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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 RESPONSABLE
2.1 Jefaturas o funcionarios con Rol de respuesta a consultas de oferentes.

3 TERMINOLOGIAS

[Definiciones importantes de cultura general sobre este instructivo]

4 DESCRIPCION DEL INSTRUCTIVO.

El encargado de la verificacidn recibird un correo de SICOP donde se le indicara que
debe dar respuesta a consulta de potencial oferente para continuar con el
procedimiento.

4.1 Ingresar al Sistema SICOP en el sitio web: https://www.sicop.go.cr.
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4.2 Dar en el botén “Inicio de Sesion” en la parte superior izquierda de la pantalla
SICOP.

=SICOP

Registro de Usuarios | Catdlogo Bienes/Servicios | Concursos | Expedients Electrinico | Consulta de Proveedores | Compra por Catdogo
cio de Sesor] Mi SICOF

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

Inicio de Sesion
8y 10

@
- Para micar sesion, debe estar regestzado en SER y SICOP

BLEEEEETEOMN - Registrese como usuano para iniciar sesion[Registro de Usuarios]

Informacion oz SICOF | Centro de Atencion | Consults Cupdadenos | Mapa ded Sitio

© mstituciones Compradoras @ Emprusas Provoedores © Cludadanos

Estimado wsuario para garantear un comecto funcionamiento de & platatorma, favor tomar en
consideracion los sigwenies aspecios

- El navegador centificado para ulllizar 1a plataforma es Google Chrome varsiin 60 o supenor
- El equipo debe t=ner instalado & drvar de firma digital, de no tenerlo puede descargario [aqui]
El equipo debe tener inglalado &l componente de firma dgital, de no leneno puede dascargario faqul]
- Actualmente solo s& tiene soporte para eguipos con 2l sistema operativo Microsoft Windows XP, Vista 7

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

r Autonocaclén_ ‘

o B Taneta = Archivo
Por favor seleccione & certificado

MAR

Lt soeef Validar §} Cetrar |

Es importante asegurarse que el sistema esta reconociendo la tarjeta de firma digital,
lo cual se verifica en la primera casilla del cuadro, debe aparecer automaticamente
el nombre de la persona que inicia sesidn, sino el sistema dara el mensaje: No se
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han detectado tarjetas conectadas, para lo cual debera asegurarse que se haya
insertado correctamente la tarjeta.

4.5 Al finalizar este paso el SICOP, inicia el proceso de validacidén de su firma digital,
puede que el Sistema tarde en realizar este paso por tanto debemos esperar.

4.6 Paraingresar a realizar respuesta a consultas de potenciales oferentes, se debe
oprimir sobre “Instituciones compradoras” para que se despliegue el menu
“Procedimiento de la institucion compradora” (al lado izquierdo de la pantalla).

Informzcion o SICOF | Centro de Aencidon | Consulla Cudadanos | Mapa del Sitio

9 SI OP I © Wmstitociones Compradaras Io Empresas Proveedorss  © Clodadanos

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

4.7 Debera hacer clic en "Comun” y en el menu que se despliega clic en “Recepcién
de solicitud de verificacion”.

B Procedimiento de la

Institucion Compradora

» Solicitud de contratacion
« Solicitud de la autorizacion
de confratacion directa
especial
+ Solicitud de contratacion
« Consulta de Solicitud de la
autorizacion de contratacion
directa especial
« Consulta de Solicitud de
confratacion
« Recepcion de solicitud de
informacion adicional
(CGR)
s Licitacign Electrénica
~ Cartel
= Informiacion por institucion
= Otros
= Comin
G plicitud de= verificacion

Recepcion de solicitud de
verficacion

Recepcion df Recepcion de

informacion
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4.8 Debe filtrar los procedimientos de acuerdo al estado de la verificacion,

4.9

seleccionar “Sin tramitar” y dar clic en “Consultar”. Se desplegaran todos los
tramites que estan pendientes, debe verificar que en el Asunto diga: “Solicitud
de informacion o Solicitud de respuesta/aclaracion” y dar clic en el botén
“Sin tramitar” para ingresar a las consultas realizadas por los potenciales

oferentes.

Listado de solicitudes de verificacion o aprobacién registradas

e ]
secuencia

Tipo de verificacion | Todos v|
Numero de .
procedimiento | | (e e e : . D B D
Asunto | |
Rango de fechas .- - .- Estado de la
de solicitud | 0110412019 | B | 18/06/2020 |J verificacion
10 resultados Consultar
Nimero de Nu;nde_m_det Asunto Fecha/hora de Estado de la
secuencia m[ﬁ:[’c |rr!||_an O_, INamero de documento solicitud verificacion
deverficacion
2019CD-000023-0018700001 DAR RESPUESTA A CONSULTA TECNICA " . -
475987 \erificacion de aclaraciones (0602019011600003) 08/08/2019 1142 | - |almmitaday
2019CD-000020-0018700001 SE SOLICITA RESPUESTA ACLARACION nay . eom—
45887 \erificacion de aclaraciones (0502019011600002) 07082019 18:35 | ilmmitada)

2 resultados [ 1 de 1 péginas ]

El sistema mostrara la pantalla “Detalle de la solicitud de verificacién” o “Ver
la pantalla de la informacion relacionada”, debe ingresar al botdon “Ver la
pantalla de la informacidn relacionada”, para saber de cudl procedimiento estan
realizando la consulta y deberd dar clic en “Cerrar” para volver a la pantalla
anterior, en el espacio de “Contenido de la solicitud” se debe leer la consulta
gue realiza el potencial oferente.
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Resultado de la verificacion o aprobacion

[ 1. Solicitud de la informacion de la verificacion ]

LTI F‘e 475667 Imon:nacmn Ver la pantalla de la informacion relacicnada
secuencia relacionada
Tipo de verificacion Verificacion de aclaraciones Met_odolqgla de Aprobacion secuencial
verificacion
Solicitante Marianella Vega Chinchilla FEEEERdE 0710812018 18:35
solicitud

Nuimero de documento

de la solicitud de revis 0602019011600002

ion

Asunto SE SOLICITA RESPUESTA ACLARACION

Buenas tardes

Contenido de la Un potencial oferente del concurso SOLICITUD DE DOCENTE PARA BRINDAR CURSOS A 2 GRUPOS DE OFE

solicitud RARIO BASICO DE LA INDUSTRIA MEDICA DEL MINISTERIC DE TRABAJO Y SEGURIDAD SOCIAL
Realiza la siguiente consulta: M
huonne diac viana al lictadn dal anina niimarn 4 can oo racnactiva hararin narn nn dal animn 2 file ona amician? &

4.10 En los comentarios de la verificacion, al final de la pagina se completan los
campos obligatorios y se indica:

a. En “Asunto” debe indicar a lo que corresponde la verificacion.

b. “"Resultado”: Seleccionar “Aprobado”.

c. “Observaciones”: Se deberad incluir la respuesta que aclara la consulta
del potencial oferente, asi como cualquier otra informacion necesaria.

d. Si requiere adjuntar algin documento para aclarar la consulta debera
dar clic en el botén de “Seleccionar archivo”, buscarlo en la computadora
e incluirlo y agregar el nombre del documento. Para incorporar mas
archivos adjuntos debera dar clic en el boton “Agregar”.

4.11 Para finalizar la respuesta a la consulta del potencial oferente debe dar clic en

el botdn “Enviar”, “Aceptar”, digitar su PIN y “Confirmar”.

5 PRODUCTOS RESULTANTES DEL INSTRUCTIVO

Respuesta a consulta de potencial oferente.
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6 CONTROL DE CAMBIOS.

Version Fecha Seccion Descripcion Autorizado por

1 20/08/2021 - Aprobacién del Marianela Vega
instructivo mediante Chinchilla
oficio CUC-DAF-PROV- Proveedora
377-2021
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