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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 Estudio preliminar de ofertas: es el acto valido y eficaz realizado y verificado

por el SICOP y la Proveeduria, a todas y cada una de las ofertas que acuden a

la invitacion de la administracién, con el objetivo de realizar una primera
depuracion de las ofertas. Mediante este estudio, se seleccionan ofertas que

cumplan con sus obligaciones legales y de acuerdo con su actividad comercial.

2.2 Justificacion: {Obedece al por qué? y éel para qué? Toda compra debe estar
ligada a la planificacion presupuestaria de acuerdo con los proyectos o actividad

de cada oficina solicitante.

3 DESCRIPCION DEL INSTRUCTIVO.
3.1 Ingresar al Sistema SICOP en el sitio web: https://www.sicop.go.cr
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3.2 Dar click en el botén “Inicio de Sesién” en la parte superior izquierda de la
pantalla SICOP.

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

_—
P © Instituciones Compradoras © Empresas Proveedoras © Ciudadanos

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

Wi SICOP

3.3 Presione el boton “Inicio de Sesion”

J Inicio de Sesion

Estimado usuario para garantizar un comrecto funcionamiento de la plataforma, favor tomar en

consideracion los siguientes aspectos:
< :“ - 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 tiene soporte para equipos con el sistema operativo Microsoft Windows XP, Vista, 7,
8y 10.
- Para iniciar sesion, debe estar registrado en SER y SICOP.
- Registrese como usuario para iniciar sesion[Registro de Usuarios].

3.4 De forma automatica el Sistema, le muestre un mensaje de “Autenticacion” de
la firma digital, con el certificado de usuario.
3.5 El usuario solo digita su “Pin” y oprime el botdn “Validar”

Autenticacion ‘
* »Taneta Archivo
Por favor seieccione el certificado
VIVIANA MARCELA OBANDO CHAVES v
veed Validar | Cerrar |
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3.6 Al finalizar 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.

3.7 Una vez que el Sistema SICOP, realiza la validacion de la firma digital muestra
la siguiente pantalla la cual es la pagina principal.

() 1002 Wommacn 0 SICOP | Cante de ANRGon | <

23 Cuaeaencs | Vage oe e

o~ )
2SICOP e
Regivtro de Usuarion | Catdiogo Benes/Servicios | Concersen | [xpedinnte Linctidnico | Consula de Provesdoms | Compea por Casbiogo

ol e
|

»

[ -
.Z

]
z
)
‘£
s

GDatos Abiertos

3.8 Se debe dar click sobre la palabra Instituciones Compradoras, ubicada en la
parte superior derecha de la pagina.

3 ) 11504 Informacn de SICOP | Centro de Alencidn | Consulta Cudadanos | Mapa del S0

?‘? SI( :OP COLEGIO UNIVER SITARIO DI CARTAGO - FERNANDA OROZCO RIVERA  © Instituciones .".rm;,l)d«’.r]'..
Registro de Usuarios | CatMlogo Bienea/Servicios | Concursos | Expedients Electronico | Consulta de Proveedores | Compra por Catslogo
< M SICOP  Procedementy ASmnaliaivg y Santionaiin

€ de Se

. Regl
Liyss y "opamentes El personal de SICOP nunca le solicitara por

« Glosarso de Terminos correo electrénico, teléfono, mensajeria ni de

forma personal datos sen como claves o

« Modificacion { Elminacidn de niimeros de cuontas bancarias, Tampoco que

Contificado visite otros sitios como ministerios, bancos o
« Busqueda Blenes y Serviclos firma digital

« Jeraequia Codige de
Claatficacion
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3.9 Al hacer click sobre la palabra Instituciones Compradoras el Sistema SICOP,
muestra el siguiente menu

PO NEITEE  E) TR oemacen du SHODE | Caing i Aliswat | Contulls Cardediros | o 39 Sio

—

Listindo de soliciud of SUSDIAESCESN o8 CONDrLacH: Dirscta espeial

el e L ]
ki i Dwsompcitn
[T
U Bl B a3abdel dnat dalia LB Eoriid Mo
Hddes o W5 Sk b e e Fy S b PN
==
|"|:r-|.l:mn Ghectrinica ] [eepr——— Facha ym-'.:l.- =
::;_"”;"4' i B e e AR L e
+ Camun

= s b e I e 1 e e Mgt | 1 G 7 pAgeRa
+ Corfieccaie de o

S = SICOP

3.10 Para realizar la apertura de ofertas e iniciar con el estudio preliminar de ofertas,
se debe dar click sobre la palabra Cartel (ubicado en el menu de licitacion

electrénica)
3.11 Al dar click sobre la palabra cartel el Sistema SICOP, despliega un submenu.

£ ) Naae  ormacdn de SICOP | Cento de ANnoos | Conseta Cucadence | Mapa oel 500

—

Rogistro de Usearios | Catilogo BlenesServicion | Concursos | Expediente Electréaico | Conulta de Proveedoses | Compra pee Catilogo

Cr——pre=

Listado de solicitud de autori, de c directa especial

NOmaro Solcud

Deacrpcion
Eataco
m Coouta del UBUAnd Que Setonsa Buicar  Rewnoer
“Tad Rango Ge Sechas de ekadaorasciin 2602000 2em32000

Numero Solictud Descripoisn e Latass
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3.12 Para realizar la apertura de los procedimientos se puede realizar de dos formas
ingresando siempre en el menu de licitacién electrénica:

3.12.1 Mi pagina de concursos: se debe filtrar el campo Estado por la opcién
“Todos” y oprimir el botén “Consultar”, con el fin que se desplieguen todos
los procedimientos y no solo los que estan en recepciéon de ofertas.

B procedumiento de ta Mi pagina de concursos
Srvn it ke € comge acbor

« SUCRIA de Contrataciin LS50 CONCUIIOE DUESCRO0S &) G0 PEILOON

Lm0 30 15 PUEAGECON G CONGTSO DOSTS DROCENT SO JAN06 DROCeaN TRrion ScOrados
Numero ce
Frocedurients
Oeacnpcasn ol
Céigo ot
L «Ormsenns - e
00 Se proc -
Rango G fechas de === == €
Sutmcacdn -
- Licitacsim Electréosca
ot mou:xn-_— s AR = I«Mb::.:-ww lo(Mhot’:ov £
O} COmpra 08 COMDUBOOIBE SR Cecanare 12918 1
- = 18 17 49 02018 £n spenta
En acert

===

Una vez que se muestran todos los resultados, se debe ubicar el procedimiento al
cual se le realizara la apertura y se oprime sobre la descripcidn de ese procedimiento.
Se despliega la pantalla “Detalle del proceso” en la cual se debe ubicar la seccién
“Apertura-Informacién general del proceso” y oprimir el boton “Gestidén de apertura”.
El sistema muestra la pantalla “Listado de aperturas por partida”.

[ Apertara - Infosmacibn genersl del proceso]

Indormaciin detallada  Lalsds op olortis et sdat || Gaiban o Soorie b

o BTios

| Precalificaciin |
Indprmacidn detallada

Comaniaios Mo 9 T LRTRUTES 02N R Laihe a0

| Decalle por pastida |

Fartida 1 F i Frossies el gk

Fartida 2 F . Proteies Solpl pas
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3.12.2 Gestion de apertura: en esta pantalla se muestran todos aquellos
procedimientos que estan listos para realizar apertura, ademas se pueden buscar las
aperturas que se encuentren en proceso o las que ya estan finalizadas. Se debe
ubicar el procedimiento correspondiente al cual se le realizard la apertura y oprimir
el botén “Sin procesar”. El sistema muestra la pantalla “Listado de aperturas”. El
Sistema SICOP mostrard todos los procedimientos que la Institucion tenga para
realizar la apertura de ofertas.

3.13

3.14

P procedimients de s Listado de aperturas
Rra Eitas v oo P el -
= Sodicitond S O ITLECHS Lot} (36 BEo"L
i oS 2 o R (e e BT N S I L T SR SO ) L
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procetmnio

Nirnain & SICOP
Cerncripmin del

O TR0

Facha de aperiera MRTE 21103 [nisds S (o B

10 esulkades  + oea i

HGme 0 o INOCOIIS e de SICOP Descripoién dal procedimbntc Focha de aperters Entado

= Licinmcad Electiismics

i HOUBCDMOMEIONS Lo o parn e S

T, i s Cof ° DuAQET

[oemtn s sean])

Una vez ingresado y ubicado en la pantalla “Listado de aperturas por partida”,
se muestran la (s) partida (s) que componen el procedimiento. Para realizar la
apertura es necesario tener en la computadora o dispositivo de
almacenamiento externo, la llave de apertura (la que genera el cartel cuando
se publica), esta llave se debera ingresar para poder realizar la apertura en
cada partida.

Para iniciar se debe oprimir el botdn “Inicio de apertura de ofertas” ubicado al
lado de cada una de las partidas del procedimiento.
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Listado de aperturas por partida
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3.15 Para iniciar se debe oprimir el botén “Inicio de apertura de ofertas” ubicado al
lado de cada una de las partidas del procedimiento. Se muestra un mensaje de
confirmacion para continuar con el proceso, mismo que se debe aceptar.

3.16 El sistema muestra una ventana en la cual se debe buscar la carpeta que

contiene la llave de apertura, ya sea una carpeta de la computadora o una
carpeta de un disco externo.

Seleccione la lave del cartel.
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3.17 Una vez ubicada la carpeta y los archivos dentro de la misma, se debe
seleccionar el archivo que contiene la llave correspondiente para hacer la
apertura. Para encontrar la llave cuando se tienen mas de una, se debe
comparar contra el “Numero de SICOP” del cartel, ya que, el nombre de la llave
de apertura es una combinacidon de numeros que inicia con el nUmero de SICOP.
una vez que se encuentra la llave, se debe seleccionar y oprimir el botén

“Aceptar”
.
Seleccione la llave del cartel.
POy Sacr semcons B Bave ool o
Wimero G0 ProCedunents 2018C0D-000458-000250000 1 NUMer o Isentti ador o0
DesCrpcitn del Irocedimmnto  Comera 34 COTOAISNIT PA%a CODMTAments de Recirsos Humancs
Liave ool canel DOMCODOS! MCOINVG - NINngUn MChng Jelecoonsdo
© Avew
npe !
paniger w pet - » ©
i O
B PanePowt
& wcor
W (ate equipo e
Nomb Todes ot avchevos
Abtw - Cancelaw

3.18 El sistema SICOP realiza interoperabilidad mediante consulta directa a la
C.C.S.S vy al Registro Nacional, de los proveedores que presentaron oferta en
la contratacién. Esta funcionalidad les permite a las instituciones conocer si un
oferente esta moroso o no con las cuotas obrero-patronales de la CCSS y con
el impuesto a personas juridicas del Registro Nacional. Es importante indicar
que en este momento el Sistema SICOP tiene interfaz Unicamente con la
C.C.S.S y el Registro Nacional.
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3.19 Una vez realizada esta consulta, se muestran los resultados con la cantidad de

3.20

3.21

proveedores que participaron en esa partida y su respectivo estado con las
obligaciones obrero-patronales de la C.C.S.S. y el estado de Morosidad con el
impuesto a personas juridicas.

Se despliega la pantalla “Situacién de Oferentes” en la que se puede ver un
resumen de los oferentes, se visualiza si un oferente que participd en algin
momento realizd el retiro de una oferta. Ademas, las opciones para indicar si
la empresa esta morosa, si continua para el estudio de ofertas o si queda
pendiente solicitar algun tipo de subsanacion.

Es importante destacar que, si se indica en esta pantalla, en la columna
“Resultado del estudio preliminar”, el valor “*Moroso (oferta quedara excluida)”,
el sistema descalifica la oferta desde ese momento y no podra ser tomada en
cuenta para los estudios posteriores de ofertas ni la evaluacion, es decir queda
por fuera a partir de ese momento. Es por tal razén que se elige la opcion
“Pendiente de verificaciones o subsanes”
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Situacion de oferentes
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3.22 Si bien, es cierto el Sistema SICOP tiene interfaz con la C.C.S.S. el encargado
de realizar la apertura del procedimiento debe verificar de forma manual, por
medio de la pagina web https://www.ccss.sa.cr/morosidad el estado de las
ofertas presentadas, con las obligaciones obrero patronales, siguiendo los
siguientes pasos:

3.22.1 Posicionarse sobre el nombre del proveedor con el objetivo, de obtener el

numero de cédula ya sea fisica, juridica o de extranjero. Para el caso del nimero de

extranjero con identificacién en la C.C.S.S. el proveedor debera indicarlo en la oferta
ya que, este numero es diferente al nUmero de cédula de extranjero que indica el

Sistema SICOP.

3.22.2 Ingresar a la pagina web https://www.ccss.sa.cr/morosidad

3.22.3 Seleccionar en el tipo de documento cédula fisica, juridica o niumero de

extranjero con identificacion en la C.C.S.S.

3.22.4 Colocar el nUmero de cédula sin guiones.

3.22.5 Click al botén consultar.

3.22.6 El Sistema indica el estado del proveedor consultado, es decir, si se encuentra

al dia, moroso, inactivo, etc.
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3.23 Por motivo que el Sistema SICOP a la fecha no tiene interfaz con el Ministerio
de Hacienda para verificar las obligaciones tributarias de los oferentes, el
encargado de realizar la apertura debe realizar la verificacion de forma manual
siguiendo los siguientes pasos:

3.23.1 Posicionarse sobre el nombre del proveedor con el objetivo, de obtener
el nUmero de cédula ya sea fisica, juridica o de extranjero.
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3.23.2 Ingresar a la pagina web

https://www.hacienda.go.cr/ATV/frmConsultaSituTributaria.aspx

3.23.3 Seleccionar en el tipo de identificacién cédula fisica, cédula juridica,
nimero de identificacion tributario Especial (NITE) o documento de
identificacion migratorio para extranjeros (DIMEX).

3.23.4 Colocar el niumero a consultar sin guiones.

3.23.5 Colocar el cédigo de control de consulta indicado por la pagina.

3.23.6 Click al botén consultar.

3.23.7 El Sistema indica el estado del proveedor consultado, es decir, si se
encuentra al dia, moroso, omiso, etc.

ot ot o Conomrers ©

Consulta Situacion Tributaria
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3.24 A estas verificaciones se les saca un pantallazo y son guardadas en las carpetas
digitales de cada procedimiento.

3.25 Se cuenta con un campo observaciones con el objetivo de indicar cualquier
detalle relacionado en el resultado del estudio preliminar.

3.26 Se oprime el botdén “Guardar” y una vez revisada la situacién de los oferentes
se procede a oprimir el botdén “Siguiente” para des encriptar las ofertas. El
botdn “Regresar” se devuelve a la pantalla anterior.

Situacion de oferentes
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3.27 Después de aceptar el mensaje de confirmacidn, el sistema muestra mensaje

en el

cual se indica la fecha a utilizar para efectos de tipo de cambio en caso

de requerirse convertir una moneda a otra. Para poder continuar y descifrar las
ofertas se debe oprimir el botén “Envio de la llave privada”.

Envio de 1a Hlave privada
- L& oferta 3& encuenira encriptada
- EMvio de I3 Tave privada Gel CONCUrso Para Ia desciracdn de ias ofertas

- Reahce un Clic en "Enviar llave privada”
- La fecha de cambic d& moneda LIRZacda s&ra 1a Jitima cisponidie a ia fecha de ia apernura
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3.28 Después que el sistema des encripta las oferta, muestra la pantalla “Resultado
de apertura”, en la cual se pueden visualizar las ofertas y la informacion
correspondiente de cada una de los oferentes que participaron en el concurso.

3.29 En esta primera parte, se pueden visualizar una serie de notas relacionadas a
la apertura, informacidon general como numero de procedimiento, descripcién,
ademas de un resumen de la cantidad de ofertas presentadas, retiradas y

alternativas.

3.30 Ademas, se puede visualizar de izquierda a derecha: las posiciones de las
ofertas, los numeros de oferta y el proveedor respectivo, si se presentaron o
no ofertas alternativas, la calificacion que se da el proveedor (solo para los
casos donde se evalle otro factor ademas del precio), el precio presentado en
colones y convertido a ddlares, y por ultimo si se presentaron archivos adjuntos

Resultado de la apertura
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3.31 Para poder consultar las ofertas se debe posicionar sobre el niumero de la

oferta, y el sistema despliega un recuadro en el cual se puede realizar varias
consultas como la fecha y hora en la que se presentd la oferta, el estado con
la C.C.S.S y el Registro y sus fechas de consulta, consultar ofertas, garantias,
solicitar informaciéon adicional a los proveedores (subsanaciones) o consultar
las subsanaciones y aclaraciones a la oferta que hace el proveedor de oficio.
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3.32 Dentro del recuadro anterior al oprimir la opcién “Consulta de ofertas” se

despliega el formulario de oferta electronica perteneciente al

consultado.
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3.33 Al consultar la oferta se verifica el porcentaje de IVA, que colocd el potencial
oferente en la oferta sino es el indicado en las clausulas legales por la
Administracién la oferta se descalifica.

3.34 Una vez consultadas las ofertas y la informacidn necesaria se proceden a
finalizar la apertura, para esto debe oprimirse el botdn “Finalizacidon de la
apertura”, con esto se publica el resultado del acto de apertura de las ofertas.

3.35 Cuando esta Proveeduria finaliza el estudio preliminar de las ofertas y envia a
estudio técnico, en el cual le indica a la oficina encargada de realizar el estudio
técnico, cudles ofertas son descalificadas y no deben ser valoradas.
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4 PRODUCTOS RESULTANTES DEL INSTRUCTIVO

4.1 Contratacién del bien o servicio, para iniciar la ejecucion del contrato.

5 CONTROL DE CAMBIOS.

Version Fecha Seccion Descripcion Autorizado
por

1 30/03/2020 - Creacidn del instructivo y | Ligia Amador
aprobado mediante el Proveedora
oficio CUC-DAF-PROV- | Institucional

208-2020
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