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 Introducción 
 

SICOP ofrece el módulo de Compra por Catálogo (Convenio Marco), modalidad mediante 

la cual se selecciona a aquellos proveedores con los que la Administración Pública podrá 

contratar los bienes y servicios que requieran y que son ofertados a través del Catálogo 

Electrónico de Bienes y Servicios, el cual contiene las fichas técnicas con las características 

de los bienes y servicios en las que son ofertados bajo esta modalidad.    

En la fase de ejecución contractual de los Convenio Marco tanto las Entidades contratantes 

y los Proveedores adjudicatarios interactúan a través del módulo “Compra por Catalogo”.    

El sistema permite dos formas de tramitar un Convenio Marco, ellas son:    

 

a. Convenio marco sin oferta económica: Permite tramitar la Licitación Pública sin oferta 

económica. En la fase de ejecución contractual las Entidades contratantes podrán solicitar 

la cotización al oferente adjudicado, el cual envía su oferta económica, la institución 

gestiona la apertura de las cotizaciones y genera orden de pedido.   

 

b. Convenio marco con oferta económica: Permite tramitar la Licitación Pública con 

oferta económica. En la fase de ejecución contractual el sistema acepta registrar y modificar 

recargos por fletes, descuentos adicionales y descuentos por volumen de compra, rubros 

que serán considerados al generar la orden de pedido en el precio total del bien.   
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2. Convenio Marco sin Oferta Económica 

 
 

2.1 Diagrama del procedimiento de cotización en convenio marco 
 
 

A continuación, se muestran los pasos generales para tramitar la cotización en convenio 

marco. 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Institución pública 
elabora la solicitud 

de cotización

Contratista consulta 
la solicitud de 

cotización

Contratista 
confecciona, guarda, 
modifica y envía a la 

institución

Contratista consulta 
el resultado de la 

apertura del trámite 
de cotización 
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2.2 Consulta del procedimiento de licitación pública convenio marco 
sin oferta económica   

 
 

En la consulta   de la Licitación Pública, convenio marco sin oferta económica se debe 

considerar las siguientes particularidades:   

 

• Solicitud de contratación: En la pantalla “Solicitud de contratación”, se muestra el 

campo “Requiere oferta económica” la opción “No”.      

 

Los campos “Monto de presupuesto estimado” y “Total de monto de presupuesto”, siempre 

ser muestran con el valor cero “0”. 

 
 
 

 
 
 
 

• Pliego de condiciones: En la sección “11. Información de bien, servicio u obra”, los 

campos relacionados con la cantidad y precio unitario de cada línea se muestra con 

el valor cero “0”. 
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• Resultado de la apertura: Los campos relacionados con el precio presentado y la 

conversión del precio, de cada oferta se muestra con el valor cero “0”. 

 
 

 
 
 
 

• Consulta de la oferta: En la Pantalla “Oferta”, sección “Información de bienes, 

servicios u obras” los campos correspondientes al precio se muestran con el valor 

“0”. 
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• Acto final: Los campos relacionados con la cantidad y precio de cada línea se 

muestra con el valor cero “0”.   

 

 
 
 
 

• Contrato: En la sección “8. Información del bien, servicio u obra”, los campos 

relacionados con la cantidad y precio de cada línea se muestra con el valor cero “0”.   
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2.3 Oferta en Licitación Pública sin Oferta Económica 
 
 

Si la oferta corresponde a una licitación pública cuya modalidad es convenio marco sin 

oferta económica en la pantalla de la oferta el oferente no debe completar los campos 

relacionados con el desglose del precio 

 
 

 
 
 

2.4 Consulta de la solicitud de cotización   
 
 

Para consultar la cotización de un convenio marco se deben seguir los siguientes pasos:   

 

 Cuando la institución le notifica la solicitud de cotización, el primer paso es realizar inicio 

de sesión en el portal de SICOP (www.sicop.go.cr). 
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• El sistema activa el menú “Compra por Catálogo”, donde debe seleccionar la opción 

“Tramite de cotización”.   

 

 

 

 

• Se muestra la pantalla “Listado de cotizaciones de convenio marco”, para realizar 

una búsqueda específica se utilizan los filtros ingresando la información 

correspondiente, luego se oprime el botón “Consultar”.    
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Los estados del trámite de cotización son:   

 

• Publicado: Corresponde cuando la solicitud ya ha sido publicada pero aún no se 

ha empezado la fecha de inicio de recepción de cotizaciones.   

 

• En recepción de cotización: Permanece cuando ya ha finalizado la fecha de inicio 

de recepción de cotización, pero la fecha de cierre de recepción de cotizaciones no 

ha finalizado.   

 

• Para apertura: Es cuando ha finalizado la fecha de cierre de recepción de 

cotizaciones, pero no ha finalizado la fecha/hora de apertura de cotizaciones.   

 

• En proceso de apertura: Corresponde cuando la fecha/hora de apertura de 

cotizaciones   ha finalizado.    

 

• Apertura finalizada: Tiene este estado cuando el usuario ha finalizado la apertura 

de todas las líneas.   
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• Para continuar se pulsa en el número de solicitud de cotización deseado, cuyo 

estado debe ser “En recepción de cotización”. 

 

          

 

• Se muestra la pantalla “Solicitud de cotización”, enviada por la institución donde se 

hace consulta de la siguiente información:   

 

 A. En el campo “Consulta de notificación”, se oprime el botón “Consultar”.   

 

       

 

Sistema despliega la pantalla “Listado de envíos de correo electrónico”. 
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B. En la sección uno se consulta la información de la Institución que general la solicitud 

de cotización.   

 

 

 

 

C. En la sección dos se muestra el inicio, cierre y apertura de la cotización, la cantidad 

máxima de cotizaciones que la Institución ha definido por cada línea, entre otra información. 
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d. En la sección tres se visualiza la metodología de evaluación la cual siempre será 100% 

precio 

 
 

 
 
 
e. En la sección cuatro se consulta la información de los bienes, servicios, objeto de 

cotización, la cantidad que se debe cotizar para cada línea y los contratistas de cada línea, 

entre otros campos. 
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f. En la sección cinco se muestran los archivos adjuntos. 

 
 

 
 
 
g. Desde la sección seis es donde se envía la cotización, proceso que se explica en el 

siguiente punto.   

 

2.5 Tramite de la cotización 
 
 
Para tramitar la cotización de un convenio marco se deben seguir los siguientes pasos: 
 
 

• En la pantalla “Solicitud de cotización”, sección “6. Cotización por línea”, se oprime 

el botón “Cotizar”, de la línea relacionada. 
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• Sistema muestra la pantalla “Cotizar”. Se completa los campos de la sección tres, 

donde se debe seleccionar la moneda a cotizar y agregar la vigencia de los precios.   

 
 

 
 
 

• En la sección “4. Información de bien, servicio”, se consulta la información técnica 

del bien o servicio ofertado, para ello se pulsa en el código de producto.   

 

 
 

 
 
 
 
 
 

• Se muestra la pantalla “Consulta de Información Detallada de Bienes/Servicios”, con 

el desglose de los atributos técnicos ofertados. 
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• Seguidamente se ingresa el desglose de la estructura del precio, el sistema calcula 

el precio total. 

 

 
 
 
 

• En caso de ser necesario en la sección “5. Adjuntar archivo”, el sistema permite 

anexar 99 archivos. Para ello se completa el campo “Nombre del documento” y se    

pulsa el botón “Examinar”. 
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• Sistema permite ir al medio donde se tiene almacenado el documento el mismo se 

selecciona y luego se oprime el botón “Agregar”, en caso de que se desee adjuntar 

nuevo documento 

 

 
 
 

• En la parte inferior de la pantalla “Cotización”, se muestra el botón “Guardar”, el cual 

permite guardar la cotización y modificarla. Al pulsarlo se muestra el botón “¿Desea 

guardar?”, se oprime la opción “Aceptar”. 

 
 

 
 
 

• Guardada por la primera vez la cotización, el botón “Guardar” cambia de nombre 

por “Modificar”.   

 

• El botón “Enviar cotización”: Permite enviar la cotización a la institución.    

 
 
 
 
 



 

Manual de compra por catálogo- contratista  

Código: P-PS-111-10--2014 Versión: 02 Página 17 de 42 

 

 

 
 
 
• Cuando el usuario oprime este botón el sistema hace las siguientes validaciones:    

 
➢ Si el usuario que presiona el botón “Enviar cotización” no tiene la autoridad “Firma 

de la oferta y cotización” en el sistema SER, el sistema despliega el siguiente 

mensaje: “No posee la autoridad para presentar la oferta/cotización en convenio 

marco. Valide su perfil como presentador o firmador de ofertas/cotizaciones.”, y no 

permite continuar.   

 

➢ El sistema valida que el monto total de la oferta no supere el monto autorizado en 

el sistema SER, si supera el monto muestra el siguiente mensaje: “Su perfil de 

montos de presentación de ofertas/cotizaciones en S.E.R. es menor que el 

registrado en la oferta/cotización. Sólo podrá presentar ofertas/cotizaciones 

menores a las registradas en S.E.R”, y no permite continuar.   

 

➢ Valida el campo “Número máximo de cotizaciones por línea “, indicado por el usuario 

de la institución en la pantalla “Solicitud de cotización”, con el objetivo de valorar si 

el contratista ha superado el número máximo de cotizaciones por línea. En caso de 

haber superado el número máximo, muestra el siguiente mensaje emergente: “Para 

esta línea el número máximo de cotizaciones ha sido superado.”, no permite enviar 

ni continuar.   

 

➢ En caso de que la fecha del campo “Cierre de recepción de cotizaciones”, de la 

pantalla “Solicitud de cotización” esté vencida el sistema presenta el siguiente 

mensaje emergente: “La fecha/hora de recepción de cotizaciones ha vencido.”, y 

no permite continuar.    
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➢ Cualquier usuario del proveedor puede ingresar a la pantalla” Cotizaciones 

guardadas”, para consultar, modificar y enviar la solicitud de cotización.   

 

 • Finalizada las validaciones anteriores de manera exitosa, se visualiza la siguiente pantalla 

emergente, para continuar se debe pulsar la opción “Aceptar”.   

 

 
 
 

• El sistema envía la cotización a la institución y encripta la información de la 

cotización presentada.   Se despliega el siguiente mensaje de alerta: “La cotización 

ha sido enviada exitosamente.”   

 
 

 
 
 

• Vía correo electrónico el sistema envía, al encargado del contratista que ha 

presentado la cotización, el comprobante electrónico de la presentación de la 

cotización, se adjunta ejemplo.   
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2.6 Cotizaciones guardadas 
 
Cuando el usuario guarda la solicitud de cotización o la envía    a la institución esta se 

consulta en la pantalla “Cotización guardadas”, para hacer esta consulta se deben seguir 

los siguientes pasos:  

 
 • En el menú “Compra por Catálogo” se pulsa la opción “Listado de cotizaciones 

guardadas”.   
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• Se despliega la pantalla “Listado de cotizaciones guardadas”, para realizar una 

búsqueda específica se utilizan los filtros que se muestra, ingresando la información 

correspondiente, luego se oprime el botón “Consultar”.     

 
 En esta pantalla se muestran las cotizaciones con estado de guardadas y presentadas a 

la institución. Para ingresar a la pantalla de la cotización sea para consulta, hacer 

modificación ó enviarla a la institución se debe oprimir en el campo “Número de cotización”. 

 
 

 
 
 

•  Se muestra la pantalla “Cotización” para lo que corresponde. 
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3 Convenio Marco con Oferta Económica 

 
 

3.1 Presentar oferta 
 
 
De acuerdo con la normativa aplicable el Convenio Marco se tramita bajo la modalidad de 

Licitación Pública, los pasos para presentar la oferta están detallados en los manuales de 

procesos para proveedores y la capacitación virtual.   

 
3.2 Consulta de Convenio Marco 

 
El sistema permite al usuario hacer consultas del módulo de convenio marco, mediante las 

siguientes funcionalidades:    

 

•  El primer paso es realizar inicio de sesión en el portal de SICOP (www.sicop.go.cr).   

 
 

 
 
 

• Pulse la opción “Compra por catálogo”, ubicada en la parte superior izquierda de la 

pantalla.   

 

 
 
 

3.3 Compra por catálogo 
 
 
El sistema activa el menú “Compra por Catálogo”, donde debe seleccionar la opción 

“Compra por catálogo”. 
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• Se despliega la pantalla con el mismo nombre. Tiene dos filtros de búsqueda, ellos 

son: 

 
 

3.3.1 Categoría de compra por Catálogo: 
 
 
 

 
 
 

➢ Al pulsar la opción “Categoría de compra por Catálogo” el sistema despliega la 

pantalla “Compra por Catálogo”, con dos formas de buscar bienes:   

 
 

❖ Muestra el listado de todos los contratos de convenio marco vigente. Para continuar 

se presiona en el campo “Nombre del bien/servicios”. 
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❖ Se muestra la pantalla “Consulta de Bienes y Servicios en Convenio Marco”, con el 

listado de todos los bienes/servicios del contrato seleccionado. Para cada línea se 

visualiza el botón “Detalle de precio”, se explicará su funcionalidad adelante. 
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❖ También se muestra el listado de las categorías que el usuario con el perfil 

“Administrador de Compra por Catálogo”, ha creado. Para continuar se selecciona 

la categoría deseada. 

 

 
 
 

❖ Se despliega la pantalla “Búsqueda por clasificación de Bienes/Servicios”, con el 

listado de todos los bienes/servicios de la categoría seleccionada. Para cada línea 

se visualiza el botón “Detalle de precio”, se explicará su funcionalidad adelante. 
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3.3.2 Clasificación de UNSPSC: 

 
 

• Al pulsar la opción “Clasificación de UNSPSC” el sistema despliega la pantalla 

“Compra por Catálogo”, con dos formas de buscar bienes:   

 
 

 
 
 

❖ Muestra el listado de todos los contratos de convenio marco vigente. Para continuar 

se presiona en el campo “Nombre del bien/servicios”.   

 
 

 
 
 

❖ Se muestra la pantalla “Consulta de Bienes y Servicios en Convenio Marco”, con el 

listado de todos los bienes/servicios del contrato seleccionado. Para cada línea se 

visualiza el botón “Detalle de precio”, se explicará su funcionalidad adelante.   
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❖ También se muestra el listado de las categorías que ya tiene definidas la 

clasificación de UNSPSC. Para continuar se selecciona la categoría deseada.   
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❖ Se despliega la pantalla “Búsqueda por clasificación de Bienes/Servicios”, con el 

listado de todos los bienes/servicios de la categoría seleccionada. Para cada línea 

se visualiza el botón “Detalle de precio”, se explicará su funcionalidad adelante. 

 

 

 
 
 

2.4 Búsqueda bienes/servicios por categoría compra por catálogo 
 
 
Al presionar en la opción “Búsqueda Bienes/Servicios por Categoría Compra por Catálogo” 

se despliega la pantalla “Consulta de Bienes y Servicios en Convenio Marco”. Para realizar 

una búsqueda específica se utilizan los filtros ingresando la información correspondiente, 

luego se oprima el botón consultar.    
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• El sistema muestra el listado de los bienes según el filtro de búsqueda seleccionado. 

Para cada línea se visualiza el botón “Detalle de precio”, se explicará su 

funcionalidad adelante.   

 
 

 
 
 
 

2.5 Búsqueda de bienes/servicios por clasificación UNSPSC 
 
 

• Al presionar en la opción “Búsqueda Bienes/Servicios por Clasificación UNSPSC” 

se despliega la pantalla “Búsqueda por clasificación de Bienes/Servicios”. Para 

realizar una búsqueda se pulsa el botón “Clasificación de UNSPSC 
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• Se muestra la pantalla “Consulta de UNSPSC”, la cual permite buscar el código de 

clasificación correspondiente. 

 
 

 
 
 
 

• Seleccionado el código de clasificación el sistema importa la información de los 

bienes a la pantalla “Búsqueda por clasificación de Bienes/Servicios”. Para cada 

línea se visualiza el botón “Detalle de precio”, se explicará su funcionalidad adelante. 
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2.6 Mi lista de Bienes/Servicios 
 
 

• La opción “Mi lista de Bienes/Servicios” del menú “Compra por Catálogo”, muestra 

el listado de sus contratos de los convenios marco.   
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• Cuando se pulsa en el campo “Nombre del bien/servicio”, el sistema presenta la 

pantalla “Consulta de Información Detallada de Bienes/Servicios” con el detalle de 

los atributos técnicos de bien objeto de la contratación.   

 
 

 
 
 
 
2.7 Detalle del precio 
 
 
Al ubicar el bien/servicio que se consultar, ingresando a cualquiera del siguiente link ya 

explicados (Compra por Catálogo, Búsqueda Bienes/Servicios por Categoría Compra por 

Catálogo y Búsqueda Bienes/Servicios por Clasificación UNSPSC) se pulsa el botón 

“Detalle del precio 
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• Se despliega la pantalla “Detalle del precio”, donde se muestra la moneda que tiene 

el ítem elegido en el contrato, el listado de las regiones y los elementos que 

componen el precio.     

 
La pantalla “Detalle del precio”, usted puede confeccionar su propia cotización con el 

propósito de determinar su valor de acuerdo con la cantidad o región seleccionada.   

 
A continuación, se hace el detalle de los campos que conforman el detalle del precio:    

 
➢ Región: Se elige la región correspondiente.    

 

➢ Cantidad: Por defecto se visualiza el valor 1, pero permite al usuario digitar la 

cantidad deseada, este campo acepta hasta un máximo de tres números decimales 

y únicamente caracteres numéricos.    

 

➢ Precio unitario sin descuentos, impuestos y costos: Se presenta la información 

de precio unitario sin impuestos que tiene el ítem elegido en el contrato.    

 

➢ Descuento: Se muestra el porcentaje de descuento que tiene en el contrato.     

 

➢ Descuento adicional: Se visualiza la sumatoria de los porcentajes de descuentos 

adicionales registrados en la pantalla “Descuentos adicionales”.     

 
En este desglose están listados los descuentos adicionales vigentes al día en el cual se 

consulta el detalle del precio. En caso de no haber registrado ningún descuento adicional 

el campo tendrá el valor 0.     
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➢ Descuento por volumen (cantidad de producto): Digitada la cantidad en el campo 

“Cantidad”, se muestra el porcentaje de descuento registrado en la pantalla” 

Descuento por volumen (cantidad de producto)”.   

 

En caso de que no exista el porcentaje de descuento por volumen (cantidad de producto) 

registrado ó la cantidad ingresada por el usuario no corresponde al rango de cantidad 

indicado, en este campo se muestra con el valor 0.   

 

➢ Impuesto de ventas: En este campo se muestra el valor de impuesto de ventas 

que tiene el artículo en el contrato.    

 

➢ Otros impuestos: Se presenta el valor de otros impuestos que tiene en el contrato.     

 

➢ Costos por acarreos: Se visualiza el valor de Costos por acarreos que tiene el ítem 

en el contrato.     

 

➢ Costos de entrega en la región: Se visualiza el valor de recargos por fletes, 

especificado en la pantalla” Costos, plazos y reposición de entrega según región”. 

Cuando no se ha registrado   monto de recargos por fletes, en este campo se 

mostrará el valor 0.      

 

➢ Monto total: En este campo el sistema calcula el monto de la siguiente manera y 

muestra hasta tres decimales:   

 
(Cantidad * Precio unitario) = A   

 

(Cantidad * Precio unitario * (% de Descuento + % de Descuento adicional + % de 

Descuento por volumen)) = B    

 

A - B = C (Monto obtenido luego de restar el monto de descuentos al monto)    

 

Monto total = A - B + (C * % de Impuestos de ventas) + Otros impuestos + Costos por 

acarreos + Costos de entrega en la región. 
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4. Elementos de convenio marco 
 
 

El sistema activa el menú “Compra por Catálogo”, donde debe seleccionar la opción 

“Elementos de convenio marco”. 
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Se despliega la pantalla “Listado de convenios marcos (Selección de elementos)”, con los 

bienes que conforman el convenio marco adjudicados a usted como contratista.  

 

 En la pantalla “Listado de convenios marcos (Selección de elementos)”, no se muestran 

los bienes del convenio marco que han sido excluidos o inhabilitados.   

 

Para continuar con la consulta de los elementos del convenio marco    se oprime en el 

código del producto. 

 
 

 
 
 

• Se despliega la pantalla “Registro de elementos”, con el número de contrato en el 

cual el debido bien/servicio está incorporado, el nombre del contratista y el código 

de producto contratado. 

 
 
Además, se visualiza los siguientes botones: 
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➢ Recargos por fletes: Este elemento permite consultar el registro de los recargos 

por fletes que el contratista ha solicitado, según la región en la que se deba entregar 

los productos ofrecidos.   

 

➢ Descuentos adicionales: En esta funcionalidad se consulta el registro de los 

descuentos adicionales que el contratista ofrece por un   tiempo definido.    

 

➢ Descuento por volumen (cantidad de producto): Este elemento permite consultar 

el registro de los descuentos según la cantidad de producto ofrecido a las 

Instituciones. 

 
 

 
 
 
 

4.3 Recargos por fletes 
 
 

• Para hacer la consulta se presiona en el botón “Recargos por fletes”.   
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• El sistema despliega la pantalla “Costos, plazos y reposición de entrega según 

región”. Se visualiza el código de producto, el   precio total de la línea del convenio 

marco, listado de regiones, entre otros. 
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• En el campo “Monto recargo” se muestra el monto del recargo por la entrega según 

la región aplicable.    

 

 
 
 

• En la sección “Archivo adjunto” se consultan los documentos anexados.     

 
 
 

        
 
 
 

4.4 Descuentos adicionales   
 
 

• Para hacer la consulta se pulsa el    botón “Descuentos adicionales 
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• El sistema despliega la pantalla “Descuentos adicionales”, con la información 

registrada por la institución y los documentos adjuntos.   

 

 
 
 
 

4.5 Descuento por volumen (cantidad de producto) 
 
 

• Se presiona en el botón “Descuentos por volumen (cantidad de producto)”.   
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• El sistema despliega la pantalla “Descuento por volumen (cantidad de producto)” 

con la información relacionada. 
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