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1 REFERENCIAS 

1.1 PA-UPR-01 Procedimiento de Contratación por Licitación Pública. 

1.2 PA-UPR-02 Procedimiento de Contratación por Licitación Abreviada. 

1.3 PA-UPR-03 Procedimiento de Contratación por Directa. 

 

2 TERMINOLOGÍAS 

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

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

la invitación de la administración, con el objetivo de realizar una primera 

depuración de las ofertas. Mediante este estudio, se seleccionan ofertas que 
cumplan con sus obligaciones legales y de acuerdo con su actividad comercial. 

 

2.2 Justificación: ¿Obedece al por qué? y ¿el para qué? Toda compra debe estar 

ligada a la planificación presupuestaria de acuerdo con los proyectos o actividad 
de cada oficina solicitante.  

 

3 DESCRIPCIÓN DEL INSTRUCTIVO. 

3.1 Ingresar al Sistema SICOP en el sitio web: https://www.sicop.go.cr  

 

 

 

 
 

 

 

 
 

 

 

 

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


 

 

 

Colegio Universitario de Cartago 
 

 

Código: 

IA-UPR-03 Instructivo de Estudio Preliminar de Ofertas 

Fecha de 

actualización: 
30/03/2020 

Versión 1 Página: 2 de 17 
 

 

_________________________________________________ 
 

Queda prohibida la reproducción o transmisión total o parcial del "Sistema de Gestión de Calidad" 
bajo cualquier forma: electrónica, mecánica, almacenamiento en algún sistema de recuperación de información 

o grabado sin consentimiento de la Unidad de Gestión Organizacional. 

 

3.2 Dar click en el botón “Inicio de Sesión” en la parte superior izquierda de la 

pantalla SICOP. 

 

 
 

 

 

 

 
 

3.3 Presione el botón “Inicio de Sesión” 

 

 
 

 

 

 
 

 

 

 
 

3.4 De forma automática el Sistema, le muestre un mensaje de “Autenticación” de 

la firma digital, con el certificado de usuario. 

3.5 El usuario solo digita su “Pin” y oprime el botón “Validar” 
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3.6 Al finalizar este paso el SICOP, inicia el proceso de validación 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 validación de la firma digital muestra 

la siguiente pantalla la cual es la página principal. 
 

 

 

 

 
 

 

 

 
 

 

 

 
 

 

 

3.8 Se debe dar click sobre la palabra Instituciones Compradoras, ubicada en la 
parte superior derecha de la página. 
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3.9 Al hacer click sobre la palabra Instituciones Compradoras el Sistema SICOP, 

muestra el siguiente menú 

 

 
 

 

 

 

 
 

 

 

 
 

 

 

 
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 menú de licitación 

electrónica) 

3.11 Al dar click sobre la palabra cartel el Sistema SICOP, despliega un submenú. 
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3.12 Para realizar la apertura de los procedimientos se puede realizar de dos formas 

ingresando siempre en el menú de licitación electrónica: 

 

3.12.1 Mi página de concursos: se debe filtrar el campo Estado por la opción 
“Todos” y oprimir el botón “Consultar”, con el fin que se desplieguen todos 

los procedimientos y no solo los que están en recepción de ofertas. 

 

 

 
 

 

 

 
 

 

 

 
 

 

Una vez que se muestran todos los resultados, se debe ubicar el procedimiento al 

cual se le realizará la apertura y se oprime sobre la descripción de ese procedimiento. 
Se despliega la pantalla “Detalle del proceso” en la cual se debe ubicar la sección 

“Apertura-Información general del proceso” y oprimir el botón “Gestión de apertura”. 

El sistema muestra la pantalla “Listado de aperturas por partida”. 
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3.12.2 Gestión de apertura: en esta pantalla se muestran todos aquellos 

procedimientos que están listos para realizar apertura, además se pueden buscar las 

aperturas que se encuentren en proceso o las que ya están finalizadas. Se debe 

ubicar el procedimiento correspondiente al cual se le realizará la apertura y oprimir 
el botón “Sin procesar”. El sistema muestra la pantalla “Listado de aperturas”. El 

Sistema SICOP mostrará todos los procedimientos que la Institución tenga para 

realizar la apertura de ofertas. 

 

 
 

 

 

 
 

 

 

 
 

 

 

 
3.13 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 deberá ingresar para poder realizar la apertura en 
cada partida. 

3.14 Para iniciar se debe oprimir el botón “Inicio de apertura de ofertas” ubicado al 

lado de cada una de las partidas del procedimiento.  
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3.15 Para iniciar se debe oprimir el botón “Inicio de apertura de ofertas” ubicado al 

lado de cada una de las partidas del procedimiento. Se muestra un mensaje de 

confirmación 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. 
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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 más de una, se debe 

comparar contra el “Número de SICOP” del cartel, ya que, el nombre de la llave 
de apertura es una combinación de números que inicia con el número de SICOP. 

una vez que se encuentra la llave, se debe seleccionar y oprimir el botón 

“Aceptar”. 

 

 
 

 

 

 
 

 

 

 
 

 

 

 
3.18 El sistema SICOP realiza interoperabilidad mediante consulta directa a la 

C.C.S.S y al Registro Nacional, de los proveedores que presentaron oferta en 

la contratación. Esta funcionalidad les permite a las instituciones conocer si un 

oferente está moroso o no con las cuotas obrero-patronales de la CCSS y con 

el impuesto a personas jurídicas del Registro Nacional. Es importante indicar 
que en este momento el Sistema SICOP tiene interfaz únicamente 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 

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 jurídicas.  

3.20 Se despliega la pantalla “Situación de Oferentes” en la que se puede ver un 

resumen de los oferentes, se visualiza si un oferente que participó en algún 
momento realizó el retiro de una oferta. Además, las opciones para indicar si 

la empresa está morosa, si continua para el estudio de ofertas o si queda 

pendiente solicitar algún tipo de subsanación.  

3.21 Es importante destacar que, si se indica en esta pantalla, en la columna 
“Resultado del estudio preliminar”, el valor “Moroso (oferta quedará excluida)”, 

el sistema descalifica la oferta desde ese momento y no podrá ser tomada en 

cuenta para los estudios posteriores de ofertas ni la evaluación, es decir queda 

por fuera a partir de ese momento. Es por tal razón que se elige la opción 

“Pendiente de verificaciones o subsanes” 
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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 página 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 

número de cédula ya sea física, jurídica o de extranjero. Para el caso del número de 

extranjero con identificación en la C.C.S.S. el proveedor deberá indicarlo en la oferta 

ya que, este número es diferente al número de cédula de extranjero que indica el 

Sistema SICOP. 
3.22.2 Ingresar a la página web https://www.ccss.sa.cr/morosidad 

3.22.3 Seleccionar en el tipo de documento cédula física, jurídica o número de 

extranjero con identificación en la C.C.S.S.  

3.22.4 Colocar el número de cédula sin guiones. 
3.22.5 Click al botón consultar. 

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

al día, moroso, inactivo, etc. 

 

https://www.ccss.sa.cr/morosidad
https://www.ccss.sa.cr/morosidad
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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 verificación de forma manual 

siguiendo los siguientes pasos: 

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

el número de cédula ya sea física, jurídica o de extranjero. 
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3.23.2 Ingresar a la página web 

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

3.23.3 Seleccionar en el tipo de identificación cédula física, cédula jurídica, 

número de identificación tributario Especial (NITE) o documento de 
identificación migratorio para extranjeros (DIMEX). 

3.23.4 Colocar el número a consultar sin guiones. 

3.23.5 Colocar el código de control de consulta indicado por la página. 

3.23.6 Click al botón consultar. 

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

 

 

 
 

 

 

https://www.hacienda.go.cr/ATV/frmConsultaSituTributaria.aspx
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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 botón “Guardar” y una vez revisada la situación de los oferentes 

se procede a oprimir el botón “Siguiente” para des encriptar las ofertas. El 

botón “Regresar” se devuelve a la pantalla anterior. 
 

 

 

 
 

 

 

 

 
 

 

 

 
 

 

3.27 Después de aceptar el mensaje de confirmación, 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 botón “Envío de la llave privada”.  
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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 información 

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, información general como número de procedimiento, descripción, 

además de un resumen de la cantidad de ofertas presentadas, retiradas y 

alternativas. 

 

 
 

 

 

 
 

 

 

 
 

 

3.30 Además, se puede visualizar de izquierda a derecha: las posiciones de las 
ofertas, los números de oferta y el proveedor respectivo, si se presentaron o 

no ofertas alternativas, la calificación que se da el proveedor (solo para los 

casos donde se evalúe otro factor además del precio), el precio presentado en 

colones y convertido a dólares, y por último si se presentaron archivos adjuntos 

a la oferta.  
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3.31 Para poder consultar las ofertas se debe posicionar sobre el número 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 presentó la oferta, el estado con 

la C.C.S.S y el Registro y sus fechas de consulta, consultar ofertas, garantías, 
solicitar información adicional a los proveedores (subsanaciones) o consultar 

las subsanaciones y aclaraciones a la oferta que hace el proveedor de oficio. 

 

 
 

3.32 Dentro del recuadro anterior al oprimir la opción “Consulta de ofertas” se 

despliega el formulario de oferta electrónica perteneciente al oferente 

consultado. 
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3.33 Al consultar la oferta se verifica el porcentaje de IVA, que colocó el potencial 

oferente en la oferta sino es el indicado en las cláusulas legales por la 

Administración la oferta se descalifica. 

3.34 Una vez consultadas las ofertas y la información necesaria se proceden a 
finalizar la apertura, para esto debe oprimirse el botón “Finalización de la 

apertura”, con esto se publica el resultado del acto de apertura de las ofertas.  

3.35 Cuando esta Proveeduría finaliza el estudio preliminar de las ofertas y envía a 

estudio técnico, en el cual le indica a la oficina encargada de realizar el estudio 

técnico, cuáles ofertas son descalificadas y no deben ser valoradas. 
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4 PRODUCTOS RESULTANTES DEL INSTRUCTIVO 

4.1 Contratación del bien o servicio, para iniciar la ejecución del contrato. 
 

5 CONTROL DE CAMBIOS. 

Versión Fecha Sección Descripción Autorizado 

por 

1 30/03/2020 - Creación del instructivo y  

aprobado mediante el 
oficio CUC-DAF-PROV-

208-2020 

Ligia Amador 

Proveedora 
Institucional 

 


