
/Producto Solicitante
DEPORTIVO
14111503 PAPEL PERGAMINO DE 558 mm X 863 mm, SAPRISSA
[ ] p24077 26/10/2020 (Papel 92001036 COLOR DEL PAPEL BEIGE, TRASLUCIDO, SOCIEDAD Mod Pendiente
pergamino) GRAMAJE DEL PAPEL: 90 g/m* ANONIMA
DEPORTIVA
14111507 PAPEL BOND 16, GRAMAJE 75 g/m2, Pty
(Papel para COLOR CELESTE, TAMANO 55,88 cm X g
/|
() p24004 2610512020 sorocopiadora 92002425 g6 36 cm (22 Pulg X 34 Pulg), PAQUETEDE ~ SOOIEDAD  Mod - Pendiente
o impresora) 100 HOJAS DEPORTIVA

7.1.2.5. Se despliega la pantalla “Consulta de Solicitud de Modificacion de

Bienes/Servicios”, el sistema le marcara con una flecha roja los
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cambios solicitados por el usuario. El usuario institucional (Operador

Hagamos el

futurojuntos

de Catélogo) puede realizar cualquier cambio al cdédigo en
presentacion, color, etc, siempre y cuando el mismo no haya sido
utilizado en ningun proceso de compra antes. Si la modificacion es
de un cddigo de producto, el proveedor solo podra modificar aquella
informacion que haya sido agregada por él, no puede modificar la

informacion que fue suministrada por la institucion.

Nombre del |F'AF’EL PERGAMING DE 558 mm X 863 mm, COLOR DEL PAPEL BLANCO, TRASLUCIDO, GRAME'
bien/servicio |PAPEL PERGAMINO DE 558 mm X 863 mm, COLOR DEL PAPEL BEIGE, TRASLUCIDO, GRAMAJI|

Nombre del bien/servicio | |

(Inglés) | |

PAPEL PERGAMING DE 558 mm X 863 mm, COLOR DEL PAPEL ELANCO, TRASLUCIDO,
GRAMAJE DEL PAPEL: 90 g/m*

Descripcion
del bien/servicio

FPAPEL PERGAMING DE 558 mm X 8562 mm, COLOR DEL PAPEL BEIGE, TRASLUCIDO,
GRAMAJE DEL PAPEL: 90 g/m?

7.1.2.6. En este caso el Analista no podra realizar modificaciones ni alterar la
solicitud del usuario, en caso de que lo requerido no aplique para
aprobar la modificacion, debe colocar una nota u observacion y
rechazar la solicitud.

7.1.2.7.  En caso de que la solicitud de modificacién proceda, digita una nota

y presiona el botén Aprobar. En este caso colocamos “Ok, aprobado

el 26.10.2020".

[Solicitud de Informacian]

No. de Solicitud p24077 Nombre del Responsable Eugenia Marin Segura

Fecha de Solicitud 26M10/2020 15:29:12 Proceso Pendiente

S

Nota | Observacion
Solicitante EUGEMIA MARIM SEGURA
Tipo de solicitud Mod
==
e
=~ SICOP
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7.1.2.8. Se despliega mensaje emergente consultando si desea aprobar la

Hagamos el

futurojuntos

solicitud, si estd seguro de aprobar la solicitud presiona Aceptar,
caso contrario presiona Cancelar y el sistema lo regresard a la

pantalla anterior. Para este caso vamos a presionar Aceptar.

www.sicop.go.cr dice |
L) 26/10/2020 15:45:21 | ;Decea aprobar? | Mapa del Sitio

Aceptar Cancelar

lgo Bienes/Servicios | Concursos lélogo

Consulta de Solicitud de Modificacidon de Bienes/Servicios

CAPACITACION Ind [ 1 ps Compradoras

7.1.2.9. En la pantalla desplegada, haga clic sobre Confirmar.

"= Confirmacién - Google Chrome = O X
8 sicop.go.cr//errpage/confirmPage,jsp?title=Informacion...
Informacién

El proceso ha sido exitoso.

Confirmar

https:/fwww.sicop.go.cr//errpage/confirmPage jsp?title=Informacis...

7.1.2.10. El sistema regresa de manera automatica a la pantalla

Registro/Modificacion Cdédigo Identificacion/Producto, para que
continte con el proceso. Como notamos en la imagen siguiente, la

solicitud p24077, no se encuentra disponible.
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“~ Registro/Modificacion Cédigo Identificaciéon/ Producto
No. de Solicitud | | Fecha de Solicitud  [27/082020 |[T] ~ |28r102020 |77
- Nombre de Entidad
Mombre Bien/Servicio | | ST |
Codigo de | | Nombre de |
Clasificaciéon Clasificacion
Proceso [Pendiente+En Proceso w | Tipo de solicitud (Todo ~ |
|1Dl(_—'5.|l‘;at.’os vlToL!US v|
Cadigo de MNombre de X
Selec. S:Ici}-:':::ﬁd ;g:i:;:: Clasificacion ldentificac. Nombre Bien/Servicio Entidad s-:;ﬁ::]iﬂ:ed Proceso
/Producto Solicitante
] DEPORTIVO
14111704 PAPEL HIGIENICO PARA DISPENSADOR, SAPRISSA En
] p24074 2310/2020 (Papel COLCR BLANCO, EXTRASUAVE, ROLLO SOCIEDAD Reg Proceso
higi&nico) DE 300 m, PRESENTACION 2 UNIDADES ANONIMA
DEPORTIVA

7.1.3.Proceso de Registro de Bienes y Servicios

7.1.3.1.

En esta seccion llegan las solicitudes de codigos de identificacion

emitidas por los Analistas de Catalogo, incluyendo al mismo usuario

Analista. Las solicitudes dependen del cédigo de clasificacion

previamente asignado por el Coordinador de Catalogo.

7.1.3.2.

Bienes/Servicios.

Para ingresar a la solicitud presiona sobre Proceso de Registro de

7 Gestion de Solicitudes Recibidas

[Resumen de Solicitudes Pendientes de Proceso]

Solicitud Registro de

Bien/Servicio 573
Solicitud de Modificacion de 249
Bien/Servicio

Proceso de Registro de 106
Bienes/Servicios

Proceso de Modificacion de 2
Bien/Servicio

Proceso de Eliminacién de 1
Bien/Servicio

Registro Codigo Clasificacion

Proceso de Registro de
Clasificacion

Proceso de Modificacion de
Clasificacion

Proceso de Eliminacidn de
Clasificacion

Solicitud de Registro de
Atributos Individuales

428

0

1

0

470

7.1.3.3.

Se despliega la pantalla Tramites de Codigo Identificacion/Producto,

con las solicitudes realizadas por los Analistas.

WWW.sicop.go.cr
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7

Tramites de Codigo Identificacion/Producto

No. de Solicitud |

Nombre Bien/Servicio |

Fecha de Solicitud

2710812019 | (=]

~ |26r102020 |[F]

Nombre de Entidad |

Solicitante
Codigo de | | Nombre de | |
Clasificacion Clasificacion
Proceso | Pendiente+En Proceso v ] Tipo de solicitud | Reg v [
[10 resultados v | Todos v Consuitar
Codigo de Nombre de -
No.de Fechade - e 8 - s 2 Tipo de
Selec. solicitud  Solicitud Clasificacion Identificac. Nombre Bien/Servicio Er)t!dad solicitud Proceso
/Producto Solicitante
) MONEDERO DE CUERO, COLOR NEGRO, CAPACHACION -
[7] P24078 26/10/2020 HiiTio. Fanatros TAMANO 20 cm x 15 cm, CON ZIPPER EN Godtanicanse Reg Procaso
k g LA PARTE SUPERIOR teo
y monederos) de Electricidad
47121701 BOLSA DE BASURA, TAMANO JARDIN. 50 b oricitydes -
[ | P21652 14/10/2019 (Bolsas de cm ANCHO 50 cm ALTO, DE PLASTICO Grupo 3 Reg Proces
basura) BIODEGRADABLE
43211503 COMPUTADORA PORTATIL, g
(] P21643 14/10/2019 (Computadoras PROCESADOR INTEL, CON UNIDAD DE P’eéfl"';g”;es TR
Portatiles) DVD, MEMORIA RAM 12GB
7.1.3.4. El procedimiento para aprobar o rechazar la solicitud es similar a lo

descrito a partir del punto 7.1.1.7.
7.1.4.Proceso de Modificacién de Bien/Servicio

7.1.4.1. En esta seccion se reciben las solicitudes de modificacion de codigos
de identificacion o producto realizadas por los Analistas de Catéalogo,
incluyendo al mismo usuario. Las solicitudes dependen del codigo de
clasificacion previamente asignado por el Coordinador de Catalogo.

7.1.4.2. Para ingresar a la solicitud presiona sobre Proceso de Modificacion

de Bien/Servicio.

CAPACITACION Instituto Costarricense de Electricidad - Eugenia Marin Segura © Instituciones Compradoras

"= SICOP

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

Cierre de Sesién Mi SICOP

BCatélogo ~ Gestion de Solicitudes Recibidas
Bienes/Servicios

=Gestion Solicitudes
Recibidas

R de Solicitudes Pendi

de Proceso]

=Busqueda en Catalogo

« Registro/Modificacion

Bien/Servicio

sicop g?hc,l;ud Ragizie de 575 Registro Cédigo Clasificacion 428
« Busqueda Bienes y ieni>enacio
Servicios Solicitud de Modificacion de Proceso de Registro de
2 ” % =N 249 5 o 0
« Busqueda Codigo de Bien/Servicio Clasificacion
Clasificacion Proceso de Registro de Proceso de Modificacion de
o 3 = 106 s 1
« Jerarquia Qodlgo de Bienes/Servicios Clasificacion
Clasificacion Proceso de Modificacién de 3 Proceso de Eliminacién de 0
=Recepcion de Solicitudes Bien/Servicio Clasificacion
de Categorizacion Proceso de Eliminacion de 1 Solicitud de Registro de 470

Atributos Individuales

Cadigo |dentificacion/
Producto
+Registrg Clasificacian

=SICOP
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7.1.4.3. Se despliega la pantalla Tramites de Cadigo Identificacién/Producto,

con las solicitudes de modificacion realizadas por los Analistas.

~  Tramites de Cddigo Identificacion/Producto
No. de Solicitud | \ Fecha de Solicitud  [28/082018 |[T] ~ [27/10/2020 |[7]
Nombre | ‘ Nombre de Entidad | ‘
Bien/Servicio Solicitante
Cadigo de | ’ Nombre de | ‘
Clasificacion Clasificacion
Proceso [Pendiente+En Proceso v | Tipo de solicitud [Mod ~
[10 resultados  ~ | Todos v |
Codigo de Nombre de -
Selec. N?' ‘de Fec'h? de Clasificacion ldentificac. Nombre Bien/Servicio Entidad T'Qo.de Proceso
Solicitud Solicitud i solicitud
/Producto Solicitante
53101502
(Pantalones
de vestir, CAPACITACION
- pantalones PANTALON CORTO CASUAL, TELA Instituto En
L) P24079 271072020 |  qjesy 90030002 \\orpMEABLE, COLOR NEGRO, TALLAM  Costarricense ~ M°9  proceso
pantalones de Electricidad
cortos para
hombre)

7.1.4.4. EIl procedimiento para aprobar o rechazar la solicitud es similar a lo

descrito a partir del punto 7.1.1.7.

7.1.5. Proceso de Eliminacién de Bien/Servicio
7.1.5.1. En esta seccion llegan las solicitudes de exclusion/eliminacion de
codigos de identificacion o producto realizadas por los Analistas de
Catalogo, incluyendo al mismo usuario. Las solicitudes dependen del
cadigo de clasificacion previamente asignado por el Coordinador de
Catalogo.
7.1.5.2. Para ingresar presiona sobre Proceso de Eliminacion de

Bien/Servicio.

=SICOP
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Registro de Usuarios | Catalogo Bienes/Servicios | Concursos | Expediente Electronico | Consulta de Proveedores | Compra por Catalogo
Cierre de Sesion Mi SICOP

CAPACITACION Instituto Costarricense de Electricidad - Eugenia Marin Segura © Instituciones Compradoras

" Gestion de Solicitudes Recibidas
Bienes/Servicios

= Gestion Solicitudes
Recibidas
R de Solicitudes Pendif de Proceso]
= Busqueda en Catalogo — -
sicop S?hcm‘d _Re_g|stro de 575 Registro Codigo Clasificacion 428
- Busqueda Bienes y Bien/Servicio
Servicios Solicitud de Modificacion de 249 Proceso de Registro de 0
+ Busqueda Cédigo de Bien/Servicio Clasificacion
C\as<ﬁcgcnoq . Proceso de Registro de 106 Proceso de Modificacion de 1
: J;ra;guna.(;odlgo de Bienes/Servicios Clasificacion
gApeaon Proceso de Modificacion de 3 Proceso de Eliminacion de 0
=Recepcion de Solicitudes Bien/Servicio Clasificacion
de Categorizacion Proceso de Eliminacion de 2 Solicitud de Registro de 470
+ Registro/Modificacién Bien/Servicio Atributos Individuales
Cédigo |dentificacion/
Producto
- Registro Clasificacion

7.1.5.3. Se despliega la pantalla Tramites de Cadigo Identificacién/Producto,
con las solicitudes de eliminacion/exclusion realizadas por los
analistas.

g

Tramites de Codigo Identificacion/Producto

No. de Solicitud

| Fecha de Solicitud  [28/08/2020 |[Z] ~ [27/1012020 | (7]

Nombre | | Nombre de Entidad | |
Bien/Servicio Solicitante

Codigo de Nombre de

Clasificaciéon | | Clasificacion | |
Proceso | Pendiente+En Proceso v | Tipo de solicitud Eli

10 resultados W ITost v |

No.de Fecha de Cadigo de Nombre de

Selec. Yy Y Clasificaciéon ldentificac. Nombre Bien/Servicio Entidad T“?O.de Proceso
Solicitud  Solicitud ot solicitud
IProducto Solicitante
53101502
(Pantalones
de vestir, CAPACITACION
(] P24080 27M0/2020 PaMAONSs  gnn3ipns pANTALON ARMY AZUL Instituta Eli En
casuales y Costarricense Proceso
pantalones de Electricidad
cortos para
hombre)

7.1.5.4. EIl procedimiento por seguir para la aprobacién o rechazo de la
solicitud de eliminacion de un codigo, es similar a lo descrito a partir
del punto 7.1.1.7.
7.1.6. Registro de Codigo Clasificacion
7.1.6.1. En esta seccion se reciben las solicitudes de Codigo de Clasificacion
0 UN, realizadas por los proveedores y los Operadores de Catalogo.
7.1.6.2. Las solicitudes recibidas en esta seccion deben ser revisadas

cuidadosamente contra el catdlogo SICOP y contra todas las

=SICOP
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7.1.6.3.

7.1.6.4.

7.1.6.5.

clasificaciones disponibles en las versiones mas recientes de

Naciones Unidas (http://www.unspsc.org/).

En caso de que el cédigo no esté en el catalogo SICOP, pero si esta
en UNSPSC pero en otra version, se debe crear la clasificacion como
lo indica UN.

En caso de no existir la clasificacién en UN ni en SICOP, estas deben
ser discutidas y aprobadas en el Concejo de Clasificacién del
Catalogo SICOP. Ver “Documento interno para la realizacion del
concejo de clasificacion del catalogo SICOP”.

Para ingresar a las solicitudes recibidas presione sobre Registro
Cadigo Clasificacion.

"= oICOP

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

Cierre de Sesi6on Mi SICOP

H Catalogo
es/Servicios

= Gestion Solicitudes
Recibidas

«Bu da en Catal

~ Gestion de Solicitudes Recibidas

[Resumen de Solicitudes Pendientes de Proceso]

CAPACITACION Instituto Costarricense de Electricidad - Eugenia Marin Segura © Instituciones Compradoras

sicorP

« Busqueda Bienes y
Servicios

« Busqueda Cadigo de
Clasificacién

« Jerarquia Cédigo de
Clasificacion

=Recepcion de Solicitudes
de Categorizacion

« Registro/Modificacion
Cadigo Identificacion/
Producto

=Registrg Clasificacion

Solicitud Registro de

S 25 575 Registro Cédigo Clasificacion 428
Bien/Servicio
Solicitud de Modificacién de Proceso de Registro de

; 3F 249 A s 0
Bien/Servicio Clasificacion

Proceso de Registro de Proceso de Modificacion de

- o 106 3 s 1
Bienes/Servicios Clasificacion
Proceso de Modificacion de 3 Proceso de Eliminacion de )
Bien/Servicio Clasificacion
Proceso de Eliminacion de 1 Solicitud de Registro de 470

Bien/Servicio

Atributos Individuales

7.1.6.6.

Se despliega la pantalla Registro Clasificacion, con todas las
solicitudes recibidas pendientes de revisar. En este caso los filtros de
busqueda son: Nombre de Clasificacion, Nombre de entidad, fecha 'y

estado del proceso.
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~ Registro Clasificacion

Nombre de | | Nombre de Entidad | |
Clasificacion Solicitante
Fecha de Solicitud ‘28’08/2020‘;} = ’27/10/2020| ™ Proceso [Pendiente+En Proceso v
[ 10 resultados v | I
S::i,t.:i‘:zd Fecha de Solicitud Nombre de Clasificacion Nombre de Entidad Solicitante Proceso
DEPORTIVO SAPRISSA
c4352 15/05/2020 CAMISETAS UNISEX SOCIEDAD ANONIMA En Proceso
DEPORTIVA
) DEPORTIVO SAPRISSA
c4350 15/05/2020 CAMISETAS PARA BEBE SOCIEDAD ANONIMA Pendiente
DEPORTIVA

7.1.6.7. Seleccione la solicitud a revisar, presionando sobre el nombre de
clasificacion, en este caso seleccionaremos la C4532 Camisetas

unisex, que se encuentra en estado Pendiente.

~ Registro Clasificacion
Nombre de | | Nombre de Entidad | |
Clasificacion Solicitante
Fecha de Solicitud l28!089020’__l |27/10/2020| ™= Proceso [Pendiente+En Proceso v
] 10 resultados v |
S:Ici)éic::d Fecha de Solicitud Nombre de Clasificacion Nombre de Entidad Solicitante Proceso
DEPORTIVO SAPRISSA
c4352 15/05/2020 CAMISETAS UNISEX SOCIEDAD ANONIMA En Proceso
DEPORTIVA
. DEPORTIVO SAPRISSA
c4350 15/05/2020 CAMISETAS PARA BEBE SOCIEDAD ANONIMA Pendiente
DEPORTIVA

7.1.6.8. Se despliega la pantalla Detalles de Solicitud de Registro de
UNSPSC, mostrando el formulario completo con la informacion
solicitada. La primera parte se refiere a informacion general de la
solicitud.
o Numero de solicitud: Namero que asigna SICOP a
las diferentes solicitudes.
o Fecha de la solicitud: Fecha en que el usuario
realizé la solicitud.

o Nombre de entidad solicitante: Institucion o

=SICOP
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proveedor, en nombre de quien se esta realizando

la solicitud.

o Nombre del solicitante: Nombre del usuario duefio
de la firma digital, que esté realizando la solicitud. Si
se presiona sobre el nombre del Solicitante se
despliega una pantalla con informacion como:
numeros de teléfono, numero de fax, correo
electrénico, empresa que representa, ID del usuario,
entre otra informacion.

o Tipo de solicitud: Se refiere al tipo de solicitud que
se realiza. Registro (Reg), Modificacion (Mod) o
Eliminacién (Eli).

o Nombre del responsable: es el nombre de la
persona dentro de la Administracion del catalogo
responsable de la clasificacion.

o Nombre del Coordinador: Se refiere al nombre del
Coordinador de Catalogo encargado de aprobar la
solicitud de clasificacion.

o Proceso: Muestra el estado en el que se encuentra
la solicitud.

o Nota/Observacion: Permite digitar las

observaciones realizadas al usuario cuando se

=SICOP
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aprueba o rechaza una solicitud.

7 Detalles de Solicitud de Registro de UNSPSC

I[Solicitud de Informacidn]

MNo. de Solicitud c4352 Mombre del Responsable Eugenia Marin Segura
Fecha de Solicitud 15/05/2020 11:12:07 Nombre del Coordinador  ganpRa
de Catalogo
Nombre de Entidad DEPORTIVO SAPRISSA SOCIEDAD
Solicitante ANONIMA DEPORTIVA [FIEEEED En Froceso

Nombre del Solicitante EUGENIA MARIN SEGURA

Mota / Observacion

Tipo de solicitud Reg =
Nombre del Solicitante EUGENIA MARIN SEGURA

Teléfono gsgosas

Segmento [53] Ropa, Maletas y Productos de Aseo Personal

Familia [5310] Ropa

Clase [531030] Camisetas

Nombre de Clasificacion CAMISETAS UNISEX

7.1.6.9. En la segunda seccién aparece informacién propiamente de la

solicitud

o

Nombre del Solicitante: Nombre del usuario duefio
de la firma digital, que esta realizando la solicitud.

Teléfono: Nimero en la gue se puede localizar al usuario.

Segmento, Familia y Clase: Es la clasificacion a
nivel de 6 digitos en la que se solicita el cédigo.
Nombre de Clasificacion: Nombre que el usuario le
asigna a la clasificacion.

Nombre de Clasificacion en inglés: Nombre de la
clasificacion en el idioma inglés.

Descripcién de Clasificacion: Es una breve
descripcion de la clasificacion, realizada por el
usuario.

Funcidon y Uso: Se refiere al uso que tiene ese
bien/servicio en la realidad.

Pagina web del fabricante: Es una referencia para
tener mas informacion de la clasificacion solicitada.

Nombre de Clasificacion Similar: Es cuando

WWW.sicop.go.cr
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existe una clasificacion dentro de SICOP que se
parece a lo que se esta solicitando, pero no es la
clasificacién correcta.

o Diferencia con la Clasificacion Similar:
Justificacion del usuario del porqué no utiliza la
clasificacién similar.
o Nota/Observacion: Nota u observacién adicional
realizada por el usuario.
Nombre del Solicitante EUGENIA MARIN SEGURA
Teléfono 4838888
Segmento [53] Ropa, Maletas y Productos de Aseo Personal
Familia [5310] Ropa
Clase [531030] Camisetas
Nombre de Clasificacion CAMISETAS UNISEX

Nombre en Ingles de Clasificacion  UNISEX TSHIRT
CAMISETAS UNISEX

Descripcidn de Clasificacion

Funcion y Uso VESTIR

7.1.6.10. Siconsidera que la solicitud de clasificacion corresponde, debe llenar
el documento en Excel “UNSPSC Nuevos” y enviar por correo
electrénico a la Administracion de Catalogo para realizar una Sesion
de Consejo de Clasificacion. La informacion por llenar es la que se

muestra en el cuadro siguiente:

I. Propuesta de Nuevas Clasificaciones Il."Seleccion de
Atributos
Cadigo Nombre Nombre Inglés | Descripcion
H Material
. . Unisex tshirt . .
1531030 | Camisetas unisex Camisetas Unisex Talla
"=SICOP

WWW.sicop.go.cr



Manual para Analistas de Catalogo SICOP

Cadigo: 2022 199-12- /W\ Pagina 26 de 77

Color

Hagamos el

futurojuntos

7.1.6.11. Una vez discutido en el Concejo de Clasificacién, se procede a

responder al usuario con la decisién tomada.

7.1.6.12. En caso de que la solicitud sea aprobada se le coloca un mensaje
indicandole cual es la nueva clasificacion por usar y se solicita
Aprobacion. En este caso se colocd el siguiente mensaje: “Se

procedi6 con la creacién del codigo 53103099 Camisetas Unisex

“ Detalles de Solicitud de Registro de UNSPSC

[Solicitud de Informacion]

No. de Solicitud c4352 Nombre del Responsable Eugenia Marin Segura

Fecha de Solicitud 15/05/2020 11:12:07 Nombre del Coordinador ¢,npRA
de Catalogo

Nombre de Entidad DEPORTIVO SAPRISSA SOCIEDAD

Solicitante ANONIMA DEPORTIVA HITEESD EnEroceso

Nombre del Solicitante EUGENIA MARIN SEGURA e procedio a crear la clasificacion
Nota / Observacion £3103099 "Camisetas Unisex”

Tipo de solicitud Reg

Solicitar Aprobacion

7.1.6.13. Si la clasificaciébn no procede, se rechaza la solicitud y se indica la

especificacion del porqué no fue aprobado. En este caso se coloco
“La clasificacion solicitada ya existe, por favor utilizar el cédigo
53103096".

~ Detalles de Solicitud de Registro de UNSPSC

[Solicitud de Informacion]

No. de Solicitud c4352 Nombre del Responsable Eugenia Marin Segura
Fecha de Solicitud 15/05/2020 11:12:07 Nombre del Coordinador:| ganpRA
de Catalogo
Nombre de Entidad DEPORTIVO SAPRISSA SOCIEDAD
Solicitante ANONIMA DEPORTIVA Proceso En Proceso

Nombre del Solicitante EUGENIA MARIN SEGURA a clasincacion soliciiada ya existe, po
Nota / Observacion avor utilizar el codigo 53103096
Tipo de solicitud Reg 2

Solicitar Aprobacion

7.1.6.14. Elproceso siguiente es similar a lo descrito a partir del punto 7.1.1.10.

=SICOP
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7.1.7.Proceso de Registro de Clasificacion
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7.1.7.1. En esta seccién se consulta el estado de las solicitudes de registro
de codigo de clasificacion realizadas por el usuario Analista. Las
solicitudes son aprobadas por el Coordinador de Catalogo.

7.1.7.2. Para revisar el estatus de las solicitudes de clasificacion realizadas
por usted como analista, presione sobre “Proceso de Registro de

Clasificacion”.

CAPACITACION Instituto Costarricense de Electricidad - Eugenia Marin Segura  © Instituciones Compradoras
Registro de Usuarios | Catalogo Bienes/Servicios | Concursos | Expediente Electronico | Consulta de Proveedores | Compra por Catalogo
Cierre de Sesion Mi SICOP

B Catstogo 7" Gestién de Solicitudes Recibidas
Bienes/Servicios

»Gestion Solicitudes
Reclbigas [Resumen de Solicitudes Pendientes de Proceso]
«Blsqueda en Catdlogo

sicop Solicitud Registro de 575 Registro Codigo Clasificacion 428
- Blisqueda Bienes y Bien/Servicio
Servicios Solicitud de Modificacion de 249 Proceso de Registro de 1
«Blsqueda Codigo de Bien/Servicio Clasificacion
Clasificacion Proceso de Registro de 106 Proceso de Modificacion de 1
. éeifafgu'a Codigo de Bienes/Servicios Clasificacion
cack . == S
R Proceso de Modificacion de 3 Proceso de Eliminacion de 0
sRecepcion de Solicitudes Bien/Servicio Clasificacion
de Categorizacion Proceso de Eliminacion de 2 Solicitud de Registro de 470
+ Registro/Modificacion Bien/Servicio Atributos Individuales

Codigo Identificacion/

Producto
«Registro Clasificacion
«Registro Atributo

7.1.7.3. Sedespliega la pantalla Tramites de Clasificacién, con las solicitudes
realizadas. Puede utilizar los filtros de busqueda como: Cddigo de
Clasificacion, N° de Solicitud, Fecha, Nombre de Clasificacion, Tipo
de Solicitud y Proceso. Las solicitudes pueden estar en proceso de
Solicitud de Aprobacion, Solicitud de aprobacion-Completar

informacion, Aprobacion- Rechazada, Aprobado y Finalizado.

7.1.7.4. Para revisar la solicitud debe presionar sobre el nombre de

Clasificacién y podra ver las observaciones realizadas.

=SICOP
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7.1.75. Como vemos en la pantalla siguiente, la solicitud C4353, esta
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aprobada por el coordinador de catalogo, quien agrega: “Ok,
27.10.2020”. En caso de que haya sido rechazada o requiera alguna

modificacion el coordinador le indicara en esta misma pantalla.

" Consulta Detallada de Solicitud de Registro de UNSPSC y su Procesamiento

[Solicitud de Informacion]

Codigo de Clasificacion 95111501

Fecha de Solicitud 2711002020 12:09:13 Proceso Aprobado

Nombre del Responsable Eugenia Marin Segura odigo nuevo de UNSPSC
; bk 27/10/2020

Nombrg del Coordinador SANDRA T E T

de Catalogo

Tipo de solicitud Reg

7.1.8.Proceso de Modificacion de Clasificacion
7.1.8.1. Esta seccion permite consultar el estado de las solicitudes de
modificacion de los cédigos de clasificacion ejecutadas por el
Analista. Las solicitudes de modificacion son aprobadas por el

Coordinador de Catélogo.

7.1.8.2. Para revisar el estatus de las solicitudes de clasificacion realizadas
por usted como analista, presione sobre “Proceso de Modificacion de

Clasificacion”.

CAPACITACION Instituto Costarricense de Electricidad - Eugenia Marin Segura © Instituciones Compradoras
Registro de Usuarios | Catalogo Bienes/Servicios | Concursos | Expediente Electronico | Consulta de Proveedores | Compra por Catalogo

Cierre de Sesion Mi SICOP

B catslogo 7" Gestién de Solicitudes Recibidas
Bienes/Servicios

«Gestion Solicitudes

Recibidas
[Resumen de Solicitudes Pendientes de Proceso]

+Blsqueda en Catalogo

SICOP SRR ST 575 Registro Cédigo Clasificacion 428
+Busqueda Bienes y Bien/Servicio
Servicios Solicitud de Modificacion de 249 Proceso de Registro de 0
+Busqueda Codigo de Bien/Servicio Clasificacion
Clasificacion Proceso de Registro de 106 Proceso de Modificacion de 2
~Jce’fa¥gu‘§ Codigo de Bienes/Servicios Clasificacion
sl Proceso de Modificacion de 5 Proceso de Eliminacion de 0
«Recepcion ge Sglicitudes Bien/Servicio Clasificacion
de Categpnzaf:lorj A Proceso de Eliminacion de 2 Solicitud de Registro de 470
«Registro/Modificacion Bien/Servicio Atributos Individuales

Cadigo Identificacion/
Braduci
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7.1.8.3. Pararevisar la solicitud debe seguir el procedimiento descrito a partir
del punto 7.1.7.4

7.1.9.Proceso de Eliminacién de Clasificacion

7.1.9.1. Permite consultar el estado de las solicitudes de eliminacion de los
cbdigos de clasificacién ejecutadas por el Analista. Las solicitudes de
eliminacion son aprobadas por el Coordinador de Catélogo.

7.1.9.2. Para revisar el estatus de las solicitudes de clasificacion realizadas

por usted como analista, presione sobre “Proceso de Eliminacion de
Clasificacion”.

CAPACITACION Instituto Costarricense de Electricidad - Eugenia Marin Segura

© Instituciones Compradoras

Registro de Usu. | Catéalogo Bienes/Servicios | Concursos | Expediente Electronico | Consulta de Proveedores | Compra por Catalogo
Cierre de Sesion Mi SICOP

mCatélogo ~ Gestion de Solicitudes Recibidas
Bienes/Servicios

=Gestion Solicitudes

Recibidas [Resumen de Solicitudes Pendientes de Proceso]
=Bl da en Catal

SICOP Solicitud Registro de 575 Registro Cédigo Clasificaciéon 428
- Blisqueda Bienes y Bien/Servicio

Servicios Solicitud de Modificacion de 249 Proceso de Registro de 0

« Busqueda Codigo de Bien/Servicio Clasificacion

Clasificacion Proceso de Registro de 106 Proceso de Modificacion de 2

< Jeri\rqma Codigo de Bienes/Servicios Clasificacion

C'a"ﬁcaf’°" Proceso de Modificacion de 3 | Proceso de Eliminacion de | ;
=Recepcion de Sglicitudes Bien/Servicio Clasificacion

de Categorizacion Proceso de Eliminacion de 2 Solicitud de Registro de 470
=RegistraModificacion Bien/Servicio Atributos Individuales

Codigo Identificacion/

Producto

7.1.9.3. Pararevisar la solicitud debe seguir el procedimiento descrito a partir
del punto 7.1.7.4

7.1.10. Solicitud de registro de Atributos Individuales
7.1.10.1. En esta seccion llegan las solicitudes de registro de Atributos

Individuales, realizadas por los proveedores y los Operadores de
Catalogo.

7.1.10.2. Las solicitudes recibidas en esta seccion deben ser revisadas

cuidadosamente contra la base de datos de los atributos individuales

disponibles en el catadlogo SICOP, asimismo el analista debe analizar

=SICOP
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que la solicitud corresponda a una caracteristica real del producto
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indicado.

7.1.10.3. En caso de que el atributo se encuentre en la base de datos, pero
este no esté asignado a esta clasificacion, el analista debe incorporar
el atributo a la clasificaciéon solicitada, el procedimiento se estara
detallando en la seccion “Gestion de Clasificacion” del presente
documento.

7.1.10.4. El analista debe aprobar la solicitud de atributo e indicarle al usuario,
por medio de SICOP, la decisién tomada.

7.1.10.5. Caso contrario, que no se encuentre el atributo en la base de datos
SICOP, el analista procede a crear el atributo, el procedimiento se
explica en la seccion “Registro de Atributo” del presente documento.
Una vez, creado el atributo procede a agregarlo a la clasificacién
correspondiente, como se indica en la seccion “Gestion de
Clasificacion”.

7.1.10.6. Para revisar las solicitudes de registro de atributos, presione sobre

“Solicitud de Registro de Atributos Individuales’.

CAPACITACION Instituto Costarricense de Electricidad - Eugenia Marin Segura © Instituciones Compradoras

Registro de Usuarios | Catalogo Bienes/Servicios | Concursos | Expediente Electronico | Consulta de Proveedores | Compra por Catalogo
Cierre de Sesion Mi SICOP

chlogo ~ Gestién de Solicitudes Recibidas
Bienes/Servicios

= Gestion Solicitudes

Recibidas
Z [R de ici i de Proceso]
«Busqueda en Catalogo Solcind Reoistoad
SicoP DG SEgSUD e 575 Registro Cédigo Clasificacion 428
- Busqueda Bienes y Bien/Servicio
Servicios Solicitud de Modificacion de 249 Proceso de Registro de 1
- Busqueda Codigo de Bien/Servicio Clasificacion
Clasmcs‘s:ion‘ Proceso de Registro de 106 Proceso de Modificacion de 1
-Jcelfafgwa Codigo de Bienes/Servicios Clasificacion
CH = S SR Lz
bt Proceso de Modificacion de 3 Proceso de Eliminacion de 0
=Recepcion de Solicitudes Bien/Servicio Clasificacion

de Categ.orizaciér} : Proceso de Eliminacion de > Solicitud de Registro de 470
+ Registro/Modificacion Bien/Servicio Atributos Individuales
Codigo Identificacion/ 3
Producto

- Registro Clasificacion
- Registro Atributo

7.1.10.7. Se despliega la pantalla Registro de Atributos, con las solicitudes
recibidas. Para consultar las solicitudes y dar respuestas debe

presionar sobre el nombre del Atributo.
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~ Registro Atributo
Nombre de Atributo Descripcion del Atributo
Cddigo de Clasificacion Buscar Nombre de Clasificacion
Fecha de Solicitud 170172011 [ ~ 180032011 [ ] Proceso Pendiente+En Proceso =]
10 resultados |Z| | Consultar|
- Fecha de Cddigo de - Nombre de Entidad
No. de Solicitud Solicitud Clasificacion Nombre de Atributo Solicitante Proceso
alaz 18/03/2011 25101503 ILINDRAJE Dagoberto Vargas Pendiente
a181 18/03/2011 25101503 COLOR Mario Rodriguez Pendiente
a180 181032011 47131704 EMPAQUE Erick Aguera Pendiente

7.1.10.8. Luego se abre la pantalla Consulta en Detalle de Solicitudes de
Registro de Atributos Individuales, en informacion de la solicitud como

=

Consulta en Detalle de Solicitudes de Registro de Atributos Individuales

[Solicitud de Informacidn]

No. de Solicitud a1z Nombre del Responsable  SANDRA

Fecha de Solicitud 18/03/2011 11:40:24 Proceso En Proceso

Hombre de Entidad

Solicitante Dagoberto Vargas -
Hombre del Solicitante Dagoberto Vargas Nota | Observacion

Tipo de solicitud Reg A

es el N° de solicitud, fecha, nombre del solicitante, tipo de solicitud,

etc.

7.1.10.9. Una vez creado el atributo, como se indica en la seccién de Atributos
de este documento, se aprueba la solicitud y se hace comentario en
el campo Nota/Observacion, en este caso se coloca “Ya se encuentra
el atributo disponible en la clasificacion solicitada”. Debe presionar el

botén Aceptar y seguir el procedimiento indicado por el sistema.
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7 _Consulta en Detalle de Solicitudes de Registro de Atributos Individuales
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[Solicitud de Informacidn]

No. de Solicitud a182 Nombre del Responsable SAMNDRA

Fecha de Solicitud 18/03/2011 11:40:24 Proceso En Proceso

:z:‘_"'fr'tr:‘t'e ENETET Dagoberto Vargas Ya se encuentra el atributo -
SEIEE disponible en la clasificacidn

Nombre del Solicitante Dagoberto Vargas Nota | Observacion solicitada

Tipo de solicitud Reg o

Aprobar Rechazar

7.1.10.10. En el caso que el atributo ya exista debe Rechazar la solicitud, la
verificacion de los atributos creados se desarrolla en la seccion

Gestion de Atributos de este documento.

7.2. Busqueda en el Catadlogo SICOP

El menu de busqueda en el catalogo de SICOP, les permite buscar todos los
bienes y servicios contenidos en el catalogo, conocer su codigo estandarizado
y el detalle técnico de los productos. Bajo este mismo proceso de busqueda
podré reconocer si el producto que requiere se encuentra o0 no registrado en

el mismo.

Para la busqueda de bienes y servicios el sistema de Catalogo de Bienes y
Servicios de SICOP le brinda tres opciones.

e Busqueda Bienes y Servicios
e Busqueda Cdédigo de Clasificacion.

e Jerarquia Cdédigo de Clasificacion

7.2.1.Busqueda de Bienes y Servicios

=SICOP
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7.2.1.1. Para esta opcion ingrese por medio de la barra superior azul a la
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opcién Catélogo Bienes/Servicios

© Instituciones Compradoras © Empresas Proveedoras © Ciudadanos

"=SICOP

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

Inicio de Sesién Mi SICOP

[ Enlace Directo F] Centro de Atencion

= Leyes y Reglamentos Fal Aula virtual

B ik Tl No solicitamos realizar conexiones mediante N
herramientas de acceso remoto como =) Sistema de Garantias
wRegistrar/Sustituli: Gértificado ewer o AnyDesk para recibir algun

de Usuario Institucional @ Procedimientos para usuarios

= soporte o actualizacion de datos T W

7.2.1.2. Como podemos observar entraremos a la ventana de busqueda. Al
lado izquierdo tenemos el menu correspondiente. La primera opcién

es la de busqueda de bienes y servicios la cual desplegara de forma

inmediata.

_—
:? © Instituciones Compradoras © Empresas Proveedoras © Ciudadano{
jerma Integrado de Coraras Publics

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

Inicio de Sesién Mi SICOP

3] Catalogo ~ Busqueda de Bienes/Servicios
Bienes/Servicios

=Busqueda en Catalog:

*Céc!igo d‘g ] ‘ Busean Nom_bre d_e. ‘ ‘

- Busqueda Bienes y Clasificacion N Clasificacion S —

Servicios *Cédigo de ] y e I

- Busqueda Codigo de Identificac. /Producto ‘ Nombre Bien/Servicio ‘—‘
Clasificacion ‘—‘

« Jerarquia Codigo de Nombre de Marca -
Clasificacion
10 resultados v | Todos v Coreiiiar
= Solicitud de ‘ l ‘ -
Categorizacion
« Registro Codigo

Modelo ‘ ‘

Clasificacion — El objetivo de esta funcién de busqueda es proporcionar la consulta detallada del bien o servicio, encontrando al menos el
Registro Codigo (_,\ codigo
Identificacion < .

- Registro Codigo Producto de identificaciéon asociado al cédigo de clasificacion de las Naciones Unidas.

* Registro Atributo Los Campos marcados con asterisco (*) son obligatorios y no excluyentes, por tanto para iniciar la busqueda puede utilizar

« Modificacién Codigo
Identificacién/Producto

uno y el otro.

7.2.1.3. En esta opcion podemos de diferentes formas realizar la busqueda
ya sea conociendo los 8 digitos del cédigo de Naciones Unidas o bien
los 8 digitos del cddigo de identificacion y oprimimos el boton
“consultar”.

7.2.1.4. En caso de que no conozca ninguno de los dos cédigos, se oprime el

botén “buscar” del cédigo de clasificacion.
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Busqueda de Bienes/Servicios

*Codigo de Clasificacion Nombre de Clasificacion
*Codigo de . .
Identificac. /Producto TITBIE EETEHIED
Nombre de Marca Modelo
10 resultados [=] Todos [=] Hanilitar + Deshanilitar [=] [ | Consultar |
i Q 3 El objetivo de esta funcidn de blsqueda es proporcionar la consulta detallada del bien o servicio, encontrando al menos
el cddigo

7.2.1.5. Inmediatamente después de oprimir el botén “buscar” aparecera una
pequefia ventana que nos ayudara a localizar el cédigo deseado. En
el espacio de Nombre de Clasificacion vamos a digitar la palabra
“sillas” a modo de ejemplo, o agregar una palabra clave y

posteriormente oprimir el botén “buscar”.

Consulta de Clasificacién - Google Chrome

& sicop.go.cr g @
=SICOP

< Consulta de Clasificacion

Codigo de

ﬁ:::'g];a::m Flllas Dl
Clasificacion

Clasificacion : Raiz
[10141501] Sillas de montar Selec. |
[31201605] Masillas Selec. |
[31201606] Masillas selladoras (caulks) Selec.
[39112308] Sillas de spots _Selec. |
[42142204] Sillas de bafio para hidroterapia Selec. |
[42151701] Sillas de examen dental o piezas o accesorios el
relacionados S
[42161604] Sillas de hemodialisis Selec.
[42192101] Sillas para extraccion de sangre o flebotomia Selec,
[42192103] Sillas de paciente Selec. |

7.2.1.6. Nos mostrara todas aquellas palabras dentro del cédigo de Naciones

Unidas que contengan la palabra “sillas”, de ahi podemos localizar
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aguella que se refiera a lo que buscamos exactamente dentro de las
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paginas que nos dieron como resultado. Cuando se localiza la

deseada se procede a elegirla.

Consulta de Clasificacién - Google Chrome

& sicop.go.cr B a
=SICOP

< Consulta de Clasificacion

Cédi_go de )

ﬁ:::'g;a::n FIIas
Clasificacién

Clasificacion : Raiz
[10141501] Sillas de montar _SEIE_E_.___
[31201605] Masillas Selec. |
[31201606] Masillas selladoras (caulks) Selec.
[39112308] Sillas de spots Selec. |
[42142204] Sillas de baiio para hidroterapia Selec. |
[42151701] Sillas de examen dental o piezas o accesornos Selec
relacionados
[42161604] Sillas de hemodialisis Selec.
[42192101] Sillas para extraccion de sangre o flebotomia Selec. |
[42192103] Sillas de paciente Selec. |

7.2.1.7. Cuando se elige el cédigo de 8 digitos correspondiente para las sillas,
nos devolvera a la pagina anterior, pero colocando automaticamente

esos 8 digitos en el campo designado.

7.2.1.8. Al presionar el boton “Consultar”, se despliegan todos aquellos tipos
de sillas que se encuentran dentro del catalogo, es importante
comentar que en la lista de bienes asociados seran no solo a un nivel
de 16 digitos, que corresponde al cédigo de identificacion, si no que
mostrar4 ademas a nivel de 24 digitos, que corresponde al codigo de
producto, éste lo crea el proveedor le da las caracteristicas

especificas a ese bien indicando la marca, modelo e imagen del bien.
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7

Busqueda de Bienes/Servicios

“Codigo de B | Nombre de
Clasificacion IS6101504 Iﬂ‘ Clasificacion | ‘
“Codigo de s =0
Identificac. /Producto | 1 Sombia BlatiSesvicly | ]
Nombre de Marca | ‘ Modelo | ‘
% El bien o servicio de institucion se visualiza en el color marrén.
imagenidel i Eodigo;de R~ Eodlgoide identiicac Nombre de Clasificacion Nombre Bien/Servicio
Bien Clasificacion  ~ IProducto v v
SILLA GIRATORIAAJUSTABLE
Mo 56101504 90002261 Sillas C/BRAZO Y RODINES TIPO
ERGONOMICA
SILLA GIRATORIAAJUSTABLE
C/BRAZO Y RODINES TIPO
: 90002261 . ERGONOMICA SILLA GIRATORIA
e SEI0T5H -00000001 Stlas AJUSTABLE C/BRAZO Y RODINES
TIPO ERGONOMICA CON ASIENTO
EN CUERO

7.2.1.9. Para revisar la ficha técnica, se debe presionar sobre el nombre del
Bien/Servicio o sobre el Cédigo.

7

Busqueda de Bienes/Servicios

“Codigo de B Nombre de
Clasificacion [ps101504 | emesed Clasificacion | |
“Codigo de = =
it sc. et | | Nombre Bien/Servicio | |
Nombre de Marca | | Modelo | |
3 El bien o servicio de institucion se visualiza en el color marrén.
imagemcskigs Sodigoie i~ Codiga deldentificac_l~ Wiy e e e Insificacion i Nombre Bien/Servicio =
Bien Clasificacion - IProducto v v v
SILLA GIRATORIAAJUSTABLE
No 56101504 90002261 Sillas C/BRAZO Y RODINES TIPO
ERGONOMICA
SILLA GIRATORIAAJUSTABLE
C/BRAZO Y RODINES TIPO
; 90002261 . ERGONOMICA SILLA GIRATORIA
e =Rl -00000001 Sias AJUSTABLE C/BRAZO Y RODINES
TIPO ERGONOMICA CON ASIENTO
EN CUERO

7.2.1.10. Se despliega la ficha técnica del bien o servicio consultado.
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Consulta de Informacién Detallada de Bienes/Servicios - Google Chrome

& sicop.go.cr

"=SICOP -

Consulta de Informacion Detallada de Bienes/Servicios
[Atributo comun ]
Codigo de Clasificacion 56101504
Codigo de Identificac.
/Producto e
Nombre de :
Clasificaciéon S
/V(’ AGc Nombre de Z
~ 4 Clasificacién (Inglés)  CMairs
= - - I
77 6;5 e gil::ad de medida de clu

Aiios de Vida Util
Pais de Origen del
Bien/Servicio
Fecha de Registro 25/09/2010

Nombre de Marca Modelo

Nombre Bien/Servicio

(Inglés)

Nombre Bien/Servicio SILLA GIRATORIA AJUSTABLE C/BRAZO Y RODINES TIPO ERGONOMICA

Nombre del Fabricante

[SILLA GIRATORIA AJUSTABLE C/BRAZO Y RODINES TIPO ERGONOMICA

Descripcion del

Bien/Servicio

Cédigo de barras(GTIN)

Niamero Mundial de

Localizacion(GLN)

Unidad de empaque Tipo de Empaaue =

< »

7.2.1.11. En caso de tener conocimiento de algiin nimero de clasificaciéon o el
nombre del bien y servicio, puede combinar ambos criterios para
encontrar el coédigo deseado. Oprimiendo el boton “Consultar”
desplegara los datos coincidentes. En este caso llenamos el campo

de nombre de bien y servicio con la palabra “espera”.
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~ Busqueda de Bienes/Servicios
“Codigo de | Nombre de
Clasificacion 156 I Buscard Clasificacion l ]
I;:ec:lc::?iga?: IProducto | | Nombre Bien/Servicio Iespera I
Nombre de Marca | | Modelo | ]
10 resultados v | Todos v |
* El bien o servicio de institucion se visualiza en el color marrén
Imagieer:] dek Cﬁ:i?fii?:gggn z Cédig;)Pt::dlﬂz?;ificac. °  Nombre de Clasificacién Nombre Bien/Servicio z
ASIENTO DE ACERO (SILLA)
Mo 56101504 90012838 Sillas P/ESPERA TAPIZADA CON BRAZOS
CROMADA
ASIENTO DE ACERO (SILLA)
50012838 P/ESPERA TAPIZADA CON BRAZOS
Mo 56101504 Sillas CROMADAASIENTO DE ACERO
-00000001
(SILLA) P/ESPERA TAPIZADA CON
BRAZOS CROMADA 123

7.2.2.Busqueda Codigo de Clasificacion
7.2.2.1. La segunda opcion de busqueda en el menu de la izquierda es la
busqueda por codigo de clasificacion.

7.2.2.2.  Aligual que en la busqueda de bienes y servicios si no conocemos el
codigo de Naciones Unidas se deberd seguir el punto 7.2.1.4 al
7.2.1.8.

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

Inicio de Sesién Mi SICOP
B catsiogo ~ Busqueda Cédigo de Clasificacion
Bienes/Servicios
«Bu da en C, a gt
SICOP Codigo de Buscar | Nombre de
« Blsqueda Bienes y Clasificacion E— Clasificacion
Servicios Nombre de S -
- Busqueda Cédigo de Clasificacion | Bienes/Servicios @ Bienes () Servicios () Obra
Clasificacion (Inglés) =
« Jerarquia Codigo de —— -
Clasificacion [10 resultados v ‘
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7.2.2.3. En el momento que tengamos el cédigo de 8 digitos del codigo de

clasificacion (Naciones Unidas), oprimiremos el boton “Consultar”. Se
debe tener presente si es un bien, un servicio o una obra, ya que

debe indicarlo en esta busqueda.

Blsqueda Codigo de Clasificacion

Codigo de
Clasificacion

|s6101504|

I Buscar | Nombre de |

Clasificacion

Nombre de

Clasificacion |

| Bienes/Servicios () Servicios () Obra

(Inglés)

LR Instrucciones

Consultar

7.2.2.4.

7.2.2.5.

WWW.sicop.go.cr

Ademés del ejemplo detallado, puede utilizar diversos criterios de
blusqueda tal y como se indica en el punto 7.2.1.3 correspondiente a
blusqueda de bienes y servicios.

Para conocer los detalles relacionados con este codigo, se dispone
de dos botones.1) Ver detalle: Se muestra la informacién referente a
los atributos individuales que posee el cédigo de clasificacion y 2) Ver
listado: nos mostrara la informacién general de ese cédigo al igual
gue el listado de los tipos de sillas que se encuentran registrados en
el catalogo incluyendo los cédigos de identificacion (16 digitos) como
los de producto (24 digitos).
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Busqueda Cédigo de Clasificacién

Codigo de 56101504 | Buscar | Nombre de |
Clasificacion E— Clasificacion
Nombre de ) - -
Clasificacion | | Bienes/Servicios ® Bienes () Servicios () Obra
(Inglés)
CD‘.:I'QO de . Nombre de Clasificacion . Nombre de Clasificacion (Inglés) .
Clasificacién v v v
56101504 Sillas Chairs

1 resultados [ 1 de 1 paginas ]

) (2]
[Descripcidon de Clasificacion] Ver detalles | Ver listado

[56101504] Una silla es un mueble cuya finalidad es servir de asiento a una sola persona. Suele tener cuatro patas, aunque puede haber de
una, dos, tres o mas. Pueden estar elaboradas en diferentes materiales: madera, hierro, forja, plastico o una combinacién de varios.

1. Detalles

Consulta de Informacion Detallada de UNSPSC - Google Chrome

] .sicup.go.cr:'iw sclule Teats kT

Consulta de Informacién Detallada de UNSPSC

Cadigo de Clasificacion 56101504

Nombre de Clasificacién Sillas

Nombre de Clasificacion
{Inglés)

Cédigo SA(HS)

Chairs

Cadigo Presupuestario il

Una silla es un mueble cuya finalidad es servir de asiento a una scla persona. Suele tener cuatro patas,
Descripeién de Clasificacién aunque puede haber de una, dos, tres 0 mas. Pueden estar elaboradas en diferentes materiales: madera,
hierro, forja, plastico o una combinacién de varios

Fecha de Registro 12/02/2010

[Atributo Individual ]

Nombre de

Atributo Tipo de Atributo Longitud de Atributo Fecha de Ri
TIPOS DE
SILLAS Caracter 100 27/08/2010
MEDIDA DE
LAS PATAS Caracter 100 27/08/2010
DIAMETRC Caracter 100 27/08/2010
ANCHO  Caracter 100 27/08/2010
ANGULO DE
INCLINACION Caracter 100 27/08/2010
FONDO Caracter 100 27/08/2010
ALTO
RESPALDO Caracter 100 27/08/2010
MAXIMO
ALTO Caracter 100 27/08/2010
TIPO DE
MECANISMQ  Caracter 100 27/08/2010 -
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2. Listado

Hagamos el

futurojuntos

Busqueda de Bienes/Servicios - Google Chrome

8 sicop.go.cr/me loTcata/catay M_CT) G500 s

Busqueda de Bienes/Servicios
‘ 10 resultados vl Codigo de Identificacion v
3 El bien o servicio de institucién se visualiza en el color marrén
Imag_en el 06.di9° de = Ccdigoldelicantcac Nombre de Clasificacion Nombre Bien/Servicio
Bien Clasificacion [Producto v v
SILLA GIRATORIAAJUSTABLE
Mo 56101504 90002261 Sillas C/BRAZO Y RODINES TIPO
ERGONOMICA
. ASIENTO (SILLA) DE MADERA
Ao 56101504 90012827 Sillas P/VISITA, SIN BRAZOS
. ASIENTO DE ACEROC (SILLA)
Ae 56101504 90012833 Sillas C/RODINES PIMECANICO
ASIENTO DE ACERO (SILLA)
Mo 56101504 90012838 Sillas P/ESPERA TAPIZADA CON BRAZOS
CROMADA
SILLA DE MADERA T/BUTACA EN FILA
e 56101504 90015216 Sillas 3 SILLAS
SILLA DE MADERA T/BUTACA EN FILA
Ao 56101504 90015217 Sillas EN FILAS DE 6 SILLAS
SILLA DE MADERA TAPIZADA
Mo 56101504 90015218 Sillas P/ICOMEDOR
e 56101504 90015219 Sillas SILLA DE METAL TAPIZADA S/BRAZC
SILLA DEMETAL TAPIZADA P/OFICINA
Ao 56101504 90015220 Sillas TIPO RECTO

7.2.3. Jerarquia Cédigo de Clasificacion
7.2.3.1. La ultima opcidbn de busqueda es la jerarquia de codigo de
clasificacion que se encuentra en el tercer lugar de los tipos de
bldsqueda, la cual nos permite buscar los bienes y servicios a partir
de los dos primeros digitos llamados segmentos. Con ello podremos

visualizar como se encuentra categorizado un producto especifico.

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

Inicio de Sesién Mi SICOP

!-! Catalogo
Bienes/Servicios

=Busqueda en Catalogo
SICOP

« Busqueda Bienes y
Servicios

« Busqueda Cadigo de
Clasificacion

- Jerarquia Codigo de
Clasificacion

= Solicitud de
Categorizacion

+ Registro Codigo
Clasificacién

« Registro Cadigo
Identificacion

« Registro Cadigo Producto
« Registro Atributo

« Modificacion Codigo
Identificacion/Producto

Jerarquia Codigo de Clasificacion
El objetivo de esta funcién de busqueda es ubicar el codigo de clasificacion de las Naciones Unidas mediante la estructura
de las categorias en las que se subdivide este codigo, como son los segmentos, las familias, las clases y las mercancias.

Clasificacion : [Raiz]

Instrucciones

Clasificacion
[10] Material, Accesorios y Suministros de Plantas y Animales Vivos Ver descripcion | Descargar
[11] Materiales de Minerales y Tejidos y de Plantas y Animales no Comestibles Ver descripcién  Descargar
[12] Productos quimicos incluyendo los bio-quimicos y gases industriales Ver descripcion | Descargar

7.2.3.2.

Para este ejemplo vamos a utilizar igualmente el producto “silla” que

bien sabemos por los ejemplos anteriores empieza en el segmento

[54] Productos para Relojeria, Joyeria y Gemas Ver descripcion  Descargar
[65] Productos Publicados Ver descripcion | Descargar
[56] Muebles y mobiliario Verdescripcion  Descargar
.[i?l]ilgis:trrir:Er;trc;serg:;i?éia juegos, juguetes, artesania y equipamiento, material, accesorios y Ver descripcion | Descargar

7.2.3.3.

56

Posterior a elegir el segmento 56 tenemos cuatro opciones a escoger
a las cuales llamamos familias, para llegar a nuestra silla. Para este
ejemplo elegiremos la familia 10. Por lo tanto, ya llevaremos cuatro

de los ocho digitos requeridos (5610).

[5610] Muebles de alojamiento (acomaodacion) I

[5611] Muebles comerciales e industriales

[6612] Mobiliario institucional, escolar y educativo y accesorios

Ver descripcion | Descargar
Ver descripcion | Descargar
Ver descripcion | Descargar

WWW.sicop.go.cr
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7.2.3.4. Seguidamente después de elegir el cddigo 5610, nos despliega otras

Hagamos el

futurojuntos

m@@

5 opciones agregando los dos digitos correspondientes a la clase de
muebles (561015).

[561015] Mobiliario Ver descripcion  Descargar
[561016] Muebles para el exterior Ver descripcion  Descargar
[561017] Muebles de oficina Ver descripcidn  Descargar
[561018] Accesorios y muebles de bebé y nifio Ver descripcion | Descargar
[661019] Piezas de mobiliario y accesorios Ver descripcidon | Descargar

7.2.3.5. Nos despliega los 8 digitos del codigo de clasificacion que se

encuentran disponibles

[66101501] Estand, caseta o puesto Ver descripcion  Descargar
[66101502] Sofas Ver descripcion  Descargar
[56101502] Percheros para prendas de vestir Ver descripcion  Descargar
[56101504] Sillas Ver descripcion  Descargar
[56101505] Centro de entretenimiento Ver descripcién  Descargar

7.2.3.6. Finalmente nos desplegara la lista de sillas a nivel de cédigo de
identificacion (16 digitos) y codigos de producto (24 digitos), que ya

se encuentran en el catalogo.

SILLA ELEGANTE PLASTICA, DIFERENTE COLORES,

He Soia1a0d RERENR e DIMENSIONES: ANCHO 55 cm, FONDO 40 cm, ALTO 89 cm.
92291731 SILLA ELEGANTE PLASTICA, DIFERENTE COLORES,

Mo 56101504 00000001 Sillas DIMENSIONES: ANCHO 55 cm, FONDO 40 cm, ALTO 89 cm.
) Marca Plastimex Modelo Elegante
92221731 SILLA ELEGANTE PLASTICA, DIFERENTE COLORES,

Mo 56101504 00000002 Sillas DIMENSIONES: ANCHO 55 cm, FONDO 40 cm, ALTO 89 cm.
g Marca NEO Modelo CARIBE

92291731 SILLA ELEGANTE PLASTICA, DIFERENTE COLORES,
Mo 56101504 00000003 Sillas DIMENSIONES: ANCHO 55 cm, FONDO 40 cm, ALTO 89 cm.
E Marca PLASTIMEX Modelo SILLA ELEGANTE

SILLA PARA COMEDOR, MADERA CENIZARO, ACABADO
Mo 56101504 92221964 Sillas MATE, TAPIZ CON TELA MICROCUERO, MEDIDAS 48 cm DE
LARGO, 48 cm DE ANCHO, 106 cm DE ALTO

=SICOP
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7.3. Recepcion de solicitud de categorizacion

7.3.1. En esta seccién de podran consultar las diferentes solicitudes recibidas por
parte de los Operadores de Catalogo Institucional o los proveedores.
7.3.2. Las opciones disponibles son:

o Registro/Modificacion Caodigo Identificacion/Producto: ver

procedimiento en el punto 7.1.2, del presente documento.

o Registro Clasificacion: ver procedimiento en el punto 7.1.6, del

presente documento.

o Registro Atributo: ver procedimiento en el punto 7.1.10, del presente

documento.

B Catalogo
Bienes/Servicios

= Gestion Sclicitudes
Recibidas

= Busqueda en Catalogo

SICOP

« Busqueda Bienes y
Servicios

« Busqueda Cadigo de
Clasificacion

« Jerarquia Codigo de
Clasificacion

P Recepcion de Solicitudes
de Categorizacion

» Registro/Modificacion
Cadigo |dentificacion/
Producto

« Registro Clasificacion

» Reaqistro Atributo

7.4. Gestion de codigo Identificacién/Producto
En esta seccion de podran realizar las diferentes solicitudes para el registro de
codigos de identificacion, registro de codigos de producto y Modificaciones a los

codigos de identificacién/ producto

7.4.1. Registro Cédigo de Identificacion

=SICOP
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=Recepcion de Solicitudes
de Categorizacion

- Registro/Modificacion
Codigo Identificacion/
Producto

- Registro Clasificacion

« Registro Atributo

=Gestion de Codigo

[10] Material, Accesorios y Suministros de Plantas y Animales Vivos

[11] Materiales de Minerales y Tejidos y de Plantas y Animales no Comestibles
[12] Productos quimicos incluyendo los bio-guimicos y gases industriales

[13] Resina y Colofonia y Caucho y Espuma y Pelicula y Materiales Elastoméricos

[14] Materiales y Productos de Papel

futuro;untos ooy P Po 100 T)
odigo: -
2023 Version: 02 Pagina 45 de 77
7.4.1.1. Elcddigo de identificacion se refiere a los siguientes ocho digitos que
preceden al codigo de clasificacion en el catalogo de SICOP, en este
caso vamos a incluir dentro de la categorizacién un bien, servicio u
obra especifico que pertenece a dicha categoria.
7.4.1.2. Paraello de igual forma se debe verificar por medio de las busquedas
que dicha identificacion no exista y cuando se aseguren que es asi,
proceder a llenar el formulario de solicitud.
7.4.1.3. Seleccione del mena izquierdo la opcion Registro Cabdigo
Identificacion.
~ Registro Cédigo Identificacion
Bienes/Servicios
=Gestion Solicitudes
Recibidas Cédi_go de | Nombre de [
uBﬁsqueda en Calélogo LlasLﬁcacmn Clasificacion
.sglgg;u’eua o [10 resultados v
g“;j;f:aoiomgo de Clasificacion
. Jerarquia Qodrgo de
Clasificacion

Ver descripcion
Ver descripcion
Ver descripcion

Ver descripcion

Identificacion/Producto

- Registro Codigo
Identificacion

- Registro Codigo Producto

Ver descripcion

[15] Combustibles, Aditivos para combustibles, Lubricantes y Materiales Anticorrosivos Ver descripcion

- Modificacion Codigo
Identificacion/Producto

[20] Maquinaria y acesorios para la perforacion de pozos y mineria Ver descripcion

7.4.1.4. La pantalla que se abre contiene la jerarquia de cédigos, con el fin de
verificar la clasificacion en la que se va a crear el coédigo de
identificacion.

7.4.1.5. Para este ejemplo, vamos a ingresar un nuevo tipo de silla. Para ello

debemos conocer el codigo de clasificacion de 8 digitos 56101504 y
oprimir el botéon “Consultar” o bien buscarlo como si fuera una
bldsqueda por jerarquia.
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~ Registro Cbédigo Identificaciéon

Codigo de Nombre de
Clasificacion I56101504 I Clasificacion |

10 resultados v

Clasificacion

[56101504] Sillas Ver descripcién

7.4.1.6. En el momento en que se despliega el resultado del cddigo de

clasificacion en la consulta se debera oprimir el nombre de la

clasificacion.
~ Registro Codigo Identificacion
Codigo de Nombre de
Clasificacion |56101504 Clasificacion ‘
10 resultados v
Clasificacion
[66101504] Sillas Ver descripcién

7.4.1.7. Alseleccionar el codigo de clasificacién, el sistema muestra todos los
cbdigos de identificacién creados bajo ese cddigo de Naciones
Unidas. Es necesario verificar todos los codigos disponibles y

determinar en efecto que el codigo no exista.

7.4.1.8. Una vez, realizado el paso anterior y determine que el cédigo si

procede. Presiona el boton “Registro Cadigo Identificacion”

=SICOP
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Codigo de
Identificac. | | Nombre Bien/Servicio ‘ ‘
/Producto

Nombre de Marca | | Modelo ‘ ‘

‘ 10 resultados v
2 Cadigo de
ImaBg.e sudal Coc_h_go (!e. Identificac. Nombre de Clasificacion Nombre Bien/Servicio
ien Clasificacion
/Producto

SILLA CON ASIENTO Y RESPALDAR EN POLIURETANO Y

. MARCO DE ALUMINIO, DE FACIL LIMPIEZA Y SUPERFICIE
e 56101204 92278301 Sillas ANTIDESLIZANTE, ALTO: 37 - 50 cm (AJUSTABLE), ANCHO: 49

cm (1 cm+/-), FONDO: 44 cm (1 cm+/- )

« <« 31 32 33 34 35 36 37 38 39 40 » 391 resultados [ 40 de 40 paginas ]
Registro Codigo Identificacion Regresar

7.4.1.9. En este momento se despliega el formulario que se debe llenar con
la informacion del producto a solicitar. ElI cual debe llenar
correctamente ingresando todos los espacios obligatorios marcados

con asterisco (*).

o

Solicitud de Registro de Bienes/Servicios

[56] Muebles y mobiliaric = [5610] Muebles de alojamiento (acomodacién) > [561015] Mobiliaric = [56101504]

Clasificacion Sillas

* Codigo de clasificacion
de las Nac. Unidas il diates

Nombre de clasificacion |Si||as |
de las Mac. Unidas

Caodigo de barras | |

(GTIN) ({Desc)
Pais de origen del Niamero Mundial de
Localizacion
bien/servicio M Cail (GLN) (pesey | |
esC,
Nombre de la Marca (p.qc) | | Modelo (pesc) | |

*Nombre del

bien/servicio (p.c) |SILLAS DE ESPERA, MATERIAL METAL Y PLASTICO, COLOR BLANCA, CON DESCANSABRAZO|

Nombre del bien/servicio | |
(Inglés) (Desc)

L SILLAS DE ESPERA, MATERIAL METAL Y PLASTICO, COLOR BLANCA, CON
* Descripcion DESCANSABRAZOS, MEDIDAS: 76 cm DE FRENTE, ASIENTO 40 ¢cm DE FRENTE X 42 cm DE
del bien/servicio peqq) FONDO X 38 cm DE ALTO, RESPALDO 73 cm DE ALTURA

=SICOP
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7.4.1.10. Ademas de los espacios obligatorios se podran adjuntar archivos

especificos del producto, y se deben llenar los atributos disponibles

ALTURA ASIENTO MINIMA cm

ANCHO

ANCHO ASIENTO MINIMO

ANCHO CABECERA

ANCHO MAXIMO DE ESTRUCTURA

ANGULO DE INCLINACION

CANTIDAD PATAS

COLOR

DIAMETRO

|

|

|

|

|

ANCHO SOPORTE MINIMO |
|

|

|

|

DIMENSION |

ESPESOR ESPUMA MINIMO |

ESTRUCTURA |m etalica

cm

FONDO |38
para identificar mas el bien.

7.4.1.11. Posteriormente a llenar el formulario debera oprimir el boton

“‘Registrar”.

MATERIAL TAPIZ |pléslico

MEDIDA DE LAS PATAS |

PROFUNDIDAD ASIENTO MINIMA |

TIPO [ESPERA

TIPO DE AJUSTE |

TIPO DE MECANISMO

(Dese) TIPO DE PINTURA

TIPO DE RUEDAS

TIPOS DE SILLAS

PRODUCTO  [SILLA

UTILIDAD

(Desc) TIPO DE BRAZO

|
|
|
|
(Desc) CARACTERISTICAS |
|
|
|
|

(Dese) TIPO DE RESPALDAR

Registrar
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7.4.1.12. En la pantalla emergente que se desprende, presione “Aceptar”

Hagamos el

futurojuntos

m@@

www.sicop.go.cr dice

;Desea solicitar el registro?
Verifique si ya existe el bien/servicio que esta siendo registrado en
SICOP.

Aceptar Cancelar

7.4.1.13. En la pantalla siguiente, presione “Confirmar”

"= Confirmacién - Google Chrome = O X

8@ sicop.go.cr//errpage/confirmPage jsp?title=Informacién&m... &

Informacion

Ha sido solicitado

Confirmar

7.4.1.14. La solicitud ha sido enviada al analista responsable de esa
clasificacion. Para ver la respuesta del analista revisar el proceso

descrito en el punto 7.1.3.
7.4.2. Registro Cédigo Producto
7.4.2.1. Elcddigo de producto se refiere a los ultimos 8 digitos en el catalogo
de SICOP, en este caso vamos a incluir otros 8 digitos a los 16 ya

existentes en el catalogo, con ello se podra especificar un producto a

nivel Unico.
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WWW.sicop.go.cr



Hagamos el

Manual para Analistas de Catalogo SICOP

futuro;untos o0, P.pS 10012
6digo: -
2023 Version: 02 Pagina 50 de 77
7.4.2.2. Para iniciar seleccione la opcion Registro Cédigo de Producto,

disponible en el menu izquierdo de la pantalla.

= LESTION SOICIUTes
Recibidas

-~

sBlsqueda en Catalogo
Mer-ink

#

Registro Codigo Producto

-Blsqueda Bienes y
Senicios
+Blsqueda Cddigo de
Clasificacién

« Jerarquia Cddigo de
Clasificacidn

sRecepcion de Solicitudes
de Categorizacion
- Registro/Modificacion
Cddigo Identificacion/
Producto
-Reqgistro Clasificacidn
«Registro Atributo

=Gestion de Codigo
Identificacion/Producto
+Registro Cadigo
Identificacidn

|- Registro Codigo F‘roducto'

«Maodificacion Codigo
Identificacidn/Producto

Codigo de Clasificacion Nombre de Clasificacion

10 resultados E|

Clasificacion

[10] Material, Accesorios y Suministros de Plantas y Animales Vivos Ver descripcidn

[11] Materiales de Minerales y Tejidos y de Plantas y Animales no Comestibles Ver descripcidn

[12] Productos quimicos incluyendo los bio-quimicos y gases industriales Ver descripcion

[13] Resinay Colofoniay Caucho y Espuma y Pelicula y Materiales Elastoméricos Ver descripcion

[14] Materiales y Productos de Papel Ver descripcion

[15] Combustibles, Aditivos para combustibles, Lubricantes y Materiales Anticorrosivos Ver descripcidn

[201 Maguinaria de mineria y perforacidn de pozos y accesorios Ver descripcidn

[21]1Maqguinaria y Accesorios para Agricultura, Pesca, Silvicultura y Fauna. Ver descripcidn

7.4.2.3.

7.4.2.4.

Para ello de igual forma se debe verificar por medio de las busquedas
gue dicho producto no exista y cuando se aseguren que es asi deben
proceder a llenar el formulario de solicitud.

Se va a ingresar un nuevo tipo de silla. Para ello debemos conocer el
codigo de clasificacion de 8 digitos en este caso sabemos que es el
56101504, luego se debe oprimir el boton “Consultar” o bien buscarlo

como si fuera una busqueda por jerarquia.

~ Registro Codigo Identificacion
Cédigo de Nombre de
Clasificacion I56101504 I Clasificacion |
Clasificacion
[56101504] Sillas Ver descripcion
7.4.2.5. En el momento en que se despliega el resultado de la consulta, debe

WWW.sicop.go.cr

oprimir sobre el nombre de la clasificacion.
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Registro Codigo Identificacion

Hagamos el

futurojuntos

m@@

#

Codigo de Nombre de
Clasificacion |56101504 Clasificacion |

10 resultados v

Clasificacion

[66101504] Sillas Ver descripcion

7.4.2.6. El sistema nos muestra todos aquellos cédigos a nivel de 16 digitos,
ya registrados de los cuales se va a elegir el que se desee especificar

para la creacién de los cédigos de 24 digitos.

7.4.2.7. Presione sobre el boton “Selec” del cédigo que identificacion.

SILLA DE ESPERATIPO TRINEO. DIMENSIONES
ASIENTO 50 cm (= 1 cm) DE FRENTE, 51 cm (= 1 cm)
DE FONDO. RESPALDO 50 cm (+ 1 cm) DE FRENTE, 53
cm (= 1 cm) DE ALTO

SILLA DE ESPERA DE PLASTICO. DIMENSIONES
Mo 56101504 92274318 Sillas ASIENTO 46 cm DE FRENTE, 40 cm DE FONDO. Selec.
RESPALDO 45,50 cm DE FRENTE, 33 cm DE ALTO

No 56101504 92274317 Sillas Selec.

SILLA DE ESPERA TAPIZADA DIMENSIONES
No 56101504 92274320 Sillas ASIENTO: 47 cm (1 cm) DE FRENTEY 40 cm (=1 ¢cm) Selec.
DE FONDO. TELATIPO MESH

SILLA OPERATIVA. MEDIDAS: ASIENTO ANCHC
MINIMO DE 45 cm (+/- 2 cm) Y MAXIMO DE 50 cm (+/- 2
cm), RESPALDO: ANCHO MINIMO DE 44 cm (+/-2cm) Y
MAXIMO DE 50 cm (+/- 2 cm)

SILLAMULTIPROPOSITO. DIMENSIONES: ASIENTO 46
No 56101504 92275477 Silias cm (£ 1 cm) DE FRENTE, 48 cm (= 1 cm) DE FONDO. Selec.
RESPALDO: 45,5 cm DE FRENTE, 38 cm DE ALTO

No 56101504 92275472 Sillas Selec.

« < 31 32 33 34 35 36 37 38 39 40 » 391 resultados [ 39 de 40 paginas ]

7.4.2.8. Es importante verificar con certeza que el codigo de 24 digitos no se
encuentra creado, ya que el principal objetivo del catalogo Gnico es
gue no exista duplicidad de bienes y servicios, y en caso de que el
producto ya haya sido registrado por otro usuario ya no se debe

solicitar uno nuevo.
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7.4.2.9. Posterior a la seleccién del bien y servicio en la pantalla siguiente

oprima el botdn “Registro Codigo de Producto”.

#

Registro Codigo de Producto

Codigo de
Identificac.
/Producte

Nombre de Marca

92275472

o

Nombre Bien/Servicio | ‘

| Modelo | ‘

- Codigo d
Imag_en CL] Cot_:ll_go de Idzn::ﬁ’;:::a:. Nombre de Clasificacién Nombre Bien/Servicio
ien Clasificacion IProducto
Los datos consultados no existen.
Regesar
7.4.2.10. Nuevamente nos aparece un formulario Registro de Bienes y

Servicios, en donde debemos ingresar los datos, pero con la
diferencia que en este formulario ya existen datos referentes al
producto y que no pueden ser modificados, es por ello que debe
ingresar los campos obligatorios tal y como se realiz6 en el formulario
de solicitud de cédigo de identificacion, serd necesario llenar los
campos marcados en asterisco (*), para que sea mas especifico y
detallado el producto y a su vez sea Unico entre los codigos de 24
digitos.

Nombre de Identificacion

[92275472] SILLA OPERATIVA. MEDIDAS: ASIENTO ANCHO MINIMO DE 45 c¢m (+/- 2 cm) Y MAXIMO DE 50 cm
(+/- 2 cm), RESPALDO: ANCHO MINIMO DE 44 cm (+/- 2 cm) Y MAXIMO DE 50 cm (+/- 2 cm)

* Codigo de clasificacion
de las Nac. Unidas
Nombre de clasificacion
de las Nac. Unidas
Codigo de barras

(GTIN) (Desc)

* Pais de origen del
bien/servicio

* Nombre de la
Marca (Desc)

* Nombre del
bien/servicio (Desc)

Nombre del bien/servicio
(Inglés) (Desc)

* Descripcion
del bien/servicio (Desc)

* Nombre del
|_Fabricante ipesc)

56101504

Sillas
Nimero Mundial de

CRC Buscar | Canc Localizacion | |
(GLN) (Desc)

[aRTiSTICA * Modelo (Desc) [crRv231 |

SILLA OPERATIVA. MEDIDAS: ASIENTO ANCHO MINIMO DE 45 cm (+/- 2 cm) Y MAXIMO DE 50 ci
[MARCA ARTISTICA, MODELO CRV231 |

ASIENTO: Altura del asiento regulable (minimo 3 posiciones), mediante un cilindro de gas con
accionamiento por medio de una palanca lateral en Ia parte inferior del asiento. El rango de ajuste
debe estar comprendido entre 40 cm de altura minima (= 2 cm) y 60 cm altura maxima (= 2 cm);
medida desde el piso y hastia la parte superior del asiento. Deben contar con Ia curvatura o

MARCA ARTISTICA. MODELO CRV231

[aRTiSTICA

WWW.sicop.go.cr
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7.4.2.11. Una vez completada la informacién del formulario, presiona el boton

Hagamos el

futurojuntos

m@@

“Registrar” al final de la pantalla.

MATERIAL TAPIZ [Tela retardante al fuego

MEDIDA DE LAS PATAS | | | |

PROFUNDIDAD ASIENTO MINIMA | | | |

TIPO Operativa

TIPO DE AJUSTE

TIPO DE MECANISMO

{Desc) TIPO DE PINTURA  (CROMADO

TIPO DE RUEDAS

TIPOS DE SILLAS

(Desc) CARACTERISTICAS

PRODUCTO

UTILIDAD

{Desc) TIPO DE BRAZO

(Desc) TIPO DE RESPALDAR

7.4.2.12. En la ventana emergente, le consulta si estd seguro (a) de crear el

cédigo, Presione “Aceptar”.

www.sicop.go.cr dice

;Desea solicitar el registro?
Verifique si ya existe el bien/servicio que esta siendo registrado en
SICOP,

Aceptar Cancelar
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7.4.2.13. EIl cbdigo de producto se crea de manera automatica, por lo que el

Hagamos el

futurojuntos

rocs@

sistema le arroga el nimero completo de 24 digitos. Presione

“Confirmar” para finalizar.

"= Confirmacién - Google Chrome = m} X

& sicop.go.cr//errpage/confirmPage jsp?title=Informacién&message=Ha%2... @

Informacion

Ha sido registrado.
[56101504] 92275472-00000001

Confirmar

https://www.sicop.go.cr//errp...

7.4.2.14. El sistema la lleva a la pantalla Registro Cédigo Producto, con el

cédigo disponible para usarse.

7

Registro Codigo de Producto

Codigo de
Identificac. 92275472 -| Nombre Bien/Servicio | \
[Producto
Nombre de Marca ‘ ‘ Modelo ‘ ’
‘ 10 resultados v
5 Codigo de
lmaggn cel CO(.’I.QO de Identificac. Nombre de Clasificacion Nombre Bien/Servicio
Bien Clasificacion
[Producto
SILLA OPERATIVA. MEDIDAS: ASIENTO ANCHO MINIMO DE 45
; 56101504 92275472 Sillas cm (+/- 2 cm) Y MAXIMO DE 50 cm (+/- 2 cm), RESPALDO:
-00000001 ANCHO MINIMO DE 44 cm (+/- 2 cm) Y MAXIMO DE 50 cm (+/- 2
L R cm) MARCAARTISTICA. MODELO CRV231

1 resultados [ 1 de 1 paginas ]

Registro Codigo de Producto

7.4.3. Modificacién Codigo Identificacion/Producto

7.4.3.1. Lasolicitud de modificacion codigo identificacion/producto, se realiza
en el momento que se considere que se puede mejorar la
informacion, ya sea cambiar la imagen que se muestra, o el archivo
adjunto, o bien puede mejorar la ficha agregando datos omitidos que
no son obligatorios y que no van a afectar la estructura original del

producto.
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7.4.3.2. Para realizar este tramite, presione la opcion Modificacion Cdadigo

Hagamos el

futuro juntos m‘;@

Identificacién/Producto, disponible en el menu izquierdo de la
pantalla.

Bca":"w?_ ~  Modificacién/Eliminacion de Bienes/Servicios
Bienes/Servicios

= Gestion Solicitudes
Recibidas

“Cédigo de ‘
=Busqueda en Catalogo Clasificacion
SicopP

- “Cédigo de ‘— Nombre ,‘—“

. Euf\?iuieda Bienes y Identificac. /Producto —l Bien/Servicio ——

. Bsqu;]c?a Cédigo de Cédula de ‘—l Buscar | Nombre del ]—
Clasificacion _ldentificacion - — Fabricante

« Jerarquia Codigo de 10 resultados v | Todos v Consultar
Clasificacién | l ‘ -

= Recepcion de Solicitudes
de Categorizacién

- Registro/Modificacion
Cédigo Identificacion/
Producto

- Registro Clasificacion

- Registro Atributo

| Nombre de
| Buscany Clasificacion ] ‘

= Gestion de Codigo
Identificacion/Producto
« Registro Cadigo
Identificacién

- Registro Cédigo Producto

~Wodiicacion Codigo

|dentificacién/Producto Pdgina principal | Condiciones de Uso | Guia de Registro de Proveedor

7.4.3.3. Al igual que las otras solicitudes se debe buscar el cddigo de

clasificacién y oprimir el boton “Consultar”.

~ _ Modificacién/Eliminacién de Bienes/Servicios
“Codigo de B Nombre de
Clasificacion I561 01504 I w Clasificacion | |
“Codigo de | | Nombre | |
Identificac. [Producto Bien/Servicio
Cédula de Nombre del
B
Identificacion | | ﬂ Fabricante | |
10 resultados  ~ I Todos hd |

7.4.3.4. Al lado derecho de cada cddigo se encuentra el boton “Modificar” se

oprimira en el momento que se desee hacer la modificacion.
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Modificacion/Eliminacion de Bienes/Servicios

Hagamos el

futurojuntos

m@@

>

1Gutmode (56101504 | Buscar | Nosmhie do; | |
Clasificacion S Clasificacion
“Codigo de 92275472 i ici
\dentificac. /Producto | | Nombre Bien/Servicio | |
Ceédula de I [ Buscar. | Nombre del | |
Identificacion — Fabricante
[ 10 resultados ~ | Todos ]
e Codigo de
Iimagen del Caodigo de £ Nombre de - o = =
Bien Chasificacion I;i:rl;tél:i?g. Clasiticacion Nombre Bien/Servicio Modificar Eliminar

SILLA OPERATIVA. MEDIDAS:
ASIENTO ANCHO MINIMO DE 45 cm
: (+/- 2 cm) Y MAXIMO DE 50 cm (+/- 2 s .
No 56101504 82275472 Sillas cm), RESPALDO: ANCHO MINIMO DE Medificar Eliminar
44 cm (+/- 2 cm) Y MAXIMO DE 50 cm
(+/- 2 cm)
SILLA OPERATIVA. MEDIDAS:
ASIENTO ANCHO MINIMO DE 45 cm
92275472 . (+/- 2 cm) Y MAXIMO DE 50 cm (+/- 2 -
56101504 200000001 Sillas cm), RESPALDC: ANCHO MINIMO DE Eliminar
o 44 cm (+/- 2 cm) Y MAXIMO DE 50 cm
(+/- 2 cm) MARCA ARTISTICA,
MODELC CRV231
2 resultados [ 1 de 1 paginas ]

7.4.3.5. Se muestra el formulario para que se realicen las modificaciones
deseadas, en este ejemplo vamos a modificar la fotografia del

producto. Y finalmente se oprime el botén “Modificar”.

TIPO |Operativa

TIPO DE AJUSTE |

TIPO DE MECANISMO |
(Desc) TIPO DE PINTURA |CROMADO

TIPO DE RUEDAS |

TIPOS DE SILLAS

(Desc) CARACTERISTICAS

PRODUCTO

(Dese) TIPO DE BRAZO

|
|
|
UTILIDAD |
|
|

{Desc) TIPO DE RESPALDAR

7.4.3.6. En la ventana emergente, se le consulta si desea realizar la

modificacion, Presione “Aceptar”

www.sicop.go.cr dice

;Desea solicitar la modificacion?

Aceptar Cancelar
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7.4.3.7. En la pantalla siguiente, presione “Confirmar”

Hagamos el

futurojuntos

"= Confirmacién - Google Chrome = (m] X
& sicop.go.cr//errpage/confirmPage jsp?title=Informacién&me... &
Informacion
Ha sido solicitado

7.4.3.8. Finalmente, cuando se envia la solicitud se visualiza la lista de
solicitudes de modificaciones y su proceso “Pendiente”.

7.5. Gestion de Clasificacion

7.5.1. En esta seccion se realizan las solicitudes de registro de los cédigos de
clasificacion ya sea por una actualizaciéon de UNSPSC o bien c6digos una
vez aprobados en el Concejo de Clasificacién. Ver el documento “Documento

interno para la realizacién del concejo de clasificacion del catalogo SICOP”.
7.5.2. Para ingresar, debe presionar la opcién Gestién de Clasificacion disponible

en el menu izquierdo de la pantalla, la cual despliega la pantalla Gestién de

Clasificacion con la jerarquia de los cédigos.
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7

= Busqueda en Catalogo <o S ..
swgp . Gestion de Clasificacion

+ Busqueda Bienes y

Servicios
> grsq?eda_ Cadigo de Cédigo de ,— Nombre de —|
asificacion Clasificacion N — Clasificacion

« Jerarquia Cadigo de

Clasificacion

= Recepcion de Solicitudes
de Categorizacion

« Registro/Modificacion Nombre de Clasificacion
Coadigo Identificacion/
Producto Raiz Solicitar
+ Registro Clasificacion )
+ Registro Atributo [10] Material, Accesorios y Suministros de Plantas y Animales Vivos Solicitar | Modificar/Eliminar |
‘ ﬁiz?%z:;;sglr%?mcto [11] Materiales de Minerales y Tejidos y de Plantas y Animales no Comestibles Solicitar | Modificar/Eliminar
i EZ%‘t?gcoagg:'go [12] Productos quimicos incluyendo los bio-quimicos y gases industriales Solicitar |  Modificar/Eliminar
’ REQIVSUD (;od|gq F‘roducto [13] Resinay Colofonia y Caucho y Espuma y Pelicula y Materiales Elastoméricos Solicitar | Modificar/Eliminar |
+ Modificacién Cédigo
Identificacion/Producto [14] Materiales y Productos de Papel Solicitar | Modificar/Eliminar |
= Gestion de Clasificacion Y
- Gestion de Clasificacion [15] Combustibles, Aditivos para combustibles, Lubricantes y Materiales Anticorrosivos Solicitar |  Modificar/Eliminar
«Gestion de Atributos [20] Maquinaria y acesorios para la perforacién de pozos y mineria Solicitar | - Modificar/Eliminar
+ Registro Atributos
+ Modificacion Atributos [21] Maquinaria y Accesorios para Agricultura, Pesca, Silvicultura y Fauna Solicitar |  Modificar/Eliminar |

7.5.3. Coloque el Cédigo de Clasificacibn en el campo respectivo y presiona
consultar.

7

Gestion de Clasificacion

Codigo de Nombre de
Clasificacion I53102T I Clasificacion |

10 resultados

Nombre de Clasificacién

Raiz Solicitar |

[631027] Uniformes Solicitar | Modificar/Eliminar |
[53102701] Uniformes Militares Maodificar/Eliminar |
[63102702] Uniformes de aduanero Modificar/Eliminar |
[53102703] Uniformes de policia Modificar/Eliminar |

7.5.4. Para registrar un nuevo cédigo presiona sobre el botdn “Solicitar”.

Nombre de Clasificacién

Raiz Solicitar |

[531027] Uniformes W Mod|f|carIEI|m|nar\
[53102701] Uniformes Militares Meodificar/Eliminar \
[53102702] Uniformes de aduanero Meodificar/Eliminar \
[53102703] Uniformes de policia Meodificar/Eliminar \
[53102704] Atuendc de servicio o preparacion de alimentos institucional Meodificar/Eliminar \
[53102705] Uniformes escolares Meodificar/Eliminar \
[53102706] Uniformes de seguridad Meodificar/Eliminar \
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7.5.5. Se abre la pantalla Registro de Clasificacién, con un formulario que debe llenar.

Hagamos el

futurojuntos

Los campos con * (asterisco rojo) son de caracter obligatorio.

7.5.6. El primer campo es el Cadigo de Clasificacion, vale sefialar que en el caso de
los cédigos aprobados por la Administracion del Catalogo se acordd iniciar con

las inclusiones del numero 99 e inferiores consecutivamente.

7.5.7. En este caso se trata de una actualizacion que realizé UNSPSC para lo cual

colocaremos 18 y presionamos el boton “Busqueda de Duplicacion.

Registro de Clasificacion

[Solicitud de Informacion]

gg:g;se Clasificacion [53]Ropa, Maletas y Productos de Aseo Personal = [5310]Repa > [531027]Uniformes
= Codigo de Clasificacién 53102718 J IBisqueda de Duplicacion |

“ Nombre de Clasificacion | |

“ Nombre de Clasificacion | |
(Inglés)

Cédigo SA(HS) | |

7.5.8. Se desprende una ventana emergente, indicandole que la clasificacién se

encuentra disponible y presiona el botén “Confirmar.

"= Consulta de Duplicidad de UNSPSC - Google... = O >

# sicop.go.cr/moduloTcata/cata/em/IM_CMJ_IFQ601.jsp... &

=SICOP
S Consulta de Duplicidad de UNSPSC

Codigo de ‘531027'
Clasificaciénh g

I Consultar |

En Uso: S/IN

[Cédigo de Clasificacion disponible | [Confirmar]
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7.5.9. Termina de completar el formulario con el Nombre de Clasificacion, Nombre

en inglés y la descripcion de la clasificacion. Tal como se muestra en la

imagen siguiente.

[Solicitud de Informacion]

g::ﬁ;rde el [53]Ropa, Maletas y Productos de Aseo Personal = [5310]Ropa = [531027]Uniformes
- Codigo de Clasificacion 53102 Busqueda de Duplicacion |
“ Nombre de Clasificacion |Uniforme de Bombero |

“ Nombre de Clasificacion
(Inglés)

Codigo SA(HS) |

|Firefighter uniform |

El primero y mas tipico es el traje de intervencion el cual es el que el bombero lleva durante su turno
[de trabajo. Consta de un pantalon y una chagueta que pesan cerca de 25 kilos. El segundo tipo se
|Descripcion de Clasificacion |lama traje de aproximacion al fuego, o también conocido como de penetracion en el fuego.

NDrr)hre del Coordinador de SANDRA o
Catalogo

7.5.10. hora vamos a agregarle los atributos a este codigo de clasificacion. Para esto

presione el botén “AAadir Atributos”.

[Selicitud de Informacidn]

gzsﬁﬁ:e Clasiccos [53]Ropa, Maletas y Productos de Aseo Personal = [5310]Ropa = [531027]Uniformes
* Cédigo de Clasificacion 531027 18 Busqueda de Duplicacion |
“ Nombre de Clasificacion |Uniforme de Bombero |

* Nombre de Clasificacién
(Inglés)

Cédigo SA(HS) |

|F|ref|ghter uniform |

El primero y mas tipico es el traje de intervencion el cual es el que el bombero lleva durante su turno
de frabajo. Consta de un pantalén y una chaqueta que pesan cerca de 25 kilos. El segundo tipo se
Descripcion de Clasificacion |lama traje de aproximacion al fuego, o también conocido como de penetracidn en el fuego.

Nomhre del Coordinador de SANDRA -
Catalogo

s
Anadir atributo

7.5.11. Se abre una pantalla emergente llamada “Anadido de Atributos”. En el

nombre del atributo debe colocar una palabra clave del nombre y presiona el

botén “Consultar’.

"= Afiadido de Atributos (Consulta de Atributos) - Google Chrome — O

& sicop.go.cr/moduloTcata/cata/em/IM_CMI_IFQ401,jsp?systemUse=CRS58icateld=5310278ito=531027

=SICOH
S Afiadido de Atributos (Consulta de Atributos)
Nombre de Atributo Imatemal I Import

% Puede buscar los atributos correspondientes con el nombre de atributo y el codigo de clasificacion.
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7.5.12. El sistema desprende al lado izquierdo todos los atributos que tengan la
palabra colocada en nombre de atributo, en este caso material. Una vez
identifique el atributo que va a agregar hace doble clic sobre el nombre

Nombre de Atributo |material

Puede buscar 0% atributos correspondientes con el nombre de atributo y el codigo de ¢

[ATTR_000001370]MATERIAL DEL GABINETE
[ATTR_000001371]MATERIAL DEL MARCO
[ATTR_000001373IMATERIAL DEL PANAL
[ATTR_000001374]MATERIAL DEL PLATO
[ATTR_000001376)MATERIAL DEL SOBRE
[ATTR_000001378]MATERIAL DEL TUBO
[ATTR_000001379IMATERIAL DIENTE
[ATTR_000001380]MATERIAL DISCO
[ATTR_000001382]MATERIAL ESTRUCTURA
[ATTR_000001383]IMATERIAL EXTENSION
ATTR _00000138SIMATERIAL FORRO
ATTR_000001315]MATERIAL
ATTR_OD0DOTITOIMATERIAL AGARRADERA
[ATTR_000001318]MATERIAL ALMOHADILLA
[ATTR_000001219IMATERIAL APOSITO
[ATTR_000001320|MATERIAL APOYOS
[ATTR_000001327|MATERIAL BRAZO
[ATTR_000001329]MATERIAL CABLE DE SEGURIDAD
[ATTR_000001332)MATERIAL CARA SUPERIOR

7.5.13. El atributo se pasara a la casilla disponible al lado derecho, como atributo

seleccionado, luego presiona el botén “Guardar”.

= Afiadido de Atributos (Consulta de Atributos) - Google Chrome - (m} x

@ sicop.go.cr/moduloTcata/cata/em/IM_CMJ_IFQ401.jsp

Nombre de Atributo |mamlia| | Consultar | Importar Atributos de Otra Clasificacion

# Puede buscar los atributos corespondientes con el nombre de atributo v el codigo de clasificacion

O hreswcme
—_—— i e
[ATTR_000001370]MATERIAL DEL GABINETE I "B
[ATTR_000001371]MATERIAL DEL MARCO Rt S TEMATERAL ]
[ATTR_000001373]MATERIAL DEL PARAL
[ATTR_000001374]MATERIAL DEL PLATO
[ATTR_000001376]MATERIAL DEL SOBRE
[ATTR_000001378]MATERIAL DEL TUBO
[ATTR_000001379]MATERIAL DIENTE
[ATTR_000001380]MATERIAL DISCO
[ATTR_000001382]MATERIAL ESTRUCTURA
[ATTR_000001383]MATERIAL EXTENSION
[ATTR_000001385]MATERIAL FORRO
[ATTR_000001316]MATERIAL AGARRADERA
[ATTR_000001318]MATERIAL ALMOHADILLA
[ATTR_000001313]MATERIAL APOSITO »
[ATTR_000001320]MATERIAL APOYOS “
[ATTR_000001327]MATERIAL BRAZO
[ATTR_000001329]MATERIAL CABLE DE SEGURIDAD
[ATTR_000001332]MATERIAL CARA SUPERIOR
[ATTR_000001334]MATERIAL CILINDRO
[ATTR_000001337JMATERIAL DE AISLADOR
[ATTR_000001338]MATERIAL DE CAJA
[ATTR_000001340]MATERIAL DE CARRETILLAS
[ATTR_000001342]MATERIAL DE CINTA
[ATTR_000001345]MATERIAL DE HOJA
[ATTR_000001346]MATERIAL DE LAAGUJA
[ATTR_000001347]MATERIAL DE LA BANDEJA
[ATTR_000001348]MATERIAL DE LA BASE
[ATTR_000001349]MATERIAL DE LA CABEZA
[ATTR_000001350]MATERIAL DE LA CAMARA
TATTR ONNNN1IRIMATFRIAI NDF | A MFMRRANA
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7.5.14. Si desea agregar mas atributos debe seguir el mismo procedimiento descrito

anteriormente. Si requiere eliminar un atributo o indicar que es un atributo

obligatorio podra hacerlo en esta pantalla.

[Informacion de Atributos]
Coc_hgo c!e. ID de Atributo Nombre de Atributo c_ampo_ Visualizacion en Pantalla
Clasificacion obligatorio
53102718 ATTR_000000618 COLOR ) \Si V| Eliminar |
53102718 ATTR_000001315 MATERIAL O } Si | Eliminar
53102718 ATTR_000001969 TALLA [J \Sl V| Eliminar |

7.5.15. Una vez completada la informacion presiona el boton “Registrar”.

[Informacion de Atributos]

CO(:JI.QQ de ID de Atributo Nombre de Atributo C_ampo_ Visualizacién en Pantalla
Clasificacion obligatorio

53102718 ATTR_000000618 COLOR O Eliminar |

53102718 ATTR_000001315 MATERIAL O Eliminar |

53102718 ATTR_000001969 TALLA O Eliminar |

7.5.16. En el mensaje siguiente presiona “Aceptar”.

www.sicop.go.cr dice

;Desea solicitar el registro?

7.5.17. En la pantalla siguiente, presiona “Confirmar”.
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& Confirmacién - Google Chrome

& sicop.go.cr//errpage/confirmPage jsp?title=Informacién&message=... &

Informacion

Ha sido solicitado

= m} X

Caonfirmar

7.5.18. El sistema la lleva a la pantalla. Tramites de Clasificacion, donde aparecen

todas las solicitudes realizadas anteriormente y la que acabamos de hacer.

La nueva solicitud aparece en estado “Finalizado”. Lo cual quiere decir que

hemos terminado la solicitud, pero aln nos falta enviarla para aprobacion.

Tramites de Clasificacion
Cédigo de ‘ | Nombre de |
Clasificacién Clasificacion
No. de Solicitud | | Tipo de solicitud
Fecha de
15/09/2020 ~ [18i11/2020
Solicitud ‘ |.J | |.J Proceso | Todo hd \
10 resultados v
Nc_}. _de Fecha de Solicitud Nombre de Clasificacion Tipo de solicitud Proceso
Solicitud
C4356 18/11/2020 [63102718] Uniforme de Bombero Reg
. . Salicitud de
C4355 27/10/2020 [14111545] Papel para impresora de gran formato Eli Aprobacién
C4354 27M0/2020  [53131601] Garros de ducha Mod i;‘:gg:‘iigg
C4353 27/10/2020 [95111501] Servidumbre Reg Aprobado

7.5.19. Para enviar la solicitud presione sobre el nhombre de la clasificacion, en

estado finalizado.
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Tramites de Clasificacién
Codigo de | | Nombre de
Clasificacion Clasificacion
No. de Solicitud | | Tipo de solicitud | Todo v
Fecha de Y ] -~ Mo
Solicitud [1910972020] (] ~ [18/11/2020 (7] Proceso [ Todo <]
10 resultados
ono- 9@ Fecha de Solicitud Nombre de Clasificacién Tipo de solicitud P
C4356 18/11/2020 I[53102?18] Uniforme de Bombero I Reg Finalizado
p Solicitud de
C4355 27/10/2020 [14111545] Papel para impresora de gran formato Eli Aprobacién
C4354 27/10/2020  [53131601] Gorros de ducha Mod ig';;g:‘c’igg
C4353 27/10/2020 [95111501] Servidumbre Reg Aprobado

7.5.20. Se abre la pantalla “Consulta Detallada de Solicitud de Registro de UNSPSC
y su Procesamiento” con la informaciéon de la solicitud, esta se podra

modificar presionado en botén “Modificar” disponible en la parte inferior de la

pantalla.
ATTR_000000618 COLOR O Eliminar |
ATTR_000001315 MATERIAL O Eliminar |
ATTR_000001969 TALLA O Eliminar |

o | R

7.5.21. Para efectos de este ejercicio solo la enviaremos. Por lo que se debe agregar
una peguefia descripcién del porqué esta solicitando un cédigo nuevo. En
este caso agregamos “Agregado segun actualizacion de UNSPSC version

23.0701” y presionamos el botén “Solicitar aprobacion”.
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~ Consulta Detallada de Solicitud de Registro de UNSPSC y su Procesamiento

[Solicitud de Informacion]

Cédigo de Clasificacion 53102718

Fecha de Solicitud 18/11/2020 13:38:41 Proceso Finalizado

MNombre del Responsable Eugenia Marin Segura h\gregado segln actualizacion de

. |UNSPSC version 23.0701
Nombre del Ceordinador SANDRA

de Catalogo Nota / Observacion

Tipo de solicitud Reg

#5i Ud. ha modificado el contenido de la solicitud, por favor, haga clic en el botén [Modificar] en la parte inferior de la pantalla y solicite su revision

o aprobacion.
Solicitar Aprobacion

7.5.22. En ventana emergente presiona “Aceptar”.

www.sicop.go.cr dice

jDesea solicitar la aprobacian?

7.5.23. En la pantalla siguiente, presiona “Confirmar”.

W Confirmacion - Google Chrome = (8] X

e - arrnane/coanfirmbP s ey 7%t i ariAnAl moece ans G
sicop.go.cr//ermpage/confirmPage.jsp le=Informaciéniimessage O]

Informacion

El proceso ha sido exttoso

Confirmar

7.5.24. El sistema lo lleva a la pantalla “Tramites de Categorizacién” donde se
encuentran las solicitudes realizadas. Como vemos el estado de la solicitud

cambio de Finalizado a “Solicitud de Aprobacion”.
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#

Tramites de Clasificacion

Ceodigo de Nombre de |

Clasific Clasificacion

No. de Solicitud Tipo de solicitud | Todo v |

Fecha de [ -

19/09/2020 ~ (18112020

 Solicitud | | ] | | Proceso | odo v )
| 10 resultados |

M E0 Fecha de Solicitud Nombre de Clasificacion Tipo de solicitud Proceso

Solicitud
C4356 18/11/2020  [53102718] Uniforme de Bombero Reg Solicitud de
Aprobacién

7.6. Gestion de Atributos
7.6.1. Registro de Atributos

7.6.1.1. Lasolicitud de registro de atributo se realiza cuando se requiera para

que el codigo de identificacion/producto sea mas completo.

7.6.1.2. Para lo anterior se debe tener identificado que caracteristica es la
que se desea incluir y si ésta ya no existe entre los atributos ligados
a otra categoria o clasificacion, o que exista en la base de datos. Esta

informacién se verifica en Modificacion de Atributos de esta misma
seccion.

7.6.1.3. Debe presionar la opcion Registro de Atributo, disponible en el menu
izquierdo de la pantalla.

= Gestion de Codigo
Identificacién/Producto
- Registro Codigo
Identificacién

« Registro Codigo Producto

« Modificacion Codigo
Identificacion/Producto

= Gestion de Clasificacion
- Gestion de Clasificacion

I + Registro Atributos
~Modiicacion Atrbutos [

= Tramite de Solicitud de Pagina principal | Condicionesde Uso | Guia de Registro de Proveedor
Categorizacion

« Tramites de Codigo o
Identificacion/Producto ’o‘?\ SICOP | !

- Tramites de Clasificacion
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7.6.1.4. Al seleccionar Registro de Atributo se despliega la pantalla Registro

Hagamos el
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rocs@

de Atributos Individuales con el formulario que se debe llenar. Los

campos marcados con asterisco rojo (*).

o Nombre del atributo: se refiere al nombre que se le
va a dar al atributo.

o Descripcion del Atributo: se describe el

atributo, lo que significa.

o Tipo de Dato: las opciones disponibles son:

o Caracter: el campo acepta numeros y letras

o Numeérico: el campo solo acepta numeros

o Longitud del Atributo: se debe colocar en nimeros
la cantidad de caracteres que va a tener ese campo.

7.6.1.5. Una vez lleno el formulario, presiona el botdn “Registrar”.

Registro de Atributos Individuales

*Nombre de Atributo ESTILO |

Nombre de Atributo (Inglés) \ |
DISERO, FORMA O ASPECTO

*Descripcion del Atributo

*Tipo de Dato
*Longitud de Atributo 1000

=SICOP
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7.6.1.6. Se despliega una ventana emergente consultando si desea solicitar

el registro. Presione el botdn “Aceptar”.

www.sicop.go.cr dice

;Desea solicitar el registro?

7.6.1.7. En la pantalla emergente presiona “Confirmar”.

= O X

"= Confirmacion - Google Chrome

@ sicop.go.cr//errpage/confirmPage jsp?title=Informacién&message... &

Informacion

Ha sido guardado.

Confirmar

7.6.1.8. Después de guardar y enviar la solicitud puede seguir creando
nuevos atributos.

7.6.2. Modificacién de Atributo
7.6.2.1. En esta seccién se verifican los atributos existentes, se pueden

realizar modificaciones y exclusiones de atributos individuales.
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7.6.2.2. Paraingresar a esta aplicacion presione Modificacion de Atributos.
: E,"‘c‘g;‘ﬁ"’ en Catalogo Modificacién Atributos
« Busqueda Bienes y
Servicios
+ Blsqueda Cédigo de ID de Atributo \ | Nombre de Atributo |
Clasificacion e
- Jerarquia Codigo de Descripcion del ‘ ‘
Clasificacion 7f\tyil?uto
=Recepcion de Solicitudes 10resultados v Consultar
de Categorizacion ‘ -
« Registro/Modificacion
Cadigo Identificacion/ - . ~  Longitud de ~ En Uso:
Bas ID de Atributo Nombre de Atributo Tipo de Dato Atiibatel [v SIN -
« Registro Clasificacion
- Registro Atributo ATTR_000000001 ABERTURA VARCHAR2 100 Y
= Gestion de Codigo
Identificacién/Producto ATTR_000000002 ABERTURA DEL GANCHO VARCHAR2 100 X
+ Registro Cadigo
Identificacion ATTR_000000003 ABERTURA ENTRE PATAS VARCHAR2 100 Y
* Registro Cédigo Producto
«M 6n C6
o o0 ATTR_000000004 ABRAZADERA VARCHAR?2 100 Y
'%es“é," delClasificacion ATTR_000000005 ACABADO VARCHAR2 100 Y
- Gestion de Clasificacion
= Gestion de Atributos ATTR_000000006 ACCESO VARCHAR?2 100 Y
* Registro A(rwanlqs
[Eiodificacion Atbuos ] ATTR_000000007 ACCESO REMOTO VARCHAR2 100 Y
= Tramite de Solicitud de
cf‘?”"“""”.‘ ATTR_000000008 TIPO DE NAVAJA VARCHAR2 100 Y
« Tramites de Codigo
Identificacion/Producto
- Tramites de Clasificacién ATTR_000000009 ACCESORIOS VARCHAR2 1500 Y
7.6.2.3. Se despliega la pantalla Modificacion de Atributos, con el listado de

los atributos disponibles ordenados alfabéticamente. Se puede
visualizar la identificacion del atributo, el nombre el tipo de dato, la
longitud del atributo y si esta en uso o desuso.

Modificacion Atributos

ID de Atributo Nombre de Atributo

Descripcion del

Atributo
| 10resultados |

ID de Atribute Nombre de Atributo Tipo de Dato LT::;';‘:O"’ . E“sl;';°: .
ATTR_000000001 ABERTURA VARCHAR2 100 Y
ATTR_000000002 ABERTURA DEL GANCHO VARCHAR2 100 Y
ATTR_000000003 ABERTURA ENTRE PATAS VARCHAR2 100 Y
ATTR_000000004 ABRAZADERA VARCHAR2 100 Y
ATTR_000000005 ACABADO VARCHAR2 100 Y
ATTR_000000006 ACCESO VARCHAR2 100 Y
ATTR_000000007 ACCESO REMOTO VARCHAR2 100 Y
7.6.2.4. Puede utilizar los criterios de busqueda disponibles como, por

ejemplo: ID, Nombre y Descripcion del Atributo. En este caso
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colocaremos en el Nombre de Atributo “estilo” y presionamos

Hagamos el
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consultar. Se despliega toda la lista de atributos que tienen en el

nombre la palabra “estilo”.

-

Modificacion Atributos

ID de Atributo

Descripcion del
Atributo

Nombre de Atributo  [estilo |

10resultados v

ID de Atributo Nombre de Atributo TipodeDato ~ Longiudde - EnUso: -
ATTR_000000959 ESTILO VARCHARZ2 100 Y
ATTR 000000960 ESTILO ACOPLE VARCHAR?2 100 Y
ATTR_000000961 ESTILO AGARRADERA DEL BRAZO VARCHAR?2 100 Y
ATTR_000000962 ESTILO ALABE HELICE VARCHAR2 100 Y
ATTR 000000963 ESTILO BANDEJA VARCHAR?2 100 Y
ATTR 000000964 ESTILO BOCINA VARCHAR?2 100 Y
ATTR_000000965 ESTILO BUFFER VARCHAR?2 100 Y

7.6.2.5.

el nombre del atributo.

Para ver la informacién del atributo se debe presionar sobre el ID o

#

Modificacion Atributos

ID de Atributo

Descripcion del
Atributo

Nombre de Atributo |estilo |

10resultados v

ID de Atributo

Nembre de Atributo

|
|

Consultar

Longitud de ~ En Uso: ~

TipodeDate .~ apibuto - SIN -

ATTR_000000959 VARCHARZ2 100 Y
ATTR_000000960 ESTILO ACOPLE VARCHARZ2 100 Y
ATTR_000000861 ESTILO AGARRADERA DEL BRAZO VARCHAR2 100 Y
ATTR_000000962 ESTILO ALABE HELICE VARCHARZ2 100 Y
ATTR_000000863 ESTILO BANDEJA VARCHAR2 100 Y
ATTR_000000964 ESTILO BOCINA VARCHARZ2 100 Y
ATTR_000000965 ESTILO BUFFER VARCHAR2 100 Y
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7.6.2.6. Se despliega la pantalla con la informacion del atributo y los campos
disponibles para modificar, asi como todos los codigos de
clasificacion que tienen asignado este atributo. Una vez se realice la

modificacion, presione el botdn “Modificar’.

- Buasqueda/Modificacion de Atributos Individuales

[Informacion de Atributos]

“ID de Atributo ATTR_000000959

*Nombre de Atributo |ESTILO |

Nombre de Atributo (Inglés) | |

Disefio, forma o aspecto

*Descripcion del Atributo

*Tipo de Dato Caracter *Longitud de Atributo 100

*En Uso: SIN Si No

= En caso de existencia de una clasificacién en uso, no se permite modificar el tipo de dato, la opcién de uso o no uso y la longitud del atributo.

[odcar [ Reorsar

[Categorias Utilizadas]

Codigo de Clasificacion Nombre de Clasificacion
10101510 Ratones
10141601 Bridas (equitacién)
10151701 Semillas o plantulas de arroz
10151704 Semillas o plantulas de césped y pasto

7.6.2.7. La ventana emergente le consulta si desea modificar el atributo,

presione “Aceptar”

www.sicop.go.cr dice

[ID de Atributo : ATTR_000000959] ;Desea modificar?

Aceptar Cancelar
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7.6.2.8.  Luego presione “Confirmar”

"= Confirmacién - Google Chrome = (m} X

& sicop.go.cr//errpage/confirmPage.jsp?title=Se%26nbsp%3Bhan%26... &

Se han modificado los datos.

Ha sido modificado.

Confirmar

7.6.2.9. Si desea continuar con la modificacién de atributos, siga el mismo
procedimiento.
7.7. Tramite de solicitud de categorizacion
7.7.1. En esta seccion de podran consultar las diferentes solicitudes realizadas por
usted como analista.
7.7.2. Las opciones disponibles son:

o Tramites de Cddigo Identificacion/Producto: ver
procedimiento en el punto 7.1.3 del presente
documento.

o Tramites de Clasificacion: ver procedimiento en el
punto 7.1.7, del presente documento.

7.8. Estadisticas

En esta seccidbn se pueden encontrar estadisticas sobre los codigos de
identificacion y de producto creados por los analistas.

Las opciones disponibles son:

7.8.1. Cadigo identificacion/Producto Plazo
e Esta consulta permite conocer cuéntas solicitudes fueron
creadas por un plazo definido.

e Se pueden utilizar los criterios de busquedas disponibles.
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o Cadigos de clasificacion
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o Fecha de solicitud
o Nombre de Clasificacion.

~ Coédigo Identificacion/ Producto por Plazo

Codigo de ‘ ‘ Buscar | Nombre de ‘
Clasificacién — Clasificacién
Fecha de Solicitud | |E -~ | =
10 resultados ~
Codigo de  ~ ) L ~ Nombre del ~ Cantidad de ~
Clasificacion Llzmiie G HEsiieEEn v Respensable v  Bien/Servicio +
03 EXE_TEST_03 Sandra Aguilar 2
10 Material, Accesorios y Suministros de Plantas y Animales Vivos Patricia Perez 172

Materiales de Minerales y Tejidos y de Plantas y Animales no

11 Comestibles Patricia Perez 180

12 Productos guimicos incluyende los bio-quimices y gases industriales Patricia Perez 1654

12 Resina y’Co\ofonla y Caucho y Espuma y Pelicula y Materiales Sandra Aguilar 25
Elastomericos

14 IMateriales y Productos de Papel Eug;ma Marin 1328

egura

15 Combustibles, Aditivos para combustibles, Lubricantes y Materiales Randall 262
Anticorrosivos

20 IMaguinaria y acesorios para la perforacion de pozos y mineria Patricia Perez 142

o Para continuar con el ejemplo vamos a buscar el cédigo de
clasificacion  “56101504” correspondiente a sillas vy

presionamos consultar

#

Codigo Identificacion/ Producto por Plazo

Nombre de |

Clasihoaci [58101504 =" Clasificacion

Clasificacion
Fecha de Solicitud | |= - |=

10 resultados ~

Codigo de ~ 5 Lo ~ Nombre del ~ Cantidad de ~
e L Nombre de Clasificacion A L
Clasificacion -~ ~ Responsable ~  Bien/Servicio -~

56101504 Sillas Patricia Perez 320

o Lainformacién que se muestra es codigo de clasificacion,
nombre de clasificacion, responsable del cdédigo y
cantidad de cddigos creados. Para ver los codigos de
identificacion / Producto, se debe presionar sobre el

nombre.
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#

Codigo Identificacion/ Producto por Plazo

Codigo de |56101504 | Buscar ‘ MNombre de |
Clasificacion — Clasificacion
Fecha de Solicitud | |= -~ |=
10 resultados ~
Cot_:h_go de - MNombre de Clasificacién - ez G - (?antldad_d_e -
Clasificacion ~ v Responsable ~  Bien/Servicio -
56101504 Patricia Perez 320
7 1 . . g .,
o Se abre una pantalla con todos los cédigos de identificacion y
de producto.
"® Blsqueda de Bienes/Servicios - Google Chrome - |
@ sicop.go.cr/moduloTcata/cata/ct/IM_CTJ_GSQ101.jsp?showgubun=pop&cateld=56101504 Q
~ Busqueda de Bienes/Servicios
[10 resultados  ~ | Todos v | Habilitar + Deshabilitar v
3 El bien o servicio de institucion se visualiza en el color marrén
Imagen del Codigo de ~ Codigo de Identificac. ~ = o ~ A e ~
Bien Clasificaciéon - IProducts . Nombre de Clasificacion Nombre Bien/Servicio >
SILLA GIRATORIAAJUSTABLE
Mo 56101504 90002261 Sillas C/BRAZO Y RODINES TIPO
ERGONOMICA
SILLA GIRATORIAAJUSTABLE
C/BRAZO Y RODINES TIPO
90002261 ERGONOCMICA SILLA GIRATORIA
Al 56101504 00000001 Sillas AJUSTABLE C/BRAZO Y RODINES
TIPO ERGONOMICA CON ASIENTO
EN CUERO
SILLA GIRATORIAAJUSTABLE
90002261 C/BRAZO Y RODINES TIPO
Ao 56101504 Sillas ERGONOMICA Silla giratoria ajsutable
-00000002
con brazos ajustables, rodines y
ergonomica
SILLA GIRATORIAAJUSTABLE
90002261 C/BRAZO Y RODINES TIPO
= 56101504 00000003 Sillas ERGONOMICA SILLA GIRATORIA CON
FORRO CUERO COLOR CAFE
SILLA GIRATORIAAJUSTABLE
90002261 C/BRAZO Y RODINES TIPO
e 56101504, -00000004 Sillas ERGONOMICA con descansapies
automatico

7.8.2. Tramites Cddigo Identificacion/Producto por Analista
e Esta consulta permite conocer cuantas solicitudes fueron creadas
por analista de catalogo.

e Se pueden utilizar los criterios de busquedas disponibles.
o Caodigos de clasificacion

o Fecha de solicitud
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o Nombre de Clasificacion
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g

Tramites Cédigo Identificaciéon/Producto por Analista

gf'a:iisf,'l‘:::l;én ‘ ‘ M' zgls‘il:'lr:azieén |
Fecha de Solicitud @ ~ | |E

10 resultados v

Bien/Servicio Clasificacion Registro de

atributos
Registrar Medificar Eliminar Registrar Medificar Eliminar individuales

v v v v

Nombre del
Responsable

Eugenia Marin

Sequra 516 a0 17 1" 0 0 413
Ronald Arguelle 74 32 V] 1 0 0 2
Sandra Aguilar 328 40 697 36 0 31 757

Fabian Arce 2 3 0 0 0 0 0
Bryan Green 0 0 0 0 o} 0 0
Patricia Perez 399 12 1 1 0 1 469
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