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1 REFERENCIAS

1.1 PA-UPR-01 Procedimiento de Contratacién por Licitacion
Puablica.

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.

Para las solicitudes que se incluyan en el SICOP se debe contar con los
cddigos que identifiquen los bienes o servicios que se van a requerir, esta
blisqueda debe realizarse antes de ingresar la solicitud, para que al
momento que Proveeduria brinde la indicacidon que se debe incluir, se
cuente con la informacidn necesaria para continuar el procedimiento.

El catdlogo de SICOP es muy amplio y contiene codigos que constan de
24 digitos, los cuales se dividen en:

I Cédigo de Clasificacion | Codigo de Identificacién Cédigo de Producto 1

O@A®EEDE | V@RBDEEOD®

(T2 (WD) (BVE) (TVR)
W@.00@.6e.0®

Los codigos que se deben tener para la inclusion de la solicitud son el
Cadigo de Clasificacidon y el Cddigo de Identificacion, ya que el Cédigo de
Producto es el que se genera cuando los proveedores presentan las
ofertas.
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4.1 De acuerdo con lo mencionado, el solicitante debe realizar la
busqueda en el Catalogo para obtener los cédigos de Clasificacién e
Identificacién. Cualquier persona puede consultar el catalogo del
SICOP en el sitio web, no es necesario que tenga un usuario

registrado.
4.2 Ingresar al Sistema SICOP en el sitio web: https://www.sicop.go.cr.
+ O @ ——— o=
=SICOP . . S

|
POPeus o 1o ’

) v - - ot W

GDatos Abiertos

4.3 Dar clic en “Catdlogo Bienes/Servicios”.

D1042020 103528 ) 1855 Infoemacion de SICOF | Ceantro de Atencion | Consuita Cludadanos | Mapa del Sho
"'\”
ﬁ COLEGIO UNIVERSITARIO DE CARTAGO . GABRIELA DEL CARMEN AGUILAR VASQUEZ © Instinucionas Compradoras

Registro de Usuarios | Catdlogo Blenes/Secvicios | Concursos | Expediente Electronico | Consulta de Proveedores | Compra por Catdlogo

Cwone de Sacion Wi SICOF  Procedimsanio AMinisrativo v Sancionaterio

4.4 En el cuadro de la izquierda se pueden encontrar 3 formas
diferentes de busqueda.
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=2SICOP

tro de Usuarios | C

Cierre de Sesion Mi SICOP  Proc

B Catalogo
Bienes/Servicios

=Blsqueda en Catdlogo
SICOP

- Busgueda Bienes y
Servicios

- Blsgueda Codigo de
Clasificacion

- Jerarguia Codigo de
Clasificacion

4.4.1 Para la "BuUsqueda Bienes y Servicios” se debe tener alguno de
los cédigos y en la casilla *"Nombre Bien/Servicio” incluir alguna
palabra clave para el articulo y dar clic en “Consultar”, se

mostraran en la pantalla todos los cddigos y caracteristicas
disponibles para el bien o servicio que se requiere.

#

Busqueda de Bienes/Servicios

*“Codigo de B uscar Nombre de
Clasificacion — Clasificacion
*“Codigo de ) .
Identificac. /Producto Nombre Bien/Servicio
Nombre de Marca Modelo
10 resultados v | Todos v

[ Consultar |

4.4.2 Para la “Busqueda Cddigo de Clasificacion” se incluye alguna
palabra clave para el articulo, indicar si corresponde a un bien
o servicio y dar clic en “Consultar”, el sistema mostrara los
resultados, con los cuales se podra tomar el cédigo de

clasificacién y realizar la busqueda del punto 4.4.1 para
obtener el cédigo de identificacion.

=

Busqueda Coédigo de Clasificacion

Cadigo de Buscar Nombre de

Clasificacién E— Clasificacion

Nombre de

Clasificacion Bienes/Servicios ®) Bienes () Servicios () Obra
{Inglés)
10 resultados v
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EEIMTAE - Nombre de Clasificacion . Nombre de Clasificacion (Inglés)
Clasificacion v v
42131502 Gorras para pacientes Patient caps
42131512 Sombreros o gorras infantiles para BeDES © by jneant caps or hats or material for infant caps
material para gorras infantiles
42131504 f:r:ir;?igm cordones para el personal Medical staff bouffant caps

4.4.3 Para la “Busqueda Jerarquia Cddigo de Clasificacion”, se realiza
la busqueda paso por paso ingresando a cada una de las
jerarquias donde pertenece el bien o servicio (se hace clic en
cada linea y se van desplegando los codigos segun las
caracteristicas del bien o servicio).

Jerarquia Codigo de Clasificacion

| \
Claaificacion : [Ratz] Inatccones

Clasificaciin

[12] Producios Qumicos mouyerdo 126 DAO-QUIIMICos v Gases induntvaias VW QOO0 Descargss

Jerarquia Cédigo de Clasificacion

El objetivo de esta funcion de blsqueda es ubicar el codigo de clasificacion de las Naciones Unidas mediante la estructura

C& de las categorias en las que se subdivide este codigo, como son los segmentos, las familias, las clases y las mercancias.
Clasificacion : [Raiz] > [14] Materiales y Productos de Papel m
Clasificacion
[1410] Materiales de papel Ver descripcién | Descargar
[1411] Productos de pape Ver descripcion | Descargar

[1412] Papel para uso industrial Ver descripcién | Descargar
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Jerarquia Cédigo de Clasificacion

: s Y
\’\' & 5 & o) - {
Clasificacion : [Raiz} > [14) Materiales y Productos de Papel > [1411] Producios de papel
Clasificacson
I 141115] Pape! de imprenia y papel de escribir I Ver descrpcion Descargar

141116] Papel tantasia Gr descnpcion Descargar

[141117] Froductos de papel para uso persona Ver descripcion - Descargar
141118} Papeies de uso comescia Ver descnpcion Descargat

Jerarquia Codigo de Clasificacion

- El abietivo de asts funcén de busaueds as udicar 8l coding de dasitcacion de @s Necanas Uridas mediants is estructura
k’\ 1e I35 catege en 3= QUe 58 subdvids esie coolg on 106 sagmeEnto
Clasificacion : [Raiz] > [14] Matenates y Productos de Papel > [1411] Producios de papel > [141115] Papel de
imprenta y popel de escribe
Clasificacion

[14111501] Faped ceboda Ver dascripcon | Descarger
[14111502] Paped vilela Var desoripodn Dascargar
[14111503) Papet pergamno Ver desctpoon Deccaigar
[14111504) Paped o2 Torma continug Var desorpoon Descatgae
[1411505] Papei para mima0grato Var descriptidn  Descangar
[14111506] Paped pars impresora ol computador (NO USAR, USAR 14111507) Ver gesctioodn | Descaiga
[14119507] Papel para fotocopadara o impeesora Var descipoon Doscaigae
[141115G8] Papel pas fa Var desripcidn | Descangar

Se despliega la lista con la informacién de los bienes o servicios, en la que
se puede ingresar para ver las especificaciones del cédigo, ademas se
puede hacer la revisidn pagina por pagina (los cédigos que se deben
tomar en cuenta son los indicados en rojo, ya que los que estan en azul
corresponden a solicitudes especificas de otras instituciones.
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o Codigo de
TEET EELTIEE Identificac.  Mombre de Clasificacion Mombre Bien/Servicio
del Bien  Clasificacion
Producto
FAPEL TIFO COUCHE, GRAMAIE OF 115 gim2, BLANCO
Krs 14111507 oo03geos | oPelpana folocopiadora .y ure TaMario DE 96,5 om X 63,5 cm, PRESENTACION 250
O IMpresora BLIEGOS
Ko 14111507 gooopeps | opelpamfolocopiadera oiop repMico PARA IMPRESORA SM-T200
o Imnpresora

fro 14111507 82000505  Papel para fotocopiadora  PAPEL TERMICO PARA IMPRESORA SM-T300 Marca

ks -00000001 o imporesora ETIROLLOES Modelo 10082-1

. 18111507 02000=05 Fapel para fotocopiadora BAPEL TERMICO PARA INPRESORA SM-T200 Marcs FEX

o -00000002 o impresora Medelo Rollo termico

P 14111507 8200005 Fapel para fotocopiadora  BAREL TERMICO PARA IMPRESORA SM-T200 Marcs

il -00000003 o imnpresora MULTIROLLOS Modelo

s 14111507 8z000se3 Papel para fotocopiadora  PAPEL TERMICO PARA IMPRESORA SM-T200 Marca O NOTAS

il -00000004 o imnpresora Modelo TERMICD

. 14111507 D2000205 Fapel para fotocopiadora  PAPEL TERMICD PARA IMPRESORA SM-T200 Marca Pointer

s -00000005 o impresora Modelo Pointer

= 14111507 02000805 Fapel para fotocopiadora  PAPEL TERMICO PARA IMPRESORA SM-T200 Marca SUPAPEL

s -00000008 o imoresora Modalo SUPAPEL

Fos 14111507 82000885 Fape! para fotocopiadora PARPEL TERMICO PARA IMPRESORA SM-T200 Marcs

o -00000007 o impresora STANDARD Modealo FS

e 14111507 02000805 Pape! para fotocopiadora FAPEL TERMICO PARA IMPRESORA SM-T200 Marcz RAD

il -00000008 o impresora Medelo RRD

1 2 3 45 » = 2472 resultados [ 1 de 245 paginas |

Al dar clic en el bien o servicio se consultara la ficha técnica, debera
confirmar que lo requerido se ajusta a las caracteristicas.
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Consulta de Informacion Detallada de Bienes/Servicios

Atributo comdn ]

Mombre de Marca

Hombre Bien'Servicio
{Inglés)

MHombre Bien/Servicio

Mombre del Fabricante

Descripcion del
Bien/Servicio
Codigo de barras{GTIN)

Humeroe Mundial de
Localizacian(GLN)

Unidad de empaque

Indicador de Reciclaje
del hien

Indicador de
Ingredientes /
Componentes: 5/M
Info Manipulacion del
Bien

Codigo SA{HS)

Horma de referencia

Aspectos Ambientales

Codigo de Clasificacion 14111507
Codigo de Identificac.

{Producto Ba0za2es

gir:i':fagfﬁn Papel para fotocopiadora o impresora
he A “q g::'r:;g?an (inglés) | nter o copier paper
.-"HI-‘?!. 'C‘-_ff' en :Iir;i:al:l de medida del alu

Afos de Vida Uil
Pais de Origen del
Bien/5ervicio

Fecha de Registro 010032011

Madelo

PAPEL TIFO COUCHE, GRAMAJE DE 115 gim2, BLANCO MATE, TAMANO DE 95.5 om X 63,5 om,
PRESENTACION 250 PLUEGOS

PAPEL TIPO COUCHE, GRAMAJE DE 115 g/im2, BLANCO MATE. TAMAMNO DE 95.5 cm X 63.5 cm.
PRESENTACION 250 FLIEGOS

o
UMIDAD Tipo de Empagque
Indicador de Reciclaje
M |
. del Empaque del Bien
Codigo de riesgo o i
peligro
A7
A




CU

Coedanresitang
F oS

Colegio Universitario de Cartago

Codigo: . , - Fecha d-e,
IA-UPR-14 Instructivo para busqueda de codigos en actualizacion:
SICOP 20/08/2021
Version 1 Pagina: 8 de 11

Aspectos Ambientales
yio Sociales a
Considerar

Archivo Adjunto 1 Archivo Adjunto 2

Archivo Adjunto 3

[ Atribute Individual ]

Hombre de Atributo Walor del Atributo Unidad de Atributo

ANCHO &35 em
ALTO
BLANCURA
CANTIDAD
COLOR  BLAMNGCO MATE
DIAMETRO
DISEND
GRAMAJE 115 gim2
GROSOR
HUMEDAD
LARGD 855 &m
OPACIDAD
PESO
PH
PORCENTAJE DE BRILLO VISUAL
PRESENTACION

PRESENTACION EMPAQUE PRIMARIO RESMA

PRESENTACION EMPAGUE
SECUNDARIO

TAMAND 06,5 X 63,5 cm
TAMAND DE PAPEL
TIPO DE PAPEL  COUCHE
TEXTURA
TOLERANCIA
MEDIDA

4.4.4 Otro método para busqueda de cddigos es, en la pagina
principal de SICOP, seleccionar “Pre-solicitudes catalogo” (en
la parte derecha al medio de la pagina), incluir el criterio de
busqueda y dar clic en “Buscar", se desplegaran todos los
articulos del catalogo.
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s | Compra por Catdlogo

] Centro de Atencion

ol Informe de Gestidn
@ Procedimientos para usuarios
_4 Capacitacién Virtual
Centro de Consultas
. Preguntas Frecuentes
Centro de Llamadas

4 Reloj del ahorro

3 Concursos con crédito BID

|ﬂ " Pre-solicitudes catilogo

=SICOP

Blasguetan on Cethoge MOOW
' Bosgueda Sergle bomin Beanenie Ak iaie Cames
P Dimapindts pov Jermpas

CoRgn a0 lapuilcaiun

ARARAY  Canl ARG S | Mnton Chmimadn o i s

N Loescagacinns n 1ok

W TOUCH |,

3211705 Lot dpticn de presiin 92137748

RO IRTVI IR Palid

Al dar clic sobre la linea se podra revisar la ficha técnica del articulo.
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Consulta de Informacion Detallada de Bienes/Servicios/Obras

No /ccf,_z/

/‘ma_gen

Caodigo de Clasificacion de

las Mac. Unidas 43211709

Codigo Identificacion /

Producto 92137748

Nombre de Clasificacion de

las Nac. Unidas Lapiz optico de presion

Nombre de

Clasificacisn(INGLES) Pressure stylus

Unidad de Medida Unidad

Afios de Vida Util 0

Pais de Qrigen del Bien /
Servicio

Fecha de Registro 07 /0T R2017

Mombre de la Marca

Modelo

Mombre del Bien / Servicio

LAPICEROS CON TOUCH SCREEN (PARA DISPOSITIVOS MOVILES), EL LAPICERO DEBE SER DE TIPO
MECANICO, CON UN DISFOSITIVO TIPO BEOTON, QUE AL PRESIONARLO EXFONGA LA PUNTA CON LOGO
DEL INEC IMPRESO EN EL CUERPO DEL LAPICEROQ, TINTAAZUL

Mombre del Bien / Sarvicio (Ingles)

Mombre del Fabricante

Descripcion del Bien / Servicio

LAPICEROS CON TOUCH SCREEN (PARA DISPOSITIVOS MOVILES), EL LAPICERC DEEE SER DE TIPO
MECANICO, CON UN DISPOSITIVO TIPO BOTON, QUE AL PRESIONARLO EXPONGA LA PUNTA CON LOGO
DEL INEC IMPRESO EN EL CUERPO DEL LAPICERO, TINTAAZUL, EL TOUCH SCREEN PUEDE VENIR EN LA
PARTE INFERIOR O SUPERIOR DEL LAPICERO, , TAMANO LAPICEROQ: LARGO 13.6 cm + 1 cm DIFERENCIA. Y
DIAMETRO 3,3 cm +-1 cm DIFERENCIA. MATERIAL: PLASTICO CON APARIENCIA METALICA, COLOR DE
TINTA: AZUL.

GTIM (Global Trade ltem Humber)

GLH (Global Location

Number)
Unidad de Empaque UNIDAD Tipo de Empagque
. A . Indicador de Reciclaje del
Indicador de Reciclaje del Bien Mo Empaque del Bien Mo
Indicador de Ingredientes / Mo Cédino de Riesan o Peligro 0

Componenies

4.5

El solicitante debe asegurarse que el bien o servicio en SICOP

cuente con las especificaciones basicas de lo que requiere la
institucién, esto puede verificarlo en la ficha del bien o servicio
donde se indican todas las caracteristicas.

4.6

Si realizando estas busquedas no es posible conseguir el cédigo del

bien o servicio, el solicitante podra llamar a los nUmeros de Catalogo
en el SICOP, para que un funcionario encargado le colabore con la
busqueda del cddigo.

Los numeros de catalogo son:

YV V V

4060-2631
4060-2636
4060-2625
4060-2604
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5 PRODUCTOS RESULTANTES DEL INSTRUCTIVO

Caddigo de clasificacidon e identificacion.

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

Queda prohibida la reproduccion o transmision total o parcial del "Sistema de Gestion de Calidad"
bajo cualquier forma: electrénica, mecanica, almacenamiento en algin sistema de recuperacion de informacion
o grabado sin consentimiento de la Unidad de Gestién Organizacional.




