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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 Funcionario con Rol Operador de pre-solicitud.

3 TERMINOLOGIAS
[Definiciones importantes de cultura general sobre este instructivo]
4 DESCRIPCION DEL INSTRUCTIVO.

4.1 De acuerdo con la busqueda del cédigo realizada, si no se encuentra el cédigo
de identificaciéon o si el funcionario de SICOP le indica al solicitante que no
existe un codigo de identificaciéon en el Catalogo del bien o servicio requerido,
debera realizar la solicitud de creacién de un codigo de identificacién, el usuario
debera contar con el cédigo de clasificacién (primeros 8 digitos) para poder
realizar la solicitud.

4.2 Ingresar al Sistema SICOP en el sitio web: https://www.sicop.go.cr.
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Registro de Ussarios | Catdlogo BienesiServicios | Concursos | Expedients Electrinico | Consulta de Proveedoses | Compra por Catalogo

4.3 Daren el botén “Inicio de Sesion” en la parte superior izquierda de la pantalla
SICOP.
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4.4 De forma automatica el Sistema, le muestra un mensaje de “Autenticacién” de
la firma digital, con el certificado de usuario.

Inicio de Sesion

Estimado wsuarno para garantear un comecto funcionamiento de la plataforma, favor tomar en

consideracion los sigusenies aspecios
..-‘ El navegador certificado para utllizar 1a plataforma es Google Chroms varsiin 60 o superior
f] - E1 equipo debe tener instalado el dnver de firma digital, de no tenerlo puede descargario [aqui]
4 El equipo dabe tener instalado &l componenta de firr al, de no leneo puede dascargario faqui]

- Actualmente solo se iene soporte para eguipos con slema operative Microsoft Windows XP, Vista, 7
8y 10

= - - Para imiciar sesion, debe estar regestrado en SER y SICOP

Inicio de Sesién Registrese como usuano para Iniciar sesidn[Registro de Usuaros]

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

F e
Autenticacion ‘
o " Taneta Archivo
Por favor seleccione & certificado
M[»{ Validar } Cerrar

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 sesion, sino el sistema dara el mensaje: No se
han detectado tarjetas conectadas, para lo cual deberd asegurarse que se haya
insertado correctamente la tarjeta.

4.6 Al finalizar este paso el SICOP, inicia el proceso de validacion de su firma digital,
puede que el Sistema tarde en realizar este paso por tanto debemos esperar.
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4.7 Ingresar en la pestafia de “Catalogo Bienes/Servicios”, columna de la
izquierda.

Regivue de Usaarion  Catilogo Basnes!Servicion | Covcursos | Expediante Eluctronico | Consulta de Provesdoms | Compra por Catitbogo
. W SIC0P

4.8 De existir en el catalogo de clasificacidn, pero no esta identificado en articulo
el mismo debera ingresar en la pestafia-columna de la izquierda:

4.8.1 Ingresar en “Solicitud de Categorizacion”

4.8.2  Seleccionar “Registro Codigo Identificacion”.

H Catalogo
Bienes/Servicios

= Solicitud de
Categorizacion
- Registro Codigo

Clacificacinn

Registro Codigo

|dentificacion

+ Hegistro Codigo Producto

« Registro Atributo

- Modificacion Codigo
Identificacion/Producto

4.8.3 Con el codigo de clasificacion que ya se tiene, se busca y agrega el cédigo
de identificacion que es el detalle del bien o servicio que se incluye en la
planilla del Sistema SICOP, para la solicitud y posterior elaboracién del
cartel.

4.9 Codigo de identificacidon: Este debe de estar ligado al cédigo de clasificacién
que es el que se compone de 8 digitos y luego pasar al cédigo identificacién.

4.10 Iniciar el llenado de la informacion en la plantilla del catdlogo de bienes y
servicios (dependiendo del bien o servicio que se requiera el formulario es
diferente).

4.10.1 Completar cada casilla obligatoria (las que tienen *).

4.10.2 Debe ser bien claro con la informacion del bien o servicio y digitar todo en

MAYUSCULAS (excepto las unidades de medida).
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4.10.3 El bien o servicio debe contener al menos 3 atributos que lo describan.

4.10.4 Deberd completar la informacion en las casillas y al final del formulario en
los “Atributos individuales”, incluyendo los principales.

4.10.5 Se deberan indicar las unidades de medida segun corresponda.

4.10.6 Una vez incluida toda la informacion debera dar clic en “Registrar”.

4.11 Para consultar el estado de la solicitud del “Registro de Coddigo de
Identificacién”, podra visualizarlo en la columna de la izquierda “Catalogo
Bienes/Servicios”, “Consulta Estado/Resultado de Solicitudes de
Categorizacion”, clic en “Registro Codigo Identificacion/Producto”.

E Catalogo
Bienes/Servicios

«Consulta
Estado/Resultado de
Solicitudes de
Categorizacion
- Registro Caodigo

__Clasificacion
- Registro Codigo
Identificacion/Producto
T+ EQISITO AT DU
« Modificacion Codigo
Identificacion/Producto

4.12 Podra observar en qué proceso se encuentra la solicitud y al dar clic en el
“"Nombre Bien/Servicio”, podra verificar el nombre del funcionario de SICOP
gue se encargara de revisar la solicitud.
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Registro Coédigo Identificacion/Producto
Codigo de Buscar Caodigo de
Clasificacidn — Identificac. /Producto
Nombre Bien/Servicio k.
Solicitante
Fecha de Solicitud 1502/2020| || ~ |15/042020| [T Proceso Todo v
10 resultades ¥ T_Consuh:
% Es pozible ver el contenide solcitado por 1a mizsma institucion publica o la misma empresa provesdora.
. Codigo de
Mo. de Fecha de Cadigo de . . s Nombre del i
Solicitud  Solicitud e e— Nombre Bien/Servicio Identificac. Solicitante Proceso  JEliminar
/Producto
3211510 PINTURA POLIURETANO GABRIELA
(Pinturas de ANTICORROSIVA EXTERIOR DEL CARMEI " -
PIISSEIZ ASID4R020 o imacion de  MARCA LANCO, SECADO AGUILAR Pendiente  fEliminar
paliuretana) RAPIDO, 1 GALON WVASCQUEZ

4.13 Si el articulo es rechazado se deben tomar en cuenta las observaciones y
razones que da el personal de SICOP por el rechazo y corregir dando clic en el
botdn del final que dice “Editar”.

Consulta de Solicitud de Registro de Bienes/Servicios

[Solicitud de Informacicn])

No. de Solicitud p11599565 Nombre del Responsable Randall Quesada Vega

Fecha de Solicitud 15/04/2020 11:45:55 Proceso Rechazo

Nombre de Entidad COLEGIO UNIVERSITARIC DE _—
Solicitante CARTAGO 1.El nombre debe contener minimo

3 0 4 atributes fecnices, los mas

Nombre del Solicitante GABRIELA DEL CARMEN AGUILAR Nota / Observacion importantes. que lo diferencie de los
VASQUEZ bienes similares ya existentes
Tipo de solicitud Reg 2.5e debe respetar &l sistema A

4.14 El solicitante debe tener en cuenta que, el plazo maximo reglamentario para
dar respuesta por parte de los encargados del catdlogo de bienes y servicios
SICOP, es de cinco (5) dias habiles, es por esta razon que se sugiere se realice
la busqueda del bien o servicio con anticipacién.

5 PRODUCTOS RESULTANTES DEL INSTRUCTIVO

Codigo del bien o servicio.
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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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