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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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MINISTERIO GOBIERNO DIRECCION DE
DE HACIENDA DE COSTA RICA CONTRATACION PUBLICA

CIRCULAR MH-DCoP-CIR-0034-2024

DE: Miguel Herndndez Mejia
Firmado

Subdirector de la Direccion de Contratacion Publica MIGUEL A
igitalmente por
ANTONIO  yiGuEL anTONIO

PARA: Usuarios del Sistema Digital Unificado (SICOP) HERNANDEZ HERNANDEZ
MEJIA MEJIA (FIRMA)

Fecha: 2024.04.19
FECHA: 19 de abril de 2024 (FIRMA) Fech: 202404

ASUNTO: Mejora en el Sistema Integrado de Compras PuUblicas (SICOP).

La Direccidén de Contratacion Publica (en adelante DCoP), en el gjercicio de su rol
como organo ejecutor de la Autoridad de Contratacion Publica, con fundamento
en la competencia que le confiere los articulos 129 y 16 de la Ley General de
Contratacion Publica y concordantes con su Reglamento, comunica lo siguiente:

A partirdel 26 de abrilde 2024, se incorpora en el Sistema Integrado de Compras
Publicas (en adelante SICOP), las mejoras que a continuacion se detallan:

1.— Se hace mejora en el modulo de caja chica de SICOP que permite registro de
mads informacién de las compras que se tramitan amparadas a la caja chica,

segun se detalla a continuacion:

a). El funcionario con el rol Operador de portal, debe hacer inicio de sesion.

informacion de SICOP | Cenlro de Alencidn | Consulta Ciudadancs | Mapa del Siio

 Instituciones Compradoras @ Emprosas Provesdoras @ Ciudadanos

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

b). Para iniciar con el registro debe pulsar el boton “Centro de Atencion”.

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

W SICOP  Procedimiento Administrative y Sancionatoro

c). En elmenu “Centro de Atencién en Linea”, pulsar en la opcion “Gestidn Avisos
por Institucion”. El sistema muestra la pantalla “Listado de avisos por institucion”,
para continuar se oprime el boton “Publicar aviso”.
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d). En la pantalla “Registro de avisos por instituciéon”, campo “Clasificacion”, 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 institucion ingrese un URL (Uniform
Resource Locator), con informacion de la compra con fondos de caja
chica, el cual serd localizado por el navegador y visible a los usuarios
(Este campo no es obligatorio).

Numero de documento: Campo completado por el sistema una vez que
el aviso sea publicado el aviso.

Descripcion: Campo completado por el usuario, el sistema acepta
hasta 500 caracteres alfanumericos.

Moheda: Campo completado por el usuario para que seleccione la
monda correspondiente.

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

Nombre del contratista: Campo completado por el usuario, el sistema
acepta hasta 500 caracteres alfanumericos.

Identificacion: Campo completado por el usuario, el sistema acepta
solo de 10 o 12 caracteres numericos.
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» Observaciones: Campo completado por el usuario, el sistema acepta
hasta 500 caracteres alfanumeéricos.

Registro de avisos por institucion
“Asunto |
“Clasificacion Caja chica ~
Creado per Capacitador Fechayhorade 15435054 15:27.05
publicacion
Nombre de - Nimero
z Pract b
Institucion ractieas y prushas documento
Enlace
S “Nombre del . - :
= * * * *
Descripcién Moneda Monto contratista Identificacion Observaciones
| 1 | —
Buscar —
e — p
Agregar
Archivo Adjunto
No Nombre del documento Archivo Adjunto
1 | | Seleccionar archive | Sin archivos seleccionados Agregar
Se permite adjuntar un maximo de 5 archivos de 10 Mbytes cada uno, 50 Mbytes en total
[Pusicar | Rengresar

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 boton “Consulta Ciudadanos”.

Indermacitn de S0P | Caniro de Manciin [Hapa el iz

O Instituciones Comprsdoras 1 Empeesas Provesdome 1 Ciudadanos

f). Para continuar se oprime en la opcidén del menu “Reporte de compra con caja
chica”.

«Consulta de concursos
electronicos por estado

« Reporte de consursos
publicados y adjudicados

« Reporte de compras con
caja chica

o Reporte de Garantias
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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, Jsony
CSV, para ello se debe seleccionar en formato deseado y se pulsa el botdn
“Descargar”.

Caja chica
Irabitucion
Proesdor
Fecha e mimne 22027024 = | 3020024
Dencripeadn Faps
Formain de descarga Ental ) Jisn @ L5V
>
Numern Hoenbee " Fecha
R InaBhscidn Asunto Mo Descripcidnn Condratisis  Cresdo por ereapian  DDETVECIONES
Fapel
'o::- o0 £ Pacs
- . higinics sn Corges o
. FTACHCES ¥ . SO0 ETESE rado pagusho - oz 0w
182024 Frushas pequeno - Mesas o Miaxi Pali, & Capaciador 1438 iandas de ca@
Hagredh 8 . hech
T 2000 eckra
suave e
resultados [ 1de | pginas |

2.— Modalidad de Precalificacion abierta o cerrada.

Se hace mejora para que SICOP permita tramitar procedimientos con modalidad
precalificacion abierta y cerrada, segun lo establece los articulos 148 y 149 del
Reglamento a la Ley General de Contratacion Publica y en el proceso de
precalificacion tambien se habilita en la subasta inversa electronica, regulado en
los preceptos 160 y 161 de esta misma norma, segun se detalla a continuacion:

1. Solicitud de contratacion:

e Al elaborar la solicitud de contratacion se elige tipo de modalidad
“Precalificacion”, el sistema muestra el campo “Tipo de precalificacion”, con
las opciones “Abierta” y “Cerrada”.

e La precalificacion abierta; en este tipo el sistema permite que una vez en
firme el acto final y durante la vigencia de la precalificacion otros oferentes
interesados presenten solicitud para formar parte de la precalificacion.

e La precalificacion cerrada; contrario a la precalificacion abierta en este tipo
el sistema no permite que una vez en firme el acto final y durante la vigencia
de la precalificacion otros oferentes interesados presenten solicitud para
formar parte de la precalificacion.
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*Tipo de modalidad | Precalificacién

*Tipo de precalificacion

Seleccionar
*Clasificacion del objeto Abierta
Cerrada

e EnN el tipo de procedimiento “Subasta inversa electronica”, el sistema
despliega el campo “Tipo de modalidad”, donde se selecciona
“Precalificacion”, seguidamente en el campo “Tipo de precalificacion”, se
puede elegir entre las opciones cerrada o abierta.

*Tipo de procedimiento [ SUBASTAINVERSA ELECTRONICA |

*Tipo de modalidad [ Precalificacion v |

Seleccionar v

Seleccionar
*Clasificacion del objeto Abierta
Cerrada

*Tipo de precalificacion

2. Pliego de condiciones:

e En el pliego de condiciones de precalificacion, el sistema muestra el campo
con la modalidad precalificacion, mismo que no puede ser modificado.
Ademds, el campo “Tipo de precalificacion”, con Lla clasificacion
seleccionada en la solicitud de contratacion, este si puede ser modificado de
abierta a cerrada o viceversa.

—
*Tipo de procedimient
0

*Tipo de modalidad

*Tipo de precalificacio e
n .ﬁ“ Lhia

e Indistintamente del tipo de precalificacion el pliego de condiciones se
elabora y notifica mediante los pasos que ya conocemaos.

www.hacienda.go.cr
Pdagina 5 de 13





MINISTERIO GOBIERNO DIRECCION DE
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El proceso para presentacion de oferta, apertura, admisibilidad, evaluacion
y tramite del acto final, se tramita con las mismas funcionalidades
establecidas.

. Requisitos adicionales:

Una vez en firme el acto final de la precalificacion, sea estd abierta o cerrada,
el sistema da la posibilidad de introducir requisitos adicionales durante la
vigencia de la precalificacion, con el objetivo que sean cumplidos por todos
los oferentes que permanecen precalificados.

Para la comunicacion de estos requisitos adicionales el Ejecutor de tramites
2, en la pantalla “Detalle del proceso”, pulsa el boton “Registro de
anuncios”.

Detalle del proceso

- Lusgo d2 |a publicacion del concurso podra procader con ofros procedimientos relacionados.

[ Informacidn general del proceso ]
ero de

S 2024LY-000012-0009500099 Namero de SICOP 20240200363 - 00 Deslles oel concurso
procedimiento J
Descripcion del Senici fruccio tad e —

i . EIVICIOS S€ CONSITUCCION ¥ COMPUladoras  Funcionarios refacicnados con & concurss

Tipo de procedimiento LICITACION MAYOR

Tipo de modalidad Canlidad definida

Fech_a.lh:_x_a de 2710202024 1402 Fecha/hora de
publicacidn apertura de ofertas

auncios en cada pantalla para que el proveedor visualice

270272024 15:24

Registro de anuncios
por pantallas

En la pantalla “Registro de anuncio”, campo “Pantalla donde se mostrard el
anuncio”, selecciona la opcion “Requisitos adicionales para la
precalificacion” y completa los demds campos y publica el anuncio.

Qﬂl&tl’o del anuncio

= PO PRSI LN SNUINGID DO C303 pankaila de prcescs.

humeso de Procedimie 20240-000012-0008500099 *Niimero de SICOP 20240200363 |- 00

Descripeidn del proce

Servicies se consinuccion ¥ computadoras
“Pantalla donde se mao
strard el anuncic

ngreso del contenido dal anuncio)

Namero de anuncio 2660

“Titula

“Cantenida del anuncio

[Archivo adjunta]

Mo Nomibre del documento Archive adpunio

1 [ | [ Sstectionar archiva | Sin archivos seisccionades Agragar
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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”.

Ingreso del pliego de condiciones

- Prodva reciizar | consulla del istorial detalaco de concurses

Requisitos adicionales para la precalificacion [13/0212024 10:40)

Anuncio Requisans adeionalkes para |a precalficacion [15/0272024 10:24]

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

Detalles del anuncio
- Caorfenco detalaca del arunco.

::"o' ero de procedimie o041 0.000002-0009500085 Niimero de SICOP
Descripeidn del proce . .

s Prusba req 84 85 precalficaciin abierts

Pantalla donde se mos. . i . .
] Fequisitos aditionales para 1a precalificaciin  Fecha de publicacidn  15/02/2024 10:24

20240000273 - o0 - 2

[Contenido del anuncic]
Numers

2654
anuncio
Titulo test

test

anuncio

[Docwumento adjunto)

Mo Nombre del Socumento Archivo

Los datos consullados no exisien

La introduccion de requisitos adicionales es susceptible de ser impugnada
por los oferentes mediante el recurso de objecion. Para ello en la pantalla

“Ingreso del pliego de condiciones”, campo recurso de objecion pulsa el
botdon “Presentar recurso”.

[ 12. Procesos por partida ]

£ e P ion de precalificacio _ :
Partida Recurso de obj; 1 = P Apertura Adjudicatario
Ofertar Result z pertu Acto F
Partida 1 Presentar recurso | Consultar — nobios e ol
Enviar propuesta precalificacion Resultado de la evaluacion Adjudicado en firme
Partida 2 Presentar recurso | Consultar Ofectae o oo

Resuitado de la evaluacion Adjudicado en firme

[13. Recurso para todas las partidas ]

Objecion al Pliego de condiciones Revocatoria / Apelacion

Presentar recurso | Consulita de recurso Presentar recurso |  Consulta de recurso
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5. Nuevos proveedores solicitan inclusion a la precalificacidn abierta.

e Para la precalificacion abierta el sistema permite una vez en firme el acto
final y durante la vigencia de la precalificacion otros oferentes interesados
presenten solicitud para formar parte de la precalificacion, para ello en la
pantalla “Ingreso del pliego de condiciones”, seccion “l12. Procesos por
partida”, campo “Presentacion de precalificacion”, se debe pulsar el boton
“Enviar propuesta precalificacion™”.

[ 12. Procesos por partida ]

. R Presentacion de precalificacio SRR
Partida Recurso de objecion o pr Apertura Adjudicatario
Ofertar Resultado de la apertura
Partida 1 Presentarrecurso | Consultar| >
Enviar propuesta precalficacion Resuitado de la evaivacion
Ofenar Resuitaco de la apertura

Partida2  Fresentarrecurso | Consultar

Resutado de a evaiuacion

e Sistema despliega la pantalla “Solicitud de precalificacion”, para completar
y enviar a la institucion.

Solicitud de precalificacion

1.[ Informacion del procedimiento )
Nimero de procedimiento 2024LD-000002-0009500059
Descripcidn del procedimiento  Prusba req. 34-35 precalificacion abieria

Institucion Practicas y pruebas
o de la pr it

= 30172028 16:06:07

2.[ Informacidn del proveedor |

Nombre del provesdor REAL 5A

Identificacién del proveedor 0110430400

Nombre del elaborador GUISELLE LOPEZ RUBI
Numero telefénico BE8TT6666

3.[ Informacidn de la solicitud 1

Tipo de solicitud Solicitud para precalificacion

Nimero de solicitud T3120240319114200001
Fecha/hora de presentacion  19/03/2024 1142 04

Asunto

Contenido de la solicitud

4.[Archivo adjuntao]

Niomero  Confidencial Descripcion/Justificacidn confidencial Archivo adjunto
1 [Now] | Seleccionar archivo | Sin archivos seleccionados  Limgiar
Agregar
Modificar | Enwiar | Eliminar | Regresar
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6. Institucion tramita la solicitud de inclusidbn nuevos proveedores a la
precalificacion abierta.

e Corresponde al usuario “Ejecutor de tramites 2”7, relacionado con el
procedimiento el trdmite de la solicitud de nuevos proveedores, debe pulsar
en el enlace “Recepcion solicitudes de inclusion de precalificados™.

s Licitacion Electrénica
= Pliego de condicionas

Listado de Concu

e Sistema despliega la pantalla “Listado solicitudes de precalificacidon”, se
pulsa el boton “Sin tramitar”.

Listado de pr

Numero de T 7 Numerc de

Descripcion del e

pr Enianic) Contratista

Fecha y hora de T 1 I 1 1

e [21/08r2023] ] ~ [19103/2024] 5] Estado [Selescionar |

10 resultados _~ Consulta
Nimero de procedimien ) Fecha y hora de pres

o Asunto Contratista entncln Estado
COMPARIA INVERS!
2024SE-000006-000950 28.2.2024 Guisselle ONISTA LAS BRISAS
7312024310101308600001 SOCIEDAD ANONI  28/02/2024 15:52:28 i datslan

¢ Se muestra la pantalla “Solicitud de precalificacion”, donde se consulta el
contenido de la solicitud.

Solicitud de precalificacién

1. Informacién del procedimiento

Institucian .
Vencimiento de la precalificacié Lo o000

EXd del proveedor |

COMPATHA INVERSIONISTA LAS BRISAS SOCIEDAD ANCNIMA
3101013085
GUISELLE LOPEZ RUBI

2428 80.

Contenido de la solicitud

a.farenivo adjuntol

Estago fima

Vigencia certificado  02/09/2020 0737 - 01/09/2024 0737

AFISICA, G=CR. ~GUISELLE

www.hacienda.go.cr
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e En la seccion 6 se procede a registrar la respuesta de la solicitud de
precalificacion, la cual de forma opcional puede gestionarse aprobaciones.

6.[Respuesta de la solicitud de precalificacion]

Estado En tramife |igiads se sohetudes de informasin SelEtas AfarrRaesn
Asunto L

Resultado [Seleccionar v |

Observaciones

T.[Archivo adjunto]

MNimero Confidencial Descripeidn Archivo adjunto
1 No w Seleccionar archivo | Sin archivos seleccionados Lirmpisr
Agrega
Respuesta de la solicitud de verficacion | Solicitud de venficacson | Guardar || Listado

7. Procedimiento de contratacion con invitacion de proveedores precalificados

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

\_'.\ Proveedores Precalificados

" Nimero licitacion de
precalificacion
Descripcidn de procedimiento Prueba req. 84-85 precalificacion abierta

2024LD-000002-000%500099

5 resultados [ 1 de 1 paginas |

No Identificacion Nomibre
2 0107880003 GUISELLE LOPEZ RUBI
4 0110200750 ANY VIVIAN JIMENEZ CABEZAS

[X]

0114620056  Cristian Zamora Rodriguez
3 0115820740  KEVIN ESTEBAN RUIZ UMANA
1 31011016T Pinturas Cartago S A

1 31012596730 KDR SOCIEDAD ANOMIMA

Camar

8. Consulta de proveedores precalificados

e Elsistema muestra en listado todos los proveedores precalificados, sea por
acto final o por inclusion, para ello el usuario competente debe pulsar el
enlace “Listado de proveedores precalificados”.
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s Licitacion Electronica
» Pliego de condiciones
» Informacién por institucion
Listado de proveedores
amonestados
Factores de evaluacion

Listado de proveedores
precalificados

e Sistema despliega la pantalla “Gestion de proveedores precalificados para
cada institucion”, con el listado de los proveedores que han sido
precalificados por concurso, asi como la fecha de vencimiento.

Gestion de proveedores precalificados por cada institucién

Identificacidn Nombre del proveedor

Niimero de

procedimiento J

m'i'g:o” LSRN (2210812023 | =] ~ [ 2010372024 | (7] (formato ddimmiyyyy)
10 resultados Consultar

Numero de procedimiento Descripcidn Nombre del proveedor Idenli:a;i::ruel =y Fecha vencimiento
2024L0-000002-000950000  Fripoared S485precaific ANVVIVIAN IMENEZCA 5110200750 30/01/2028 16:06:07
. - ) Prueba req 84-85 precalific  ANY VIVIAN JIMENEZ GA .
2024L0-000002-0003500089 P e 0110200750 3000172028 16:06:07
2024LD-000002-0009500059 z:f::;ﬂf‘as Precalific o ioian Zamora Rodiguez 0114620056 3000172028 16:06:07
Prueba req 84.85 precaiific KDR SOCIEDAD ANONIM
2024L0-000002-0009500099 rinpeia " 3101298730 3010112028 16:06:07
2024L0-000002-0009500099 Prushia . 53.45 pracaliic | KEVIN ESTEE?” RUZUM 4115520740 3000172028 16:06:07
2024SE-000006-000950009  ocadeacion ablerta suba g gy | E L opEZRUBI 0107650003 281022028 15:50:20
2024LE-000006-0009500099 Probar emor 55 GUISELLE LOPEZ RUEI 0107860003 2710212028 09:55:54
2024LE-000005-0008500099 Probar error 55 GUISELLE LOPEZ RUEI 0107880003 2710272028 09:55:54
2024LE-D00005-0009500039 Probar emor 55 GUISELLE LOPEZ RUBI 0107850003 27102/2028 09:58:54
2024L0-000002.0009500099  Pricvared S4ESprecalfic  guigey|ELoPEZRUBI 0107830003 300172028 16:06:07
1234 35 resubtados [ 1 de 4 paginas |

9. Expediente electronico

e Desde el expediente electronico SICOP permite consultar la solicitud vy
respuesta de la inclusion a la precalificacion y el listado de proveedores
precalificados. En la pantalla “Expediente”, indice “3. Apertura de ofertas”
campo “Ingreso de oferentes a la precalificacion”, se pulsa el boton
“Consultar”.

www.hacienda.go.cr
Pagina 11 de 13





MINISTERIO GOBIERNO
DE HACIENDA DE COSTA RICA

DIRECCION DE

CONTRATACION PUBLICA

Gestién de promoga Acto Finalre-adjudicacion
Resultado del sistema de evaluacion
Recomendacion de adjudicacion

Acto Final

Recurso Revocateria

Recursos de apelacion tramitados por la CGR
Historial de adjudicacion

Ingreso de oferents a la precalificacion

e Se muestra la pantalla “Listado solicitudes de precalificacion” con todos los
tramites de inclusion sea en proceso, sin tramitar o tramitados. Para
consultar su contenido se oprime en el estado.

Listado solicitudes de precalificacion

Nimero de procedimien s Contratista
to
2024LD-000002-000950 Enviada el 20-2-2024
0099 7312024310110187100003

Dos palabras que puede escuchar con frecuen
cia en las primeras etapas de su bisqueda de
2024LD-000002-000950 préstamos son 1a preaprobacion y Ia precalifica REAL SA
0099 ¢ion Tanto la preaprobacion como 1a precaiffica
cion pueden ofrecerle una estimacion de la
7312024011043040000002

Dos palabras que puede escuchar con frecuen
¢ia en las primeras etapas de su blsqueda de
2024LD-000002-000950  préstamos son 1a preaprobacion y Ia precalifica
0099 cion Tanto 1a preaprobacion como 3 precalifica
¢ion pueden ofrecerie una esimacion de la
7312024011043040000002

2024LD-000002-000950 Validar Ia autoridad en el SER GUISELLE LOPEZR
0099 7312024010768000300001 uBl

2024LD-000002-000950 f Pinturas Cartago S
0099 7312024310110187100002 A

Fecha y hora de pres
entacion

20/02/2024 10:05:41

08/02/2024 09.08:49

08/02/2024 09.08:49

07/022024 144911

021022024 145126

Estado

Sin tramitar

En proceso

Sin tramitar

Tramiada

Tramtada

e Sistema despliega la pantalla “Solicitud de precalificacidon” para consulta el

contenido de la solicitud y su respuesta.

www.hacienda.go.cr
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OMAR Firmado digitalmente
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Realizado por:
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Sistema Digital
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Revisado por:
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Unificado, DCoP

www.hacienda.go.cr

CONTRATACION PUBLICA

Pdgina 13 de 13





				2024-04-19T08:32:53-0600

		ROY FRANCISCO DURAN LIZANO (FIRMA)





		



				2024-04-19T08:33:36-0600

		OMAR ALBERTO MORA ARIAS (FIRMA)





				2024-04-19T14:38:18-0600

		MIGUEL ANTONIO HERNANDEZ MEJIA (FIRMA)





		








