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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 Verificación de información de la oferta en proceso: es el acto valido y 
eficaz emanado de un funcionario que posee la competencia, para verificar de 

acuerdo con sus funciones y en estricto apego al principio de legalidad, si la 
oferta en estudio cumple con lo solicitado en el cartel y la normativa de 

contratación Administrativa y otras leyes y reglamentos.  
 

3 DESCRIPCIÓN DEL INSTRUCTIVO. 

 
El funcionario de la Proveeduría debe: 

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

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 

 
 

 
 

https://www.sicop.go.cr/
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3.2 Da 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” 
 

 
 

 
 

 
 

 

 
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. 
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3.7 Para ingresar a realizar estudios de ofertas, debemos oprimir sobre 

“Instituciones compradoras” para que se nos despliegue el menú 
“Procedimiento de la institución compradora” (al lado izquierdo de la pantalla). 

 
 

 
 

 
 

 
 

3.8 Ubicarse en el menú Licitación Electrónica, donde se debe oprimir sobre la 
opción “Común” y específicamente en “Recepción de solicitud de verificación”. 

3.9 El sistema despliega una pantalla llamada “Listado de solicitudes de verificación 
o aprobación registradas”, en la cual se van a enlistar todas aquellas solicitudes 

de verificación que nos envíen, tanto las de estudios de ofertas, como de otras 

etapas del proceso de contratación. 
 

 
 

3.10 Cuando existan varias solicitudes y se requiere buscar específicamente las que 

correspondan a Estudios de Ofertas, se puede hacer uso de los filtros de 
búsqueda que tiene la pantalla, por ejemplo en el campo “Tipo de verificación” 
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se puede filtrar por las opciones marcadas, “Estudio del resultado de la apertura 

por partida” es para aquellos estudios que son enviados por cada partida del 
procedimiento, o la opción “Estudio del resultado de la apertura todas las 

partidas” es cuando se envían todas las ofertas de todas las partidas en una 
sola solicitud. Otra forma de filtrar es por medio del Estado de la verificación, 

donde simplemente se debe seleccionar “Sin tramitar” y el sistema nos muestra 
aquellas verificaciones que están pendientes. 

 
 

 
 

 
 

 
 

 

 
 

 
 

 
3.11 Ubicada la solicitud de estudio correspondiente, se debe oprimir sobre el botón 

“Sin tramitar” de esa solicitud. 
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3.12 Se muestra la pantalla “Detalles de la solicitud de verificación” donde se 

muestra información general de la solicitud enviada, se visualiza quién está 
solicitando el estudio, la fecha, el asunto, y las ofertas que fueron descalificadas 

por el análisis legal entre otros. 
 

 
3.13 Se puede visualizar la información del encargado de la verificación, quien es la 

persona responsable de realizar el estudio de ofertas, si se adjuntaron archivos 
y en el apartado “Información de la oferta”, podemos visualizar un cuadro 

donde se 7 ubican todas las ofertas que fueron enviadas para análisis, con el 
nombre del proveedor, el número de la oferta, la fecha en la que se presentó 

esta oferta, la fecha en la que se hace el estudio (se completa 
automáticamente) y el resultado del estudio (ingresando en este botón se 

indica si la oferta cumple o no). 
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3.14 En la sección 4 es donde se le da respuesta a la verificación como tal en forma 
general, después de haber analizado cada una de las ofertas y en la sección 5 

se adjuntará algún archivo en caso de ser requerido. 
 

 

 

3.15 Para poder emitir el criterio solicitado, es necesario saber dónde se pueden 
consultar las ofertas y el acto apertura, con el objetivo de saber dónde se ubica 

toda aquella información requerida para poder realizar el estudio. 
3.16 Una opción para consulta ofertas es ubicarse en el apartado “Información de la 

oferta” y posicionarse sobre el número de la oferta, el sistema despliega un 

recuadro con dos consultas, “Consulta de ofertas” que muestra el formulario 
de la oferta electrónica de ese proveedor, y “Consulta de subsanación / 

Aclaración de la oferta” donde se visualizaría si se presentaron subsanaciones 
o aclaraciones de oficio a la oferta. 
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3.17 Al oprimir sobre la opción “Consulta de ofertas” se muestra el formulario 
llamado “Oferta” correspondiente a la oferta electrónica. Donde se visualiza 

información general en la primera parte. 
 

 

3.18 En la sección correspondiente a “Información de bienes, servicios u obras” se 
detalla la estructura de precio correspondiente a la línea, se muestra el código 

de producto, que al oprimir sobre dicho número se despliega la ficha técnica 
del bien o servicio ofertado. 
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3.19 Al final del formulario se muestra la información del presentador de la oferta, 
los archivos adjuntos a la oferta electrónica, que pueden ser consultados, y por 

último se muestra un botón para ir a consultar todas aquellas declaraciones 
que firmó el proveedor que cumplía. El otro botón es para consultar los factores 

de evaluación y la auto evaluación que se da el proveedor, en caso de que 
aplique y se evalúen otros factores aparte del precio. 
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3.20 Una opción para consultar la apertura es ubicarse al inicio de la pantalla en la 

sección 1 y oprimir el botón “Ver pantalla de la información relacionada” que lo 
que hace es un enlace directo con la apertura de ofertas, donde se puede 

consultar el acta y las ofertas presentadas. 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 

3.21 Al oprimir sobre el botón anterior se despliega la pantalla “Resultado de la 
apertura” en la cual se muestra al inicio un resumen de la apertura e 

información general. La apertura se realiza por partida, por lo que se tiene la 
opción de seleccionar la partida de la cual se requiere consultar la apertura. Se 

visualizan todas las ofertas que se recibieron ordenadas por precio (de menor 
a mayor), si se oprime sobre el número de la oferta se despliegan los datos de 

la misma, se muestra una calificación preliminar que se obtiene cuando se 
evalúa un factor adicional al precio y el proveedor al momento de realizar la 

oferta indica los valores con los que está cumpliendo. Se muestran los precios 
de las ofertas tanto en colones como en dólares. 
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3.22 En caso de que la oferta tenga archivos adjuntos se muestra un ícono en forma 
de disco con la cantidad de anexos que se tiene, y al oprimir sobre este se 

despliegan los adjuntos que tiene la oferta. 
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3.23 Consultada la información requerida para proceder a emitir el criterio de cada 

una de las ofertas, debemos ubicarnos en el apartado información de la oferta 
y para cada una de ellas se debe ir oprimiendo el botón “En proceso” para ir a 

ingresar el criterio correspondiente. 
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3.24 Al oprimir el botón “En proceso” para cada oferta, se despliega un recuadro en 

el cual se debe de completar si esta oferta cumple o no cumple, y un comentario 
donde se justifique el resultado. 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 

 
 

3.25 Una vez que se indica el resultado del estudio de la oferta, se procede a oprimir 
el botón “Guardar”. 
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3.26 Realizada la primera verificación en caso de existir más ofertas a estudiar, se 

debe ingresar a cada una de ellas y realizar los pasos anteriores, hasta que 
todas las ofertas muestren en el campo “Resultado de la aprobación” el estado 

Tramitada 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 

 
 

 
 

 
 

 
3.27 Una vez que todas las ofertas tienen su estudio realizado, se debe proceder a 

enviar la respuesta a la solicitud de estudios, para esto se debe completar la 
sección 4 “Información de la verificación”. Los campos a completar son 

“Asunto” y” Observaciones” en cual se ingresa como un resumen del estudio 
realizado o algún comentario que sea necesario. 
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3.28 Al completar la información requerida, este estudio puede guardarse para 

continuar trabajando luego en el mismo, o puede enviarse la respuesta 
oprimiendo el botón “Enviar” (el estudio una vez enviado no puede ser 

modificado). El sistema habilita la opción de adjuntar archivos en la sección 5, 
en la cual se puede anexar documentos relacionados con el estudio de ofertas. 
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3.29 Al oprimir “Enviar”, el sistema muestra un mensaje de confirmación en cual 

debe aceptarse para poder continuar 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
NOTA: Cabe destacar que la jefatura de la Proveeduría Institucional, actúa como 

segundo verificador en los estudios técnicos, es decir, actúa sobre el criterio de la 
oficina solicitante en el tanto, son ello los primeros verificadores. 

 
4 PRODUCTOS RESULTANTES DEL INSTRUCTIVO 

4.1 Verificación del cumplimiento de las ofertas de lo solicitado en el cartel. 
 

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 

 

 


