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CIRCULAR N° 44-2024
DE:
Licda. Adriana Esquivel Sanabria, Jefa a.í.

                            Departamento de Proveeduría         

PARA:
Administradores de Centros de Responsabilidad, Centros Gestores, JUNAFO, Rubro, Programas y personas usuarias en general que ejecutan compras.
ASUNTO:
Comunicado de la Circular MH-DCoP-CIR-0034-2024 Mejoras SICOP
FECHA:
26 de abril de 2024
Estimados (as) compañeros (as) encargados (as) de las Administraciones Regionales y Centros Gestores de todo el país, se les hace de su conocimiento las mejoras implementadas en el Sistema Integrado de Compras Públicas (SICOP) a partir del 26 de abril del 2024, las cuales corresponden a modificaciones realizadas para los siguientes trámites:

1. Módulo de caja chica de SICOP que permite registro de más información de las compras que se tramitan amparadas a la caja chica.

2. Procedimientos bajo la Modalidad de Precalificación abierta o cerrada.

El detalle de estas, fueron comunicadas por el Ministerio de Hacienda, mediante Circular MH-DCoP-CIR-0034-2024, la cual se adjunta para su conocimiento y valoración respectiva: 
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Asimismo, se les solicita que cualquier duda o consulta referente a las mejoras indicadas, sean gestionadas únicamente a través de reporte, en cumplimiento de la Circular N° 21-2022. 
Una vez que se ingresa el reporte, se asignará la necesidad a una persona profesional que se encargará de atenderlo y comunicarse con la persona usuaria descrita en el formulario.
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CIRCULAR MH-DCoP-CIR-0034-2024 
 


DE:  Miguel Hernández Mejía 
  Subdirector de la Dirección de Contratación Pública 
 
PARA: Usuarios del Sistema Digital Unificado (SICOP) 
 
FECHA:  19 de abril de 2024 
 
ASUNTO: Mejora en el Sistema Integrado de Compras Públicas (SICOP). 
 


 
La Dirección de Contratación Pública (en adelante DCoP), en el ejercicio de su rol 
como órgano ejecutor de la Autoridad de Contratación Pública, con fundamento 
en la competencia que le confiere los artículos 129 y 16 de la Ley General de 
Contratación Pública y concordantes con su Reglamento, comunica lo siguiente: 
 
A partir del 26 de abril de 2024, se incorpora en el Sistema Integrado de Compras 
Públicas (en adelante SICOP), las mejoras que a continuación se detallan:  
 
1.- Se hace mejora en el módulo de caja chica de SICOP que permite registro de 
más información de las compras que se tramitan amparadas a la caja chica, 
según se detalla a continuación: 
 
a). El funcionario con el rol Operador de portal, debe hacer inicio de sesión. 
 


 
 


b). Para iniciar con el registro debe pulsar el botón “Centro de Atención”. 
 


 
 
 c). En el menú “Centro de Atención en Línea”, pulsar en la opción “Gestión   Avisos 
por Institución”. El sistema muestra la pantalla “Listado de avisos por institución”, 
para continuar se oprime el botón “Publicar aviso”. 
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d). En la pantalla “Registro de avisos por institución”, campo “Clasificación”, se 
selecciona caja chica. El sistema muestra los siguientes campos, donde los 
marcados con asterisco, los debe completar el usuario de forma obligatoria: 
 


➢ Asunto: Objeto de la compra. 
 


➢ Enlace: Con el objetivo que la institución ingrese un URL (Uniform 
Resource Locator), con información de la compra con fondos de caja 
chica, el cual será localizado por el navegador y visible a los usuarios 
(Este campo no es obligatorio).  


  
➢ Número de documento: Campo completado por el sistema una vez que 


el aviso sea publicado el aviso. 
 


➢ Descripción: Campo completado por el usuario, el sistema acepta 
hasta 500 caracteres alfanuméricos. 


 
➢ Moneda: Campo completado por el usuario para que seleccione la 


monda correspondiente. 
 


➢ Monto: Campo completado por el usuario, el sistema acepta solo 
caracteres numéricos y el signo como para separar los decimales. 


 
➢ Nombre del contratista: Campo completado por el usuario, el sistema 


acepta hasta 500 caracteres alfanuméricos. 
 


➢ Identificación: Campo completado por el usuario, el sistema acepta 
solo de 10 o 12 caracteres numéricos. 
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➢ Observaciones: Campo completado por el usuario, el sistema acepta 
hasta 500 caracteres alfanuméricos. 


 


 
 


e). Como punto de mejora también el sistema permite generar reporte del registro 
de compras con fondos de caja chica. Para generar este reporte se debe ir al Portal 
y se oprime el botón “Consulta Ciudadanos”.   
 


 
 
f). Para continuar se oprime en la opción del menú “Reporte de compra con caja 
chica”.   
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g). El sistema muestra la pantalla “Caja Chica”, con los registros de compras 
mediante esta modalidad. El reporte se puede descargar en formato Excel, Json y 
CSV, para ello se debe seleccionar en formato deseado y se pulsa el botón 
“Descargar”. 


 
 


2.- Modalidad de Precalificación abierta o cerrada.  
 
Se hace mejora para que SICOP permita tramitar procedimientos con modalidad 
precalificación abierta y cerrada, según lo establece los artículos 148 y 149 del 
Reglamento a la Ley General de Contratación Pública y en el proceso de 
precalificación también se habilita en la subasta inversa electrónica, regulado en 
los preceptos 160 y 161 de esta misma norma, según se detalla a continuación: 
 


1. Solicitud de contratación: 
 


• Al elaborar la solicitud de contratación se elige tipo de modalidad 
“Precalificación”, el sistema muestra el campo “Tipo de precalificación”, con 
las opciones “Abierta” y “Cerrada”. 


 
• La precalificación abierta; en este tipo el sistema permite que una vez en 


firme el acto final y durante la vigencia de la precalificación otros oferentes 
interesados presenten solicitud para formar parte de la precalificación. 


 
• La precalificación cerrada; contrario a la precalificación abierta en este tipo 


el sistema no permite que una vez en firme el acto final y durante la vigencia 
de la precalificación otros oferentes interesados presenten solicitud para 
formar parte de la precalificación. 
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• En el tipo de procedimiento “Subasta inversa electrónica”, el sistema 
despliega el campo “Tipo de modalidad”, donde se selecciona 
“Precalificación”, seguidamente en el campo “Tipo de precalificación”, se 
puede elegir entre las opciones cerrada o abierta.  
 


 
 


 
2. Pliego de condiciones: 


 
• En el pliego de condiciones de precalificación, el sistema muestra el campo 


con la modalidad precalificación, mismo que no puede ser modificado.  
Además, el campo “Tipo de precalificación”, con la clasificación 
seleccionada en la solicitud de contratación, este si puede ser modificado de 
abierta a cerrada o viceversa. 


 


 
 


• Indistintamente del tipo de precalificación el pliego de condiciones se 
elabora y notifica mediante los pasos que ya conocemos. 
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• El proceso para presentación de oferta, apertura, admisibilidad, evaluación 
y tramite del acto final, se tramita con las mismas funcionalidades 
establecidas.  


 
3. Requisitos adicionales: 


 
• Una vez en firme el acto final de la precalificación, sea está abierta o cerrada, 


el sistema da la posibilidad de introducir requisitos adicionales durante la 
vigencia de la precalificación, con el objetivo que sean cumplidos por todos 
los oferentes que permanecen precalificados.  


 
• Para la comunicación de estos requisitos adicionales el Ejecutor de tramites 


2, en la pantalla “Detalle del proceso”, pulsa el botón “Registro de 
anuncios”. 


 


 
 


• En la pantalla “Registro de anuncio”, campo “Pantalla donde se mostrará el 
anuncio”, selecciona la opción “Requisitos adicionales para la 
precalificación” y completa los demás campos y publica el anuncio. 
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4. Proveedores precalificados tramitan la solicitud de los requisitos 
adicionales: 


 
• Para consultar la solicitud de los requisitos adicionales, en la pantalla 


“Ingreso del pliego de condiciones”, el usuario pulsa en el valor del campo 
“Anuncio”.  


 


 
 


• Sistema despliega la pantalla “Detalles del anuncio” para su consulta. 
 


 
 


• La introducción de requisitos adicionales es susceptible de ser impugnada 
por los oferentes mediante el recurso de objeción. Para ello en la pantalla 
“Ingreso del pliego de condiciones”, campo recurso de objeción pulsa el 
botón “Presentar recurso”.         
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5. Nuevos proveedores solicitan inclusión a la precalificación abierta. 
 


• Para la precalificación abierta el sistema permite una vez en firme el acto 
final y durante la vigencia de la precalificación otros oferentes interesados 
presenten solicitud para formar parte de la precalificación, para ello en la 
pantalla “Ingreso del pliego de condiciones”, sección “12. Procesos por 
partida”, campo “Presentación de precalificación”, se debe pulsar el botón 
“Enviar propuesta precalificación”. 


 


 
 


 
• Sistema despliega la pantalla “Solicitud de precalificación”, para completar 


y enviar a la institución. 
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6. Institución tramita la solicitud de inclusión nuevos proveedores a la 
precalificación abierta. 


 
• Corresponde al usuario “Ejecutor de tramites 2”, relacionado con el 


procedimiento el trámite de la solicitud de nuevos proveedores, debe pulsar 
en el enlace “Recepción solicitudes de inclusión de precalificados”. 


 


 
 


• Sistema despliega la pantalla “Listado solicitudes de precalificación”, se 
pulsa el botón “Sin tramitar”. 


 


 
 


• Se muestra la pantalla “Solicitud de precalificación”, donde se consulta el 
contenido de la solicitud.    
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• En la sección 6 se procede a registrar la respuesta de la solicitud de 
precalificación, la cual de forma opcional puede gestionarse aprobaciones. 


 


 
 


7. Procedimiento de contratación con invitación de proveedores precalificados 
 


• Al elaborar el pliego de condiciones en la pantalla “Listado de 
precalificaciones” se selecciona el procedimiento de precalificación 
relacionado, el sistema considera para invitar a todos los proveedores que 
forman parte de la precalificación sean por el acto final o por inclusión. 


 


 
 
 


8. Consulta de proveedores precalificados 
 


• El sistema muestra en listado todos los proveedores precalificados, sea por 
acto final o por inclusión, para ello el usuario competente debe pulsar el 
enlace “Listado de proveedores precalificados”.  
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• Sistema despliega la pantalla “Gestión de proveedores precalificados para 
cada institución”, con el listado de los proveedores que han sido 
precalificados por concurso, así como la fecha de vencimiento. 


 


 
 


9. Expediente electrónico 
 


• Desde el expediente electrónico SICOP permite consultar la solicitud y 
respuesta de la inclusión a la precalificación y el listado de proveedores 
precalificados. En la pantalla “Expediente”, índice “3. Apertura de ofertas” 
campo “Ingreso de oferentes a la precalificación”, se pulsa el botón 
“Consultar”. 
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• Se muestra la pantalla “Listado solicitudes de precalificación” con todos los 
tramites de inclusión sea en proceso, sin tramitar o tramitados. Para 
consultar su contenido se oprime en el estado. 


 


 
 
 


• Sistema despliega la pantalla “Solicitud de precalificación” para consulta el 
contenido de la solicitud y su respuesta. 
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Realizado por: 
Roy Duran Lizano 


Unidad de Gestión del 
Sistema Digital 


Unificado, DCoP 


Revisado por:  
Omar Mora Arias 


Unidad de Gestión 
del Sistema Digital 


Unificado, DCoP 
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