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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 con Rol de aprobacion de solicitudes de contratacion.

3 TERMINOLOGIAS

[Definiciones importantes de cultura general sobre este instructivo]

4 DESCRIPCION DEL INSTRUCTIVO.

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 validacion de su firma digital,
puede que el Sistema tarde en realizar este paso por tanto debemos esperar.

4.6 Para ingresar a realizar aprobaciones de solicitud de contratacidn, 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

o~
9 SICOP I © nstitaciones Compradaras Io Empresas Proveedorss  © Clodadanos

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

4.7 Debera dirigirse al final y dar clic en “Aprobacién”.

*d Procedimiento de |

nstitucion Compradora

=Solicitud de contratacion

+ Sobcited de la autorizacion
de confratacion directa
especial

+ Solicited de confratacian

+ Consulta de Sobcitud de la
autorizacion de
contratacion directa
especial

+ Consulta de Solicitud de
contratacion

- Recepcion de salicitud de
nformacson adicional
[CGR)

=Licitacion Electranica

- Cariel

- Informacion per institucion

- Ciros

= Conmdn

=Contratacion Electranica

- Confeccion de contrato

~ Crden de pedido

=Aprobacion Interna

+ Sobcibedes de Criterio Legal

- Criterio Lega

=Recepecion

- Gestidn de Recepcian

« Consulta de Solicitudes

=Pago Electronico

- Gestion de Pago

- Gestion de Pago de
Remate

« Reporte de Retenciones

+ Multa y Clausula Penal

=Garantia Electronica

=Aprobacion

=Expedients
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4.8 Se desplegaran todas las solicitudes que requieren

su verificacién, las

pendientes de aprobacidén diran en el Estado “Sin Tramitar”, debe dar clic sobre

la solicitud (letras en azul).

7 Listado de aprebacion

Etapa del proceso Todos v
Nimero de procedimiento

Estado Tades ¥

Fecha de solicitud 02/06/2018 | E] ~ |01/D820M8 | =

10 resutados ¥

Namero de procedimiento Fecha y hora de

pellit ol

Descripcion del procedimiento Etapa del proceso

Conguliar |

Estado

Compra de computadoras ¥ mantenimionty Soioine 2

7 1
contratacion HTIANE 1838

Sim Tramitar

4.9 Una vez verificada la informacidon en la solicitud, debe

completar el campo

obligatorio “Contenido” con la respuesta de la aprobacion y dar clic en

“Aprobar”.

Aprobacidn

Se puede continuar con &l irimite, queda aprobadol

| Beleccionar archive | Ningun archivo seleccionado

* Una vez seleccionado el archivo, hacer clic en el icono agregar
Archive adjunto .
* Al raalizar el click en recuperar sa cancela la eliminacion
* La capacidad maxima de almacenamiento para cads archivo es ce 10 M3
* La cantidad mixima ce archivos es noventa y nueys

No s |

Agregar

* Los archivos Ya agregacos podran ser eliminados haciendo clic en el icono eliminar

Aprobar | Solicitar modificacion

4.10 Se desplegara un cuadro en el cual debe ingresar su PIN y dar clic en

“Confirmar”.
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4.11 La jefatura también puede solicitar al Elaborador que modifique la informacion,
para lo cual debera dar clic en el botén “Solicitar modificacién”, se devolvera la
solicitud al elaborador quién hara los cambios y volvera a solicitar la
aprobacién.

4.12 Una vez realizados todos estos pasos la solicitud pasa a la Proveeduria para el
inicio de su correspondiente tramite.

4.13 La jefatura debe verificar que en la pagina principal de “Aprobacidon” todas las
solicitudes tengan el Estado de “Tramitados”, si hay alguna que dice “Sin
tramitar” o “En proceso” debera realizar su aprobacidon para que proveeduria
pueda continuar con el procedimiento.

5 PRODUCTOS RESULTANTES DEL INSTRUCTIVO

Aprobacién de solicitudes de contratacion.

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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