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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 RESPONSABLE 

2.1 Funcionarios de la institución. 

 

3 TERMINOLOGÍAS 

[Definiciones importantes de cultura general sobre este instructivo] 

 

4 DESCRIPCIÓN DEL INSTRUCTIVO. 

 

El módulo de Expedientes Electrónicos en SICOP puede ser consultado por cualquier 
persona con acceso a internet, desde el explorador de Google Chrome (no es 

necesario que tenga firma electrónica ni usuario registrado en SICOP).  
 

Para consultar los expedientes de la institución, el solicitante deberá tener el número 
de procedimiento que se observa en el listado de concursos en la columna “Número 

de procedimiento/Nombre de la institución”, un ejemplo de número de procedimiento 

es 2020CD-000075-0018700001 (se compone de: el año del procedimiento, si es 
contratación directa (CD) o algún otro tipo de procedimiento, numeración generada 

por SICOP).  Este tipo de búsqueda se hace de forma más sencilla si se cuenta con 
el número de procedimiento, sin embargo si no se tiene la información igualmente 

se puede filtrar con los datos de la institución. 
 

Para consultar la información se deberá: 
 

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

https://www.sicop.go.cr/
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4.2 Dar clic en “Expediente Electrónico”. 

 
 

4.3 Se despliega el “Listado de Expediente”, en el cual deberá digitar el número de 

procedimiento y dar clic en el botón “Consultar” (de no contar con esta 

información puede realizar la búsqueda filtrando los procedimientos de la 

institución o incorporando otra información en los demás campos del 

formulario).   
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4.4 Se mostrará el procedimiento consultado, deberá dar clic en las letras azules 

de la “Descripción” para ingresar al expediente. 

 
 

4.5 El expediente cuenta con la siguiente información que puede ser consultada: 

 

- Punto 1 Información de solicitud de contratación: corresponde a la decisión 

administrativa que da inicio al procedimiento de contratación y que origina el 

expediente electrónico en SICOP, de manera que es el primer documento 

electrónico de todos los expedientes (son las solicitudes que generó el 

Elaborador). 

Al dar clic sobre los números de solicitud de contratación se puede visualizar toda 

la información incluida en la solicitud que se generó. 
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- Punto 2 Información de cartel: Muestra el documento electrónico del cartel, 

tanto la versión actual o vigente que es la secuencia 00 como las anteriores, en 

caso de que éste haya sido modificado (Ej. secuencia 01, secuencia 02, etc.).  Al 

oprimir sobre el número de procedimiento se despliega la pantalla “Detalles del 

concurso” con toda la información que contempla el cartel.  Además de esto se 

visualiza la fecha en la que se publicó el cartel. 

 
Se pueden consultar también las modificaciones, aclaraciones, objeciones, 

resultados de verificación y solicitud de información realizados durante el proceso 

de revisión, aprobación y publicación del cartel. 

 
- Punto 3 Apertura de ofertas: Este asiento está dividido por partidas 

(dependiendo de la cantidad de partidas que se hayan indicado en el cartel) y 

muestra el estado del proceso de apertura de cada una de las partidas.  Al oprimir 

el botón “Consultar” en cada una de las partidas se podrá consultar el documento 

electrónico del resultado de la apertura por partida, con la información del Acta 

de apertura de Ofertas. 

 

En este punto es importante que la persona que consulta el expediente tenga 
claro a cuáles bienes o servicios corresponden las partidas y líneas del cartel, para 

saber a cuál corresponde cada uno en las ofertas. 

 
Al ingresar a la consulta de las ofertas se puede visualizar la situación de los 

oferentes, resultados de verificación y solicitudes de información, si se realizaron. 
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- Punto 4 Información de adjudicación: En este punto se podrá consultar el 

resultado de la evaluación de ofertas una vez que el acto de adjudicación ha sido 

publicado, a la vez se podrá consultar la siguiente información: 

 
 

- Punto 5 Información de contrato: Esta consulta despliega los contratos del 

concurso, pudiendo ser uno o varios contratos según la cantidad de contratos 

diferentes que se realicen de un mismo procedimiento.  Así cada asiento de 

información de contrato tendrá el nombre del contratista en el título de cada 

asiento.  Estos asientos mostrarán principalmente el documento electrónico del 

contrato realizado para un contratista. 

Para revisar los datos del contrato se deberá dar clic sobre el “Detalle” y se abrirá 

una ventana con toda la información. 
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- Punto 6 Inclusión y Exclusión de productos: se incluyen en los casos que 

apliquen. 

 
- Punto 7 Garantía: Contiene la consulta de todos los tipos de garantías 

electrónicas enviadas para el expediente del concurso en consulta.  Al oprimir el 

botón “Consultar” de cualquier de los tres tipos de garantías; participación, 

cumplimiento o colateral. 

 
- Punto 8 Procedimiento administrativo/sancionatorio: Cuando se aplique 

una sanción a algún proveedor por medio del sistema, esta gestión se registrará 

en el sistema y en este asiento se mostrará el documento electrónico final del 

resultado del debido proceso de la respectiva gestión. 

 
- Punto 9 Información relacionada: En este punto se podrán consultar los 

documentos que el usuario encargado de la tramitación del procedimiento agrega 

directamente al expediente electrónico porque no existe un formulario electrónico 

en SICOP que permita emitir ese acto específico. 
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5 PRODUCTOS RESULTANTES DEL INSTRUCTIVO 

Expediente electrónico. 

 

6 CONTROL DE CAMBIOS. 

Versión Fecha Sección Descripción Autorizado por 

1 20/08/2021 - Aprobación del 

instructivo mediante 
oficio CUC-DAF-PROV-

377-2021 

Marianela Vega 

Chinchilla 
Proveedora 

 


