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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 aprobacién de carteles.

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.

=SICOP e T

0 Datos Abiertos

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



https://www.sicop.go.cr/

= Colegio Universitario de Cartago
GUG
cédigo: Fecha de
IA-UPR-iG Instructivo para aprobacion de carteles en actualizacion:
SICOP 20/08/2021
Version 1 Pagina: 2 de 7

4.2 Dar en el botdon “Inicio de Sesidn” en la parte superior izquierda de la pantalla
SICOP.

Informacion g2 SICOF | Centro de Atencion | Consulta Cudadenos | Mapa ded Sitio

= -
~ © mstituciones Compradoras @ Emprusas Provoedores © Cludadanos

Registro de Usuarios | Catdlogo Bienes/Servicios | Concursos | Expedients Electrinico | Consulta de Proveedores | Compra por Catdogo
cio de Sesirf 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

Estimado wsuario para garant@ar un comecto funcionamiento de & plataforma, favor tomar en
consideracion los sigwenies aspecios

aR .( - 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 oquipo dabe tener inglalado &l components de firma dgital, de no lenedo pusde dascargario faqui]

- Actualmente solo s& tiene soporte para eguipos con 2l sistema operativo Microsoft Windows XP, Vista 7
8y 10
- Para micar sesion, debe estar regestzado en SER y SICOP

BLEEEEETEOMN - Registrese como usuano para iniciar sesion[Registro de Usuarios]

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

r Autenticacion ‘

o ®Taneta - Archivo
Por favor seleccione & certificado

NVIAD
vIVINS

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 validacién 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 carteles, se debe oprimir sobre
“Instituciones compradoras” para que se despliegue el menu “Procedimiento de la

institucion compradora” (al lado izquierdo de la pantalla).

Informacion oz SICOF | Centro de Atencion | Consulta Cwdadenos | Mapa del Sitio

9 SI Op I © Wmstitociones Compradaras Io Empresas Proveedorss  © Clodadanos

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

4.7 Debera hacer clic en "Comun” y en el menu que se despliega clic en “Recepcion
de solicitud de verificacion”.

B Procedimiento de la

Institucion Compradora

» Solicitud de contratacion
« Solicitud de la autorizacion
de confratacion directa
especial
+ Solicitud de contratacion
« Consulta de Solicitud de la
autorizacion de contratacion
directa especial
« Consulta de Solicitud de
confratacion
« Recepcion de solicitud de
informacion adicional
(CGR)
s Licitacign Electrénica
~ Cartel
= Informiacion por institucion
= Otros
= Comin
G plicitud de= verificacion

Recepcion de solicitud de
verficacion

Recepcion df Recepcion de

informacion
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4.8 Debe filtrar los procedimientos de acuerdo al estado de la verificacion,
seleccionar “Sin tramitar” y dar clic en “Consultar”. Se desplegaran todos los
tramites que estan pendientes, debe verificar que en el Asunto diga: "REVISION

DE CARTEL"” y dar clic en el botdn “Sin tramitar” para ingresar a los datos del
cartel.

7

Listado de solicitudes de verificacion o aprobacion registradas

Numero de
secuencia

Tipo de verificacion Todos v

::’o'::;?;;:mo Numero de SICOP

Asunto

Rango de fechas e K T Estado de la
de solicitud 1510272020 | =% ~ | 15/04/2020 | [=] verificacién Todos v

10 resultados ¥

Consultar

Nimero de pr';zemdﬁ:;::to Asunto Fecha/hora de Estado de la

secuencia [Mipo de verificacién /Numero de documento solicitud verificacion
2020CD-000091-0018700001

ESTUDIO TECNICO POT v |

588633  Estudio del resultado de |a apertur (0672020011600220) 14/04/2020 1318 Sin tramitar |

a por partida
xi REVISION DE CARTEL nar z
588131 }'ernﬂcaoon del contenido del carte (0092020011600142) 13/04/2020 13:24  Sin tramitar |

4.9 El sistema mostrara la pantalla “Detalles de la solicitud de verificacién”, debe
ingresar al botdn “Detalles del Cartel” o al botdn “Ver la pantalla de la informacidn
relacionada”, para analizar la informacién incluida en el cartel por proveeduria y
saber de qué procedimiento se trata. Una vez revisada la informacion dar clic en
cerrar para volver a la pantalla anterior.

Detalles de la solicitud de verificacion

[ 1. Solicitud de la informacion de la verificacion ]

Numero de =
ore.H 588127
InfoqnaCIon Ver |a pantalia de la informacion refacionada | | Detalies del Cantel
relacionada
Tipo de verificacion  Verificacion del contenido del cartel Aprobacion secuencial

verificacion
B Fachahorada la
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U nes U1 i 3u O e

# sicop.go.cr/moduloBid/cartel/EP_CTJ_EXQO2S,

301126&cartelSeq=00&isPopUp=Y
~ Detalles del concurso

- Contendo gl CoNCurso pubicado en cada netucon

Funcionarios relacion
ados con el concurso
Fecha/hora de creacié ,,
n

Numero de procedimi

Funcionanos relacionades con el concurso

/0372020 15.06 Cartel Real

Nuamero de SICOP 20200301126 - 00

ento
Nombre de la Instiuc ¢¢610 UNIVERSITARIO DE CARTAGO | Concurse confidencia.
Encargado de publica
cion, gestion de objeci FERNANDA OROZCO RIVERA Elaborador FERNANDA OROZCO RIVERA
ones y apertura
Encargado de solicitar
estudio de ofertasirec Rog : R S
omendacion de adjudi FERNANDA OROZCO RIVERA Registro del cartel Registro
cacion
Versiones del cartel Version en consulta  20200301126-00
Descripcion del proce CONTRATACION DE DOS PERSONAS PARA DIGITAR, ORDENAR EXPEDIENTES DE ESTUDIANTES DE OPER
dimiento ARIO BASICO DE LA INDUSTRIA MEDICAY REALIZAR LLAMADAS DEL PROGRAMA DEL MTSS-CUC
Tipo de procedimiento CONTRATACION DIRECTA
Excepcion de CONtratd. o, avacign arecta por escasa cuantia (art2 inc. h) LCAy art 144 RLCA)
cion directa
Tipo de modalidad Cantdad definida
Tipo de recepcion de . o INVAY. S
otortas Enlinea Lugar de apertura hitps:iAvewwy. sicop.go.cr
Inicio de recepcion de . .. Cierre de recepcion d ioas
olerins 02/0472020 11:00 ook 16/04/2020 08:5¢
Fecha/hora de apertur 44,4050 09.00 Plazo de adjudicacién 5 Dias hdbiles
a de ofertas
Presupuesto total esti Presupuesto total esti
mado 399.000 [CRC] mado USD (Opcional)
H A\ H HP 124
4.10 En el espacio de “Contenido de la solicitud” se debe

proveeduria y proceder segun lo indicado.

Detalles de la solicitud de verificacion

leer lo que indica

[ 1. Solicitud de la informacion de la verificacion ]

Namero de
secuencia 589127
Informacion Ver la pantalia de la informacion refacionada | | | Detalies dei Cartel |
relacionada )
. - : : o Metodologia de i :
Tipo de verificacion  Verificacion del conienido del cartel verificacion Aprobacion secuencial
solicitante FERNANDA OROZCO RIVERA :;";'C‘;"u:’m dela 43042020 13:20
Numero de documento
de la solicitud de revis 0092020011600140
ion
Asunto REVISION DE CARTEL

Buenas Tardes, con autorizacion de la jefatura de la Proveeduria Institucional, me permito enviar nuevamente a re

vision el cartel con el objetivo de:
1. Se establezca una nueva fecha para el inicio contractual.
2. Se deje el procedimienio en espera o sea rezagado.

Contenido de la
solicitud
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4.11 Debe completar los campos obligatorios al final de la pagina y adjuntar las
especificaciones técnicas y todos los documentos necesarios para realizar el
procedimiento.

[ 4. Informacion de la verificacion ]

Estado Sin tramitar  (istado de solicitudes de informacién | | Solicitar informacion

Fecha y hora limite :

de solicitud 15/0412020 10:00 techalorh de fespas
4 5 stas

de verificacion

*Asunto

“‘Resultado Elegir v

*Observaciones

[5. Archivo adjunto a la respuesta]
No Nombre del documento Archivo adjunto

1 I Seleccionar archivo | No se eligié archivo Agregarl

Guardar Listado

a. En “Asunto” debe indicar lo que corresponde la verificacion.

b. “"Resultado”: Seleccionar Aprobado o bien Modificar si considera que
proveeduria debe realizar algun cambio.

c. "Observaciones”: Se debe indicar cualquier informacién que Ia
proveeduria deba tomar en cuenta en el procedimiento.

d. Deberd adjuntar los documentos necesarios para el cartel
(especificaciones técnicas, informacion adicional, etc.) dando clic en
el botdén de Seleccionar archivo, se busca en la computadora y se agrega,
deberd indicar el nombre del documento. Para incorporar mas archivos
adjuntos debera dar clic en el botdén “Agregar”.

4.12 Para finalizar la revisidn y aprobacion del cartel debe dar clic en el botdn
“Enviar”, dar clic en “Aceptar”, digitar su PIN y “Confirmar”.

4.13 Una vez realizada la revisidn del cartel este pasa a tramite en Proveeduria para
su publicacidn a los proveedores.
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4.14 Debe verificar que en la pagina principal de “Recepcién de solicitud de
verificacion” todos los procedimientos tengan el Estado de “Tramitados”, si hay
alguno que dice “Sin tramitar” o “En proceso” debera realizar su revision para que

proveeduria pueda continuar con el procedimiento.

5 PRODUCTOS RESULTANTES DEL INSTRUCTIVO

Aprobacion de carteles.

6 CONTROL DE CAMBIOS.

Autorizado por

Descripcion
Aprobacién del
instructivo mediante
oficio CUC-DAF-PROV-
377-2021

Version Fecha Seccion
1 20/08/2021 -

Marianela Vega
Chinchilla
Proveedora
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