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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 Funcionarios de la institucion.

3 TERMINOLOGIAS

[Definiciones importantes de cultura general sobre este instructivo]

4 DESCRIPCION DEL INSTRUCTIVO.

El modulo de Expedientes Electronicos en SICOP puede ser consultado por cualquier
persona con acceso a internet, desde el explorador de Google Chrome (no es
necesario que tenga firma electrénica ni usuario registrado en SICOP).

Para consultar los expedientes de la institucién, el solicitante debera tener el nimero
de procedimiento que se observa en el listado de concursos en la columna “NUmero
de procedimiento/Nombre de la institucién”, un ejemplo de nimero de procedimiento
es 2020CD-000075-0018700001 (se compone de: el afio del procedimiento, si es
contratacién directa (CD) o algun otro tipo de procedimiento, numeracién generada
por SICOP). Este tipo de busqueda se hace de forma mas sencilla si se cuenta con
el numero de procedimiento, sin embargo si no se tiene la informacion igualmente
se puede filtrar con los datos de la institucion.

Para consultar la informacion se debera:

4.1 Ingresar al Sistema SICOP en el sitio web: https://www.sicop.go.cr.
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4.2

4.3

=SICOP S a—

Dar clic en “Expediente Electrénico”.

"= SICOP

Registro de Usuarios | Catalogo Bienes/Servicios | Concursos | Expediente Electrénico | Consulta de Pro|

Inicio de Sesion Mi SICOP

Informacion de SICOP | Centro de Ate

© Instituciones Compradoras

I\\

Se despliega el “Listado de Expediente”, en el cual debera digitar el niumero de
procedimiento y dar clic en el botéon “Consultar” (de no contar con esta
informacion puede realizar la busqueda filtrando los procedimientos de la
institucion o incorporando otra informacion en los demds campos del
formulario).

Listado de Expediente

Null_'rn_et:Jc:jde Namero solicitud
soficituc contratacion
LIM=THaE 202000-000075-0015700001

rocedimiento
Descripcion
Identificacion de la ——y Nombre de la
institucién —— ] institucicn
Fecha y hora de .
solicitud 02/03/2020 || 16/04/2020 |7
Cadigo de Buscar Cadigo de
clasificacion — identificacion

10 resultados ¥
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4.4 Se mostrara el procedimiento consultado, debera dar clic en las letras azules
de la “Descripcion” para ingresar al expediente.

Listado de Expediente

NLIII_'I'N_?t:LdB Niamero solicitud
solicituc contratacion
institucional

LT a 2020C0-000075-0018700001

procedimiento
Descripcion

Identificacion de la Nombre de la

Buscar | Limpiar

institucicn institucidn

FEZ my T Es 02032020 |[T] ~ [ 16i042020 |

solicitud S =

Céd?g_o d‘fl. Buscar _Cédi[_;o dE.,

clasificacién — identificacion

10 resultados ¥ ' Consultar |
Nimero de Nro. de solicitud Fecha y hora

procedimiento Nombre de la institucion Descrchion deconhatic de solicitud
CONTRATACION DE DOCENTE PARA BRINDAR C
UR30 DE CUIDADO DE LA SALUD Y ESTIMULAC
ON FISICO MENTAL

2020CD-000075-00187 COLEGIO UNIVERSITARI]

0062020030100039
00001 DE CARTAGO Total3) 02012020

1 resultados [ 1 de 1 paginas |

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

- Punto 1 Informacion de solicitud de contratacién: corresponde a la decision
administrativa que da inicio al procedimiento de contratacién y que origina el
expediente electronico en SICOP, de manera que es el primer documento
electronico de todos los expedientes (son las solicitudes que generd el
Elaborador).

Al dar clic sobre los niUmeros de solicitud de contratacion se puede visualizar toda

la informacidn incluida en la solicitud que se generd.

[1. Informacion de solicitud de contratacion]

Mimero de solicitud de Descrincion Identificacion dela  Fecha de solicitud de
contratacién p institucién contratacién

SOLICITUD DE COMTRATACION DE UNA DOCENTE PARAEBR

0062020030100035 INDAR EL CURS0 DE CUIDADO DE LA SALUD Y ESTIMULAC 3007045261 02/0372020
1OMN FISICO MEMTAL EN SAN JOSE
SOLICITUD DE CONTRATACION DE UMA DOCENTE PARAEBR

0062020030100037 INDAR EL CURS0 DE CUIDADO DE LA SALUD ¥ ESTIMULAC 3007045261 020372020
IOM FISICO MEMTAL EN SAN RAMOMN DE ALAJUELA

SOLICITUD DE CONTRATACION DE UNA DOCENTE PARAEBR
0062020030100038 INDAR EL CURSO DE CUIDADO DE LA SALUD ¥ ESTIMULAG 3007045261 02/03/2020
10N FISICO MENTAL EN LIMOM
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Punto 2 Informacion de cartel: Muestra el documento electrénico del cartel,
tanto la version 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 nUmero de procedimiento se despliega la pantalla “Detalles del
concurso” con toda la informacion que contempla el cartel. Ademas de esto se
visualiza la fecha en la que se publicé el cartel.

Se pueden consultar también las modificaciones, aclaraciones, objeciones,
resultados de verificacion y solicitud de informacién realizados durante el proceso
de revisidn, aprobacién y publicacion del cartel.

[2. Informacion de Cartel]

Numero de Numero de 5 . D 3 Fecha de
procedimiento SICOP EELNCH CSCHLCION publicacion

2020CD-000075-00137000 CONTRATACION DF DE}CENTE PARA EElIH[I)AR CURSO
Narmian A ; 20200300434 00 DE CUIDADOD DE LA SALUD Y ESTIMULACION FISICO ME 100372020
01 Mersion Actual] NTAL
A

Solicitudes de modificaciones

ﬁ%

Informacién de aclaracién

ﬁ@

Recurso de objecion al cartel

Resultado de la solicitud de verificacidn

S

g
&

Resultado de la solicitud de Infermacicn

Punto 3 Apertura de ofertas: Este asiento estd 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 boton “Consultar” en cada una de las partidas se podra consultar el documento
electrénico del resultado de la apertura por partida, con la informacién del Acta
de apertura de Ofertas.

En este punto es importante que la persona que consulta el expediente tenga
claro a cudles bienes o servicios corresponden las partidas y lineas del cartel, para
saber a cual corresponde cada uno en las ofertas.

Al ingresar a la consulta de las ofertas se puede visualizar la situacion de los
oferentes, resultados de verificacion y solicitudes de informacion, si se realizaron.
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[S. Apertura de ofertas]

Partida Estado
1 Apertura finalizada
2 Apertura finalizada
3 Apertura finalizada

Estudio técnicos de las ofertas

-

g
:

g
&

- Punto 4 Informacion de adjudicacion: En este punto se podra consultar el
resultado de la evaluacion de ofertas una vez que el acto de adjudicacion ha sido

publicado, a la vez se podra consultar la siguiente informacion:

[4. Informacion de Adjudicacion]

Gestidn de prérroga acto de adjudicacidnire-adjudicacidn
Resultado del sistema de evaluacidn

Recomendacion de adjudicacion

Acto de adjudicacién

Recurso Revocatoria/Apelacion

Historial de adjudicacion

- Punto 5 Informacion de contrato: Esta consulta despliega

!

[

]

los contratos del

concurso, pudiendo ser uno o varios contratos segun la cantidad de contratos
diferentes que se realicen de un mismo procedimiento. Asi cada asiento de

informacion de contrato tendra el nombre del contratista en

el titulo de cada

asiento. Estos asientos mostraran principalmente el documento electrénico del

contrato realizado para un contratista.

Para revisar los datos del contrato se debera dar clic sobre el “Detalle” y se abrira

una ventana con toda la informacion.

[5. Informacion de contrato] - ASOCIACION SOMOS ARTE, BELLEZA Y EDUCACION PARA LA REALIDAD

[5. 1. Contrato]

Fecha de Vigencia del

Numero del contrato Detalle del contrato Monto del contrato T contrato

Estado

0432020011600068-00 Contrato » CRC 3.343.560  02/04/2020 1Afios Contrato notificado
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Punto 6 Inclusion y Exclusion de productos: se incluyen en los casos que
apliquen.

6. Inclusidn y Exclusidn de productos]
*Esta seccion aplica para concursos seglin demanda o convenio marco.

Fecha de

elaboracion Estado

Nimero de solicitud Detalle de Solicitud

Los dates consuliados no existen.

Punto 7 Garantia: Contiene la consulta de todos los tipos de garantias
electrénicas enviadas para el expediente del concurso en consulta. Al oprimir el
botén “Consultar” de cualquier de los tres tipos de garantias; participacidn,
cumplimiento o colateral.

7. Garantia]

Garantia de participacion Garantia de Cumplimiento Garantia Colateral

Conzuliar | Conzulfar | Conzullar |

Punto 8 Procedimiento administrativo/sancionatorio: Cuando se aplique
una sancién a algun proveedor por medio del sistema, esta gestion se registrara
en el sistema y en este asiento se mostrara el documento electrdnico final del
resultado del debido proceso de la respectiva gestién.

3. Procedimiento administrativo/sancionatorio]

Namero de procedimiento Fecha de Nombre del

LITEDEREERmE HES KR administrativo/sancionatorio notificacion oferente/contratista

Los datos consultados no existen.

Punto 9 Informacion relacionada: En este punto se podran consultar los
documentos que el usuario encargado de la tramitacién del procedimiento agrega
directamente al expediente electrdonico porque no existe un formulario electrénico
en SICOP que permita emitir ese acto especifico.

2. [nformacidn relacionada]

Etapa del procedimiento Titulo Fecha de publicacion

Loz datos consullados no existen.
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5 PRODUCTOS RESULTANTES DEL INSTRUCTIVO

Expediente electrénico.

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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