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1 REFERENCIAS

1.1 PA-UPR-01 Procedimiento de Contratacion por Licitacion Publica.
1.2 PA-UPR-02 Procedimiento de Contratacion por Licitacion Abreviada.
1.3 PA-UPR-03 Procedimiento de Contratacion por Directa.

2 TERMINOLOGIAS

2.1 Solicitud de bienes y servicios: es el acto valido y eficaz emanado de un
funcionario que posee la competencia, para generar un requerimiento de
acuerdo con sus funciones y en estricto apego al programa anual de
adquisiciones de cada dependencia.

3 DESCRIPCION DEL INSTRUCTIVO.

El Solicitante de bien y servicio debe:

3.1 Ingresar al Sistema SICOP en el sitio web: https://www.sicop.go.cr
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3.2 Da en el botén “Inicio de Sesidn” en la parte superior izquierda de la pantalla

Informacion de SICOP | Centro de Atencion | Consulta Ciudadanos | Mapa del Sitio

I’\'
o © Instituciones Compradoras © Empresas Proveedoras © Ciudadanos

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

Mi SICOP

[&) Enlace Directo ] Centro de Atencion

3.4 De forma automatica el Sistema, le muestre un mensaje de “Autenticacién” de
la firma digital, con el certificado de usuario.

| Inicio de Sesion

Estimado usuario para garantizar un comrecto funcionamiento de la plataforma, favor tomar en
consideracion los siguientes aspectos:

0 ./ - El navegador certificado para utilizar la plataforma es Google Chrome version 60 o superior.
. - El equipo debe tener instalado el driver de firma digital, de no tenerio puede descargario [aqui].
/ - El equipo debe tener instalado el componente de firma digital, de no tenerlo puede descargarlo [aqui].
- Actualmente solo se fiene soporte para equipos con el sistema operativo Microsoft Windows XP, Vista, 7,
8y 10.
RIS GRIS S S ___ - Parainiciar sesion, debe estar registrado en SER y SICOP.
- Registrese como usuario para iniciar sesion[Registro de Usuarios].

3.5 El usuario solo digita su “Pin” y oprime el botén “Validar”

'r

Autenticacion ‘
* »Taneta Archivo
Por favor seleccione e! certificado

MA MARCE!L &2 AR ANNDA MU AVES
VIVIANA MARCELA OBANDO CHAVES »

_ﬁl-ml I Validar |1 Cerrar |

3.6 Elfinalizar este paso el SICOP, inicia el proceso de validacién de su firma digital,
puede que el Sistema tarde en realizar este paso por tanto debemos esperar.
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3.7 Seguidamente pulse el botdn “Instituciones Compradoras” que se encuentra en
la tarde superior derecha de la pantalla.

Informacion de SICOP | Centro de Atencion | Consulta Ciudadanos | Mapa del Sitio
ﬁﬂ'\
oo

|o Instituciones Compradorasl © Empresas Proveedoras © Ciudadanos

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

3.8 En el menu que se encuentra a la izquierda de la pantalla denominado

“Procedimiento de Contratacién Administrativa”, oprima la opcion “Solitud de
contratacién”.
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3.9 De forma inmediata el Sistema muestra una serie de “Listado de Solicitud de

Contratacion”. Para agregar una nueva solicitud al SICOP, presione el botdn
“Registro Nuevo”.
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3.10 El Sistema muestra la pantalla llama “Registro de Solicitud de Contratacion”,
con formulario que se divide por sesiones.
3.10.1 Seccion 1 Informacion de la Institucion: El Sistema muestra la
informacion general de la Institucion.

I Ragistro de sclicitud de (amuuuml

[1 formacion de ls imastucion]
eI MW
[T
g wrertants L ogm
- - A
Terdhan =M IwWwe

Deoccmm

3.11 Inserte los datos que se solicitan, los cuales algunos tienen caracter obligatorio
identificados con un asterisco en rojo (*) al lado izquierdo del enunciado.
3.11.1 Secciéon 2 Informacion de la Contratacion: Se debe completar las
generalidades del proceso, hay campos que son obligatorios y hay campos

que se pueden completar si el tipo de la solicitud lo amerita.

[2. Informacion de la contratacion)

Estado Regustro nuew

Numero de sobcitud de =

contratacion uand 8 SoLcits 1a aprobacio

Numero de so8cCtud insttucional

‘Descripcion del procedimionto

3.11.2 Secciéon 3 Informacion del bien, servicio y obra: Se debe ingresar la
informacion de cada uno de los bienes o servicios que se van a contratar.

3.12 Busque el producto (bien o servicio) deseado, oprima el botdén “Consulta para
buscar en el catalogo”.

3.13 El Sistema habilita el catalogo de bienes y servicios de SICOP, permite filtrar
la busqueda por el nombre o del cédigo y oprimo el botén “Consultar”.

3.14 Seleccione la unidad del producto en caso de que no se muestre, presione le
botdon “Buscar” de la columna unidad.
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3.15 Los datos de cantidad, monto unitario y reserva presupuestaria, se ingresan
digitandolas en el campo correspondiente.

3.16 Ingrese la estructura y la reserva presupuestaria, de acuerdo con el formato
utilizado por la Institucién. Estas pueden ser aplicadas o ingresadas para cada
linea (en caso de informacidn diferente).

3.17 Clic en el botdn “éAplica presupuesto?” si se elige la opcidn “Si”, se debe digital
la informacion correspondiente en el campo “Reserva presupuestaria” para esa
linea y se muestra un botdn llamado “Agregar cuentas”, donde se debe agregar
el detalle de la informacién presupuestaria de la linea.

Regisyo de "@smo@ informacion de presupuesto por kmeao nformacon de prasupuesto para jo0as las ineas

Monto unitario

Lines Descripcion del bien, secvicio u obwa Unsickad Cantidad Elmina
Monto total
© COONO0 $321150720035584 S . X
COMPUTADORA DE ESCRITORIO cu > 3 500 590 Bt
=
iAplica presupuesto? No
Fuente de financiamiento o[ V]
Ressrva presupuestaria Centro de costos/ Estructura presupesstaria

Crédito fiscal S e No

LONSutia para Dusca & o (Ea000

3.18 Al presionar el botdon “Agregar cuentas” el sistema muestra una ventana
emergente llamada “Registro/modificaciéon de cuentas por linea”, con la
informacion del cédigo de producto y descripcion del mismo, monto de la linea
y el dato de Reserva Presupuestaria digitado en la pantalla de confeccidn de la
solicitud.

Registro / modificacion de cuentas por linea

Codingo producin 4014200500034025

Descripoon de producto 1" (TEE) DE ACERD GALVANIZADO (RECTO) ROSCA INTERNA DE 6,35 MM
Homt> de i3 tneg 3000 ICRC)]
Reser a2 presupuestana G059-00€3-2013
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3.19 Se muestra una seccién denominada “Detalle de cuentas” donde se permite
agregar los datos del “"Centro de costos/estructura presupuestaria”, ya sea que
para esa linea se utilice una o varias cuentas, se debe incluir el detalle de todas.
El “porcentaje cuenta” se calcula de manera automatica y su total siempre debe
llegar al 100% y el campo “Subpartida / Objeto Gasto” permite realizar una
busqueda para seleccionar a cual objeto de gasto corresponde esa linea.

I[Detalle de cuentas] I

Centro de costos }
Eatr 2 pres po Mosto de la cuenta Porcentaje cuenta Subpartida / Objeto Gasto
e
9 i
101803701 1.000 33,33 00100 Firwa
8151 1 2000 66,67 0010 Fiw
TOTAL 1,000 100

3.20 Una vez de haber desarrollado los pasos anteriores, se procede a seguir con la

seccion.

3.20.1 Seccion 4 Informacion del usuario: Se selecciona los diferentes usuarios
de las dependencias, que participan en el procedimiento, esto de acuerdo
con el rol que tengan asignado.

3.21 En la columna denominada “Rol” se visualizan los diferentes roles relacionados,

de tal forma en los botones de “Buscar”, se ingresa y el Sistema despliega un
catalogo con los usuarios autorizados segun el rol a desarrollar.

[ (4. Informacion de usuarios]|

Departamento’Unidad Telefono
Rol 1D de usuvano Buscar
Nombre y apellido Cor1o0 olectronico
apaciacion co o
apacia m

capatiatonBScagatiacion com  Agegw

dents. £ C3s0 g8 Que esle registraco como
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3.22 Proseguimos en el desarrollo del a la seccién:
3.22.1 Seccion 5 Archivo Adjunto: En el caso de requerir adjuntar algun archivo
adicional a la solicitud de contratacion.
3.23 Se debe pulsar el botén “Examinar”, y selecciona el archivo deseado y oprima
el botén “Agregar”.
3.24 Una vez colgada la informacion, presiona el boton “Guardar” ubicado en la parte
inferior derecha de la pantalla.

[5. Archivo adjunto)

Nombee del archrvo
" Una vex selecacnado & archvo hacer che on & icono agregar
* Lot archwwos y2 20regados podran s&f shminacos haoends dic & &l icono emina
Laca es d= 10MB
3 s

3.25 Se continua con la seccién 6.

3.25.1 Seccién 6 Validacion presupuestaria: Esta seccidon se habilita una vez
gue se guarda la solicitud, las validaciones pueden ser por interface con el
sistema financiero que proceda la institucion y si existe o de forma manual.

3.26 Pulse el botdn “Seleccionar”, y escoja el método como se validard la

informacién presupuestaria (si lo realiza de forma manual debe ingresar la
justificacion)

3.26.1 Botdn “Modificar”: al dar clic en el botédn “Modificar” el sistema le permite al
usuario ingresar nuevamente al formato de la solicitud y modificar el dato
deseado.

3.26.2 Botdén “Cancelar”: elimina toda posibilidad de continuar el tramite de este
procedimiento.

3.26.3 Botdén “Listado”: le permite al usuario regresar a la pantalla “Listado de
solicitudes de contratacion”. En esta pantalla, el usuario puede continuar
con el mismo proceso u otro que esté en estado de “En elaboracion”.
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3.26.4 Botdn “Asignar aprobador”: al oprimir este botdn el sistema le muestra el
apartado 7 “Informacion detallada de las aprobaciones”. Esta funcionalidad
es para enviar a aprobar la solicitud que se esta confeccionando.

|6 Validacion presupuestaria]|

Metodologia de validacion
prosuponsiagia
Presupuesto
[ Mot | Camcsr | Usods

3.27 Se desarrolla la seccién 7.

3.27.1 Seccion 7 Informacion detallada de las aprobaciones: En esta seccién
se seleccionan los funcionarios que van a realizar la aprobacién de la
Solicitud de Contratacién. El Sistema le permite solicitar la aprobacion en
forma secuencial (respetando el orden de asignacion) o paralela.

3.28 Ingrese al botdon “Buscar” y seleccione al o los usuarios competentes para
autorizar el procedimiento de adquisicidon. El sistema permite solicitar un
maximo de tres aprobaciones para una solicitud.

3.29 Ingrese la informacidon correspondiente a la descripcion y contenido de la
solicitud y seleccione el botén “Solicitar aprobacion” dando un clic en el mismo.

[7. Informacion detallada de las aprobaciones]

Solicitar aprobacion ]

* Clasificacion de aprobacion @ Aprobacion secuencial Aprobacion paralela
[ Buscar ]
* Aprobador
Buscar Limpiar

Aprobador
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npcoén de Solicituad

FPANTALLA DEL MUINLIAL

PRUEBA DE UN PROCEDIMIENTO PARA CAFPAC

tontdo de solicitud

Archivo adjuntco

<1 50 09CD2392 docx >

" Una vez seleccionado el archivo, hacer cic en
* Los archivos ya agregados podran ser elimin:
Al realizar el cdick en recuperar se cancela la ¢
T La capacidad maxima de almacenamiaento ps
* La cantidad maxima de archivos es noventa y

I Solicitar aprobacion |

3.30 Oprima el botén “Confirmar”, para que el sistema le envie la solicitud de
aprobacién al o los usuarios correspondientes.

Aprobador ¥ Confrmacion - Google Chrome =
¥ = NW.SICOP.gO
* Descripcion de Sobcitud Se sof
e Informacion

* Contenido de solicitud

Archivo adyunto

Solcty aprotaciin

0 08 SOCMT 32 aprodacon (007 2018000101178)

Lese

LEZRS

§ 35/ como i3 cont

3.31 Si el aprobador solicita una modificacién de la solicitud antes de aprobarla,

ingrese al

requerida, de acuerdo con la siguiente pantalla.

Queda prohibida la reproduccién o transmision total o parcial del “Sistema de Gestién de Calidad"
bajo cualquier forma: electrénica, mecanica, almacenamiento en algin sistema de recuperacion de informacion

0 grabado sin consentimiento de la Unidad de Gestion Organizacional.

procedimiento modifique y envie nuevamente la aprobacion




.

U

el
Falwpr

Colegio Universitario de Cartago

Codigo:

IA-UPR-02 Instructivo de Llenado de solicitud de

contratacion en SICOP

Version 1

Fecha de
actualizacion:
30/03/2020

Pagina: 10 de 10

[7. Informacion detallada de las aprobaciones)

Histonal de Aprobecid

Fecha y hora de Procesamiento 10082011 1258.13 Numeoro de aprobacion

Resuftado de aprobacion

Modcacion solictado

Aprobador

Contenido de aprobacion

Archivo adunto

4 PRODUCTOS RESULTANTES DEL INSTRUCTIVO

4.1
con el procedimiento, previa.

5 CONTROL DE CAMBIOS.

Version Fecha Seccion

Descripcion

0082011000100122

abrenes@

]

Inclusidon de solicitud de bienes y servicios en el Sistema SICOP, para iniciar

Autorizado

1 30/03/2020 - Creacién del instructivo y
aprobado mediante el
oficio CUC-DAF-PROV-

208-2020

por
Ligia Amador
Proveedora
Institucional

Queda prohibida la reproduccion o transmision total o parcial del "Sistema de Gestion de Calidad"
bajo cualquier forma: electrénica, mecanica, almacenamiento en algin sistema de recuperacion de informacion
o grabado sin consentimiento de la Unidad de Gestién Organizacional.




