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Proceso para la solicitud de cesión de contrato 
 

• Todos los oferentes tienen la opción de ceder parcial o totalmente las líneas de un 

contrato que se esté ejecutando a otro oferente. Siempre y cuando exista un 

documento previo firmado por ambos bajo la fe de un notario, donde se exprese 

cuáles serán los porcentajes para ceder y el mutuo acuerdo. Para poder realizar 

este proceso en el sistema SICOP sería el siguiente: 

• Iniciar sesión en el sistema, para esto debe ingresar a la página de SICOP y 

realizar el inicio de sesión con la firma digital. 

 

 

• Una vez realizado el inicio de sesión, oprimir el botón “Empresas proveedoras” 

ubicado en la esquina superior derecha de pantalla. Esto con el objetivo de 

desplegar el menú principal de proveedores. 

 

 

 

• El sistema despliega el menú principal al lado izquierdo llamado “Procedimientos 

del oferente” con las diferentes funcionalidades que tienes los proveedores en el 

sistema. 
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• El sistema despliega la pantalla “Listado de Contratos” dentro de la cual el sistema 

guarda los contratos que se hayan registrado y el estado de estos. Por lo tanto, se 

debe buscar el contrato que se va a ceder. Luego se oprime en el enlace 

“Modificación de contrato. 

 

• Se despliega la ventana “Solicitud de Contrato Modificado” y dentro del menú se 

elige la opción “Cesión de contrato” seleccionando el circulo el blanco y 

seguidamente el botón “Solicitar modificación “. 
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• El menú “Solicitud de Cesión de Contrato” se tiene que completar el formulario 

iniciando por el punto 3 “Información del contratista” donde el Cedente debe elegir 

cual será el nuevo oferente que continuará con el contrato. (Cesionario). Se realiza 

presionando en el botón consultar. 

• Se habilita la ventana en la cual se hace la búsqueda del cesionario, esta se puede 

hacer de 2 maneras, por identificación o por el nombre de contratista. Teniendo el 

cuidado de agregar el nombre completo o el número de identificación 

correspondiente, seguidamente presionar el botón consultar y para finalizar se 

selecciona dando clic en el número de identificación.  
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• Seguido en el punto numero 3 hay que ingresar el nombre del encargado del 

cesionario, haciendo el mismo proceso de presionar el botón “Consultar” y acá nos 

aparecerá solamente los encargados que haya seleccionado el cesionario. 

 

      

 

• Quedando el punto 3 completado de la siguiente manera:  
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• En los siguientes puntos se encuentra la información del contrato. Seguido se 

debe completar el punto número 8. En este punto se elige cuáles son las líneas del 

contrato que se van a ceder. Para esto existe la posibilidad de dar clic en la opción 

de seleccionar todas las líneas o seleccionarlas una por una, de acuerdo con lo 

establecido entre las partes. 

 

 

• Una vez seleccionadas las líneas el sistema hará la suma del precio total sin 

impuestos, Costos por acarreos, descuentos, IVA, y el monto total del contrato. 
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• Para continuar se debe completar la sección 9, en esta se justifica el fundamento 

jurídico dando clic en el enlace azul “Seleccionar Artículo de la Ley y Reglamento 

que faculta la cesión, en este apartado solamente hay que dar clic en el espacio 

en blanco al lado izquierdo del artículo para seleccionarlo. Seguidamente habrá 

que completar el espacio de “Justificación” y por último completar la situación 

actual del progreso de la contratación (el avance) y el porcentaje que se va a ceder 

del contrato, teniendo claro que estas dos variables son totalmente separadas una 

de la otra, es decir, no es que ambas deben sumar el 100%. Además, en esa 

sección se podrá adjuntar cualquier archivo que sea requerido para la aprobación 

de la cesión. 
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• Una vez completo el formulario se oprime el botón “Guardar”. 

 

 

 

• Una vez que se presiona el botón “Guardar” se habilita el botón “Modificar” que da 

la posibilidad de cambiar el formulario, el botón “Eliminar” que cancela la cesión. 

También se habilita el botón “Solicitar Firma”, el cual despliega la opción de elegir 

a la persona con la potestad de firmar por parte del cesionario. 

 

 

• Para elegir a la persona firmante, se debe presionar el botón buscar, seguido se 

elige la persona, una vez elegida se oprime el botón “Agregar”, se completa el 

contenido solicitado y por último se presiona “Guardar”. Luego de esto se habilita 

el botón “solicitar firma” en esta pantalla. 
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• Una vez solicitada la firma, el cesionario tiene que Iniciar sesión en el sistema, tal 

como se mostró al inicio de este documento, pero ahora tendrá que ingresar a la 

opción del menú de contrato llamada “Firma de contrato” en este se encuentra el 

contrato que se está solicitando ceder, con el nombre y un Estado “sin firma”, para 

ingresar debe de dar clic en la descripción. 
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• En este el nuevo contratista puede revisar y ver todo el formulario que se llenó 

anteriormente. Al final se encuentra un botón llamado “Procesar la firma” cuando 

se preciosa despliega una pantalla donde se elige si está de acuerdo o no con las 

condiciones de la cesión, se cuenta con un espacio para observaciones y el botón 

de “Firmar”. 

 

 

 

 

 

            

 

• Una vez procesada la firma el cesionario solamente debe esperar que se concreten 

las gestiones por parte de la administración y recibir el nuevo contrato. Por su parte, 

el cedente tiene que hacer un paso más, el cual consiste en volver al menú de 

Contratación electrónica, a “Contrato Modificado” aquí encuentra el contrato que 

está en cesión en un estado “Solicitud de modificación de contrato registrado 

(proveedor), ingresa a la descripción del procedimiento, se dirige hasta el final del 
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formulario y presionar el botón enviar para hacerlo llegar a la administración. 

 

 

 

• Quedando al final el contrato modificado en un estado “sin tramitar” lo que 

significa que la administración ya cuenta con la solicitud para ser procesada. 
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