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1. VERIFICAR LAS CONDICIONES DEL CONTRATO

Una vez adjudicado en firme el procedimiento, se debe proceder con la verificación de las condiciones del contrato y solicitud de garantía de cumplimiento.


1.1. Agrupación De Partidas: 

Una vez declarada la firmeza de la adjudicación, y previo a confeccionar el contrato, es necesario indicarle al sistema cuántos contratos se van a elaborar por cada procedimiento de contratación adjudicado, esta es la actividad que llamamos “Agrupación de partidas”.

Para realizar la agrupación de partidas se deben seguir los pasos que se detallan a continuación:

• Realizar inicio de sesión en el sistema SICOP.

• En la parte superior derecha de la pantalla principal oprima sobre la opción “Instituciones compradoras”. A la izquierda de la pantalla se va a desplegar el menú llamado “Procedimiento de la institución compradora”, en el submenú “Contratación electrónica” oprima sobre la opción “Confección de contrato” para desplegar las opciones que contiene y seleccione la primera opción que aparece denominada “Verificar las condiciones del contrato”.

• El sistema muestra la pantalla “Listado de procedimientos a ser verificados para elaborar contrato” donde aparecen los procedimientos de contratación administrativa que requieren la confección de orden de compra o contrato.

• Una vez ahí se debe ubicar el procedimiento de interés, cuyo estado debe ser “Sin agrupar”, y se oprime sobre la descripción de ese procedimiento.
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El sistema muestra el formulario llamado “Registro de agrupación de contrato”, el cual se encuentra integrado por dos secciones:

· SECCIÓN 1 Información del cartel: El sistema muestra dos enlaces, uno para ingresar al pliego de condiciones y otro para acceder a la resolución de adjudicación.

· SECCIÓN 2 Información de adjudicación por partida: Se muestran las partidas adjudicadas, la identificación del proveedor, proveedor y encargado de los adjudicatarios.

En la primera columna denominada “Agrupación”, se deben asociar entre sí las partidas que han sido adjudicadas a un mismo oferente, tomando en cuenta que tengan igual modalidad de entrega y el monto en la misma moneda, asignándoles el mismo número y así sucesivamente hasta agrupar todas las partidas adjudicadas. Luego oprimir el botón “Agrupar”.

Como ya se indicó, el objetivo de esta actividad es indicarle al sistema la cantidad de contratos que debe generar en cada procedimiento de contratación que ha resultado adjudicado.

[image: Interfaz de usuario gráfica, Texto, Aplicación, Correo electrónico

Descripción generada automáticamente]

De acuerdo con lo anterior, la agrupación de partidas se debe realizar de la siguiente forma:

[image: Interfaz de usuario gráfica, Texto, Aplicación

Descripción generada automáticamente]

El sistema consulta si desea agrupar. Oprimir el botón “Aceptar”, “Confirmar”.

El sistema muestra el resultado de la agrupación efectuada. Si se oprime la “equis” al lado derecho de cada grupo se habilita la posibilidad de agrupar de nuevo las partidas contenidas en esa agrupación.

Una vez efectuada la agrupación de partidas se sabe cuántos contratos se deben elaborar en ese procedimiento de contratación.
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1.2. Verificación De Condiciones: 

El propósito de la verificación de condiciones es gestionar y comprobar que el adjudicatario ha cumplido con lo establecido como requisito previo para poder proceder a la elaboración de la orden de compra o el contrato respectivo, por ejemplo, rendir la garantía de cumplimiento, estar al día con la cuota obrero patronal, etc.

Además, en esta fase se asigna el responsable de elaborar el contrato y se realiza la validación presupuestaria.

• En el submenú “Contratación electrónica” oprima sobre la opción “Confección de contrato” para desplegar las opciones que contiene. Se debe seleccionar la primera opción que aparece denominada “Verificar las condiciones del contrato”.

• El sistema muestra la pantalla “Listado de procedimientos a ser verificados para elaborar contrato” donde aparecen los procedimientos de contratación administrativa que requieren la confección de orden de compra o contrato.

• Una vez ahí se debe ubicar el procedimiento de interés, cuyo estado debe ser “Partidas agrupadas”, y se oprime sobre la descripción de ese procedimiento.
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El sistema muestra el resultado de la agrupación efectuada. Si se oprime la “equis” al lado derecho de cada agrupación se habilita la posibilidad de agrupar de nuevo esas partidas. Tomar en cuenta que cada agrupación representa la creación de un contrato independiente. Tomando como ejemplo la siguiente imagen, cuyo procedimiento está compuesto por tres partidas, agrupándose las partidas 1 y 2 bajo la agrupación N° 1, y la partida 3 bajo la agrupación N° 2, el sistema procederá a crear dos contratos independientes, siendo el primer contrato compuesto por las partidas 1 y 2, y el segundo contrato estará compuesto por la partida 3. 

· Se debe ingresar en la opción “Pendiente” ubicada a la derecha de cada agrupación. Tenga presente que la verificación de condiciones se hace de forma individual por cada agrupación efectuada.
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El sistema muestra el formulario electrónico llamado “Asignación de responsable del contrato y notificación de requisitos al proveedor para elaborar contrato” compuesto por cinco secciones:

• SECCIÓN 1 Información del cartel: El sistema muestra dos enlaces, uno para ingresar al cartel y otro para acceder a la resolución de adjudicación. También detalla los datos generales del adjudicatario.

· SECCIÓN 2 Garantía de cumplimiento: El sistema muestra la información relativa al porcentaje y monto que corresponde pagar por concepto de la garantía de cumplimiento.

SECCIÓN 3 Información a verificar: En esta sección el sistema da la posibilidad de comprobar la situación del adjudicatario respecto al pago de cuotas obrero-patronales CCSS, Fondo de Desarrollo Social y Asignaciones Familiares (FODESAF), garantía de cumplimiento, pólizas, información de la empresa, así como validar el compromiso de recursos de la institución para respaldar la adjudicación efectuada, impuesto a personas jurídicas y situación tributaria.

En el sistema se debe indicar la forma en que se van a realizar las validaciones, ya sea que no aplica, mediante interfaz o de forma manual, según el criterio de la institución, para ello se selecciona la opción aplicable en cada caso.

Dado que el sistema cuenta con interface para verificar la situación del adjudicatario respecto al pago de cuotas obrero patronales C.C.S.S., Fondo de Desarrollo Social y Asignaciones Familiares (FODESAF), la información relativa a la garantía de cumplimiento, la información de la empresa que consta en el Registro Nacional, así como la situación tributaria, es recomendable que, en caso de requerir esta información, en estos puntos se seleccione la opción “Interface” que se encuentra disponible en esta pantalla.

Asimismo, se ingresan las observaciones a la verificación de condiciones. Ejemplo:
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· SECCIÓN 4 Información de usuarios: En esta sección se seleccionan según el rol que tienen asignado, el encargado de la contratación por parte del adjudicatario y el funcionario de la institución que se va a encargar de la confección y tramitación del contrato hasta su notificación al adjudicatario.

• Oprimir el botón “Buscar” y seleccionar a la persona encargada en cada caso.

·  SECCIÓN 5 Archivo adjunto: En caso de que sea necesario adjuntar algún archivo, se debe oprimir el botón “Examinar” para seleccionar el archivo que se va a adjuntar y oprimir el botón “Agregar”.

• Una vez completado este formulario, oprima el botón “Guardar” ubicado al final de la pantalla y se aceptan los mensajes de confirmación que muestra el sistema.

El sistema muestra de nuevo la pantalla llamada “Asignación de responsable del contrato y notificación de requisitos al proveedor para elaborar contrato” con los botones necesarios para tramitar las verificaciones requeridas, según se haya indicado anteriormente.

En la sección 2, se solicita la garantía de cumplimiento.

• En el renglón relativo a las especies fiscales, aparece el botón “Solicitud de pago”; sin embargo, en virtud de la mejora aplicada al sistema a partir del 13 de enero de 2025, se deshabilitó el “Solicitud de pago”, en virtud de la derogatoria de varios timbres y especies fiscales.
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Por tanto, el sistema no permitirá gestionar el pago por este concepto.

Asimismo, en la sección 2, en el renglón relativo a la garantía de cumplimiento, aparece el botón “Solicitud de pago” con el fin de solicitarle al contratista rendir la garantía de cumplimiento según se requirió en el cartel del procedimiento de contratación, oprimir el botón “Solicitud de pago”.
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El sistema muestra la pantalla llamada “Solicitud de pago de garantía de cumplimiento”, indicando en la sección 1, en la columna denominada “Monto de la garantía de cumplimiento”, el monto de la garantía que el adjudicatario debe rendir; y en la columna “Estado de pago” informa si el pago de la garantía ya se ha efectuado o si se encuentra pendiente.

• Ingresar la fecha y hora límite para que el adjudicatario rinda la garantía y oprimir el botón “Solicitar pago” y aceptar los mensajes de confirmación.

En la sección 3 encontramos la Información a verificar, en el caso de las opciones validadas por interfaz se debe realizar la validación de cada una, oprimiendo el botón Verificar.
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De las opciones anteriores, se instaló una mejora en el sistema para que SICOP permita validar el pago de la garantía de cumplimiento, la póliza de seguros, además solicitar subsanaciones desde la pantalla “Asignación de responsable del contrato y notificación de requisitos al proveedor para elaborar contrato”, cuando la agrupación del contrato o el contrato este en los siguientes estados: Verificación completa , contrato registrado, aprobación de contrato en trámite, contrato aprobado, aprobación interna en trámite, aprobación interna aprobada, contrato enviado, contrato registrado revisado, contrato revisado, aprobación final en trámite, aprobación final, competente asignado, refrendo contraloría en trámite, refrendo contraloría aprobado, refrendo contraloría improbado, contrato final, pedido aprobado, modificación solicitada y pedido aprobado.

Para verificar el aporte de la garantía de cumplimiento mediante interfaz, al oprimir el botón “Verificar”, el sistema muestra una pantalla llamada “Información de garantías” integrada por dos secciones:

· SECCIÓN 1 Garantía: Contiene información relativa al monto o porcentaje y vigencia de la/s garantía/s solicitada/s en el cartel del procedimiento de contratación. En caso de que el adjudicatario ya haya otorgado una garantía, en esta sección se presenta el número, forma, tipo, monto, vigencia, estado y fecha de registro de esta.

· SECCIÓN 2 Estado de garantía: En esta sección se debe indicar si la garantía presentada es válida o inválida. Si la garantía de cumplimiento ha sido rendida válidamente se selecciona la opción “Garantía válida”. Se oprime el botón “Guardar” ubicado al final de la pantalla y se aceptan los mensajes de conformación.
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El sistema presenta el resultado de la verificación.
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Si la garantía de cumplimiento no fue rendida válidamente es necesario solicitarle al adjudicatario la subsanación de esta, para lo cual se selecciona la opción “Garantía inválida”, en el espacio “Observación” se puede agregar algún comentario y se oprime el botón “Subsanar garantía” ubicado al final de la pantalla.
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· Subsanar Garantía: El sistema muestra una pantalla donde aparecen los datos generales del funcionario que solicita la subsanación y del encargado de la contratación por parte del adjudicatario, oprimir el botón “Registro nuevo”.

Al oprimir la opción anterior, el sistema presenta el formulario llamado “Solicitud información complementaria” el cual se debe completar. Ingresar la fecha y hora límite para que el adjudicatario subsane la garantía de cumplimiento, indicar el asunto y el contenido donde especifique lo que se requiere subsanar y oprimir el botón “Solicitar información”.

El sistema informa que ya se ha tramitado la solicitud de subsanación e indica el número que le ha asignado a dicha solicitud. Oprimir el botón “Confirmar”.

Una vez que el adjudicatario subsana la garantía de cumplimiento rendida a satisfacción de la institución, se selecciona la opción “Garantía válida” y se oprime el botón “Guardar” ubicado al final de la pantalla.


· En la pantalla “Asignación de responsable del contrato y notificación de requisitos al proveedor para elaborar contrato”, el sistema permite pulsar el botón “Verificación completa”, estando el pago de la garantía de cumplimiento y póliza de seguro, pendientes de verificar que hayan sido pagadas por el adjudicatario. Esta funcionalidad se realiza con la finalidad de avanzar con la revisión del contrato por las partes competentes de los contratos y tener celeridad en el proceso. 
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· Si se indicó que la información de la empresa se verifica mediante interfaz, oprimir el botón “Verificar” para que el sistema muestre el “Detalle de la certificación literal” obtenida del Registro Nacional en la fecha indicada, a fin de comprobar la vigencia de la empresa y su representación legal.
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Al oprimir el botón “Verificar” el sistema presenta un detalle de la certificación literal.

· Para registrar la información del presupuesto de forma manual, oprimir el botón “Justificación”.
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El sistema muestra un formulario denominado “Justificación” que se debe completar con la información relativa a la reserva presupuestaria existente para dar respaldo a la contratación, y luego oprimir el botón “Guardar”.

Por otra parte, es posible seleccionar “No aplica”, ya que nuestra institución controla su presupuesto a través de nuestro sistema institucional.

· Si para el caso Impuesto a personas jurídicas se definió la verificación mediante interfaz, oprimir el botón “Verificar” ubicado en ese renglón, en el caso de personas físicas no aplica la validación. Como se puede observar, el sistema muestra la fecha y hora en que validó la información.
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· El estado con el pago ante Tributación Directa se debe validar ingresando a la página de la tributación, en razón que SICOP no cuenta con la interfaz.  Sistema permite se anexe el documento relacionado.

Al final de la pantalla, aparecen cinco botones que permiten realizar las acciones que se detallan a continuación:
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Botón “Solicitar información complementaria”: Al oprimir este botón el sistema presenta el formulario llamado “Verificación de las condiciones del contrato/Consulta de información complementaria”, que es el mismo formulario que aparece al oprimir el botón “Subsanar garantía”.

Mediante este formulario se solicita al adjudicatario la información o documentación necesaria que no se encuentra contemplada en las secciones 2 “[Especies fiscales y garantía de cumplimiento] y 3 [“Información a verificar”] de la pantalla “Asignación de responsable del contrato y notificación de requisitos al proveedor para elaborar contrato”, los casos comprendidos en la sección 3 de dicho formulario donde se seleccionó la verificación manual (con excepción del presupuesto), así como la subsanación de la información o documentación que el adjudicatario haya aportado deforma incompleta o inválida.

Botón “Declaratoria de insubsistencia”: Mediante este botón se gestiona la declaratoria de insubsistencia del procedimiento de contratación de conformidad con lo establecido en la aplicable. Más adelante se verá este procedimiento.

Botón “Correcciones al acto de adjudicación”: Mediante esta funcionalidad el sistema permite: revocar un acto de adjudicación en firme, además de cancelar un contrato en trámite o en ejecución. A continuación, se detallan las consideraciones para tomar en cuenta para realizar este proceso:

✓ En la etapa de ejecución contractual el sistema permite que el usuario con el rol “Ejecutor de tramites 2” tramite “Correcciones del acto de adjudicación”, proceso que genera como efecto la revocación del acto de adjudicación en firme y cancelación del contrato y se puede dictar un acto de adjudicación a otro proveedor y su respectivo contrato; esto en cumplimiento con la ley aplicable.

✓ La funcionalidad antes mencionada “Correcciones al acto de adjudicación” está habilitada para cada contrato hasta antes generar el contrato de finiquito.

✓ Todos los contratos de cualquier tipo de procedimiento son objeto de cancelación, mediante la funcionalidad correcciones del acto de adjudicación, excepto los de convenio
marco.

✓ Después de guardar la solicitud de “Correcciones al acto de adjudicación” el sistema no permite al contratista solicitar recepción.

✓ Cuando la Institución realiza “Correcciones al acto de adjudicación”, a un contrato al cual tenga iniciado el proceso de recepción el sistema va a permitir finalizar con éxito y el contrato queda como cancelado.

✓ En caso de que un contrato se haya iniciado el proceso de correcciones o el mismo esté finalizado se observará la observación de la siguiente manera:
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Botón “Modificar”: Oprimiendo este botón el sistema permite modificar la información ingresada en el formulario “Asignación de responsable del contrato y notificación de requisitos al proveedor para elaborar contrato”.

Botón “¨Previo”: Le permite al usuario regresar a la pantalla “Registro de agrupación de contrato” donde se encuentran los contratos cuyo proceso de verificación de condiciones ha “concluido”, se encuentra “en proceso” o está “pendiente”.

Botón “Verificación completa”: Una vez que el adjudicatario ha aportado lo requerido para proceder con la elaboración del contrato y se han efectuado las validaciones pertinentes, se oprime este botón para confirmar que la verificación de condiciones se ha realizado satisfactoriamente, para pasar a la etapa de elaboración de contrato.

• Para continuar con el proceso oprimir el botón “Verificación completa”, el sistema muestra el siguiente mensaje consultando si se desea trasladar el contrato para su elaboración. Oprimir el botón “Aceptar” y luego “Confirmar”.

Oprimiendo el botón “Previo”, el sistema muestra la pantalla “Registro de agrupación de contrato” donde el procedimiento de contratación seleccionado debería presentar el estado de la verificación de condiciones como “Concluido”. Esto significa que ya se encuentra habilitada la posibilidad de elaborar el contrato u orden de compra.


1.3. Declaratoria De Insubsistencia

De conformidad con los establecido en el Reglamento a la Ley de Contratación Administrativa (art. 191), cuando el adjudicatario, debidamente prevenido para ello, no otorgue la garantía de cumplimiento a entera satisfacción o no suscriba la formalización contractual, la institución debe declarar insubsistente el concurso.

Para declarar la insubsistencia se deben seguir los pasos que se detallan a continuación:

• En el submenú “Contratación electrónica” oprima sobre la opción “Confección de contrato” para desplegar las opciones que contiene y seleccione la primera opción que aparece denominada “Verificar las condiciones del contrato”.

• El sistema muestra la pantalla “Listado de procedimientos a ser verificados para elaborar contrato” donde aparecen los procedimientos de contratación administrativa que requieren la confección de orden de compra o contrato.

• Una vez ahí se debe ubicar el procedimiento de interés, cuyo estado debe ser “Partidas agrupadas”, y se oprime sobre la descripción de ese procedimiento.
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Se debe ingresar en la opción “En proceso” o “concluido” ubicada a la derecha de la agrupación de partidas que se declarará insubsistente.

El sistema muestra el formulario llamado “Asignación de responsable del contrato y notificación de requisitos al proveedor para elaborar contrato”, Oprimir el botón “Declaratoria de insubsistencia” que se encuentra al final del formulario.
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El sistema presenta el formulario “Gestión de declaratoria de insubsistencia” conformado por dos secciones, dentro de las cuales en la sección 2 Justificación de insubsistencia, en el espacio destinado a la justificación se digitan las razones que fundamentan la declaratoria de insubsistencia. En caso de que sea necesario adjuntar algún archivo, se debe oprimir el botón “Examinar” para seleccionar el archivo que se va a anexar y oprimir el botón “Agregar”.

Una vez completado el formulario, se oprime en el botón “Guardar”.

El sistema indica que la gestión de declaratoria de insubsistencia ha sido registrada. Oprimir el botón “Confirmar”.

De nuevo se muestra el formulario “Gestión de declaratoria de insubsistencia” con cuatro nuevos botones ubicados al final de la pantalla.

Para continuar se selecciona el botón “Solicitar aprobación”.

El formulario incluye una nueva sección “3. Información detallada de las aprobaciones”, en esta sección se seleccionan los funcionarios que van a realizar la aprobación de la declaratoria de insubsistencia. El sistema le permite solicitar la aprobación en forma secuencial (respetando el orden de asignación) o paralela.

Se selecciona al funcionario o funcionarios encargados de la aprobación la declaratoria de insubsistencia ingresando al botón “Buscar”. El sistema permite solicitar un máximo de tres aprobaciones.

· Se Ingresa la información correspondiente a la descripción y contenido de la solicitud.
· Al completar la información, oprimir el botón “Solicitar aprobación”, para continuar con el proceso. 

El sistema informa que se ha generado la solicitud de aprobación. Oprimir el botón “Confirmar”.


1.4. Aprobación De Declaratoria De Insubsistencia

El aprobador debe ingresar al menú “Aprobación”.

El sistema muestra la pantalla “Listado de aprobación”. Ubicar el procedimiento que requiere declaratoria de insubsistencia cuyo estado debe ser “Sin tramitar”, oprimir sobre la descripción de ese procedimiento para que el sistema muestre la solicitud de aprobación recibida.

El sistema muestra el formulario “Gestión de declaratoria de insubsistencia”. Ir a la sección llamada “Aprobación” y una vez revisada la solicitud, se debe completar el campo “Contenido” con la respuesta correspondiente.

El aprobador dispone de cinco botones para realizar diferentes funciones, como por ejemplo “Solicitar aclaración” que se utiliza en caso de requerir información adicional antes de la aprobación, “Cambiar aprobador” utilizado para reenviar la solicitud de aprobación a otro funcionario, dado que quien la recibió no le corresponde otorgarla, “Rechazar” y “Aprobar”. Para continuar con la respuesta, se oprime el botón “Aprobar”. Se realiza el proceso de firma digital.

Recibida la información que la declaratoria de insubsistencia fue aprobada, ingresar a la opción “Verificar las condiciones del contrato”. El sistema muestra la pantalla “Listado de procedimientos a ser verificados para elaborar contrato” e ingresar al procedimiento de interés.

El sistema muestra las agrupaciones efectuadas, donde la agrupación de interés debe presentar el estado “Declaratoria de insubsistencia”.

Cuando una agrupación muestra el estado “Declaratoria de insubsistencia”, el sistema habilita la posibilidad de efectuar una nueva recomendación de adjudicación para las partidas declaradas insubsistentes, con el fin de que la institución proceda a efectuar la readjudicación según el orden de calificación respectivo, siempre que resulte conveniente a sus intereses.


2. CONFECCIÓN DE CONTRATOS EN SICOP

Todos los procedimientos de contratación tramitados a través de SICOP, requieren de la confección de un contrato el cual deberá quedar en estado Notificado para poder finalizar así su debido trámite en el sistema. La confección de los contratos, estará a cargo del analista a cargo del procedimiento para todos los casos donde no se requiera el trámite de un contrato continuado. En los casos que obedecen a contratos continuados, éstos deberán ser confeccionados en SICOP por parte de la Dirección Jurídica.

Existen diferentes modalidades para la creación de un contrato, las cuales se detallan a continuación:

· Contrato que no requiere aprobación / refrendo
· Contrato con firma del contratista
· Contrato con aprobación interna
· Contrato con refrendo de Contraloría

A su vez, el sistema permite realizar modificaciones unilaterales del contrato, así como contratos adicionales, conocidos comúnmente como Adendas.

Para el caso de los contratos creados por parte de los analistas, deberán atender la modalidad de Contrato que no requiere aprobación / refrendo.  Para el caso de los contratos creados por parte de la Dirección Jurídica, deberán elegir la opción Contrato con aprobación interna o Contrato con refrendo de Contraloría, según sea el caso.  


2.1. Elaboración Y Aprobación De Contratos (No Requiere Aprobación / Refrendo)

Se recomienda a los analistas, utilizar esta modalidad para todos aquellos contratos que no corresponden a un contrato continuado, ya que es el más sencillo y para los efectos de la institución, se considera el más apropiado para los procedimientos de compra de bienes o servicios que no requieren de un contrato continuado. Quedará a discreción de las jefaturas, si consideran procedente remitir los contratos a firma del contratista, o bien, omitir este paso para acelerar el trámite de formalización; no obstante, por recomendación de la Proveeduría Judicial, todos los contratos que no obedecen a contratos continuados, no requieren del trámite de firma del contratista, ya que de igual manera, el contrato será notificado al contratista al finalizar la confección y aprobación del mismo.

En este tipo de contrato, el encargado del trámite, al finalizar la elaboración del contrato deberá remitirlo a aprobación de la jefatura (el sistema dispone de un máximo de 3 aprobadores).

Posterior a su aprobación final, se notifica el contrato al adjudicatario.

A continuación, se anexa el manual con los pasos a seguir para proceder con la elaboración y aprobación de contratos:



El sistema no permite notificar el contrato hasta que se verifique el pago de la garantía de cumplimiento por parte del adjudicatario, generando una pantalla emergente indicando la obligación de verificar el pago si corresponde.
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Notas: 
· Es importante recordar que cada instancia competente que intervenga en la revisión del contrato deberá verificar el pago de la garantía de cumplimiento si considera que en su etapa de revisión este pago de haber sido registrado por el adjudicatario respectivo.

· Mediante mejora realizada al sistema a partir del 23-08-24, se habilita la selección de confidencialidad de los archivos adjuntos desde la solicitud de información en los contratos que envía la institución, para cualquier modalidad de procedimiento.


2.2. Elaboración De Contratos Con Firma De Contratista

A continuación, se anexa manual con los pasos a seguir para proceder con la elaboración de contratos con firma del contratista:




2.3. Elaboración De Contratos Que Requieren Aprobación Interna

Este es el contrato que se recomienda utilizar a los funcionarios de la Dirección Jurídica, ya que abarca las aprobaciones del órgano superior de la institución, lo cual se apega a lo que se estila para este tipo de contratos confeccionados por parte de dicha Dirección. 

Para una mayor explicación de los pasos a seguir, se anexa manual para atender este tipo de contratos. Se aclara que el mismo no incluye el paso de firma del contratista; sin embargo, en el apartado anterior se incorporó este paso para conocimiento del momento en que debe atenderse dicho trámite:


En este tipo de contrato, el encargado del trámite, al finalizar la elaboración del contrato deberá remitirlo a aprobación de la Jefatura del Área de Contratación Administrativa (el sistema dispone de un máximo de 3 aprobadores).

Al aprobador se le activan las siguientes funciones:
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· Consulta de montos adjudicados: permite observar el detalle de los montos adjudicados:
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· Procesar Aclaración: al seleccionar el botón Registro nuevo, se habilitará la pantalla donde el Aprobador podrá solicitar al elaborador la aclaración respectiva, para lo cual deberá llenar la información de los campos marcados en amarillo:
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· Cambiar Aprobador: el Aprobador podrá trasladar la aprobación a otro Aprobador, para lo cual deberá seleccionar el nombre de dicho aprobador en el botón Buscar, brindar la justificación del cambio en el campo Razón, y seleccionar el botón Modificar.
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· Aprobar: Aprueba el contrato y el sistema lo traslada automáticamente de nuevo al elaborador para continuar con el trámite.

· Solicitar modificación: Permite al aprobador solicitar al elaborador alguna modificación al contrato y no podrá ser aprobado hasta que dicha modificación sea atendida por el elaborador, para lo cual, el elaborador deberá tramitar una nueva solicitud de aprobación.

· Listado: permite retroceder a la pantalla anterior.

Una vez aprobado, el elaborador debe remitir el contrato a firma del contratista a través del botón “Generar documento electrónico”, para lo cual el sistema le notificará mediante correo electrónico al contratista que se le remitió un contrato para su firma.
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(El contratista debe ingresar a Contrato, Guardar, asignar aprobador, solicitar firma, consultar opción Firma del contrato: firmar el contrato, aprobar el contrato, ingresar a opción Contrato, generar documento electrónico y notifica a la institución su firma respectiva).

El encargado de la confección del contrato, ingresa de nuevo a Contrato y selecciona el botón Asignar aprobador final, ubicado en el borde inferior de la pantalla, con lo cual solicitará la aprobación de la firma de la Presidencia de la Corte (solamente habilita un aprobador). 

Posterior a la aprobación de la Presidencia de la Corte, el Asesor Jurídico deberá ingresar a Solicitudes de Criterio Legal, donde se asignará a sí mismo como verificador legal a cargo del contrato.
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Seguidamente, el Asesor Jurídico deberá ingresar a la opción Criterio Legal:
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Donde procederá a registrar la verificación del contrato en el apartado 14. Información de verificación legal:
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Posteriormente, deberá solicitar la aprobación de la Jefatura del Área de Contratación Administrativa, Dirección Jurídica, para su revisión final, donde el sistema habilitará hasta un máximo de tres aprobadores. En esta etapa, el Aprobador tendrá a disposición las siguientes opciones previo a brindar su aprobación:
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Finalmente, una vez aprobado, el Asesor Jurídico al ingresar a la opción Contrato, podrá visualizar el estado del mismo en “Aprobación interna aprobada”, y ya en este estado, le será posible concluir el trámite con la notificación del contrato. Para esto, deberá seleccionar la opción Registro Completo, Aceptar, Confirmar, Generar documento electrónico, Aceptar, Enviar, Aceptar, ingresar pin de firma digital y Confirmar. Con esto se finalizará el trámite de confección y notificación del contrato.


2.4. Elaboración De Contrato Con Refrendo Contralor

Se adjuntan manual con los pasos a seguir para aquellos contratos que requieran refrendo contralor: 





2.5. Interfaz Contratos (SOLADIS)
(Aplica solamente para contratos continuados elaborados por parte de la Dirección Jurídica y que requieren seguimiento del Subproceso de Verificación y Ejecución Contractual del Depto. de Proveeduría)

Este proceso es utilizado únicamente para todos los contratos continuados que deben ser tramitados a través de la Dirección Jurídica. La interfaz tiene como finalidad obtener y registrar la información de los contratos que hayan sido notificados al proveedor (sin contemplar las modificaciones al contrato) en la base de datos del SIGA, este es el paso posterior a la creación de consecutivo de contrato (con sus respectivas homologaciones) y parte del insumo final para la creación de los registros de las estructuras de contrato del SIGA.

Una vez creado el contrato en SICOP, la Dirección Jurídica deberá proceder a crear el número homólogo de contrato de SIGA a través de la interfaz SOLADIS, previo a remitir el contrato a firma de las partes, y una vez que el contrato se encuentre debidamente visado, se continuará con la notificación del mismo en SICOP. Una vez notificado el contrato en SICOP, le corresponderá al Subproceso de Verificación y Ejecución Contractual, continuar con el registro del contrato en SOLADIS para posteriormente, dar seguimiento del mismo en SIGA. 


2.5.1. Introducción: Homologación De Contrato SIGA – SICOP
Una vez creado el contrato en SICOP, se debe proceder a crear el contrato homólogo en SIGA-PJ. Para esto, es necesario como primer paso, crear el número de consecutivo del contrato de SIGA-PJ, para lo cual se deberá ingresar a SOLADIS, y en el menú izquierdo, seleccionar Compras, Procedimientos de Contratación, Control de Homologación de Contratos SIGA-SICOP, y se mostrará la pantalla Control de Homologación de Contratos SIGA – SICOP.
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Esta pantalla, muestra las siguientes columnas:

1. No. Contrato SIGA/SICOP: Permite filtrar la búsqueda a realizar, por el número de contrato de SIGA o de SICOP, una vez creado el consecutivo del contrato de SIGA.   
2. [bookmark: _Hlk127363257]No. Procedimiento SIGA/SICOP: Permite filtrar la búsqueda a realizar, por el número de número de Procedimiento de SIGA o de SICOP.
3. Objeto Contractual: Permite filtrar la búsqueda a realizar, por la descripción del objeto Contractual del SIGA
4. Usuario Registra/Fecha de Registro: Muestra el usuario que creó el registro de homologación. También permite 

Al seleccionar la flecha visible al lado izquierdo del número de contrato, se mostrará la información secundaria de cada campo.
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Acciones (Ver detalle / Inactivar / Registrar Contrato): Solo se mostrarán las acciones en las que el usuario tenga asignados los permisos de SeguridadPJ, conforme al puesto desempeñado. 

1. VER DETALLE: Esta acción se mostrará a los funcionarios de la Dirección Jurídica. Permite consultar la información de la homologación creada, y a su vez, es posible modificar los campos que se muestran editables del apartado Registro de la Formalización del Contrato. No es posible modificar los datos del encabezado (periodo, número de contrato SIGA, números de procedimiento de SIGA/SICOP, objeto contractual). 

2. INACTIVAR: Esta acción se mostrará a los funcionarios de la Dirección Jurídica. Indica si la homologación de un contrato está activa o no. Este botón permite inactivar un contrato en estado Activo, en caso de que el registro se haya realizado de manera incorrecta o bien, ya no se requiera del contrato, siempre y cuando, el contrato no haya sido notificado al proveedor. En casos donde se haya creado un número de contrato ligado a un número de procedimiento erróneo, ese registro no se podrá modificar, por lo que corresponderá inactivar el registro y proceder a realizar un nuevo registro de homologación. 

Si el contrato ya fue notificado al proveedor, al tratar de inactivarlo el sistema mostrará el siguiente mensaje:

[image: Interfaz de usuario gráfica, Texto, Aplicación

Descripción generada automáticamente]

En el caso de que se inactive por error un registro, no será posible revertir el estado inactivo, por lo que se deberá registrar de nuevo el contrato para su respectiva homologación.

3. REGISTRAR CONTRATO: Esta acción se mostrará a los funcionarios del Subproceso de Verificación y Ejecución Contractual. Una vez cargada la información del Contrato de SICOP a la interfaz, el sistema permitirá ingresar a este botón, para registrar datos adicionales al contrato. De no estar cargada la información en la interfaz, el sistema no le permitirá registrar información al contrato.


2.5.2. Creación De Consecutivo De Contrato SIGA (Dirección Ejecutiva)

Ingresar a SOLADIS, y en el menú izquierdo, seleccionar Compras, Procedimientos de Contratación, Control de Homologación de Contratos SIGA-SICOP, y se mostrará la pantalla Control de Homologación de Contratos SIGA – SICOP. Al final de la pantalla, dar clic al botón CREAR NÚMERO CONTRATO:
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Se mostrará la pantalla Crear Consecutivo del Contrato, en la cual deberá seleccionar si se realizará la búsqueda con el número de SICOP o de SIGA, indicar el número de procedimiento, y el sistema automáticamente cargará la información del número de procedimiento homólogo, así como el objeto contractual. En el campo Clase de Contrato, se deberá seleccionar si corresponde a un Alquiler de Inmueble, si es un contrato General o si corresponde a un Servicio o Servicio Continuado: 

[image: Interfaz de usuario gráfica, Aplicación, Teams

Descripción generada automáticamente]

Posteriormente, en el campo Número(s) de Contrato SICOP, se deberá digitar el número de contrato creado en SICOP y luego dar clic en el botón CREAR CONSECUTIVO.
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El sistema mostrará un mensaje con el número de contrato homólogo creado en SIGA, al cual se deberá dar clic en el botón ACEPTAR.
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Posteriormente, se debe dar clic al botón REGRESAR, ubicado al inferior de la página. El sistema retornará a la pantalla Control de Homologación de Contratos SIGA-SICOP.

Con base al ejemplo anterior, tenemos que al número de contrato de SICOP 0420230000000001, se le creó el número de contrato homólogo en SIGA 084122.

Al consultar el contrato creado en SIGA, y seleccionar el botón VER DETALLE:
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Se mostrará la pantalla Modificar Información del Contrato, la cual permitirá a la Dirección Jurídica ingresar los datos del "Registro de la Formalización del Contrato" antes de trasladar la información del contrato de SICOP a SIGA. La información que se deberá ingresar en esta pantalla son Fecha de Visado, Número Oficio Visado, Requiere Refrendo, Observaciones. 
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Además, en esta pantalla permite modificar la fecha de visado, número de oficio de visado, indicar si el contrato requiere refrendo y modificar el campo de observaciones. 
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Al finalizar las modificaciones de estos campos, para guardar los cambios realizados, se deberá dar clic sobre el botón Actualizar, visible al borde inferior de la pantalla.
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Asimismo, es posible modificar el número de contrato de SICOP, en caso de así requerirse. Para modificar esta información, se debe presionar el botón EDITAR, y proceder con la corrección respectiva.
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Una vez modificado el número de contrato, se presiona el botón Confirmar, para aplicar el cambio en el sistema:
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El sistema solicitará confirmar si se desea realizar la acción, para lo cual se debe seleccionar el botón NO o SI, según corresponda.
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Seguidamente se deberá dar clic en el botón ACTUALIZAR, visible en el borde inferior de la pantalla, el sistema mostrará un mensaje indicando que el consecutivo se actualizó correctamente, al cual se deberá dar clic en el botón Aceptar. 

Una vez finalizada la actualización de la información anterior, el sistema retorna a la pantalla Control de Homologación de Contratos SIGA-SICOP.


2.5.3. Registro Del Contrato En SOLADIS (Subproceso de Verificación y Ejecución Contractual)
Los funcionarios de VEC, solamente tendrán habilitado el botón Registrar Contrato, por lo que los botones Ver Detalle e Inactivar estarán ocultos dado que no poseen los permisos en SeguridadPJ para poder acceder a sus funciones. Podrán visualizar el listado de los contratos de la siguiente manera, mostrándose el botón REGISTRAR CONTRATO únicamente para los contratos que se encuentran pendientes de ser registrados:
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Para proceder a registrar la información del contrato ya homologado en SIGA por parte de la Dirección Jurídica, deberá consultar el contrato de interés en la pantalla Control de Homologación de Contratos SOGA – SICOP, indicando el número de contrato en el campo N° Contrato SIGA / SICOP, y luego deberá clic en el botón REGISTRAR CONTRATO:
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Nota Importante:

En caso de que el contratista no esté registrado en SIGA, no le será posible registrar al funcionario de VEC el contrato en SOLADIS, solamente será posible a nivel de interfaz, que la Dirección Jurídica pueda crear la homologación del contrato, por lo que el funcionario de VEC se deberá primeramente proceder con el registro del contratista en SIGA y posteriormente registrar el contrato en SOLADIS.

En caso de presentarse un error, el usuario puede consultar el campo Reportes, para verificar cuál es el error registrado:
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Al dar clic sobre el botón REGISTRAR CONTRATO, el sistema mostrará la pantalla Información del Contrato de SICOP, en la cual se visualiza información básica, como periodo presupuestario, número de contrato SIGA, descripción, periodo del procedimiento, tipo de procedimiento y número de procedimiento de SIGA. Esta pantalla solamente es de consulta. 
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Al dar clic sobre el botón SIGUIENTE, se muestra la pantalla Paso 1. Registro de la Información del Contrato SICOP, en la cual, se deberá indicar la siguiente información:

· Indicador Insumo Formulación
· Tipo de Incremento 
· Porcentaje de Incremento (%)
· Indicador Consumo
· Fecha de Inicio
· Tipo de distribución
· Validación de timbres
· Fecha Solicitud de Timbres
· Oficina que Administra
· Observaciones

Los demás campos que se visualizan en la pantalla como número de procedimiento, número de contrato, subpartida, artículo, moneda, contrato según demanda, monto anual inicial, fecha de vigencia y fecha fin vigencia, son cargados automáticamente con base a la información registrada previamente en el sistema.
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Adicionalmente, para los contratos correspondientes a los alquileres de inmuebles, el sistema habilita los siguientes campos para indicar la información correspondiente:

· Dirección 
· Base incremento Alquiler Inmuebles 
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Aspectos A Considerar

1. El sistema muestra precargada la misma fecha en los campos Fecha Inicio y Fecha de Vigencia en los casos donde no se ha establecido la fecha de inicio dictada por el Subproceso de Verificación y Ejecución Contractual:
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2. En el campo Fecha Solicitud Timbre el sistema muestra precargada la fecha indefinida 08-08-8888, para los casos donde aún no se ha establecido la fecha respectiva, para habilitar el campo, se debe seleccionar la casilla Validación de timbres, y posteriormente, indicar la fecha respectiva.
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Una vez registrada la información de la pantalla Paso 1. Registro de la Información del Contrato SICOP, con los botones inferiores de la pantalla, podrá guardar la información y salir de la pantalla presionando el botón GUARDAR Y SALIR, o bien, avanzar a la siguiente pantalla con el botón SIGUIENTE:
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Al seleccionar el botón SIGUIENTE, se mostrará la pantalla Paso 2. Información del Contrato de la Dirección Jurídica, la cual contiene información general únicamente a modo de consulta:
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Al seleccionar nuevamente el botón SIGUIENTE, se mostrará la pantalla Paso 3. Información de los Proveedores del Contrato SICOP, en la cual se visualiza la información básica del oferente, cómo tipo de identificación, nombre del proveedor, porcentaje de participación y la fecha de inicio.
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Al seleccionar nuevamente el botón SIGUIENTE, se mostrará la pantalla Paso 4. Información de las Líneas del Contrato, la cual muestra información del número de línea del contrato, artículo de SIGA adjudicado, periodicidad, cantidad, unidad de medida, precio unitario, monto total y fecha de inicio de vigencia para cada línea del contrato. 

Se aclara que las cajas en blanco visibles debajo de cada uno de los campos descritos, permiten al usuario filtrar la consulta por un dato específico según la característica de cada campo:
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En el borde inferior derecho, se ubica el botón GENERAR, mismo que permite migrar la información contemplada en la interfaz al sistema de SIGA, permitiendo así, generar el contrato en la pantalla Mantenimiento del Contrato en SIGA. 
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Al dar clic sobre el botón GENERAR, el sistema mostrará un mensaje de confirmación indicando que el contrato fue registrado correctamente en SIGA:
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2.5.4. Registro Del Contrato En SIGA (Subproceso de Verificación y Ejecución Contractual)

Una vez atendidos los pasos anteriores, la información del contrato se habrá migrado satisfactoriamente a SIGA, por lo que al dirigirse a la opción Proveeduría, Gestión de Compra, Contratos, Contratos II Etapa y Mantenimiento de Contratos, y al consultar el número de contrato de SIGA, se podrá visualizar precargada la información previamente registrada en la interfaz SOLADIS, la cual se encontrará en estado En Confección, brindando la posibilidad de poder dar continuidad al contrato y atender cualquier modificación en caso de requerirse, así como proceder al registro de las oficinas relacionadas al mismo. 


3. MODIFICACIÓN UNILATERAL DEL CONTRATO

El sistema mediante el módulo de “Modificación de contratos”, le permite a las Instituciones realizarles modificaciones a sus contratos, todo de acuerdo a la normativa que les aplique. Una de las modificaciones que pueden realizar es la “Modificación unilateral”. El proceso inicia con la Solicitud de la modificación, esta pasa por diferentes aprobaciones y posterior a esto se genera el contrato modificado.

Consideraciones importantes:

· Debe existir al menos el contrato base notificado.

· El usuario institucional deberá revisar el monto de las garantías rendidas a efecto de disponer cualquier ajuste que resulte pertinente.

· El usuario institucional debe validar que se cumpla con la normativa vigente, que el contrato este en curso de ejecución y con el plazo contractual vigente.

· Esta modificación permite tramitar ampliación al plazo de vigencia en el contrato, aumento o disminución del monto y cantidades pactadas inicialmente. El usuario institucional debe validar que el monto, la cantidad de cada línea y el plazo no supere el 50% del total del contrato.

· Aumento o disminución: En una misma solicitud de modificación de contrato unilateral no se puede aumentar una línea y disminuir otra línea, se tiene que hacer una modificación en forma independiente para cada línea.

· Esta modificación se mantiene habilitada en los casos de aumento, aun cuando ya se gestionó el 100% de la entrega del contrato hasta con sus respectivos pagos.

· El usuario puede en esta etapa modificar alguna cláusula del contrato relacionada con garantías o modalidad de pago.

· La modificación a tramitar deberá indicar si corresponde a una disminución o aumento y si la misma aplica para las cantidades o los precios. 

· Será posible modificar los campos de la estructura del precio, los campos de la estructura presupuestaria, garantía técnica, forma de entrega, lugar entrega y los campos del detalle de entrega.

3.1. Solicitud de Modificación 
(Tramitado por Administrador de Contrato- Oficina Usuaria)

Para proceder con el trámite de modificación, la persona usuaria asignada con el rol de Administrador de Contrato, debe ingresar a Instituciones Compradoras, Contratos y ubicar el contrato de interés al cual se requiere modificar, y dar clic en el apartado “Modificación de contrato”.
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Seleccionar la opción “Modificación unilateral del contrato”:
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El sistema despliega la pantalla “Solicitud de Contrato Adicional”, donde se importa la información del contrato base seleccionado. El usuario puede en esta etapa modificar información del contrato, como:
· Garantías.
· El nombre del representante legal y nombre del encargado, en tanto existan más de uno registrado. Para esto debe seleccionar el botón “Buscar” del campo “Identificación del Representante legal” o “Nombre del encargado”, según sea el caso, y podrá realizar la modificación requerida. 
· Si corresponde a un consorcio el sistema permite modificar el nombre de la empresa a quien se le hará el pago, para ello se pulsa el botón “Buscar” relacionado al campo “Pago a la empresa”.
· Modalidad de pago.

En la sección “8. Información del bien, servicio u obra” se debe seleccionar si la información de presupuesto aplica por línea o para todas las líneas. Además, se debe indicar la o las líneas a modificar.
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Para cada línea seleccionada, el sistema habilita una nueva sección para que se ingresen los datos de la línea adicional, código de producto en caso de que varíe, la estructura del precio, los campos de la estructura presupuestaria, subpartida, garantía técnica, forma de entrega, lugar entrega y los campos del detalle de entrega. En caso de aumento de cantidades, en el campo “Cantidad” se debe considerar solamente la cantidad adicional a incrementar, no se indica la cantidad acumulativa.
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Cuando en la sección “8. Información del bien, servicios u obra”, el usuario selecciona el tipo de modificación “Plazo del contrato”, sea con aumento o disminución, en la sección “5. Información Básica del Contrato”, el sistema activa el campo “Vigencia del contrato” con el objetivo que el usuario digite la cantidad de aumento o disminución del plazo del contrato y seleccione si corresponde a días, meses o años.
[image: Interfaz de usuario gráfica, Texto, Aplicación, Correo electrónico

Descripción generada automáticamente]

En la sección [9. Información de Solicitud de Modificaciones] se debe ingresar el contenido de la modificación y el fundamento jurídico aplicable. En el campo “Porcentaje máximo de ampliación”, el sistema por defecto muestra el valor 50%, independientemente del fundamento jurídico seleccionado, este campo es editable para que el usuario pueda modificar, ingresado valores numéricos, inclusive con decimales, pero hasta un máximo del 50%. También se puede adjuntar archivos. Para continuar se presiona el botón “Guardar”.

[image: Interfaz de usuario gráfica, Texto, Aplicación

Descripción generada automáticamente]

El sistema elimina la o las líneas del contrato no seleccionadas y habilita los botones para que el usuario seleccione el botón “Solicitar criterio legal” o “Asignar aprobador”, “Modificar” en caso de requerir modificar lo guardado o “Eliminar” para eliminar lo confeccionado, según sea la necesidad. También el Administrador de Contrato en la sección [10. Validación presupuestaria], deberá seleccionar la opción Manual.
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El solicitar criterio legal es facultativo de cada institución, pero una vez solicitado, el sistema no permite continuar sin haberse resuelto el trámite de criterio legal. Si el contrato es un servicio continuado, el Administrador de Contrato deberá seleccionar el botón “Solicitar criterio legal”, con esto, el sistema envía la solicitud de criterio legal y la solicitud de modificación que se está tramitando queda en estado “Solicitud de criterio legal”. Es importante aclarar que con esta acción, el sistema no solicita que se remita a un funcionario de forma específica, ya que la solicitud recaerá sobre quien tenga asignado el rol “Distribuidor 1”, para que él mismo proceda a asignar al encargado del área legal que debe emitir el criterio.

Nota: El proceso de “Asignar aprobador” es obligatorio independientemente de que se solicite criterio legal o no, siempre debe enviarse a aprobar la solicitud de modificación.


3.2. Distribución de criterio legal y criterio legal
(Dirección Jurídica)

El usuario con el rol “Distribuidor 1” (Jefatura Área de Contratación Administrativa, Dirección Jurídica, Lic. Alberto Mora Vega o quien le sustituya) para asignar a lo interno de su unidad el criterio legal solicitado, ingresa al menú “Solicitudes de criterio legal”. El sistema despliega la pantalla “Listado de solicitud de revisión”, donde el usuario presiona sobre la columna “Descripción” de la solicitud de interés que debe estar en estado “Sin tramitar”.
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El sistema despliega la “Solicitud de modificación” que se está tramitando. El usuario presiona el botón “Asignar verificador legal”, y se habilita la sección “11. Asignación de verificador legal” se selecciona al Asesor Jurídico encargado de emitir criterio legal, que debe tener el rol de “Aprobación interna 1” y presiona el botón “Solicitar Verificación”.
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El Asesor Jurídico seleccionado para emitir criterio legal ingresa al menú “Criterio legal”. El sistema despliega la pantalla “Listado de verificación legal”, donde el usuario presiona sobre la columna “Descripción” de la solicitud de interés que debe estar en estado “No procesado”.
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En el apartado “11. Información de verificación legal”, el usuario puede solicitar alguna aclaración que considere necesario, y finalmente para emitir criterio legal completa los campos de la sección y presiona el botón “Registrar verificación”.
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El sistema guarda el criterio legal y cambia su estado a “Pendiente de verificación”, habilita la opción de “Modificar”. Cuando se está seguro del criterio legal, el usuario presiona el botón “Verificación completa”, cambiando el estado a “Verificación completa”. Para continuar con el criterio legal solicitado, se requiere que el mismo sea aprobado, para ello se presiona el botón “Asignar aprobador”.

En el apartado “12. Aprobador legal asignado” se debe seleccionar al funcionario al cual se le va a solicitar la aprobación del criterio legal (Jefatura Área de Contratación Administrativa, Dirección Jurídica, Lic. Alberto Mora Vega o quien le sustituya), completa los campos de la sección y presiona el botón “Solicitar aprobación”. El trámite queda en estado “Pendiente de aprobación”.
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El funcionario seleccionado para aprobar el criterio legal ingresa al menú “Aprobación” (Jefatura Área de Contratación Administrativa, Dirección Jurídica, Lic. Alberto Mora Vega o quien le sustituya), el sistema despliega la pantalla “Listado de aprobación”, presiona sobre la columna “Descripción del procedimiento” del trámite de interés que debe estar en estado “Sin tramitar”.
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El sistema despliega la pantalla “Solicitud de modificación unilateral de contrato”, habilita los botones “Procesar aclaración” en caso de requerir aclaración sobre el criterio, “Cambiar de aprobador” y “Rechazar”, en caso de decidir no aprobar el criterio legal realizado. Después de revisar el criterio legal realizado, para aprobarlo presiona el botón “Aprobar”, el sistema realiza el proceso de firma digital y cambia el estado a la solicitud de modificación a “Criterio legal aprobado”.
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Administrador de Contrato- Oficina Usuaria:

Asignar Aprobador: Después de haber recibido el criterio legal solicitado, el Administrador de Contrato debe ingresar al menú “Contrato modificado”, el sistema despliega la pantalla “Listado de contratos modificados”, y debe presionar sobre la columna “Descripción del procedimiento” de la modificación de interés que debe estar en estado “Criterio legal aprobado”.
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El sistema despliega la pantalla “Solicitud de modificación unilateral del contrato”, en la parte inferior de la pantalla presiona el botón “Asignar aprobador”, donde debe seleccionar al funcionario con el rol “Aprobador de contrato 1” (puede seleccionarse a sí mismo en caso de que no exista una jerarquía superior que intervenga en el trámite para aprobar la modificación) al cual se le va a solicitar la aprobación de la solicitud de modificación. Se completan los campos de la sección y presiona el botón “Solicitar aprobación”. El trámite queda en estado “Pendiente de aprobación”.

El funcionario con el rol “Aprobador de contrato 1” seleccionado para aprobar la modificación unilateral del contrato, ingresa al menú “Aprobación”, el sistema despliega la pantalla “Listado de aprobación”, presiona sobre la columna “Descripción del procedimiento” del trámite de interés que debe estar en estado “Sin tramitar”.
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El sistema despliega la pantalla “Solicitud de modificación unilateral de contrato”, habilita los botones “Procesar aclaración” en caso de requerir aclaración sobre la modificación, “Solicitar modificación” en caso de requerirlo, “Cambiar de aprobador” y “Rechazar”, en caso de decidir no aprobar la modificación.

Después de revisar la modificación enviada, para aprobarla presiona el botón “Aprobar”, el sistema realiza el proceso de firma digital y cambia el estado a la solicitud de modificación a “Solicitud de modificación de contrato aprobado”.

Una vez aprobada la “Solicitud de modificación de contrato unilateral” y habiendo recibido un mensaje por correo electrónico, el usuario que inició el trámite de Modificación en el sistema con el rol “Solicitud de contratación 3”, sea, el Administrador de Contrato, ingresa al menú “Contrato modificado” y selecciona en la pantalla “Listado de contratos modificados” la modificación de su interés que está en estado “Solicitud de modificación de contrato aprobado”.
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El sistema despliega la pantalla “Solicitud de modificación unilateral de contrato” donde presionando el botón “Solicitar trámite de modificación”, se habilita el apartado “14. Información detallada de asignación de trámite”, donde se completan los campos del apartado, se selecciona al usuario con el rol “Distribuidor 2” (Licda. Sonia Zeledón Gutiérrez del Depto. Proveeduría, o quien le sustituya) y se le traslada el trámite, quedando el trámite en estado “Distribuidor asignado”. El sistema adicionalmente le envía aviso al correo electrónico del rol “Distribuidor 2”, informándole que se le ha asignado un trámite para distribuir.
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3.3. [bookmark: _Hlk190102092]Trámite de Modificación (Proveeduría)
(Proveeduría)

El funcionario con el rol “Distribuidor 2” encargado de distribuir o asignar el trámite de modificación de contrato unilateral (Licda. Sonia Zeledón Gutiérrez del Depto. Proveeduría, o quien le sustituya), ingresa al menú “Contrato modificado”, el sistema despliega la pantalla “Listado de contratos modificados”, presiona sobre la columna “Descripción del procedimiento” del trámite de interés que debe estar en estado “Distribuidor asignado”.
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El sistema despliega la pantalla “Solicitud de modificación unilateral de contrato”, en la cual se debe buscar y asignar al analista (con el rol “Contrato 3”), responsable de tramitar la solicitud en la Proveeduría (proceso de recomendación), quien analizará y conducirá la solicitud de modificación unilateral de contrato, se oprime el botón “Asignar”. El sistema asigna el estado a la solicitud quedando “En trámite”. El sistema adicionalmente le envía aviso al correo electrónico del analista con rol “Contrato 3”, informándole que se le ha asignado un trámite.

El analista asignado ingresa desde el menú Contrato modificado” a la pantalla “Listado de contratos modificados”, presionando sobre la columna “Descripción del procedimiento” ingresa al trámite que le han asignado y que debe estar en estado “En trámite”.

El sistema despliega la pantalla “Solicitud de modificación unilateral de contrato” revisa todo lo actuado, después del análisis respectivo y pudiendo haber solicitado modificación o aclaraciones al Administrador del Contrato, completa los campos y presiona el botón “Aprobar”. El sistema realiza el proceso de firma digital y deja el trámite en estado “Recomendación aprobada”.

El sistema modifica el nombre de la pantalla a “Recomendación de solicitud de modificación unilateral de contrato”, activa los botones “Solicitar aprobación” y “Remitir a la instancia respectiva”. El trámite de “Solicitar aprobación” no es obligatorio (y para efectos de nuestra institución no se utilizará), no así el “Remitir a la instancia respectiva”, que tiene carácter obligatorio.

[image: Interfaz de usuario gráfica, Texto, Aplicación

Descripción generada automáticamente]

Solicitar aprobación: Esta opción no será utilizada por nuestra institución.

Remitir a la instancia respectiva: el Analista, ingresa a la opción “Contrato modificado”, ingresa al procedimiento de interés y al final de la pantalla presiona el botón “Remitir a la instancia respectiva”. 

· Si el contrato es por concepto de un bien o servicio que no obedece a un contrato continuado, se deberá remitir a la jefatura superior del Departamento de Proveeduría.

· Si la modificación es de un contrato continuado, se deberá atender los siguientes pasos:

1. El analista debe remitir un correo electrónico a la cuenta oficial de la Secretaría de la Corte, adjuntando el informe o diligencias correspondientes sobre la modificación en trámite, solicitando que les confirmen la referencia y el nombre del prosecretario que estará a cargo del procedimiento al cual se le deberá remitir la solicitud vía SICOP: Kenneth Aguilar Hernández, Ricardo Calderón Fernández o Vanessa Fernández Salas. 

2. En caso de que se requiera que la adjudicación se conozca con urgencia, en el mismo correo electrónico que se remitirá a la Secretaría de la Corte en el paso anterior, se deberá indicar la fecha en la que se requiere que el Consejo Superior conozca la solicitud de modificación y se deberá adjuntar la autorización de la Directora Ejecutiva, misma que será gestionada previamente por la Jefatura de Proveeduría. 

3. Posteriormente, en cuanto la Secretaría les suministre la información solicitada, el analista deberá remitir al prosecretario asignado, la modificación al contrato por medio de SICOP conforme a los pasos detallados a continuación, y en la medida de lo posible de forma inmediata para que ellos puedan proceder con el trámite correspondiente.

Se habilita la sección “17. Solicitud de aprobación”, se selecciona al funcionario con el rol “Adjudicación 1”, según sea el tipo de contrato conforme a los puntos anteriores, se completan los campos y se presiona el botón “Solicitar aprobación”.

Encargado por parte del Consejo Superior – Secretaría de la Corte:

El usuario asignado para aprobar con el rol de “Adjudicación 1” para aprobar la recomendación de modificación, ingresa al menú “Aprobación”, presiona en la pantalla “Listado de aprobación” sobre la columna “Descripción del procedimiento” del trámite de interés que tiene el estado “Sin tramitar” y procede a realizar su aprobación y el proceso de firma digital. De igual manera, se le muestran los botones “Procesar Aclaración”, “Cambiar aprobador”, “Rechazar” y “Solicitar modificación”.

Nota: Cuando el trámite de modificación de contrato queda en estado “Modificación aprobada”, el sistema actualiza el expediente electrónico. Además, el sistema en este momento envía aviso al correo electrónico del rol “Contrato 2” y “Solicitud de contratación 3”, informándoles que se ha adjudicado o aprobado la solicitud de modificación de contrato.


Analista:

Después de quedar aprobada la solicitud de modificación de contrato unilateral, el analista con el rol “Contrato 3” ingresa desde el menú “Contrato modificado” a la pantalla “Listado de contratos modificados”, presionando sobre la columna “Descripción del procedimiento” ingresa al trámite que está tramitando y que debe estar en estado “Modificación aprobada”.

El sistema despliega la pantalla “Solicitud de modificación unilateral de contrato”, el usuario presiona el botón “Registrar notificación de modificación”, el sistema despliega la pantalla emergente “Notificación de modificación de contrato”, pantalla que se utiliza para informar al contratista que se ha aprobado una modificación de un contrato, y se presiona el botón “Guardar”.
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El usuario al presionar el botón “Generar documento electrónico” el sistema genera documento electrónico, se presiona el botón “Enviar” y se firma digitalmente el documento. 
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El sistema adicionalmente envía correo electrónico al contratista comunicándole de la aprobación de la solicitud de modificación de contrato y actualiza el estado del trámite en “Solicitud de modificación de contrato notificado”. Con esto se da por finalizado el trámite de la Solicitud de Modificación de Contrato y se procede a verificar condiciones y elaborar el nuevo contrato para notificarlo.


3.4. Verificación de condiciones previo a elaborar contrato y confección de contrato 
(Analista)

Para realizar el proceso de verificación de cumplimientos del contratista, el usuario con el rol “Contrato 3”, presiona en la pantalla “Listado de contratos modificados”, el botón “Verificación de condiciones” del contrato modificado de interés.
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El sistema despliega la pantalla “Asignación de responsable del contrato y notificación de requisitos al proveedor para elaborar contrato”. El proceso de verificación de condiciones del contrato tanto a nivel de la Institución como del contratista se realiza con la funcionalidad actual del módulo de contrato.
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Después de verificadas las condiciones del contrato, selecciona el botón Verificación Completa. 

El elaborador de contrato para continuar con la confección del contrato ingresa al menú de “Contrato”, y selecciona el contrato modificado de interés, que está en estado “Verificación completa”.
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El sistema despliega la pantalla “Registro de Contrato Modificado (Modificación unilateral del contrato (Aumento)), el usuario en este momento puede cambiar a los funcionarios “Encargado del adjudicatario” y al “Administrador de contratación”, si así lo requiere, y presiona el botón “Guardar”.

El sistema cambia el estado a “Contrato registrado” y asigna la secuencia respectiva (01) a la modificación del contrato. Además del botón Asignar aprobador, mismo que debe utilizarse para enviar el contrato modificado a las aprobaciones respectivas.

Se debe seleccionar el tipo de aprobación que requiere el contrato y si el mismo requiere ser firmado por el contratista. Seguir el trámite de aprobación respectivo conforme a los pasos vistos en la elaboración de contratos, conforme al tipo de aprobación seleccionado. El Aprobador será la misma jefatura que brindó la aprobación al contrato inicial.

La jefatura con el cargo de “Aprobador”, brinda la aprobación respectiva al contrato adicional.

Una vez realizado el proceso de aprobación, el analista ingresa nuevamente a la opción “Contratos” y se selecciona el botón “Registro completo”, Aceptar, Confirmar, Generar documento electrónico, Aceptar y Enviar, con este proceso, se notifica el contrato al contratista y al rol “Solicitud de contratación 3”.(espera aclaración de RACSA si es solo a funcionarios del procedimiento o todos con este rol) y cambia el estado a “Contrato notificado”. Todo con la funcionalidad actual del módulo de contrato. 
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Con esto se concluye el trámite de una modificación unilateral del Contrato.

3.5. [bookmark: _Hlk169859917]Ajuste En Modificación Unilateral Del Contrato
(Mejora a partir del 24-06-2024)

Con fundamento en los artículos 185 y 276 del Reglamento a la Ley General de Contratación Pública, se hace mejora para que SICOP permita modificar unilateralmente los contratos de obras, bienes y servicios, ya sea aumentando o disminuyendo el monto, el precio y el plazo, hasta un máximo del cincuenta por ciento (50%).

En esta mejora se definen las siguientes reglas:

· Aplica para todas las instituciones usuarias de SICOP.
· Debe existir al menos el contrato base notificado.
· La modificación no podrá cambiar sustancialmente el objeto ni la naturaleza del contrato.
· El usuario institucional deberá revisar el monto de las garantías rendidas a efecto de disponer cualquier ajuste que resulte pertinente.
· El usuario institucional debe validar que se cumpla con la normativa vigente, que el contrato este en curso de ejecución y con el plazo contractual vigente.
· El usuario institucional debe validar que el monto, la cantidad de cada línea y el plazo no supere el 50% del total del contrato.
· Cuando el objeto esté compuesto por líneas independientes, la modificación se hará por cada línea independiente.

A) En la sección “8. Información del bien, servicios u obra”, el sistema muestra el tipo de modificación “Plazo del contrato”, con aumento o disminución. El sistema permite tramitar el aumento junto con el plazo del contrato. También la disminución junto con el plazo del contrato. O bien se puede tramitar solo el plazo del contrato.
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B) Cuando en la sección “8. Información del bien, servicios u obra”, el usuario selecciona el tipo de modificación “Plazo del contrato”, sea con aumento o disminución, en la sección “5. Información Básica del Contrato”, el sistema activa el campo “Vigencia del contrato”, con el objetivo que el usuario digite la cantidad de aumento o disminución del plazo del contrato y seleccione del combobox si corresponde a días, meses o años.
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C) Se eliminaron las validaciones que hace el sistema, ya que actualmente, no permiten que a una línea a la cual se le ha tramitado un aumento se le puedan hacer disminuciones y viceversa. Por lo tanto, en adelante el sistema permite hacer modificaciones contractuales a una misma línea que en primera instancia correspondan a un aumento y luego a una disminución o viceversa, sean en cantidad o precio.

D) Se modificó el campo “Porcentaje máximo de ampliación”, para que el sistema por defecto muestre el valor 50%, independientemente del fundamento jurídico seleccionado. El campo es editable para que el usuario pueda modificar, ingresado valores numéricos, inclusive con decimales, pero hasta un máximo del 50%.
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E) Al pulsar el botón “Guardar” el sistema valida que el valor ingresado en el campo “Porcentaje máximo de ampliación” no sea mayor al número 50. En caso de ser mayor desplegará el siguiente mensaje y no permite continuar. “El porcentaje máximo de ampliación no puede ser mayor a 50%, favor validar.”

Asimismo, se adjunta manual elaborado por SICOP para proceder con el trámite de una modificación unilateral del contrato, en caso de requerir consultarlo:







4. MODIFICACIÓN DE OTRAS CLÁUSULAS DEL CONTRATO

Con fundamento en ley, la Administración Pública podrá rectificar errores materiales, de hecho y los aritméticos en cualquier momento, por lo que SICOP permite realizar modificación de las diferentes cláusulas de un contrato, una vez que los contratos estén en estado “Notificado”.

En virtud de lo anterior, para efectos de nuestra institución, esta modificación aplicaría para los contratos continuados, los cuales son elaborados por parte de la Dirección Jurídica, ya que los demás contratos que no obedecen a este tipo, al momento de su elaboración, no requieren de información adicional que deba ser incluida por parte del analista, ya que toda la información implícita en el contrato es extraída automáticamente por el sistema amparada a lo estipulado en el acto final y el pliego de condiciones. 


4.1. Modificación a un Contrato ya Notificado en SICOP
(Tramitador: Asesor Jurídico de la Dirección Jurídica que elaboró el contrato inicial)

Para aquellos contratos que ya fueron notificados, pero se requiere atender alguna corrección a nivel de sistema, es posible acceder a la modificación por medio de la opción “Modificación de otras cláusulas”, para lo cual deberá ingresar a Instituciones Compradoras, Contratación Electrónica, Confección de contrato, Contratos, buscar el contrato de interés, seleccionar la opción Modificación de contrato:
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Posteriormente, se deberá seleccionar la opción Modificación de otras cláusulas: dar clic sobre el botón Solicitar Modificación:
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Seguidamente se mostrará la pantalla Solicitud de modificación de otras cláusulas, en la cual se activarán los siguientes campos para ser editados en caso de requerir alguna modificación: 

· Representante legal, en tanto existan más de uno registrado.
· Nombre del encargado.
· Pago a la empresa (en caso de consorcios).
· Vigencia del contrato y Prórrogas. 
· Multa.
· Cláusula penal.
· Requiere recepción del objeto (el sistema selecciona de forma automática la opción “Si”)
· Requiere registro de inventario.
· Emisión de órdenes de pedido (este campo no se muestra cuando el concurso corresponde a un según demanda, convenio marco ejecución por consignación y la modalidad por etapas cuando es según demanda).
· Modalidad de entrega.
· Condición de entrega (Incoterm).
· Detalle de entrega
· Forma de pago
· Pago por adelantado (Si / No)
· Modalidad de pago
· Garantía colateral
· Seleccionar las líneas, donde activará el campo Aplica presupuesto (Si / No), fuente de financiamiento, reserva y estructura presupuestaria. Se deberá brindar la Justificación de no aplicación en caso de así corresponder.
· Subpartida

En el campo Contenido de solicitud de Modificaciones, se deberá indicar la justificación de la modificación a realizar. Luego selecciona el fundamento jurídico que le aplica a la Institución, el cual la faculta a realizar este tipo de modificación de contrato
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Debe seleccionar el artículo de ley o reglamento que respalde la modificación seguidamente del botón “Seleccionar”.
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Luego debe presionar el botón “Guardar”, el sistema en el módulo de “Contrato modificado”, cambia el estado de la solicitud a “Solicitud de modificación de contrato registrado.

Una vez guardado, el sistema habilita nuevos botones en donde el usuario puede modificar, eliminar la solicitud o enviarla a aprobar. Para enviar la solicitud a aprobación, presiona el botón “Asignar aprobador”. Seleccionar al aprobador en el botón “Buscar” (Jefatura Área de Contratación Administrativa, Dirección Jurídica) y se completa el formulario. Una vez completados los campos de presionar el botón “Solicitar aprobación”.



4.2. Aprobación De Solicitud De Modificación De Otras Cláusulas
(Tramitador: Jefatura Área de Contratación Administrativa, Dirección Jurídica)

El aprobador deberá iniciar sesión, luego ir a menú de instituciones compradoras en la sección de aprobación. Luego deberá ingresar los parámetros de búsqueda para identificar la aprobación que va a tramitar, esta debe de encontrarse en estado Sin Tramitar”.

Debe ingresar a la aprobación y dar el criterio en la última sección de la pantalla de Solicitud de modificación de otras cláusulas, seguidamente del botón Aprobar para continuar con el proceso.
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La aprobación se realiza con la funcionalidad actual del módulo de contrato, quedando el trámite en estado de “Solicitud de modificación de contrato aprobado”. El sistema adicionalmente le envía aviso al correo electrónico al rol “Solicitud de contratación 3”, informándole que se ha aprobado la solicitud de modificación.

4.2.1. Solicitud De Modificación

En caso de que se requiera solicitar una modificación. El aprobador de la Solicitud de Modificación de otras cláusulas también podrá solicitar modificaciones previas a su aprobación. Este podrá ingresar la solicitud o justificación en el espacio de Contenido, seguidamente del botón “Solicitar modificación”.

Una vez solicitada, el receptor de la solicitud podrá consultar y realizar las modificaciones indicadas en la sección de Contrato Modificado. Esta solicitud se encontrará en estado “Modificación solicitado (Solicitud de modificación de contrato)” hasta lograr la aprobación.

4.2.2. Cambiar Aprobador

En caso de que se haya asignado un aprobador que no corresponde, quien recibe la solicitud de aprobación podrá reasignar a otro aprobador o a quien corresponda la solicitud. Para esto debe seleccionar la opción de “Cambiar Aprobador” el cual despliega la siguiente pantalla:
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El actual aprobador deberá ingresar al aprobador que le corresponde la solicitud junto con la justificación de la reasignación seguidamente del botón “Modificar”.

4.2.3. Rechazo De Solicitud

En caso de que no se cuente con el visto bueno de la solicitud, esta podrá ser rechazada mediante el botón de “Rechazar” seguidamente de la firma.

4.3. Solicitud De Tramite De Modificación
(Asesor Jurídico)

Una vez aprobado, el Asesor Jurídico (con el rol “Solicitud de contratación 3”) ingresa al menú Contrato Modificado, ubica el contrato que está trabajando y el mismo debe estar en estado “Solicitud de modificación de contrato aprobado”.
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Selecciona el texto resaltado en azul del campo “Descripción del procedimiento”, ingresa a la pantalla “Solicitud de modificación de otras cláusulas” y al final del formulario presiona el botón “Solicitar trámite de contratación”.

El sistema habilita la sección para asignar trámite a funcionarios que tengan asignados el rol “Distribuidor 2” en donde deberá seleccionarse así mismo, ingresar el título o el contenido seguido del botón “Enviar”. Adicionalmente el sistema le envía aviso al correo electrónico, informando que se ha remitido una solicitud de modificación de Otras Cláusulas para su respectivo trámite. El Asesor Jurídico “con rol Distribuidor 2” será el encargado de remitir la gestión a análisis de un superior para valorar la procedencia de la modificación deseada.


4.4. Distribución De La Modificación De Otras Cláusulas
[bookmark: _Hlk196318723](Asesor Jurídico)

El Asesor Jurídico (con el rol “Distribuidor 2) ingresa a Instituciones Compradoras, Contratación Electrónica, Confección de Contrato, menú “Contrato modificado”, y el sistema despliega la pantalla “Listado de contratos modificados”, y luego de buscar e identificar el procedimiento, selecciona el trámite de interés, que está en estado “Distribuidor asignado” y presiona sobre el campo “Descripción del procedimiento”.
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[bookmark: _Hlk196318702]Para hacer la distribución del trámite, el usuario completa la sección “Asignar trámite” al final de la pantalla, para asignar el trámite para aprobación del funcionario con el rol “Contrato 3” (esta aprobación debe darla el Asesor Legal a cargo, por lo que se tendrá que seleccionar así mismo) y presiona el botón “Asignar”.

Una vez enviado el sistema envía correo electrónico al funcionario asignado informándole que se le ha asignado un trámite para su gestión.

4.5. Trámite De Modificación De Otras Cláusulas
(Asesor Jurídico)

El Asesor Jurídico ingresa en la opción de menú “Contrato modificado”. Se despliega la pantalla “Listado de contratos modificados”, donde se selecciona el proceso de interés, pulsando en el campo “Descripción del procedimiento.” Se muestra la pantalla “Solicitud de modificación de otras cláusulas”. El sistema permite revisar el contenido de la solicitud.

Para continuar se completa el campo “Contenido” de la sección “Recomendación de modificación de otras cláusulas” que se encuentra al final de la pantalla de Solicitud de Modificación de Otras Cláusulas.

El sistema le habilita los botones “Aprobar”, “Solicitar modificación”, “Solicitar aclaración”, “Cambio de aprobador”, “Rechazar”, “Listado”, todo de acuerdo con la funcionalidad actual de contrato. Los cuales se detalla el uso específico para cada uno a continuación:
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-Solicitar Modificación:  En caso de que se requiera solicitar una modificación. El aprobador de la Solicitud de Modificación de otras cláusulas también podrá solicitar modificaciones previas a su aprobación. Este podrá ingresar la solicitud o justificación en el espacio de Contenido, seguidamente del botón “Solicitar modificación”.

Una vez solicitada, el receptor de la solicitud podrá consultar y realizar las modificaciones indicadas en la sección de Contrato Modificado. Esta solicitud se encontrará en estado “Modificación solicitado (Solicitud de modificación de contrato)” hasta lograr la aprobación y recomendación en la etapa de trámite de modificación de otras cláusulas.

-Cambiar Aprobador: En caso de que se haya asignado un aprobador que no corresponde, quien recibe la solicitud de aprobación podrá reasignar a otro aprobador o a quien corresponda la solicitud. Para esto debe seleccionar la opción de “Cambiar Aprobador” el cual despliega la siguiente pantalla:
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El actual aprobador deberá ingresar al aprobador que le corresponde la solicitud junto con la justificación de la reasignación seguidamente del botón “Modificar”.

-Rechazar: En caso de que no se cuente con el visto bueno de la solicitud, esta podrá ser rechazada mediante el botón de “Rechazar” seguidamente de la firma.

-Procesar Aclaración: En caso de que se desee solicitar una aclaración deberá dar clic en al botón de Procesar Aclaración en donde se desplegará la pantalla de Solicitud de Aclaración. Deberá seleccionar a quien ira dirigida esta aclaración seguidamente del botón “Registro nuevo”.

El sistema despliega de forma automática la pantalla del registro en donde deberá indicar el plazo de aclaración, el tipo de solicitud y el contenido de la solicitud seguidamente del botón “Solicitud de aclaración”.

4.5.1. Respuesta A Solicitud De Aclaración
(Asesor Jurídico)

Una vez solicitada la aclaración, quien recibe está podrá consultarla y responderla desde la sección de Contrato Modificado, en donde identificará el procedimiento y dar clic en “Aclaración registrada”.
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Una vez que se ingresa a la sección de Aclaración Registrada aparecerá la pantalla de Registro de Aclaración.

Debe ir a la parte baja de la pantalla de registro de aclaración y registrar el contenido de la aclaración, así como adjuntar los documentos que correspondan, seguidamente del botón “Enviar” con el cual se estará dando respuesta a la aclaración.

4.6. Recomendación De Modificación De Otras Cláusulas
(Asesor Jurídico)

Para continuar con el proceso de modificación, oprimir el botón “Aprobar”. El usuario presiona el botón “Aprobar”, el sistema realiza el proceso de firma digital, activa los botones “Solicitar aprobación” y “Remitir a la instancia respectiva”. El sistema permite “Solicitar aprobación” únicamente en caso de requerirlo; sin embargo, para efectos de nuestra institución, no se atenderá esa aprobación, por lo que solamente se deberá seleccionar el botón “Remitir a la instancia respectiva” (Presidencia de la Corte Suprema de Justicia), que tiene carácter obligatorio para continuar con el proceso.

Una vez presionado el botón “Remitir a instancia respectiva”, el sistema habilita la sección “Solicitud de aprobación”, se completan los campos, se selecciona y solicita aprobación al funcionario con el rol “Adjudicación 1” (Presidente de la Corte Suprema de Justicia), que es el funcionario que tiene la competencia para tomar el acto de aprobación.

Esta aprobación se realiza con la funcionalidad actual del módulo de contrato, quedando el trámite en el estado de “Modificación aprobada” y es cuando se actualiza el expediente electrónico. El sistema adicionalmente le envía aviso al correo electrónico al rol “Solicitud de contratación 3”, informándoles que se ha aprobado la solicitud de modificación de Otras cláusulas.

Una vez realizadas las aprobaciones, el Asesor Jurídico encargado del trámite (con el rol “Solicitud de contratación 3”) ingresa al menú “Contrato modificado”, el sistema despliega la pantalla “Listado de contratos modificados”, selecciona el trámite de interés, que está en estado “Modificación aprobada” y presiona sobre el campo “Descripción del procedimiento”.

El sistema despliega la pantalla “Solicitud de modificación de Otras Cláusulas”, donde al final del formulario se muestra el botón “Registrar Notificación de Modificación”, el cual se debe presionar para continuar.
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El sistema despliega la pantalla emergente “Notificación de modificación de contrato”, pantalla que se utiliza para informar al contratista que se ha aprobado una modificación de un contrato, y se presiona el botón “Guardar”.
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Una vez guardado el sistema regresa de forma automática al formulario de Solicitud de Modificación de Otras Cláusulas en donde deberá ir hasta la parte baja en la sección de Notificación de Modificación de Contrato.

Se presiona el botón “Generar documento electrónico” se genera documento electrónico de la modificación.

Se presiona el botón “Enviar” y se firma digitalmente el documento.

Una vez enviado el sistema adicionalmente envía correo electrónico al contratista comunicándole de la aprobación de la “Modificación de Otras Cláusulas”, y actualiza el estado del trámite en “Solicitud de modificación de contrato notificado”.





4.7. Verificación De Condiciones Previo A Elaborar Contrato
(Asesor Jurídico)

El Asesor Jurídico (con el rol “Contrato 3”), debe ir a la sección de contrato modificado, en la pantalla “Listado de contratos modificados” identificar el contrato modificado de interés y presiona el botón “Verificación de condiciones” correspondiente al contrato de interés.
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El sistema despliega la pantalla de “Asignación del responsable del contrato y notificación de requisitos al proveedor para elaborar contrato” en donde podrá consultar Detalles de Cartel y Detalles de Adjudicación, además de la Información a Verificar en donde debe seleccionar si esta “No Aplica”, es mediante “Interface” o se va a verificar de forma “Manual”, según sea cada caso en específico. Además, podrá ingresar las observaciones correspondientes y adjuntar documentos de otras verificaciones fuera de línea. El proceso de verificación de condiciones del contrato tanto a nivel de la Institución como del contratista se realiza con la funcionalidad actual del módulo de contrato.

Luego debe completar los espacios en Información de Usuarios en donde debe Ingresar quien será el encargado del Adjudicatario y el elaborador del contrato. Además, podrá adjuntar documentos según sea necesario. Seguidamente del botón Guardar.

Después de verificadas las condiciones y requisitos necesarios para la elaboración del contrato, presionamos el botón de “Verificación completa”, que se encuentra al final del formulario y que se habilita después de haber presionado “Guardar”.

Una vez que se da clic en la pantalla de verificación completa se debe de confirmar que se realizaron correctamente las verificaciones del contrato, de ser afirmativo deberá presionar “Aceptar” o bien, “Cancelar” para verificar nuevamente.

4.8. Confección De Contrato
[bookmark: _Hlk196402261](Asesor Jurídico)

Después de verificadas las condiciones del contrato, el Asesor Jurídico (con el rol “Contrato 1”), ingresa al menú de “Contratos”, y selecciona el contrato modificado de interés, que está en estado “Verificación completa”, presiona sobre la “Descripción del Procedimiento”.
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El sistema despliega la pantalla “Registro de Contrato Modificado (Modificación de Otras Cláusulas), el usuario aquí puede cambiar a los funcionarios “Encargado del adjudicatario” y “Administrador de contratación”, si así lo requiere. Seguidamente presiona el botón “Guardar”.

El sistema cambia el estado a “Contrato registrado” y asigna la secuencia respectiva a la modificación del contrato.

4.9.  Solicitud De Aprobación De Contrato
(Asesor Jurídico)

Una vez ingresado al procedimiento en estado de “Contrato Registrado”, se habilitan los botones para modificar en caso de requerir algún cambio, eliminar y listado. Además del botón Asignar aprobador, mismo que debe utilizarse para enviar el contrato modificado a las aprobaciones respectivas.

Se debe seleccionar el tipo de aprobación que requiere el contrato y si el mismo requiere ser firmado por el contratista. En caso de que este contrato no requiera ir a Refrendo a la Contralaría o Aprobación interna, se debe seleccionar la opción “No requiere aprobación/refrendo” y la lógica a seguir es la actual para aprobación de contratos, misma que se puede consultar en el manual P-PS-096-04-2013
ELABORACIÓN Y APROBACIÓN DE CONTRATOS. Si el contrato modificado requiera una aprobación interna del área legal, se debe seleccionar la opción “Aprobación interna” y seguir la lógica actual que se describe en el manual P-PS106-04-2013 ELABORACIÓN DE CONTRATO CON APROBACIÓN INTERNA (Sección de Asignación de encargado de análisis legal, Elaboración de análisis legal y Aprobación de análisis legal) según requiera firma del contratista o no.

La pantalla de solicitud de aprobación permite asignar hasta 3 aprobadores.

4.10. Aprobación De Solicitud De Contrato
(Jefatura Área de Contratación Administrativa, Dirección Jurídica)

La solicitud debe de realizarse en la sección de Aprobación, en donde una vez identificada la aprobación, la cual se encuentra en estado “Sin tramitar”, se ingresa a esta.

Se ingresa a la pantalla llamada Contrato Modificado (modificación de otras cláusulas) y en la parte final se procede con la aprobación. Recuerde que, en esta etapa del proceso, también se permite: Procesar Aclaración, Cambiar Aprobador, No Aprobar, Solicitar Modificación y regresar con listado en caso de ser requerido.

Una vez realizado el proceso de aprobación, se procede a notificar el contrato, para esto se debe ingresar al menú “Contratos” y se selecciona del listado el contrato modificado de interés que está en estado “Contrato aprobado”.

4.11. Registro Y Notificación Del Contrato
(Asesor Jurídico)

El sistema despliega la pantalla “Contrato Modificado (Modificación de Otras Cláusulas)”, el usuario presiona el botón “Registro completo” ubicado al final de la pantalla.

Una vez presionado el botón de Registro Completo y aceptado, el Sistema actualiza nuevamente en la pantalla de Contrato Modificado (Modificación de Otras Cláusulas) permaneciendo este en estado de Etapa Final, en donde nuevamente deberá ir a la parte final de esta y seleccionar el botón de “Generar Documento Electrónico).

Una vez que es generado el documento electrónico, debe presionar el botón de “Enviar” para notificar el contrato modificado al contratista.

El sistema adicionalmente notifica por correo electrónico al contratista y al rol “Solicitud de contratación 3” informándoles que el contrato modificado ha sido notificado, cambia el estado a “Contrato notificado”. Todo con la funcionalidad actual del módulo de contrato. En esta etapa del proceso el contrato se encuentra en estado notificado al proveedor.



4.12. Registro De Fecha De Inicio de Ejecución del Contrato
(Administrador del Contrato – VEC)

[bookmark: _Hlk196319323]Una vez notificado el contrato, si el mismo es de servicios o de bienes/servicios, el Administrador del Contrato por parte del Subproceso de Verificación y Ejecución Contractual, deberá registrar la fecha de ejecución del servicio contratado, para lo cual debe ingresar a la sección de Contratos, identificando el procedimiento de interés y seleccionar el botón de “Registro de la fecha de ejecución”. Esta opción no se habilitará si el contrato obedece a la clasificación “Bienes”, ya que esta clasificación no requiere del registro de una fecha de ejecución. 
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Una vez presionado el botón de “Registro de la fecha de ejecución”, se despliega una pantalla llamada Registro de la fecha de ejecución de servicio” en la cual se completan los campos relacionados y se oprime el botón “Enviar”.
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Descripción generada automáticamente]

Enviada la solicitud el sistema muestra la sección “3. Encargado relacionado”, con el estado “Sin resolver”.

[image: Interfaz de usuario gráfica

Descripción generada automáticamente con confianza media]

Posteriormente, para consultar la respuesta brindada por el contratista, se debe ingresar al contrato de interés, en donde ya no será visible el botón “Registro de la fecha de ejecución”: 
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Al final de la pantalla del contrato, se mostrará el botón “Registro de la fecha de ejecución”, en el cual se podrá consultar la respuesta brindada por el contratista.
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Para consultar la respuesta del contratista, se debe seleccionar el botón “Resuelto”: Una vez que el contratista haya brindado respuesta, el estado cambia a “Resuelto”, siendo que al oprimir sobre este botón será posible visualizar la respuesta brindada por el contratista.
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En caso de requerir remitir alguna solicitud de información al contratista, se habilita la opción “Solicitud de Información” al final de la pantalla del contrato, la cual carga de manera automática el nombre del encargado por parte del contratista de recibir las notificaciones de la institución.
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Con este paso, hemos terminado de explicar el procedimiento para realizar una solicitud y aprobación de una Modificación de contrato “Otras cláusulas” hasta la etapa de Contrato Notificado y registrada la fecha de ejecución.

Asimismo, se procede a adjuntar el manual de SICOP para este tipo de Modificaciones:





5. NOTIFICACIÓN DE AVISO PREVIO AL VENCIMIENTO DE LA VIGENCIA DEL CONTRATO

Previo al vencimiento del contrato, el sistema remitirá una notificación de advertencia, dando aviso de que el contrato se encuentra pronto a vencer, esto conforme al plazo indicado en el campo "Vigencia del contrato" de cada documento contrato, no contra la fecha de ejecución y se notifica a los siguientes usuarios:

•    Administrador de contrato
•    Elaborador de contrato
•    Contratista 

Adicional a esto, se notifica en días naturales 30 días, 15 días y 2 días antes de cumplirse dicha fecha.

La notificación remitida por el sistema es similar a la siguiente:
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6. PRÓRROGAS AL CONTRATO PREVISTAS EN EL PLIEGO DE CONDICIONES

(Tramitador: Administrador del Contrato de la oficina usuaria. Aplica solamente para contratos continuados elaborados por parte de la Dirección Jurídica)

Para los casos de contratos continuados, es necesario proceder a tramitar las prórrogas pactadas a nivel de sistema, conforme al plazo previsto en el pliego de condiciones, y este trámite deberá gestionarse previo a finalizar cada periodo de vencimiento del contrato, en el entendido, de que si un contrato posee una vigencia de un año prorrogable hasta un máximo de tres años adicionales, será necesario que previo al vencimiento del primer año, se registre la prórroga en el sistema, y así sucesivamente hasta completar la cantidad total de años de vigencia pactada para dicho contrato. Estas prórrogas deben de estar previstas en el pliego de condiciones o de otra forma no se podrán realizar en el contrato; por tanto, es sumamente importante tener presente, que al momento de confeccionar el pliego de condiciones, se deberá indicar el periodo de vigencia del contrato así como los años que el mismo será prorrogado. 

A continuación, se muestran los pasos generales para realizar una solicitud para prorrogar un contrato, tramitarla y sus respectivas aprobaciones, además del rol que debe tener el funcionario que realice el proceso.
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6.1. Administrador de Contrato por parte de la oficina usuaria:

Para tramitar la prórroga al contrato, se debe ingresar a “Procedimiento de la Institución Compradora”, la opción Contrato, ubicar el procedimiento de interés, seleccionar la opción Modificaciones al Contrato:
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Posteriormente, seleccionar la modalidad “Prórrogas al contrato”:
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El sistema despliega la pantalla “Solicitud de prórrogas al contrato”, donde se importa la información del contrato base seleccionado.

En la sección “5. Información básica del contrato”, el Administrador del Contrato podrá visualizar la información básica del contrato y deberá indicar el plazo de “Vigencia del Contrato” y “Prorrogas” e indicar si este plazo es en días, meses o años en ambos campos.

Importante:

Al tramitar la prórroga, el sistema volverá a mostrar los campos correspondientes a la contabilización de la vigencia del contrato:
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Sin embargo, se aclara que cuando un contrato se notifica indicando que tiene 1 año de vigencia con 3 años de prórroga, funcionalmente al tramitar una prórroga, el sistema no valida la información que se incluye en las casillas “Vigencia del contrato y Prórrogas”; sin embargo, en caso de que la Administración desee llevar un control interno, se recomienda indicar en el campo Vigencia del contrato: 1 año y por cada prórroga que se genere ir disminuyendo la cantidad en la casilla de “Prórrogas”, para tener conocimiento de los años restantes que quedan pendientes por gestionar.

Por ejemplo:

En caso de que el contrato original se estableciera con vigencia 1 año y 3 prórrogas anuales, al tramitar la primera prórroga, se recomienda indicar vigencia 1 año, y en el campo prórroga, rebajar el año que ya transcurrió, quedando el nuevo contrato en un plazo de prórroga de 2 años restantes.
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En la sección 8. Información del bien, servicio u obra, selecciona la o las líneas que van a ser objeto de esta solicitud, e indica que no le aplica el presupuesto y brindar la respectiva justificación en cada una de las líneas a prorrogar.
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Al seleccionar la o las líneas a prorrogar se habilita un recuadro resaltado en rojo donde se podrá modificar el precio unitario, cargos por impuestos y acarreos, garantía técnica si aplica, así como la información de entregas.
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En el campo “Monto estimado de consumo anual”, se debe incluir un monto de consumo anual para las contrataciones bajo modalidad “según demanda”.
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El sistema habilita la sección 9 información de solicitud de modificaciones, el usuario registra el contenido de la solicitud, selecciona el fundamento jurídico que le aplica a la Institución, el cual la faculta a realizar este tipo de modificación de contrato y presiona el botón “Guardar”, el sistema en el módulo de “Contrato modificado”, cambia el estado de la solicitud a “Solicitud de modificación de contrato registrado.
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Selección de Fundamento jurídico:
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El Administrador de Contrato puede modificar o eliminar la solicitud o enviarla a aprobar, además le permite realizar la validación presupuestaria antes de enviar a aprobación. Para enviar la solicitud a aprobación, presiona el botón “Asignar aprobador”, para lo cual debe seleccionar a la jefatura de su oficina o bien, en caso de que el Administrador de Contrato sea la jefatura, el sistema le permite seleccionarse a sí mismo para poder brindar la aprobación. El sistema habilita la sección “Información detallada de las aprobaciones” completa el formulario y presiona el botón “Solicitar aprobación”.
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6.2. Aprobar solicitud de prórroga:
(Jefatura de la oficina usuaria)

Una vez enviado, el sistema envía aviso al correo electrónico del Aprobador con rol “Adjudicación 1”, informándole que tiene una aprobación pendiente de realizar, quedando el trámite en el estado de “Aprobación de Modificación en trámite”.
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El Aprobador, ingresa al menú “Procedimiento de la Institución Compradora”, “Aprobación”, el sistema despliega la pantalla “Listado de aprobación”, presiona sobre la columna “Descripción del procedimiento” del trámite de interés que debe estar en estado “Sin tramitar”.  
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El sistema despliega la pantalla “Solicitud de prórrogas al contrato”, habilita en la sección [11. Información detallada de las aprobaciones] los botones “Procesar aclaración” en caso de requerir aclaración sobre la modificación, “Solicitar modificación” en caso de requerir un cambio por quién realizó la solicitud “Cambiar de aprobador” y “Rechazar”, en caso de decidir no aprobar la modificación. Después de revisar la modificación enviada, para aprobarla presiona el botón “Aprobar”, el sistema realiza el proceso de firma digital y cambia el estado a la solicitud de modificación a “Solicitud de modificación de contrato aprobado”.   
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Una vez aprobada la “Solicitud de prórrogas al contrato” y habiendo recibido un mensaje por correo electrónico, el Administrador del Contrato con el rol “Solicitud de contratación 3” ingresa al menú “Contrato modificado” y selecciona en la pantalla “Listado de contratos modificados” la modificación de su interés que está en estado “Modificación aprobada”.
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El sistema despliega la pantalla “Solicitud de prórrogas al contrato” donde presionando el botón “Solicitar confección de contrato”: 
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Se habilita la sección [12. Información detallada de asignación de trámite], se completan los campos de la sección, y se debe seleccionar así mismo(a) (si es el primer trámite de prórroga que tramita, debe solicitar a la UASI por medio de reporte, la asignación del rol Distribuidor 2), al finalizar la asignación, el estado del trámite cambia a “Distribuidor asignado”.
El sistema adicionalmente le envía una notificación al correo electrónico informándole que se le ha asignado un trámite para distribuir. En esta nueva pantalla, al seleccionarse asimismo, el sistema le permitirá realizar la recomendación o análisis final de la prórroga.
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6.3. Trámite De La Modificación 
(Tramitador: Administrador de contrato de la oficina usuaria)

Una vez que la solicitud de prórroga ha sido aprobada, el Administrador de Contrato deberá continuar con la recomendación y análisis final.

Debe ingresar al menú “Contrato modificado”, el sistema despliega la pantalla “Listado de contratos modificados”, presiona sobre la columna “Descripción del procedimiento” del trámite de interés que debe estar en estado “Distribuidor asignado”.
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El sistema despliega la pantalla “Solicitud de prórrogas al contrato”, en la cual deberá asignarse así mismo, como responsable de notificar la solicitud aprobada al contratista, se oprime el botón “Asignar”. El sistema asigna el estado a la solicitud quedando “En trámite”. El sistema adicionalmente le envía aviso al correo electrónico informándole que se le ha asignado un trámite.
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Posteriormente, debe ingresar desde el menú Contrato modificado” a la pantalla “Listado de contratos modificados”, presionando sobre la columna “Descripción del procedimiento” e ingresa al trámite.
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El sistema despliega la pantalla “Solicitud de prórrogas al contrato”, se habilita la sección [14. Información detallada de asignación de trámite] donde el Administrador de contrato de la oficina usuaria presiona el botón “Registrar notificación de modificación” para enviar esta solicitud aprobada al contratista. 
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Muestra la ventana emergente “Notificación de modificación de contrato”, completa el campo contenido y presiona el botón “Guardar” para posteriormente enviar el documento al contratista.  
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Una vez finalizado el registro de la notificación, se presiona el botón “Generar documento electrónico” y luego se presiona el botón “Enviar” firmado digitalmente el documento. Una vez enviado, el sistema adicionalmente envía un correo electrónico al contratista comunicándole de la aprobación de la “Prórroga al contrato”, y actualiza el estado del trámite en “Solicitud de modificación de contrato notificado”.
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6.4. Verificación De Condiciones Previo A Elaborar Adenda Del Contrato Y Su Notificación   
(Tramitador: Administrador del Contrato oficina usuaria)

Para realizar el proceso de verificación de cumplimiento del contratista, el Administrador del Contrato con el rol “Contrato 3”, ingresa al menú “Procedimiento de la Institución Compradora”, “Contratación Electrónica”, y luego al submenú “confección de contrato”, oprime en la opción “contrato modificado” y busca la solicitud de modificación de su interés presiona en la pantalla “Listado de contratos modificados”. 
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Una vez identificado el trámite ingresa al título “Verificación de condiciones”.  
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El sistema despliega la pantalla “Asignación de responsable del contrato y notificación de requisitos al proveedor para elaborar contrato”. El proceso de verificación de condiciones del contrato tanto a nivel de la Institución como del contratista se realiza con la funcionalidad actual del módulo de un contrato base.
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Se completa la información de funcionarios relacionados del apartado “4. Información del usuario” y se pulsa el botón “Guardar”. En caso de requerir adicionar más Administradores de contrato al procedimiento, es posible agregarlos en este apartado.

Cabe indicar, que para las prórrogas al plazo de vigencia de los contratos continuados no se solicitará el aporte de garantía de cumplimiento, por lo que se deberá seleccionar en todos los casos la opción “No aplica”, ya que el control de la vigencia para las garantías de dichos contratos lo tramitará el Subproceso de Verificación y Ejecución Contractual del Departamento de Proveeduría.

Después de verificadas las condiciones del contrato en esta pantalla, se debe oprimir “Verificación completa”.
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El sistema muestra el siguiente mensaje consultando si se desea trasladar el contrato para su elaboración. Oprimir el botón “Aceptar”. 
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El sistema informa que el proceso ha sido exitoso. Oprimir el botón “Confirmar”.


6.5. Elaboración De La Adenda Del Contrato

Posteriormente, se procede a elaborar la adenda del contrato, para lo cual se ingresa en el menú llamado “Procedimiento de la Institución Compradora”, se ingresa los siguientes enlaces: “Contratación electrónica”, “Confección de contrato” y “Contratos”.
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En la pantalla “Listado de contratos”, se selecciona el procedimiento relacionado, con estado verificación completa y se oprime sobre la descripción de ese procedimiento.
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El sistema despliega la pantalla “Registro de Contrato Modificado (Prórrogas al contrato). En la sección 1 y 2 se observa información sobre la institución y la relacionada. En la sección 4, se puede consultar la firma del responsable del contratista, en tanto haya sido tramitada en el contrato inicial.  

En la sección “5. Información básica del contrato”, podrá visualizar la información básica del contrato, en donde se indica el plazo de “Vigencia del Contrato” y “Prórrogas” ya modificado con base a lo tramitado en los pasos anteriores. 
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En las secciones 6 y 7 se visualiza la información de otras condiciones y de la garantía de cumplimiento y colateral.

En la sección 8 se observa la información del bien, servicio u obra, selecciona la o las líneas que van a ser objeto de esta solicitud, indica si aplica el presupuesto y además agrega la estructura presupuestaria.

En caso de ser necesario se procede anexar documentos indicando si el mismo es o no confidencial. Para continuar se pulsa el botón “Guardar”.
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Posteriormente, al final de la pantalla se debe seleccionar el botón “Asignar Aprobador”:
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Al final de la pantalla en el apartado “Solicitud de Aprobación”, se debe seleccionar en Clasificación de aprobación la opción “No requiere aprobación/refrendo”, y se debe seleccionar la opción “No” requiere firma del contratista. En el campo Aprobador, se deberá buscar el nombre de la jefatura de la oficina o departamento, en caso de que el Administrador de contrato sea la jefatura, podrá seleccionarse a sí mismo. Luego, deberá llenar los espacios “Título de la solicitud” y “Contenido de solicitud”, y dar clic al botón “Solicitar Aprobación”.
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6.6. Aprobación de contrato:
(Jefatura de la oficina usuaria)

Una vez enviado, el sistema envía aviso al correo electrónico del Aprobador informándole que tiene una aprobación pendiente de realizar. Para dar trámite, debe ingresar al apartado “Aprobación”:
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Brindar una justificación de aprobación, y dar clic al botón “Aprobar”:
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Ingresa pin de la firma digital, validar, y seleccionar el botón “Confirmar”. 

Con esto se brinda la aprobación del nuevo contrato y el trámite se devuelve al Administrador del contrato de la oficina usuaria.


6.7. Continuidad de la Confección del contrato
(Administrador de contrato de la oficina usuaria)

Ingresa a Contratos, selecciona el procedimiento que se encuentra en estado “Contrato aprobado”:
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Al final de la pantalla, seleccionar el botón “Registro completo”:
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Luego, dirigirse de nuevo al final de la pantalla y dar clic en el botón “Generar documento electrónico”:
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Posteriormente, seleccionar el botón “Enviar” y brindar la firma electrónica:
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Al seleccionar el botón “Listado”, se podrá visualizar el trámite en estado “Contrato notificado”, con lo cual, se finalizaría el trámite de prórroga de vigencia del contrato. 
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Al finalizar el trámite, el Administrador de contrato deberá notificar al Subproceso de Verificación y Ejecución Contractual para que continúen con el registro de la fecha de ejecución, conforme lo dispuesto en el siguiente apartado.


6.8. Notificación a VEC Para el Registro de la Fecha de Inicio
(Tramitador: Administrador de Contrato de la oficina usuaria y Administrador del Contrato de VEC)

Una vez notificado el contrato, si el mismo es de servicios o de bienes/servicios, el Administrador de contrato de la oficina usuaria deberá notificar al Subproceso de Verificación y Ejecución Contractual mediante correo electrónico a la dirección licitaciones@poder-judicial.go.cr (Recepción de Documentos – Proveeduría Judicial), para que el Administrador del Contrato por parte de VEC, pueda registrar la fecha de ejecución del servicio contratado.

Se aclara que es necesario atender el registro de la fecha de inicio en el sistema, para que el sistema le pueda habilitar a los proveedores las pantallas para la solicitud de modificaciones al contrato en caso de así requerirlo.

De igual manera, se adjunta manual de SICOP para su consulta.





7. TEMAS VARIOS RELACIONADOS A LA EJECUCIÓN CONTRACTUAL Y REAJUSTE DE PRECIOS (VEC)

[bookmark: _Hlk133327556](Aplica para contratos continuados elaborados por parte de la Dirección Jurídica y que requieren seguimiento del Subproceso de Verificación y Ejecución Contractual del 
Depto. de Proveeduría)

Pese a que nuestra institución aún no tramitará temas de ejecución vía SICOP, a modo de información general, se procede a recopilar los temas que competen a trámites en dicha etapa de un contrato continuado. Los manuales que atienden el desarrollo de esta etapa, pueden ser consultados en la página principal de SICOP, los cuales desarrollan los siguientes temas:

· Prórroga al plazo de entrega del contrato (Manual P-PS-091-04-2013) 
· Modificación objetos actualizados (Manual P-PS-094-04-2013)
· Gestión de reajuste de precios (Manual P-PS-121-10-2015)
· Elaboración de órdenes de pedido (Manual P-PS-107-09-2014) 
· Evaluación de proveedores (Manual P-PS-116-02-2015)
· Cesión de contrato (Manual P-PS-155-07-2020) 
· Suspensión de contrato (Manual P-PS-157-07-2020) 
· Suspensión del plazo de entrega (Manual P-PS-153-03-2020) 
· Solicitud de Información etapa ejecución contractual (Manual P-PS-165-01-2021) 
· Administrador del contrato anexa documentos al expediente electrónico (Manual P-PS-193-03-2023)

Para poder acceder a los mismos, no es necesario poseer firma digital ya que éstos, son de acceso público, solamente se debe ingresar a la página principal de SICOP, y en el apartado Centro de Atención, seleccionar la opción Procedimientos para usuarios:
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Luego la opción Manual de procesos para instituciones, y dirigirse al apartado 9. Contrato y contrato modificado, en donde podrá ubicar el manual del trámite que requiere atender en la plataforma.
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1. Diagrama de Proceso

A continuacién, se muestran los pasos generales para realizar una modificacién

unilateral de contrato y sus respectivas aprobaciones, ademas del rol que debe tener el
funcionario que realice el proceso.

Elaborar *Rol: Solicitud de
solicitud de .z
modificacion contratacion 3
J
e

Aprobaciones eRol: Aprobador

de solicitud de d - AP 1

modificacion e contrato

\ J
D e N
—> Solicitar tramite *Rol: Solicitud de
v de modificacién contratacién 3
\ J
D e N
Aprobar tramite .
D de modificacién *Rol: Contrato 3
\ J
D N
Aprobaciénde | eRol:
instancia Adjudicaciéon 1
respectiva
\ J
D N
Notificaciéna | *Rol:
contratista Contrato 3
\ J

Verificacion de
condiciones y
elaboracién del
nuevo contrato

 Rol:
Elaborador
de contrato
1

—>
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2. Solicitud de modificacion unilateral de contrato

El sistema mediante el modulo de “Modificacion de contratos”, le permite a las
Instituciones realizarles modificaciones a sus contratos, todo de acuerdo con la
normativa que les aplique. Una de las modificaciones que pueden realizar es la
“Modificacion unilateral”. El proceso inicia con la Solicitud de la modificacion, esta pasa

por diferentes aprobaciones y posterior a esto se genera el contrato modificado.
Consideraciones importantes:
v" Debe existir al menos el contrato base notificado.

v' El usuario institucional debera revisar el monto de las garantias rendidas a efecto de

disponer cualquier ajuste que resulte pertinente.

v'El usuario institucional debe validar que se cumpla con la normativa vigente, que el

contrato este en curso de ejecucién y con el plazo contractual vigente.

v El usuario institucional debe validar que el monto la cantidad de cada linea y el plazo no

supere el 50% del total del contrato.

v' Cuando el objeto esté compuesto por lineas independientes, la modificaciéon se hara por
cada linea independientes.

e EIl funcionario con el rol “Solicitud de contratacion 3”, ingresa desde el menu
“Instituciones compradoras”, al submenu “Contratos”, selecciona en la pantalla
“Listado de contratos”, el contrato de interés y presiona el botén “Modificaciéon de
contrato”.
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CAPACITACION Institute Costarricense de Electricidad - Oscar Ugarte

© Instituciones Compradora

" Listado de contratos
- Licitacion Electronica
- Canel Hamero Nimero de contrato
- institucin
- Otros. Descripcién del procedimiento
~Comin
- -
Estago Todos -
1018 -
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Humere de contrate Hotficada contratista
2013LA-000015-0000400007 S
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0T2C0-000298-0000400001 -7 T FROVEEDORMER_LNK  Coniralo
0432013000200001-00 TR DM O o
;; vostesctnss e Prueba Banco BID 15023 apacmacion nofificado

- Ordan de pedio
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El sistema despliega la pantalla “Solicitud de contrato modificado”, el usuario

selecciona la opcién “Modificacion unilateral de contrato”.

Solicitud

N4
")

de Contrato Modificado

() Suspensién de Contrato

Permite suspender la ejecucion de un contrato por
motivo de interés publico o institucional

() Suspension del plazo de entrega

Permite suspender el plazo de entrega

Permite aumentar o disminuir unilateralmente un
contrato, antes o durante su ejecucion

() Reajuste de precio

Permite realizar revisiones de precies, para maniener
el equilibrio econdmico del contrato

() Prérrogas al contrato

Permite realizar prorogas contractuales previstas en
el Pliego de condiciones

() Modificacién de otras clausulas

Permite realizar modificaciones otras cléusulas del
contrato

Contrato Adicional

Permite aumentar un contrato, una vez ejecutado

Solicitar Modificacion

Sistema muestra el siguiente mensaje de apercibimiento. Para continuar se

oprime los botones “Aceptar” y “Solicitar modificacion”.
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ncion | Consulta Ciudadanos | Mapa del Sitio

apacitador  © Instituciones Compradoras.

weedores | Compra por Catilogo

) Suspension de Contrato ) Prorrogas al contrato
Permite suspender Ia ejecucién de un contrato por Permite realizar prorrogas contractuales previstas en
motivo de interés publico o institucional el Pliego de condiciones
) Suspension del plazo de entrega ) Medificacién de otras cléusulas
O P
. & Permite realizar modificaciones otras cléusulas del
\,._ Permite suspender el plazo de entrega conirato

) Modificacién unilateral del contrato Contrato Adicional
Permite aumentar o disminuir unilateralmente un

y) contrato. antes o durante su ejecucion J Permite aumentar un contrato, una vez ejecutado
() Reajuste de precio

=1 Permite realizar revisiones de precios, para mantener
el equilibrio econémico del contrato

Solicitar Modificacion l Cancelar

o El sistema despliega la pantalla “Solicitud de modificaciéon unilateral de contrato”,
donde se importa la informacion del contrato base seleccionado, activando para su
modificacion informacion relacionada con la modificacion del contrato. El usuario
puede en esta etapa modificar alguna clausula del contrato relacionada con garantias
0 modalidad de pago.

P

Solicitud de Modificacién unilateral del contrato

[1. Informacion de la Institucion]

Identificacion 4000042139

Nombre CAPACITACION Instituto Costarricense de Electricidad
Representante Legal Lic. Alejandro Soto

Codigo postal 10108

Teléfono 2220-7167

San Jose, Mata Redonda (Apartado 10032-1000-San Jose CR) Mata Redonda, San Jose, San

Direccion Jose

e En la seccion 3 se consulta la informacién del contratista. TratAindose de una persona
juridica, un consorcio u oferta en conjunta el sistema permite modificar el nombre del
representante legal, en tanto existan mas de uno registrado. Para ello se pulsa el botén

“Buscar” relacionado al campo “ldentificacion del Representante legal”.
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[3. Informacion del contratista]

Identificacion 1202300003
Nombre del contratista SSAY GBR Erueba 2.0

Identificacion del Representante
legal

0205810603  Buscar | |

* Nombre del encargado
Departamento/Unidad
Teléfono

Correo electrénico

Tipo de oferta

* Nombre de las

Representante legal Alexander Campos Rojas

Teléfono 2296-6311

Caodigo postal 30100

Direccion Alajuela, Concepcion El Liano, Del Banco Nacional 100 mts este y 200 mts Norte.

GREYVIN ALFONSO BLANCO RODRIGUEZ _Buscar |
FISICO -PROVEEDOR CAPA

8888888

proveedfisico@gmail.com

Acuerdo Consorcial
¢Requiere que el contrato se genere especificamente a nombre de alguna de las empresas que
el

conforman el consorcio

(O Si@ No
* Contrato a Nombre de SSAY GBR prueba 2.0
* Pago a la empresa GREYVIN ALFONSO BLANCO RODRIGUEZ Buscar

e Alpulsar el botén “Buscar”, el sistema muestra la pantalla “Busqueda de

Representantes Legales”, y permite que se haga la modificacion.

Q\Bl.isqueda de Representantes Legales

Nombre y apellido [

ID de usuario

ID Proveedor/ID

Representante Legal LIS Crelli®

Id Aprobador Aprobador de Oferta

[3101625314] )
0205810603 Alexander Campos Rojas
[3101625314]

0205810605 CHE

| Cerar |

e También el sistema permite modificar el nombre del encargado, para ello se pulsa

el boton “Buscar” relacionado al campo “Nombre del encargado”.

WWW.sicop.go.cr
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[3. Informacion del contratista]

Identificacion

Nombre del contratista

Identificacion del Representante
legal

Representante legal
Teléfono
Codigo postal

Direccion

1202300003

SSAY GER prueba 2.0
0205810603  Buscar |
Alexander Campos Rojas
2296-6311

30100

Alajuela, Concepcion El Llano, Del Banco Nacional 100 mts este y 200 mts Norte.

I* Nombre del encargado

GREYVIN ALFONSO BLANCO RODRIGUEZ

Bu5car|

Departamento/Unidad
Telefono

Correo electronico
Tipo de oferta

* Nombre de las empresas que
conforman el consorcio

* Contrato a Nombre de

* Pago a la empresa

FISICO -PROVEEDOR CAPA
8888888
proveedfisico@gmail.com

Acuerdo Consorcial

¢ Requiere que el contrato se genere especificamente a nombre de alguna de las empresas que
conforman el consorcio?

() Si(@) No

SSAY GBR prueba 2.0

GREYVIN ALFONSO BLANCO RODRIGUEZ Buscar |

Al pulsar el boton “Buscar”, del campo “Nombre del encargado”, el sistema muestra

la pantalla “Busqueda del usuario del proveedor”, donde se permite que sea haga la

modificacion del encargado del contratista.

ID de usuario

Nombre y apellido

‘J\BUSqueda de usuario de proveedores

|

Nombre y apellido
[CO101000025003

ACON
[CO101000025001

[CO101000028002

BERNARDITA ISABELARIAS CH  Gerencia

ALVARC CESPEDES VALVERDE

RONALD ARGUELLO LEANDRO

Departamento/Unidad Teléfono
22222222
Gerencia General 22222222
Ventas 32323232

Cerrar

Si corresponde a un consorcio el sistema permite modificar el nombre de la empresa

a quien se le hara el pago, para ello se pulsa el boton “Buscar” relacionado al campo

“Pago a la empresa”.
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[3. Infoermacion del contratista]

Identificacion

Nombre del contratista

Identificacion del Representante
legal

Representante legal
Teléfono

Codigo postal
Direccién

* Nombre del encargado
Departamento/Unidad
Teléfono

Correo electrénico

Tipo de oferta

* Nombre de las empresas que
conforman el consorcio

* Contrato a Nombre de

1202300003

SSAY GER prueba 2.0

0205810603 Buscar

Alexander Campos Rojas

2296-6311

30100

Alajuela, Concepcion El Liano, Del Banco Nacional 100 mts este y 200 mts Norte.
GREYVIN ALFONSO BLANCO RODRIGUEZ _Buscar |
FISICO -PROVEEDCR CAPA

&aasass

proveedfisico@gmail.com

Acuerdo Consorcial

¢Requiere que el contrato se genere especificamente a nombre de alguna de las empresas que
conforman el consorcio?
O Si@No

SSAY GER prueba 2.0

1" Pago a la empresa

'GREYVIN ALFONSO BLANCO RODRIGUEZ

"Buscar | I

e Al pulsar el botén “Buscar”, del campo “Pago a la empresa”, el sistema muestra la

pantalla “Buscar informacion de contratista”, donde se permite que sea haga la

modificacion relacionada.

Q\Buscar informacioén de contratista

Identificacién

Nombre del l l
contratista

L]

[Gonsurar]

Identificacion Nombre del contratista

0206560156 GREYVIN ALFONSO BLANCO RODRIGUEZ

3101625314 SSA COSTA RICA SOCIEDAD ANONIMA

Cerrar

e Elusuario en la seccion 4, se consulta la firma del responsable del contratista, en tanto

haya sido tramitada en el contrato.

Identificacion
(Contratista)

[4. Responsables del contratista]

Contratista Firmado por Fecha de firma

0208560156  GREYVIN ALFONSO BLANCO RODRIGUEZ

WWW.sicop.go.cr

=SICOP






Hagamos e/ Manual modificacion unilateral de contrato

futurojuntos
Cédigo: P-PS-093-04-2013 Versioén: 4 Pagina 9 de 30

e Elusuario enla seccién [5. Informacion basica del contrato] podra visualizar la informacién
basica del contrato y el plazo de “Vigencia del Contrato”, asi como las prérrogas,
sefialando si este plazo es en dias, meses o0 afios.

Vigencia del contrato 1 | Afios

Prorrogas 2 Afios

e En la seccion [8. Informacion del bien, servicio u obra] se debe seleccionar si la
modificacion que se esta gestionando corresponde a una disminucion, aumento, para las
cantidades, precios o del plazo del contrato. Ademas, se debe seleccionar la o las lineas
a modificar. El sistema permite:

v' A una misma linea hacer aumentos y disminuciones, sea en cantidad 6 precio, junto
con el plazo del contrato.

v' Tramitar solo el plazo del contrato.

[8. Infermacion del bien, servicio u obra]
* Registro de presupuesto (@ Informacion de presupuesto por linea () Informacion de presupuesto para todas las lineas
* Plazo del contrato (@ Aumento il (O) Disminucion
* Tipo de Modificacion | @ Aumento | Disminucién: () Cantidad () Precio
Limpiar
Seleccion Linea Descripcion del bien, servicio u obra Unidad Cantidad Prec_m LU P"?C"] R
impuestos impuestog
1 @ CODIGO - 401425059003463700000001
(] o :
Piezas en T de tubo
»
&Aplica presupuesto?  Si No
Fuente de financiamiento - Institucional
Reserva presupuestaria Centro de costos/ Estructura presupuestaria
34 4 Detalle de cuentas
Crédito fiscal 8i  No

e Cuando en la seccion “8. Informacién del bien, servicios u obra”, el usuario selecciona el
tipo de modificacion “Plazo del contrato”, sea con aumento o disminucién, en la seccion

“5. Informacion Basica del Contrato”, el sistema activa el campo “Vigencia del contrato”,

=SICOP
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con el objetivo que el usuario digite la cantidad de aumento o disminucién del plazo del

contrato y seleccione del combobox si corresponde a dias, meses o0 afios.

[5. Informacion Bisica del Contrata)

Nimeno e contrato (4320240001000 1502

Descripcidn de la contratacin F-F5-005UM-013-03-2023 ID DEL USUARIO Prueba Final
Fecha de elaboracidn 1200472024

Fecha de notificacidn 1210472024 Ganaear comprobante |

Tipo de procedimiento LICITACION MaTOR

Tipo de modalidad Cantidad defnida

Clasificacion del objeto BIENES

Vigencia del contrato 2 |[Meses v

o El sistema para cada linea seleccionada habilita la seccién [8. Informacién del bien,
servicio u obra] para que se ingresen los datos que se necesitan modificar, pudiendo
modificar los campos de la estructura del precio, los campos de la estructura
presupuestaria, garantia técnica, forma de entrega, lugar entrega y los campos del detalle
de entrega.

| ver detalle »

Precio unitaric  Precio Tota

Descripcion del bien, servicio u obra Unidad Cantidad L
sin impuestos impuestq

€ Codigo : 531116019003284200000004

ZAPATOS NEGRO TRABAID (PUNTERADE  Buscar 2l 2000 12000 2000
ACERQ) Zapatos negros con ribetes blancos
< n | b

cAplica presupuesto? @ Si () No

Fuente de financiamiento  Institucional -

Reserva presupuestaria |123-2013 Centro de costos! Estructura presupuestaria | 321-2013]

Créditofiscal ()Si @ MNo Subpartida/Objeto Gasto 0.01.03 \J\

* Garantia técnica 12 meses
* Forma de entrega Tutal -
* Lugar de entrega Almacen Colima

e En la seccion [9. Informacién de Solicitud de Modificaciones] se debe ingresar el

=SICOP
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contenido de la modificacion y el fundamento juridico aplicable. En el campo “Porcentaje

maximo de ampliacion”, el sistema por defecto muestra el valor 50%, independientemente
del fundamento juridico seleccionado, este campo es editable para que el usuario pueda
modificar, ingresado valores numéricos, inclusive con decimales, pero hasta un méaximo
del 50%. También se puede adjuntar archivos. Para continuar se presiona el boton

“Guardar’.

[9. Infermacién de Solicitud de Modificacicnes]
Solicitud

* Clasificacion Modificacion unilateral del contrato {Aumento)

* Contenido de solicitud de
Modificaciones

t Seleccionar articulo (Ley - Reglamento) '

* Fundamento juridico

%

I P je maximo de

Seleccionar archivo | Sin archivos seleccionados Agregar

* Una vez seleccionado el archive, hacer clic en &l icono agregar

* Los archivos ya agregados podran ser eliminados haciendo clic en el icono eliminar
* Al realizar el click en recuperar se cancela la eliminacion

*lLa i maxima de alr iento para cada archivo es de 10 MB

* La cantidad méxima de archives es noventa y nueve

Archive adjunto

Guardar Cancelar

o Al pulsar el botéon “Guardar” el sistema valida que el valor ingresado en el campo
“Porcentaje maximo de ampliaciéon” no sea mayor al numero 50. En caso de ser mayor
debe despliega el siguiente mensaje y no permite continuar. “El porcentaje maximo de

ampliacion no puede ser mayor a 50%, favor validar.

e El registro de la solicitud de modificacion queda en estado “Solicitud de modificacion de

contrato registrado”.

e Elsistema elimina la o las lineas del contrato no seleccionadas y habilita los botones para
que el usuario “Solicite criterio legal” o “Asignar aprobador”, “Modifique” lo guardado o
“Elimine” lo confeccionado, segun sea la necesidad. También usuario debe en la seccion

[10. Validacién presupuestaria] selecciona el tipo de validacion, realizando la misma

=SICOP
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segun corresponda para cada tipo de alternativa.

e El solicitar criterio legal es facultativo de cada institucién, para ilustrar el ejemplo, al
presionar en esta pantalla el botén “Solicitar criterio legal”, el sistema envia la solicitud de
criterio legal y la solicitud de modificacion que se estd tramitando queda en estado
“Solicitud de criterio legal’. En este momento la solicitud de modificacion esta en manos

de un distribuidor para que él mismo proceda a asignar al encargado del area legal que

debe emitir el criterio.

[10. Validacion presupuestaria]
Metodologia de val?dacion Fech@ ¥ hof‘? de Resultado de verificacion
presupuestaria verificacion
Presupuesto Manual v 25-03-2013 08:36:48 Consultar
Asignar aprobador | Solicitar criterio legal I

Nota: El solicitar criterio legal es facultativo, pero una vez solicitado, el sistema no
permite continuar sin haberse resuelto el tramite de criterio legal. El proceso de “Asignar
aprobador” es obligatorio independientemente de que se solicite criterio legal o no,

siempre debe enviarse a aprobar la solicitud de modificacion.

3. Distribucién de criterio legal y criterio legal

e El usuario con el rol “Distribuidor 1” para distribuir o asignar a lo interno de su unidad el
criterio legal solicitado, ingresa al menu “Solicitudes de criterio legal”. El sistema despliega
la pantalla “Listado de solicitud de revision”, donde el usuario presiona sobre la columna

“Descripcion” de la solicitud de interés que debe estar en estado “Sin tramitar”.
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+Contratacion Electronica " Listado de solicitud de revision
- Confeccion de contrato
/ as condiciones
Tipo de tramite Tod -
Namero de procedimiento
Tipo de procedimiento To -
__ Nimero de Referencia
Descripcion
N Estado Todo v
~ Orden de pedido Rango de fechas de solicitud 241012013 ~ 25032013 =
+Aprobacion Interna =
- Solich teno 10resuliados v
Legal
¥ Nimero de . 2 Nimero de Fechay hora
*Recepcion procedimiento DoocTmcos Tpade i Referencia desolicitud  £5129°
2013LA-000015- | Compra de zapatos Solicitud de modificacion 043201 3000100030 25032013 g0 yamitar
0000400001 puntera de acero 09:11

o El sistema despliega la “Solicitud de modificacién” que se esta tramitando. El usuario
presiona el botdn “Asignar verificador legal”, el sistema habilita la seccién [11. Asignacion
de verificador legal] se selecciona al funcionario encargado de emitir criterio legal, que

debe tener el rol de “Aprobacion interna 1” y presiona el botén “Solicitar Verificacion”.

[11. Asignacién de verificador legal]

Verificacion legal solicitada |
G4000042139002 Buscar
* Verificador de unidad legal MLINK 89888388
Oscar Ugarte ougarte11@hotmail.com
Solicitar Verificacion

e EIl funcionario con el rol “Aprobacion interna 1” seleccionado para emitir criterio legal
ingresa al menu “Criterio legal”. El sistema despliega la pantalla “Listado de verificacion
legal”’, donde el usuario presiona sobre la columna “Descripcion” de la solicitud de interés

que debe estar en estado “No procesado”.
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Contratacion Electrénica * Listado de verificacion legal
-~ Confeceion de contrato
Verificar las condiciones

Tipo de trémite Todos -
Humere de procedimiento

Tipo de procedimiento Todos

Namero de Referencia
Descripcion
2 Estado 0dos ~
» Orden de pedido Rango de fechas de solicitud 24012013 (5] ~ 25032013 [
Aprobacion Interma B .
-Solicitudes de Criterio 10 resultados =
Nimero de i il Nimero de Fechayhora
Descripcion Tipode tramite e desomcind | ESiado
2013L4-000015- | Compra dezapatos puntera de Sollcitud de " 251032013 No
0000400001 acero modificacién (432013000300050 09:34 precesado

Tresullados | 1de 1 pdginas]

o El sistema despliega la pantalla “Solicitud de modificacion unilateral de contrato” que se
esta tramitando, habilita la seccion [11. Informacion de verificacion legal], donde el usuario
puede solicitar alguna aclaracion que considere necesario, y finalmente para emitir criterio

legal completa los campos de la seccion y presiona el boton “Registrar verificacion”.

p— —
[11. Informacion de verificacion legal]

Informacion de verificacién

Elaboracién de contenido para procesar: Elaberacion directa -
Espacio para emitr el criterio legal solicitado.

“Contenido
Examinar... | Agregar
* Una vez seleccionado el archivo, hacer clic en el icono agregar
Archivo adjunto * Los archivos ya agregados podran ser eliminados haciendo clic en el icono eliminar
* Al realizar el click en recuperar se cancela Ia eliminaciin
"La maxima de niento para cada archivo es de 10 MB

* La cantidad maxima de archives es noventa y nueve

Registrar Verificacion | Solictar Aclaracion Listado

e El sistema guarda el criterio legal y cambia su estado a “Pendiente de verificacion”,
habilita la opcion de “Modificar”. Cuando se esta seguro del criterio legal, el usuario
presiona el botén “Verificacidon completa”, cambiando el estado a “Verificacion completa”.
Para continuar con el criterio legal solicitado, se requiere que el mismo sea aprobado,

para ello se presiona el botdn “Asignar aprobador”.

¢ El sistema habilita la seccion [12. Aprobador legal asignado] donde se deben seleccionar
al funcionario al cual se le va a solicitar la aprobacion del criterio legal, completa los
campos de la seccion y presiona el botdn “Solicitar aprobacion”. El tramite queda en

estado “Pendiente de aprobacion”.

=SICOP

WWW.sicop.go.cr






Hagamos e/ Manual modificacion unilateral de contrato

futurojuntos
Cédigo: P-PS-093-04-2013 Versioén: 4 Pagina 15 de 30

[12. Aprobador legal asignada]

Solcitud ds aprobacion

“Clasificagion de & Aprobaniénseouencial  A-vohaciia parslels

aprobacion
4000042135002 Buscar
*Aprobador MLINK r—
Osoar Ugarte ougariel 1@hotmail com
Buscar || Limpiar |
Aprobador
Buscar || Limpiar |
Aprobador
“Titulo de la solicitud Aprcbarcrieniolegal
Seremie crimrio lagsl fare suSporbacidn. -

*Contenido de solicitud

[ Examinar. Agregar |
“Una vez selecsionado el arohive, haoer clic en el cono agregar
Archive adjunto “Los archivas ya agragados podrin sar siminacos haciando clic an ali cono aiiminar
“Alrealizar el click en recuperar se canoela b eliminacisn
“L3 cspacidsd mixims de 3imss para cada archivoes de 10 M8
*La cantidad méxima de archivos es noventa y nueve
Slicitar aprobacién

e Elfuncionario seleccionado para aprobar el criterio legal ingresa al menu “Aprobacion”, el
sistema despliega la pantalla “Listado de aprobacién”, presiona sobre la columna
“Descripcion del procedimiento” del tramite de interés que debe estar en estado “Sin
tramitar”.

" Listado de aprobacion

Etapa del proceso Todos v

Nimero de procedimiento
productos
~Orden de pedido Tipo de procedimiento Todos -

'_Arn n '"‘e‘?‘ .a = Descripcion del procedimiento

Estado Todos v
10 resuitados v

Nimero de

Fechay hora de
solicitud

ién del Etapa Estado

+Pago Electronico

Solicitud de modificacién

2013140000151 Compra de zapatos puntera de acero) 25/03/2013 11:40 Sin Tramitar

0000400001 (Criterio Legal)
2013l oceoty; Compra de zapatos puntera deacerc  Contrato (Unidades solicitantes) 22/03/2013 15:16 Aprobado
0000400001 o
2082LA000116: Mejora de Jason ¥ Juan Diego Contrato (Aprobacidn final) 1911272012 16:13 Aprobado
0000400001
+Aprobacion — 3
B0 00011 Mejora de Jason y Juan Diego Contrato (Unidades solicitantes) 18/12/2012 09:47 Aprobado
sExpediente 0000400001

o El sistema despliega la pantalla “Solicitud de modificacién unilateral de contrato”, habilita
los botones “Procesar aclaracién” en caso de requerir aclaracién sobre el criterio,
“Cambiar de aprobador’ y “Rechazar”, en caso de decidir no aprobar el criterio legal

realizado. Después de revisar el criterio legal realizado, para aprobarlo presiona el boton
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“Aprobar”, el sistema realiza el proceso de firma digital y cambia el estado a la solicitud

de modificacion a “Criterio legal aprobado”.

Aprobacion

Aprobado el criterio l2gal

* Contenido

(Bomnar. ] Aoregar]

* Una vez seleccionado el archivo, hacer clic en el icono agregar
Archivo adjunto * Los archivos ya agregados podran ser eliminados haciendo dlic en el icono eliminar
* Al realizar el click en recuperar se cancela la eliminacion
* La capacidad méxima de almacenamiento para cada archivo es de 10 MB
* La canlidad maxima de archivos es novenla y nueve

e Después de haber recibido el criterio legal solicitado y para continuar con el tramite, el
usuario con el rol “Solicitud de contratacion 3" que esta tramitando la solicitud de
modificacion del contrato unilateral, ingresa al menu “Contrato modificado”, el sistema
despliega la pantalla “Listado de contratos modificados”, presiona sobre la columna
“Descripcion del procedimiento” de la modificacion de interés que debe estar en estado
“Criterio legal aprobado”.

o
~Comin * Listado de Contratos Modificados
+Contratacion Electronica
- Confeceidn de contrato
Verificar as condiciones Nimero de procedimiento Nimero de Contrato
del contrato
Nimero de solicitud de
modificacion
Contrato modificado
Ti i on di it Todos v
Descripcion del procedimiento
Fecha de notificacion i} i}
Estado Todos ~
- Orden de pedido
~Aprobacion Interna Nimero de
-8 de Criterio
procedimiento/
Nimero de solicitud de Descripcion del procedimiento m‘:’a':;: “:g:g;ﬂ Estado
modificacién/
Nimero de Contrato
2013L4-000015-0000400f === i Gl —
mnmzuonmgg LEATHEI ABREVUAA | ACEE gnamie C:‘;tg:;;gm
+Pago Electronico i . Compra de zapatos puntera de acero
s da s 0432013000100

o El sistema despliega la pantalla “Solicitud de modificacién unilateral del contrato”, en la
parte inferior de la pantalla presiona el botén “Asignar aprobador”, donde debe seleccionar
al funcionario con el rol “Aprobador de contrato 1” al cual se le va a solicitar la aprobacion

de la solicitud de modificacion. Se completan los campos de la seccion y presiona el boton
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“Solicitar aprobacién”. El tramite queda en estado “Pendiente de aprobacién”.

e EIl funcionario con el rol “Aprobador de contrato 1” seleccionado para aprobar la
modificacion unilateral del contrato, ingresa al menu “Aprobacién”, el sistema despliega
la pantalla “Listado de aprobacién”, presiona sobre la columna “Descripcion del

procedimiento” del tramite de interés que debe estar en estado “Sin tramitar”.

" Listado de aprobacion
Elapa del proceso Togos -
nelusién y Exciusin de Nimero de procedimianto
productos
« Orden de pedido Tipa de procedimienta dos i\
e Descripcidn del procedimlento
Estado & -
10 rasultages = Consular
Nimero de " Fechay hora de
T ool Etapa del procese soliciud Estado
2013L4-000015: | Compra de zapatos puntera de | o.yi g ds modiicacisn P0M0131339 Sin Tramitar
0000400001 | acers
2013LA-000015-  Compra de zapatos punterade Solictud de modificacidn (Criteno 25032093 1140 Aprobado
0000400001 acera Legal)
2043LA-000015: - Compra dazapatos pUBTAde pon i gases solictartss) 220099013 1546 Aprobado
0000400001 acers
Aprobacion 2LA- -
m},"}f‘ ?‘f? L 16 Mejora de Jason v Juan Diege  Coniralo (Aprobacian final) 191212012 16:13 Aprobado

e El sistema despliega la pantalla “Solicitud de modificacién unilateral de contrato”, habilita
los botones “Procesar aclaracion” en caso de requerir aclaraciéon sobre la modificacion,
“Solicitar modificacion” en caso de requerirlo, “Cambiar de aprobador”’ y “Rechazar”, en

caso de decidir no aprobar la modificacion.
e Después de revisar la modificacidn enviada, para aprobarla presiona el botén “Aprobar”,

el sistema realiza el proceso de firma digital y cambia el estado a la solicitud de

modificacion a “Solicitud de modificacién de contrato aprobado”.
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Aprobacion l
Se aprueba modificacion unilateral del cammu]
* Contenido
Baminar... Agreg:
* Una vez seleccionado el archivo, hacer clic en el icono agregar
Archivo adjunto * Los archivos ya agregados podran ser eliminados haciendo ciic en el icono eliminar
* Al realizar el click en recuperar se cancela I3 eliminacion
* La capacidad maxima de zlmacenamiento para cada archivo es de 10 M8
* La cantidad maxima de archivos es noventay nugve
Procesar Aclaracion | Cambiar aprobador Solicitar modificacion

¢ Una vez aprobada la “Solicitud de modificacion de contrato unilateral” y habiendo recibido
un mensaje por correo electrénico, el usuario con el rol “Solicitud de contratacion 3”
ingresa al menu “Contrato modificado” y selecciona en la pantalla “Listado de contratos
modificados” la modificacion de su interés que esta en estado “Solicitud de modificacion

de contrato aprobado”.

s Licitacion Electronica
~Cartel

~Informacian por institucion
~Qtros

~Comdn

- Contratacién Electrnica
+ Confeccidn de contrato

Verificar|as condiciones

el conrato

Lootaine

Contrato modificado
e a

~Orden de pedido
+ Aprobacion Intema

" Listado de Contratos Modificados

MNimero de procedimiento

Nimero de solicitud de

modificacian

Tipo de modificacién de contrato Todos
Descripcion del procedimiento

Fecha de notificacion & -
Estado Todos
10resutados =

Nimero de
procedimientol

Namero de on del
maodificacion/
Niimero de Contrato

213LA-000015-0000] Modificacion unilateral del contrato (Aums
00009 o AsREvIACS

LICITACION ABREVIADA

Compra de zapatos puntera deacero

01
107201300010000)
0

nto

Nimerode Contrato

HNombre de Fecha de

contraista  notificacion  E54A90

Solicitud de modifi caciin de
contrato aprobado

WIGUEL HERNANDEZ En trémite

o El sistema despliega la pantalla “Solicitud de modificacion unilateral de contrato” donde

presionando el boton “Solicitar tramite de modificacion”, se habilita la seccion [14.

Informacion detallada de asignaciéon de tramite], donde se completan los campos de la

seccion, se selecciona al usuario con el rol “Distribuidor 2” y se le traslada o envia el

tramite, quedando el tramite en estado “Distribuidor asignado”. El sistema adicionalmente

le envia aviso al correo electronico del rol “Distribuidor 2”, informandole que se le ha

asignado un tramite para distribuir.
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[14. Inf ion detallada de asi ion de tramite]

Asignar tramite

(G4000042133002 Busear
“Encargado MLINK 28888888
Oscar Uoane ougane11@notmail.com
“Titulo Modificacion unilateral de licitacién zapatos

Se envia solicitud de Modificacion unilateral de licitacion zapatos para su andlisis y tramite

“Contenido

Agragar |

* Una vez seleccionado el archivo, hacer clic en el icono agregar
Archivo adjunto * Los archivos ya agregados padrén ser eliminados haciendo dlic en el icono eliminar
* Al realizar el click en recuperar se cancela la eliminacion
* La capacidad maxima de almacenamiento para cada archivo es de 10 MB
*La cantidad méxima de archivos es noventa y nueve

4, Tramite de la modificacién (Proveeduria)

Una vez que la solicitud de modificacion ha sido aprobada, el tramite se traslada a la
Proveeduria, donde se continda de acuerdo con el siguiente procedimiento:

e El funcionario con el rol “Distribuidor 2” encargado de distribuir o asignar el tramite de
modificacion de contrato unilateral, ingresa al menu “Contrato modificado”, el sistema
despliega la pantalla “Listado de contratos modificados”, presiona sobre la columna
“Descripcion del procedimiento” del tramite de interés que debe estar en estado

“Distribuidor asignado”.

" Listado de Contratos Modificados

Nimero de procedimiento MNimero de Contrato
Nimero de solicitud de

modificacion

Tipo de modificacion de contrato Todos -

Descripcion del procedimiento

Fecha de notificacién " ~ =
Estado Todos -
10resuttados =
Numero de
procedimientol N
- i _— - ombre de Fecha de
Mimero de solicitud de Descripcion del procedimiento e notificacion Estado

modificacion/
Niimero de Contrato

20131 A-000015-

Modificacién unilateral del contrato (Aumento
LICITACION ABREVIADA
Compra de zapatos puntera de acero

001

107201300010000!
043201300010003

MIGUEL HERWANDEZ En trs Distribuidor
o o
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o El sistema despliega la pantalla “Solicitud de modificacién unilateral de contrato”, en la
cual se debe buscar y asignar al funcionario con el rol “Contrato 3”, responsable de
tramitar la solicitud en la Proveeduria (proceso de recomendacion), quien analizara y
conducira la solicitud de modificacion unilateral de contrato, se oprime el boton “Asignar”.
El sistema asigna el estado a la solicitud quedando “En tramite”. El sistema

adicionalmente le envia aviso al correo electrénico del rol “Contrato 3”, informandole que

se le ha asignado un tramite.

IJ Asignar tramite

4000042139002 Buscar

*Encargado MLINK 88888883
Oscar Ugarie ougarie11@hotmail.com

*Titulo de la solicitud Tramitar modificacion unilateral zapatos
Favor tramitar modificacion unilateral zapatos

*Contenido de solicitud

e

e Elfuncionario asignado ingresa desde el menu Contrato modificado” a la pantalla “Listado
de contratos modificados”, presionando sobre la columna “Descripcion del procedimiento”

ingresa al tramite que le han asignado y que debe estar en estado “En tramite”.
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EISEaO ae COI‘I!I'HEOS moalllcados

Namero de procedimiento Numero de Contrato
Namero de solicitud de

modificacion

Tipo de modificacion de contrato Todos -

Descripcién del procedimiento
Fecha de nofificacion

Estado Todos -

10resultados v I

Nimero de

procedimiento/
- 258 e o Nombre de Fecha de
Numero de solicitud de Descripcion del procedimiento Ciliaiete notificacion
modificacion/
Numero de Contrato
2013LA-000015-0000400
4] Hodificac

Estado

MIGUEL HERNANDEZ
LARA

En trémite En trémite

107201300010000:
043201200010003

o El sistema despliega la pantalla “Solicitud de modificacion unilateral de contrato” revisa
todo lo actuado, después del analisis respectivo y pudiendo haber solicitado modificacién
o aclaraciones, completa los campos y presiona el botén “Aprobar”. El sistema realiza el

proceso de firma digital y deja el tramite en estado “Recomendacién aprobada”.

P % |

Se aprueba meodificacion unilaterla, pues se cumple con Ia normativa y procedimiento
establecido

* Contenido

Examinar... | Agregar

* Una vez seleccionado el archivo, hacer clic en el icono agregar
Archivo adjunto * Los archivos ya agregados podran ser eliminados haciendo clic en el icono eliminar
* Al realizar el click en recuperar se cancela |a eliminacién
* La capacidad maxima de almacenamiento para cada archivo es de 10 MB
= La cantidad maxima de archivos es noventa y nueve

Cambiar aprobador Solicitar modificacion Lsiage |
—

e EIl sistema modifica el nombre de la pantalla a “Recomendacion de solicitud de
modificacion unilateral de contrato”, activa los botones “Solicitar aprobacién” y “Remitir a
la instancia respectiva”. El tramite de “Solicitar aprobacion” no es obligatorio, no asi el

“‘Remitir a la instancia respectiva”, que tiene caracter obligatorio.

e La opcidén de “Solicitar aprobacion” es facultativo, pero solo para ilustrar el ejemplo,

presiona en esta pantalla el botén “Solicitar aprobacién”, el sistema habilita seccion,
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completa los campos de la seccion, selecciona al funcionario con el rol de “Aprobador de

recomendacién de adjudicacion” y presiona el boton “Solicitar aprobacién”. La

modificacion queda en estado “Recomendacion en tramite”.

e EIl funcionario seleccionado que tiene el rol de “Aprobador de recomendacion de
adjudicacion” para aprobar la modificacibn de contrato, ingresa desde el menu
“Aprobacién”, presiona en la pantalla “Listado de aprobaciéon” sobre la columna
“Descripcion del procedimiento” del tramite de interés o enviado que tiene el estado “Sin

tramitar”.

o El sistema despliega la pantalla “Recomendacién de solicitud de modificacion unilateral
de contrato” el funcionario seleccionado revisa todo lo actuado, después del analisis
respectivo, y pudiendo haber solicitado modificacion o aclaraciones, completa los campos
y presiona el boton “Aprobar”. El sistema realiza el proceso de firma digital y deja el tramite

en estado “Recomendacion aprobada”.

Aprobacion

Se aprueba la recomendacion de moomcaudnl

* Contenido

[ Examinar. _Agregar |
* Unavez seleccionado el archivo, hacer clic en el icono agregar
Archivo adjunto * Los archivos ya agregados podran ser eliminados haciendo clic en el icono eliminar
* Al realizar el click en recuperar se cancela la eliminacion
méxima de i para cada archivo es de 10 MB
* La cantidad maxima de archivos es noventa y nueve

e Después de estar la recomendacion aprobada y habiendo recibido correo electronico
informandole que la solicitud ha sido aprobada, el funcionario asignado para darle el
tramite a la modificacién presiona el boton “Remitir a la instancia respectiva”, al
presionarlo se habilita la seccion [17. Solicitud de aprobacion], se selecciona al

funcionario con el rol “Adjudicacién 1”, que es el funcionario que tiene la competencia
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para tomar el acto de modificacién del contrato, se completan los campos y se presiona

el botén “Solicitar aprobacién”.

[17. Solicitud de aprobacion]
Soncitua os sprovecion

“Clasificacion de ;
aprobacion % Aprobacion secuencial A yobacion paralela
4000042139002 ro—
“Aprobador MLINK 88888888
Oscar Ugane ougartel 1@hotmai. com
Busoar | Limpiar
Aprobador
{Busonniknpie;
Aprobador
“Titulo de Ia solicitud Acto adjudcacidn modiicacdn

&vor omar afto adjudicacion mod fcacion

*Contenido de solicitud

*Una vez ssieccionado el archivo, hacer ciic en elicono agregar

Archivo adjunto U h ya podran ser haciendo chc en elicono eliminar
*Al realzar el click en recuperar se cancela 3 efiminacién
- mdxima & jento pars cada arch de 10MB

La
*La cantidad méxima de archives es noventa y nueve

Solicitar aprobacion I | Listado |

o El usuario asignado para aprobar con el rol de “Adjudicacion 1” para aprobar la
recomendacién de modificacién, ingresa al menu “Aprobacién”, presiona en la pantalla
“Listado de aprobacién” sobre la columna “Descripcion del procedimiento” del tramite de
interés que tiene el estado “Sin tramitar” y procede a realizar su aprobacion y el proceso
de firma digital.

nformaci6n adiciona _ _ Listado de aprobacion

A Elapa del proceso T S
ncusiény Excusiin de Ndmero de procedimiento
—;Dra;;\dn;nadmn Tipo de procedimients Todos ~
d"m"l“:’f" ':‘mf:’» Dascripeién del procedimiento
Estado Todos -
10resuttados v
e e sepcesment cos -l

)
i}

2013LA-000015- | Compra de zapatos puntera del Salicitud de modificacién (Instancia y
0000400001 2camn fespectia) 251022013 16:28 Sin Tramitar

2013LA-000015-  Compra de zapatos punterade  Solicitud de modificacién

. elenciones f 251032013 15:37 Aprobado
+Mullay Clhusula Panal 0600400001 acero (Recomendacién opeional)

p— : 2013LA000015- ::'!‘;@” dezapatos punterade s i go modificacién 250312013 1339 Aprobado
- Aprobacién 2013LA-000015-  Compra dezapatos punterade  Solicitud de modificacién (Criterio

Nota: Cuando el tramite de modificacion de contrato queda en estado “Modificacion

aprobada”, el sistema actualiza el expediente electronico. Ademas, el sistema en este
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momento envia aviso al correo electronico del rol “Contrato 2” y “Solicitud de

contratacion 3”, informandoles que se ha adjudicado o aprobado la solicitud de

modificacion de contrato.

o Después de quedar aprobada la solicitud de modificacion de contrato unilateral, el usuario
con el rol “Contrato 3” ingresa desde el menu “Contrato modificado” a la pantalla “Listado
de contratos modificados”, presionando sobre la columna “Descripcion del procedimiento”
ingresa al tramite que esta tramitando y que debe estar en estado “Modificacion

aprobada’.

i " " Listado de Contratos Modificados
+ Licitacién Electronica
«Cartel
+Informacién por institucion
~0tros Nimero de procedimiento Nimero de Contrato
S mon Nimero de solicitud de
b ; . A

i Comeddn n Contam Tipo de modificacion de contrato o1 =

Descripcion del procedimiento

l Fecha de notificacién

" |z Estado Todos -

10resultados [ Consultar }
Nimero de
procedimiento/

Namero de solicitud de Descripcion del procedimiento :;nh:::; nrecha ::-m Estado

~Orden de pedido . ‘modificacion/ otifica
A Niimero de Contrato
+ Aprobacion Interna
+Solictudes de Criterio 2013LA-000015-0000400)
001

3 I o
WIGUEL WERNANDEZ ¢ | Moaificaciin
LARA aprobada

1072013000100009 - -

«Criterio Legal
043201300010003

o EIl sistema despliega la pantalla “Solicitud de modificaciéon unilateral de contrato”, el
usuario presiona el boton “Registrar notificacion de modificacién”, el sistema despliega la
pantalla emergente “Notificacion de modificacion de contrato”, pantalla que se utiliza para
informar al contratista que se ha aprobado una modificacion de un contrato, y se presiona

el botén “Guardar”.
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S Notificacién de modificacién de contrato

Tipo de contrato . |
= Modificacion unilateral del contrato (Aumento)
modificado \ i
Se le informa que se ha aprobado madificacion unilateral de contrato de Ia licitacion de zapatos
puntera da acaro.
Contenido

o El usuario al presionar el boton “Generar documento electrénico” el sistema genera
documento electrénico, se presiona el boton “Enviar’ y se firma digitalmente el
documento. El sistema adicionalmente envia correo electrénico al contratista
comunicéndole de la aprobacion de la solicitud de modificacion de contrato y actualiza el
estado del tramite en “Solicitud de modificacién de contrato notificado”. Con esto se da
por finalizado el tramite de la Solicitud de Modificacién de Contrato y se procede a verificar

condiciones y elaborar el nuevo contrato para notificarlo.

5. Verificacion de condiciones previo a elaborar contrato y
confeccién de contrato

e Pararealizar el proceso de verificacién de cumplimientos del contratista, el usuario con el
rol “Contrato 3", presiona en la pantalla “Listado de contratos modificados”, el botén

“Verificacion de condiciones” del contrato modificado de interés.

_ _ Listadode Contratos Modificados

Nimero de procedimiento Humero de Contrato

Nimero de solicitud de
modificacién

Tipo de modificacion de contrato Todos -

Descripcion del procedimiento

Fecha de notificacion | &l
Estado Todos hd
0 resutados - Consukar
Nimerode
__procedimiento/ Nombre de Fecha de
. Estado
Z contratista notificacion
modificacion/
Nimero de Contrato
2013LA000015-00004
00001

Modificacién unilsters! del contiato (Aurr
1072013000100008 00" =20 e MIGUEL HERNANDEZ Solictud de modificacion de
sz raoyigonag L™ ABREVIADA 25030013

i LaRA contrato notificado

de zapatos puntera de acero
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o El sistema despliega la pantalla “Asignacion de responsable del contrato y notificacion de

requisitos al proveedor para elaborar contrato”. El proceso de verificacion de condiciones
del contrato tanto a nivel de la Institucion como del contratista se realiza con la

funcionalidad actual del médulo de contrato.

e Después de verificadas las condiciones del contrato, el elaborador de contrato para
continuar con la confeccién del contrato ingresa al menu de “Contrato”, y selecciona el

contrato modificado de interés, que esta en estado “Verificacion completa”.

- Licitacion Electronica Listado de contratos
~Cartel
= Informacién porinsfitucién
~ Otros Himero de procedimiento Himero de contrato

~Comiin

Descripcion del procedimiento

«Contratacion Electrénica
- Confeccion de contrato

Rango de Fechas Netificado

Estade Todos -
T resuiados
Nimero de procedimiento | 5 Fecha Hombre del
i | im
Himerao de contrato LT B e T Estado
2013LA-000015-0000400001] LICITACION ABREVIADA cnirimge  MIGUEL HERNANDEZ Verificacion
043201300010003) Compra de zapatos puntera de acero o LaRA completa

2013LA-000015-0000400001

0432013000100030-00 U'C' TACION ABREVIADA MIGUEL HERNANDEZ Contrate
Compra de zapates puntera de acero LARA

3201 -
2 netificade

Modificacion de confrato

o El sistema despliega la pantalla “Registro de Contrato Modificado (Modificacion unilateral
del contrato (Aumento)), el usuario en este momento puede cambiar a los funcionarios
“‘Encargado del adjudicatario” y al “Administrador de contratacion”, si asi lo requiere, y
presiona el boton “Guardar”. El sistema cambia el estado a “Contrato registrado” y asigna
la secuencia respectiva (01) a la modificacién del contrato. Ademas del botén Asignar
aprobador, mismo que debe utilizarse para enviar el contrato modificado a las

aprobaciones respectivas.
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B Informacion de usuarios]
Departamento/Unidad Teléfono
Rol 1D de usuario
Nombre y apellido Correo electronico
Gobiermo Digital Haseatan
Encargado del adjudicatario 0114050672001
o Judicatan Fbiolh Cabezas faby_caval15@hotmail.com
83833888
o 4000042130012 MLINK
Fabiola Cabezas faby_caval15@hotmail.com
88883888
Administrador de G4000042139012 MLINK
contratacion Fabiola Cabezas faby_caval15@hctmail com
Administrador de G4000042130003  MLINK e
contratacion Marita Arias mariash@ice.go.cr
[10. Archivo adjunto]
El archivo no existe.
Ao At [Vosoar | e s

e Se debe seleccionar el tipo de aprobacion que requiere el contrato y si el mismo requiere

ser firmado por el contratista.

e En caso de que este contrato no requiera ir a Refrendo a la Contralaria o Aprobacién
interna, se debe seleccionar la opcion “No requiere aprobacion/refrendo” y la légica a
seguir es la actual para aprobacién de contratos, misma que se puede consultar en el
manual P-PS-096-04-2013 ELABORACION Y APROBACION DE CONTRATOS.

e Si el contrato modificado requiera una aprobacién interna del area legal, se debe
seleccionar la opcidn “Aprobacién interna” y seguir la légica actual que se describe en el
manual P-PS-106-04-2013 ELABORACION DE CONTRATO CON APROBACION
INTERNA.

e Una vez realizado el proceso de aprobacion y de firma del contratista en caso de que se
requiera. Se procede a notificar el contrato, para esto se debe ingresar al menu
“Contratos” y se selecciona del listado el contrato modificado de interés que esta en
estado “Contrato aprobado”.

o Elsistema despliega la pantalla “Contrato Modificado (Modificacion unilateral del contrato
(Aumento))”, el usuario presiona el botén “Registro completo” ubicado al final de la
pantalla. Posterior a esto el botén “Generar documento electronico” y por ultimo “Enviar”

para notificar el contrato modificado al contratista.
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El sistema adicionalmente notifica por correo electrénico al contratista y al rol “Solicitud
de contratacion 3” informandoles que el contrato modificado ha sido notificado, cambia el

estado a “Contrato notificado”. Todo con la funcionalidad actual del médulo de contrato.

" Listado de contratos

Numero de procedimiento Nimero de contrato

Descripcion del procedimiento

Rango de Fechas Notificado M - @
Estado Todos -
10 resultados =
Nimero de procedimiento / - . Fecha
Nimero de = Descripcian del procedimiento Notificada
2013LA-000015-0000400007 ACKSN ABREVIADA
S 25022013

0432013000100030-01
. Compra de zapates puntera de acero
Modificacion de contrato » N N

Hombre del
contratista

MIGUEL HERNANDEZ

y aprobacién de una Modificaciéon de contrato Unilateral.

WWW.sicop.go.cr

Consultar

Estado

Contralo
nofificado

Con este paso, hemos terminado de explicar el procedimiento para realizar una solicitud
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[3. Encargado relacionado]

Numer Encargado Namero de no Col ico Vencimiento de Fecha/hora de resp
o entregas uestas
Karolyn Piedra Mora - PROVEED kpiedra@poder-judi

ORA cial go.cr 26/03/2025 16:00  26/03/2025 09:36

1

[ 4. Ingreso del contenido de la respuesta ]

Estado

Numero de document
Estado Resuelto © de respuesta de soli 73420250000000000001

citud de informacién
Vencimiento de 26/03/2025 16:00 Fecha/hora de respue

entregas stas 26/03/2025 09:36

“Asunto Orden de Inicio Aceptada Encargado Karolyn Piedra Mora - PROVEEDORA

Se acepta el plazo de inicio indicado.

“Contenido de la
respuesta

[ 5. Archivo Adjunto de la respuesta ]
Numero  Confidencial Descripcion/Justificacion confidencialidad

No existen datos
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1. Diagrama de proceso

Con fundamento en ley la Administracion Publica podré rectificar errores materiales, de hecho
y los aritméticos en cualquier momento, SICOP cuanta con la funcionalidad para realizar
modificacion de las diferentes clausulas de un contrato. A continuacién, se muestran los pasos
generales para, sus respectivas aprobaciones, ademas del rol que debe tener el funcionario

que realice el proceso.

Solicitud de
modificacién de | «Rol: Solicitud de
contrato de contrataciéon 3
otras clausulas

Aprobacién de

solicitud de *Rol: Aprobador de
modificacién de | contratost

otras clausulas

Sol,icitud de «Rol: Solicitud de
tramite de contratacién 3
modificacion
Distribucion de

la modificacion | .gol. pistribuidor 2
de otras

clausulas

Analisis de
modificacién de eRol: Contratos 3
otras clausulas
Recomendacion

. 2 Rol:
> (Ap;i(r)ll:ll)cmn Aprobador de
tratos 1
Modificacion de contratos
otras clausulas
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Verificacion
de las «Rol: Contratos 3
condiciones

Confeccion eRol: Contrato 1
del contrato
Solicitud de |
aprobaci()n eRol: Contratos 1
__: del contrato
Aprobacion «Rol: Aprobador de
> de solicitud contratos 1
de contrato
Registro final | e Rol:
> | y notificacion Contrato
de contrato 1
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2. Solicitud de modificacién de contrato de otras clausulas

Hagamos el
futurojuntos

El sistema mediante el médulo de “Modificacion de contratos”, una vez que los contratos
estan notificados le permite a la Institucion solicitar modificacién a “Otras Clausulas” del
contrato, para lo cual deben de seguir el siguiente proceso:

e Primero debe iniciar sesion en SICOP, una vez iniciado, deberia ir a la seccién de
instituciones compradoras, en la esquina superior derecha de la pantalla y luego en la
seccion de Contratacion Electrénica, dar clic en el boton de “Contratos”.

/112024 13:53:50 () 179:54  Informacion de SICOP | Ceniro de Atencién | Consulta Ciudadanos | Mapa del Sitio

= SICOP

Registro de Usuarios | Catalogo Bienes/Servicios | Concursos | Expediente Electronico | Consulta de Proveedores | Compra por Catdlogo
Cierre de Sesion Mi SICOP _Procedimiento Administrativo y Sancionatorio

CAPACITACION Radiografica Co:

e S.A. - KEVIN ESTEBAN RUIZ UMARNA | © Instituciones Compradora)

7 Listado de contratos

Namero de [ | Nimero de R
i contrato
u“:npﬂ?n e ‘ ‘ Contratista
Rango de Fechas . .
Notifcado 8 8
Estado Todos v
Wrasutaos v
Wimaro de procedimiento/ NITRFD 80 pyycripcion aol procedimionto ESCT%, | Nombradelconirtivia  Etado

- Cartel

~Informacién por institucion 122022 ANy VAN JwENEZ GABEZAs  CONTA
noticado
~Otros
- Comin
«Contratacion Eectronica [ — oo
~ Confeccion de contrato
Ver ondiciones
» 20220-000050-00095000 N
.00 P RUEBA PARA MODIFICAR SC " “ Contrato
e I G NS o ¢ 10 EeREsAIEn e

0N COTIZACION
E——

e El funcionario que realizara la solicitud de modificacién de otras clausulas debera filtrar

e identificar el procedimiento segun los parametros de busqueda seguidamente del
botén “Consultar”.

7 Listado de contratos

T ET [2022LE-000012-0008500009 e I:I
procedimiento Contratista

Rango de Fechas
Notificade

L &-[ m

WWwWw.sicop.go.cr

Estado [ Todos v

10 resultados

Nimero de procedimiento / Namero de
contrato
20221 E-000012-0009500099 LICITACION MENOR
0432022000100088-00 Licitacion Menor con Financiam — 01/11/2022  CONSORCIO PAULC-DANNY
iento Paulo-Danny Grupo 1

ha

2 . Fecl
Descripcion del procedimiento Notificada Nombre del contratista

Modificacion de contrato =

Estado

Contralo
nofificado

=SICOP
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e El funcionario con el rol “Solicitud de contratacién 3” ingresa al menu “Contratos”,
selecciona en la pantalla “Listado de contratos”, el contrato de interés que esta en

estado “Contrato notificado” y presiona el botén “Modificacion de contrato”.

” Listado de contratos

Namero de [2022L€-000012-0009500088 Nimero de I =
Descripcion del ] Contratista (I
Rango de Fechas ~

Hanoae, [ Je-[_J=

Estado [fods ]

10 resultados_v|

Niimero de "W“d'"::’"“’ INimere de e cripcion del procedimiento cht?gg:na Nombre del contratista Estado

2022LE-000012-0009500099 LiCITACIGN MENCR:
Contrato

2022000100088-00 Licitacion Menor con Financiam ~ 01/11/2022  CONSORCIO PAULO-DANNY ificad
Modificacion de conrato » iento Paulo-Danny Grupo 1 notificado

o EIl sistema despliega la pantalla “Solicitud de contrato modificado”, el usuario
selecciona la opcién “Modificacion de Otras Clausulas” y presiona el botdén “Solicitar

modificacion” seguidamente del botén “Aceptar”.

7 Solicitud de Contrato Modificado

() Modificacién unilateral del contrato () Contrato Adicional

Permite aumentar o disminuir unilateralmente un
contrato, antes o durante su ejecucion

() Suspensicn de Contrato 4 () Prérrogas al contrato
Permite suspender |a ejecucion de un contrato por \0\( Permite realizar prorrogas contractuales previstas en
motivo de interés publico o institucional el cartel
() Suspensién del plazo de entraga  _ (® Modificacion de otras clausulas
&l /  Permite realizar modificaciones otras clausulas del
\,. Permite suspender el plazo de entrega contrato

E-.

Permite aumentar un contrato, una vez ejecutado

Solicitar Modificacion | Cancelar

e El sistema despliega la pantalla “Solicitud de prérrogas al contrato”, donde se importa

la informacion del contrato base seleccionado, informacion visible en la seccion 1y 2.

=SICOP
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7 Solicitud de prorrogas al contrato

[1. Informacion de la Institucion]

Identificacion 5000000005

Nombre Contratacion Grupo 1

Representante Legal Valeria Valerio Valerin

Cédigo postal 11501

Teléfono 2511-1250

Direccion Oficinas de Gobiemno Digital 8an Pedro, Montes de Oca, San Jose

[2. Informacion Relacienada]

20181200152-00
Nimero de SICOP © Detalles del Cariel @ Detalles de Adjudi
© Historial de modificaciones @ Acta de

Nuamero de procedimiento 2018LA-000435-5000100001

cion @ Detalles de las condiciones
ecencion

e En la seccion 3 se consulta la informacion del contratista. TratAndose de una persona
juridica, un consorcio u oferta en conjunta el sistema permite modificar el nombre del
representante legal, en tanto existan mas de uno registrado. Para ello se pulsa el boton

“Buscar” relacionado al campo “ldentificacion del Representante legal”.

[3. Informacién del contratista]

Identificacion 1202300003

Nombre del contratista SSAY GEBR pmtﬂ:a 2.0

::::Itlﬁcacwn del Representante 0205810602 Buscar |

Representante legal Alexander Campos Rojas

Teléfono 2296-6311

Codigo postal 30100

Direccién Alajuela, Concepeion El Liano, Del Banco Nacional 100 mis este y 200 mis Norte.

* Nombre del encargado GREYVIN ALFONSQ BLANCO RODRIGUEZ M,
Departamento/Unidad FISICO -PROVEEDOR CAPA

Teléfono 8388088

Correo electrénico proveedfisico@gmail.com

Tipo de oferta Acuerdo Consorcial

S NI DT D ésnefﬁ:i:ari gl‘ii;lscnnrr;r;to 5e genere especificamente a nombre de alguna de las empresas que
conforman el consorcio )Si@ No

* Contrato a Nombre de SSAY GBR prueba 2.0

* Pago a la empresa GREYVIN ALFONSQ BLANCO RODRIGUEZ M,

e Alpulsar el botén “Buscar’, el sistema muestra la pantalla “Busqueda de

Representantes Legales”, y permite que se haga la modificacion.

=SICOP
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Q\Busqueda de Representantes Legales

ID de usuario

Nombre y apellido [

ID Proveedor/ID

Representante Legal Nombre y apellido Id Aprobador Aprobador de Oferta

[3101625314] !
0205810603 Alexander Campos Rojas
[3101625314]

0205810605 CHE

Cerrar

e También el sistema permite modificar el nombre del encargado, para ello se pulsa el

botén “Buscar” relacionado al campo “Nombre del encargado”.

[3. Infermacion del contratista]

Identificacién 1202300003
Nombre del contratista SSAY GER prueba 2.0
Identificacion del Representante 0205810602 Buscar |
legal —
Representante legal Alexander Campos Rojas
Teléfono 2296-6311
Codigo postal 30100
Direccion Alajuela, Concepcion El Liano, Del Banco Nacional 100 mts este y 200 mts Norte.

I * Nombre del encargado GREYVIN ALFONSO BLANCO RODRIGUEZ M
Departamento/Unidad IFISICO -PROVEEDOR CAPA
Teléfono 2388388
Correo electrénico proveedfisico@gmail.com
Tipo de oferta Acuerdo Consorcial

¢ Requiere que el contrato se genere especificamente a nombre de alguna de las empresas que

"~ Nombre de las empresas que conforman el consorcio?
conforman el consorcio ©8i@ No
* Contrato a Nombre de SSAY GER prueba 2.0
*Pago a la empresa GREYVIN ALFONSO BLANCO RODRIGUEZ _Buscar |

e Al pulsar el boton “Buscar”, del campo “Nombre del encargado”, el sistema muestra la
pantalla “Busqueda del usuario del proveedor”, donde se permite que sea haga la
modificacion del encargado del contratista.

=SICOP
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Q\Bl.’lsqueda de usuario de proveedores

1D de usuario

Nombre y apellido |

Nombre y apellido Departamento/Unidad Teléfono
[CO101000029003]
BERNARDITAISABELARIAS CH  Gerencia 22222222
ACCN
[CO101000029001] .
ALVARC CESPEDES VALVERDE  Gerencia General 22222222
[CO101000029002]

RONALD ARGUELLO LEANDRO ~ VEM&s 32323232

Cermar

¢ Sicorresponde a un consorcio el sistema permite modificar el nombre de la empresa a
quien se le hara el pago, para ello se pulsa el boton “Buscar” relacionado al campo

“Pago a la empresa”.

3. Informacién del contratista

Identificacion 1202300003

Nombre del contratista SSAY GER prueba 2.0

Identificacién del Representante 0205210603 Buscar |

legal E—

Representante legal Alexander Campos Rojas

Teléfono 2296-6311

Codigo postal 30100

Direccion Algjuela, Concepcion El Llano, Del Banco Nacional 100 mis este y 200 mts Norte.

* Nombre del encargado GREYVIN ALFONSO BLANCO RODRIGUEZ Buscar |
Departamento/Unidad FISICO -PROVEEDOR CAPA

Teléfono 8888888

Correo electronico proveedfisico@gmail com

Tipo de oferta Acuerdo Consorcial

+ Nombre de las e ¢ Requiere g\‘Je el ch!ralu se genere especificamente a nombre de alguna de las empresas que
conforman el consorcio ) 8i@ No

* Contrato a Nombre de SSAY GBR prueba 2.0

Buscar

e Al pulsar el botén “Buscar”, del campo “Pago a la empresa”, el sistema muestra la
pantalla “Buscar informacion de contratista”, donde se permite que sea haga la
modificacion relacionada.

=SICOP
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S Buscar informacién de contratista
Identificacién [:]
Nombre del l l
contratista
[Consutar
Identificacion Nombre del contratista
0206560156 GREYVIN ALFONSO BLANCO RODRIGUEZ
3101625314 SSA COSTA RICA SOCIEDAD ANONIMA

e Elusuario en la seccién 4, se consulta la firma del responsable del contratista, en tanto

haya sido tramitada en el contrato.

[4. Responsables del contratista]
Identificacion

(Contratista) Contat=a Firmado por Fecha de firma

0206560156 ~ GREYVIN ALFONSO BLANCO RODRIGUEZ

e EIl usuario en la secciéon [5. Informacién basica del contrato] podra visualizar la
informacion basica del contrato, en los campos “Vigencia del Contrato” y “Prorrogas”
muestran el mismo dato del contrato al que se le aplica la modificacion. El usuario podra
cambiar los valores segun el tipo de modificacién que se esté realizando e indicar si

este plazo es en dias, meses o0 afios con niUmeros enteros, no aceptan decimales.

Vigencia del contrato
Afios

Prérrogas
Multa | D123

Muita

Cldusula penal

Clausula penal

e Ademas, permite modificar los campos multa, clausula penal, si se requiere recepcion

objeto y si se requiere registro inventario.

=SICOP
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Multas

Muita

Clausula penal

Cldusula penal

Segin demanda

Especies fiscales Exento
* Requiere recepcion del objeto @ Si(C)No
* Requiere registro de inventario () Si@ No

;Para este procedimiento, en la ejecucion del conirato, desea generar ordenes de pedido?

“Emision de ordenes de pedido '2' i) Mo

e Se muestra el campo “Emision de ordenes de pedido”, el cual permite modificar si
desea generar ordenes de pedido una vez notificado el contrato. Este campo puede
estar completado desde que se elabora el pliego de condiciones o se generé el contrato

base, permitiendo en esta etapa hacer la modificacion de la opcién si a no o viceversa.

¢ Para este procedimiento, en a ejecueion del conltrato, desea generar ordenes de pedido?

Emision de érdenes de pedido O 5i@ Mo

Oftras clausulas

e EI campo emisibn de ordenes de pedido no se muestra cuando el concurso
corresponde a una segun demanda, convenio marco ejecucién por consignacion y la

modalidad por etapas cuando es segin demanda.

e Enla seccion 6 se puede modificar los campos: modalidad entrega, incoterm, forma de

pago, pagopor adelantado y modalidad de pago.

=SICOP
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[6. Otras Cendiciones]

Modalidad de entrega Plaza v

Condicién de entrega (Incoterm) Seleccionar v

Detalle de entrega

Forma de pago Parcial v
Pago por adelantado Si v
Modalidad de pago Giro a 30 dias vista o cuenta abierta - Transferencia electronica de fondos v

o Enla seccion 7 se puede madificar el campo de garantia colateral.

[7. Informacion de garantia]

Recepcion de garantias Garantfas electronicas
Indicador Si

S::;::i:ﬁm DTS 5%
Vigencia 13 meses
Indicador Eid

Colateral % / Monto % v
Vigencia meses

o En la seccion 8 se puede modificar los campos: ¢Aplica presupuesto?, fuente

de financiamiento,reserva y estructura presupuestaria.

o L ] . , Precio unitario sin_Precio Total §
Seleccion Linea Descripcion del bien, servicio u obra Unidad Cantidad impuestos impueatnsi
1 © CODIGO : 461815459003480800000001
CAPA T/ PONGHO PLASTICA G/ LOGO (ARTICULO ciu 1 220.000.000 220.000,
PROMOCIONAL) Marca Bien Modelo BIEN l
v
:Aplica presupuesto?  @Si ONo
Fuente de financiamiento | Institucional v
Reserva presupuestaria Centro de costos/ Estructura presupuestaria
01021101 | 1234 Agragar cuentas
Crédito fiscal (OSi @Mo

e También se muestra seccién [9. Informacioén de Solicitud de Modificaciones], el

usuario registra el contenido de la solicitud de Maodificaciones.

=SICOP
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[9. Informacicn de Solicitud de Modificaciones]

Solicitud

Clasificacién Modificacién de etras clausulas

Contenido de solicitud de Modficaciones
* Contenido de solicitud de
Modificaciones

© Seleccionar articulo (Ley - Reglamento)

* Fundamento juridice

Seleccionar archivo | Ningiin archivo seleccionado

* Una vez seleccianado el archive, hacer clic en el icono agregar

Archivo adjunto * Los archivos ya agregados podran ser eliminados haciendo clic en e icano eliminar
* Al realizar el click en recuperar se cancela la eliminacion
* La capacidad maxima de almacenamiente para cada archivo es de 10 MB
* La cantidad méxima de archivos es noventa y nueve

Agregar

[Gusriar | o]

e Luego selecciona el fundamento juridico que le aplica a la Institucion, el cual la

faculta a realizar este tipo de modificacién de contrato.

[9. Informacion de Solicitud de Modificaciones]

Solicitud

Clasificacién Modificacion de otras clausulas

Contenido de soiicitud de Modificaciones
* Contenido de solicitud de
Modificaciones

© scleccionar aniculo (Ley - Reglamento) |

* Fundamento juridico

Seleccionar archivo | Ningin archivo seleccionado Agregar
* Una vez seleccionado el archivo, hacer lic en el icono agregar
Archivo adjunto Los archivos ya agregados podrén ser eliminados haciendo clic en el icona eliminar
* Al realizar el click en recuperar se cancela la eliminacion
* La capacidad m&dma de almacenamiento para cada archivo es de 10 MB
* La cantidad maxima de archivos es noventa y nueve

G s |

o Debe seleccionar el articulo de ley o reglamento que respalde la modificacién
seguidamente del botén “Seleccionar”.

Seleccionar articulo (Ley - Reglamento)

[[] Modificacion de ofras clausulas del confrato
Modificacién de otras clausul
as del contrato

Articulo 157 - En cualquier iempo podra la Administracion rectificar los emores materiales o de hech
oy los aritméticos.

* S muestra solamente aquellos articulos que son posibles a aplicar segun 1a insfitucidn comespondiente. Seleccionar | Cancelar

)))
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e Luego debe presionar el botdén “Guardar”, el sistema en el médulo de “Contrato
modificado”, cambia el estado de la solicitud a “Solicitud de modificacién de
contrato registrado.

[9. Informacién de Solicitud de Modificaciones]

Solicitud

Clasificacién Medificacion de ofras clausulas

Contenido de solicitud de Modificaciones
* Contenido de solicitud de
Modificaciones

© Seleccionar articulo (Ley - Reglamento)

[Modificacion de ofras clausulas del contrato]

Modificacion de ofras clausulas del contrato

Articulo 157.- En cualquier tiempo podra la Administracion rectificar los errores materiales o de hecho
Ios aritmélicos.

* Fundamento juridico

Seleccionar archivo | Ningln archivo seleccionado Agregar

* Una vez seleccionado el archivo, hacer clic en el icono agregar

Archivo adjunto * Los archivos ya dos podran ser i en el icono eliminar
* Al realizar el click en recupsrar se cancela la sliminacin

* La capacidad méxima de almacenamiente para cada archive es de 10 MB
* La cantidad méxima de archivos es noventa y nueve

Guardar  Listado

e Unavez guardado, el sistema habilita nuevos botones en donde el usuario puede
maodificar, eliminar la solicitud o enviarla a aprobar. Para enviar la solicitud a
aprobacion, presiona el boton “Asignar aprobador”.

[9. Informacién de Solicitud de Modificaciones]
Solieitud

* Clasificacion Modificacién de ofras clausulas (Acepta y mantiene todas Ias condiciones del contrato original)

* Fecha y hora de solicitud 0112021 14:50
G3101009059040

* Solicitante. Capacitacion 33333333
KEVIN ESTEBAN RUIZ UMARIA capacitacion@capacitacion00.

Contenide de solicitud de Modificaciones

* Contenido de solicitud de
Modificaciones

po podra la Administracién recificar los erores maleriales o de hecho
* Fundamento juridico

Archivo adjunto El archivo no existe

o o ot | ciman | o |

e Se despliega la seccién “Informacién detallada de las aprobaciones” en donde
se selecciona al aprobador en el boton “Buscar” y se completa el formulario.

Una vez completados los campos de presionar el boton “Solicitar aprobacion”.
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[10. Informacién de las ap 1
d de aprobacién
*Clasif e z ® &nsscuencal (O Apromscién paraieis
©2101000050040 Buscar |
* Aprobador Capaaitacion 33333323
MEVIN ESTEBAN RUIZ UMANA, capactacion@@capasitaniono0.corm
Buscar || Limpear |
Aprobador
Busear || Limpear |
Aprobador
* Titulo de Sclicitud [Soticitud de Aprobacién
antenido de sohotud
* Contenido de solicitud
Seieccionar archive | Ningin archivo seleccionado Agregar |
* Una vaz seleccionado el archive, hacer dic en ol icono agregar
Archivo adjunto * Los archivos ya agregados podrdn ser eliminados haciendo dlic en el icono elminar
~ Al realizar el chick en recuperar se cancela la eliminacidn
“La idad maxima de o iento para cada archive es de 10 MB
- La cantidsd mdxima de archives es noventa y nusve
Listado

3. Aprobaciéon ala solicitud modificacién de otras clausulas

e Elaprobador debera iniciar sesion, luego ir a menu de instituciones compradoras

en la seccién de aprobacion.

11/11/2021 15:14:07 ) 178:02 Informacion de SICOP | Centro de Atencion | Consulta Ciudadanos | Mapa del Sitio

CAPACITACION Radiogrifica Costarricense S.A. - KEVIN ESTEBAN RUIZ UMANA Io Instituciones Compradorasf

o0 M:\c de ~ Listado de aprobacion

e s
6n adicions

+Licitacién Electronica

e Etapa del proceso Todos v]
~Informacién por institucion Nimero de

- Otros procedimiento/Numero de [20221£-000012-0009500099

- Comdin Solicitud

+Contratacion Electronica Estado
~ Confeccion de contrato
~ Orden de pedido Fecha de solicitud

- Aprobacién Intema
- Solicitudes de Criterio Legal (1 [
- Criterio Legal

70 resutatos v

Niimero d

procedimientolNumero de  Descripcin del procedimiento  Etapa del proceso *echa ¥ hora de Estado
ita de Sol Solicitud e
Electrénico 2022LE-000012- Licitacién Menor con Financiamiento Paul  Solicitud de
on de Pago 0009500099 o-Danny Grupo 1 modificacién 22022116, ShTremier
de Pago de
1 resultados [ 1 de 1 pgines |
Péginaprincipal |  Condiciones de Uso | Guia de Registro de Proveedor

e Luego debera ingresar los parametros de busqueda para identificar la

aprobacién que va a tramitar, esta debe de encontrarse en estado Sin Tramitar”.

))j
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7 Listado de aprobacién
Etapa del proceso [Todos v
Numero de

imi de 2022LE-000012-0008500099
solicitud
Estado
Fecha de solicitud 291102022 | [ ~ [281122022 |
10 resultados v

Niimero de

imi de D 6n del Etpa deiproceso Lo o de Estado

Solicitud soficitu
2023LE-000012- Licitacién Menor eon Financiamiento Paul - Solicitud de
0009500099 o-Danny Grupo 1 modificacion 28112/2022 11:28 Sin Tramitar
resultados [ 1 de 1 paginas ]

o Debe ingresar a la aprobacion y dar el criterio en la Gltima seccion de la pantalla
de Solicitud de modificacion de otras clausulas, seguidamente del botén Aprobar
para continuar con el proceso.

| Aprobacion
Contenido
* Contenido
V|
Seleccionar archivo | Ningun archivo seleccionade Agregar
* Una vez selsccionado el archivo, hacsr cic en el icono agregar
—— * Los archivos ya agregados pocrin ser eliminados haciendo cic en el icano eliminar
Alrealizar el click en recuperar se cancela la eliminacion
* La capacidad maxima de aimacenamiento para cada archivo es de 10 MB
* Ls cantidad maxima de archivos es noventa y nueve
—

e La aprobacion se realiza con la funcionalidad actual del médulo de contrato,
quedando el tramite en estado de “Solicitud de modificacién de contrato
aprobado”. El sistema adicionalmente le envia aviso al correo electrénico al rol
“Solicitud de contratacion 3”, informandole que se ha aprobado la solicitud de
modificacion.

e En caso de que se requiera solicitar una modificacion. El aprobador de la Solicitud de
Modificacion de otras clausulas también podra solicitar modificaciones previas a su
aprobacion. Este podra ingresar la solicitud o justificacion en el espacio de Contenido,

seguidamente del botén “Solicitar modificacion”.
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e Una vez solicitada, el receptor de la solicitud podra consultar y realizar las

modificaciones indicadas en la seccion de Contrato Modificado. Esta solicitud se
encontrara en estado “Modificacion solicitado (Solicitud de modificacion de contrato)”
hasta lograr la aprobacion.

¢ En caso de que se haya asignado un aprobador que no corresponde, quien recibe la
solicitud de aprobacién podra reasignar a otro aprobador o a quien corresponda la
solicitud. Para esto debe seleccionar la opcién de “Cambiar Aprobador’ el cual

despliega la siguiente pantalla:

7 Modificacién del aprobador

[Informacién de modificacién de aprobador]

Nimero de Referencia  1132021002000008 Numero de secuencia 1

Etapa del proceso Solicitud de medificacion

Aprobador antes de ey ESTEBAN RUIZ UMARIA ID del aprobadorantes - 3 1,999959049
modificacion de modificacion

Buscar
* Aprobador luego de
modificacion

* Razén

P

e El actual aprobador debera ingresar al aprobador que le corresponde la solicitud junto

con la justificacion de la reasignaciéon seguidamente del botén “Modificar”.

7 Modificacion del aprobador

[Informacién de modificacion de aprobador]

Numero de Referencia  1132021002000008 Numero de secuencia 1

Etapa del proceso Solicitud de modificacion

Aprobadorantesde ey ESTEBAN RUIZ UMARNA ID del aprobador antes 40559959049

modificacion de modificacion
G3101009053040 Buscar |

" Aprobador luegode 050 ciacion 33333333

modificacion -
KEVIN ESTEBAN RUIZ UMANA capacitacion@capacitacion00.com
Razon

* Razon

A

Modificar Cancelar
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e En caso de que no se cuente con el visto bueno de la solicitud, esta podré ser rechazada
mediante el botdn de “Rechazar” seguidamente de la firma.

4. Solicitud de tramite de modificacién

e Una vez aprobado el funcionario con el rol “Solicitud de contratacion 3” ingresa al menu

Contrato Modificado, ubica el contrato que esta trabajando y el mismo debe estar en
estado“Solicitud de modificacion de contrato aprobado”.

—
TAM1/2021 16:31:17 () 175:25  IMOMMacion do SICOP | Centro ge Alencien | Consula Cudadanos | Mapa ol St

CAPACITACION Radiogrdfica Costarricense S.A. - KEVIN ESTEBAN RUIZ UMARA @ Instituciones Compradorad

ierre de Sesion ini o atorio
) procedimiento de la “ Listado de Contratos Modificados
Insti .ompradora

~ Comiin
+Contratacion Electrénica
- Confeccion de contrato

Niimero de procedimiento/
Numero de solicitud de
modificacion!
Nimero de Contrato

Nimero de Nimero de
[ Contiate | 0432020000100015
Nimera de
solicitud de ] Contratista |
modificacion
loo;de Todos v
Tipo de
ificacion de [Todos >

contrato
Descripcion del |

- Licitacion Electronica Fecha de - .

- Cartel wimcesion 8- ]@

- Informacion por instiucion o [Todos

Descripcion del procedimiento

20221.£-000012-0009500099

0452022000100088 o Crugo ey

Paulo-

Nombre de Fecna de
contratista  notificacion =~ 0®
SoNcud o
modifcacion
de contrato
aprobada

CONSORCIO PAULO.

Ay En tramite

¢ Ingresa a la pantalla “Solicitud de modificacion de otras clausulas” y al final del formulario

presiona el botén “Solicitar trAmite de contratacion”.

WWwWw.sicop.go.cr

| Historial de Aprobacion || ristorialde 2 Soistud ds Aprobacion

()

Archivo adjunto

Fecha y hora de Procesamiento

I Solicitar framite de modificacion I

1171172021 16:27

Resultado de aprobacion Aprobado
G3101008053040

Aprobador Capacitacion
KEVIN ESTEBAN RUIZ UMARNA
AA

Contenido

El archivo no existe.

Nimero de aprobacién

1202021002000008

Verificar Firma

33333333
capacitacion@capacitacion00.
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o El sistema habilita la seccién para asignar tramite a funcionarios que tengan asignados
el rol “Distribuidor 2” en donde se debe seleccionar al encargado, ingresar el titulo u el
contenido seguido del botén “Enviar’. Adicionalmente le envia aviso al correo
electrénico, informandoles que se ha remitido una solicitud de modificacién de Otras

Clausulas para su respectivo tramite.

[12. Asunto de seccidn]

Asignar tramite

©3101009059040 Buscar |
“Encargado (Capacitacion 33333333
KEVIN ESTEBAN RUIZ UMANA capacitacion@capacitacion00.com
“Titulo |Asignacién de Tramite
Contenido

“Contenido

A

Seleccionar archivo | Ningun archivo seleccionads Agregar

* Una vez seleccionado el archivo, hacer clic en el icono agregar

* Los archivos ya agregados podrén ser eliminados haciendo clic en el icona eliminar
* Al realizar el click en recuperar se cancela la eliminacién

* La capacidad maxima de aimacenamiento para cada archivo es de 10 MB

* La cantidad maxima de archivos es noventa y nueve

Archivo adjunto

5. Distribuciéon de la modificacién de otras clausulas

e El usuario con el rol “Distribuidor 2” ingresa al menu “Contrato modificado”, el sistema
despliega la pantalla “Listado de contratos modificados”, y luego de buscar e identificar
el procedimiento, selecciona el tramite de interés, que esta en estado “Distribuidor

asignado” y presiona sobre el campo “Descripcién del procedimiento”.

CAPACITACION Radiogrdfica Costarricense S.A. - KEVIN ESTEBAN RUIZ UMARA © instituciones Compradoras
~ Listado de Contratos Modificados
Niimero de ] Nimerode |~ |
Contrata
Niimero de
solicitud de Contratista |
modificacién -
et Todos -
Tipo de
modificacion de |Todos ~]
‘contrato
Descripcion del
procedimiento
Fecha de . -
notificacién * *
Estado Todos ~
(10 resuitados ~ ]
Nimero de procedimiento/
Nimero de Nombre de Fecha de
notificacion  =#1340
20221 E-000012-000950009¢ " PAULO.
139202200010000% ' . CONSORCIO PAl .
navn Financiamiento Paulo- DANNY
o KEVIN ESTEBAN Distribuidor
043202000010001 edios RUIZ UMARA 2signadg,
e e
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o El sistema despliega la pantalla “Solicitud de modificacion de otras clausulas” para

consulta.

~ _ Solicitud de modificacin de otras clausulas

[1. Infermacién de la Institucion]

Identificacién 3101008059

Nombre GAPACITAGION Radiografica Gostarricense S.A.

Representante Legal Ing. Alberto Bermigez Obando

Codigo postal 10101

Teléfono 2287-0570

Direccion San José Avenida 5, Calle 1, Apartado Postal 54-1000 San José CR Carmen, San Jose, San Jose

[2. Informacién Relacionada]

50
Ntmero de SICOP © Detalles dsl Cartel  © Detalies de Adjudicacion @ Detalies de Iac condiciones

© Historial de mogificacionss © Acta de Recepeion @ Coniralo que origina sl cambio
Ntmero de procedimiento 2020CD-000035-0002500001

e Para hacer la distribucion del tramite al usuario con el rol Contratos 3, el usuario
completa la seccién “Asignar tramite” al final de la pantalla, para asignar el tramite al

funcionario correspondiente con el rol “Contrato 3” y presiona el botén “Asignar”.

[13. Asignar tramite]

Asignar framite

3101009059040 Buscar |
“Encargado (Capacitacion 33333333

KEVIN ESTEBAN RUIZ UMARA capacitacion@capacitacion00.com
“Titulo de la solicitud ‘Asigﬂacwén de Tramite

Contenido de Asignacion de Tramite
“Contenido de solicitud

el

=
B

e Una vez enviado el sistema envia correo electronico al funcionario asignado

informandole que se lea asignado un trdmite para su gestion.

6. Tramite modificacion de otras clausulas

e El usuario asignado con el rol “Contrato 3” ingresa en la opcién de menu “Contrato

modificado”.
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e Se despliega la pantalla “Listado de contratos modificados”, donde se selecciona el

proceso de interés, pulsando en el campo “Descripcion del procedimiento.”

0332020000100

e Se muestrala pantalla “Solicitud de modificacion de otras clausulas”. El sistema permite
revisar el contenido de la solicitud.

~ _Solicitud de modificacion de otras clausulas

[1. Informacion de la Institucion]

Identificacion 3101009059

Nombre CAPACITACION Radiografica Costarricense S.A

Representante Legal Ing. Alberto Bermidez Obando

Cadigo postal 10101

Teléfono 2287-0570

Direccién San José Avenida 5, Calle 1, Apartado Postal 54-1000 San José CR Carmen, San Jose, San Jose

[2. Informacion Relacionada]

20221000146-00

Numero de SICOP © Detalles del Cartel @ Detalles de Adjudicacion © Detalles de las condiciones
© Historial de modificaciones © Acta de Recepcién © Contrato que origina el cambio
Nimero de procedimiento 2022LE-000012-0009500099

e Para continuar se completa el capo “Contenido” de la seccién “Recomendacion de
modificacion de otras clausulas” que se encuentra al final de la pantalla de Solicitud de
Modificacion de Otras Clausulas.
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J on de on de otras cla

* Contenido

Seleccionar archivo | Ningin archivo seleccionado Agregar |

* Una vez seleccionado el archivo, hacer clic en el icono agregar

* Los archivos ya podran ser eli clic en el icono eliminar
* Al realizar el click en recuperar se cancela la eliminacion

*La maxima de para cada archivo es de 10 MB

* La cantidad maxima de archivos es noventa y nueve

Archivo adjunto

 [Prcesa caracion | v apovadr Soteor modtcacén

e EI sistema le habilita los botones “Aprobar”’, “Solicitar modificaciéon”, “Solicitar
aclaracion”, “Cambio de aprobador”, “Rechazar”, “Listado”, todo de acuerdo con la
funcionalidad actual de contrato. Los cuales se detalla el uso especifico para cada uno

a continuacion:

e En caso de que se requiera solicitar una modificacion. El aprobador de la Solicitud de
Modificacion de otras clausulas también podra solicitar modificaciones previas a su
aprobacion. Este podra ingresar la solicitud o justificacion en el espacio de Contenido,

seguidamente del botén “Solicitar modificacion”.

e Una vez solicitada, el receptor de la solicitud podra consultar y realizar las
modificaciones indicadas en la seccion de Contrato Modificado. Esta solicitud se
encontrara en estado “Modificacion solicitado (Solicitud de modificacion de contrato)”
hasta lograr la aprobacion y recomendacién en la etapa de tramite de modificacion de

otras clausulas.

e En caso de que se haya asignado un aprobador que no corresponde, quien recibe la
solicitud de aprobacion podra reasignar a otro aprobador o a quien corresponda la
solicitud. Para esto debe seleccionar la opcién de “Cambiar Aprobador” el cual

despliega la siguiente pantalla:
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7 Modificacion del aprobador

[Informacién de modificacion de aprobador]
Numero de Referencia  1132021002000008 Nimero de secuencia 1

Etapa del proceso Solicitud de modificacion

Aprc!badu_r'ames de KEVIN ESTEBAN RUIZ UMARA 1D del aprol]a_qurames
modificacién de modificacion

Buscar |

(3101009059040

* Aprobador luego de
modificacién

* Razén

A

e El actual aprobador debera ingresar al aprobador que le corresponde la solicitud junto

con la justificacion de la reasignaciéon seguidamente del botén “Modificar”.

~ Maodificacion del aprobador

[Informacién de modificacién de aprobador]

Numero de Referencia  1132021002000008 Numero de secuencia 1
Etapa del proceso Solicitud de modificacion
LR ETETET o KEVIN ESTEBAN RUIZ UMARA ID del aprobador antes 3444999059040
modificacién de modificacion
G3101009059040 Buscar
" Aprobador luego de . gocion 33333333
modificacion -
KEVIN ESTEBAN RUIZ UMANA capacitacion@capacitacion00.com

Razon
* Razén

Modificar Cancelar

e En caso de que no se cuente con el visto bueno de la solicitud, esta podra ser

rechazada mediante el boton de “Rechazar” seguidamente de la firma.

e En caso de que se desee solicitar una aclaracién debera dar clic en al botén de

Procesar Aclaracion en donde se desplegara la pantalla de Solicitud de Aclaracion.

e Debera seleccionar a quien ira dirigida esta aclaracion seguidamente del boton

“Registro nuevo”.
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o p
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K vl e

~ _Solicitud de aclaracion

CAPACITACION Radiogrifica Costarricense S.A. - KEVIN ESTEBAN RUIZ UMAN]

Proceso relacionado Solicitud de modificaciéon (Recomendacion)

Capacitacion 33333333
Solicitante Aprobador

KEVIN ESTEBAN RUIZ UMALI capacitacion@capacitacion'

G3101009059040

Dirigido a | CAPACITACION Radiografica Costarricense S A v | Buscar

Capacitacion 33333333
KEVIN ESTEBAN RUIZ UMA!  capacitacion@capacitacion

Usuarios relacionados Solicitante G3101009059040

| Registro nuevo |
Regresar
—

¢ Elsistema despliega de forma automaética la pantalla del registro en donde deberd indicar
el plazo de aclaracion, el tipo de solicitud y el contenido de la solicitud seguidamente del
botén “Solicitud de aclaracién”.
Secuencia 1
de regi de
Estado Registro nuevo
Fecha y hora de solicitud 12/11/2021 14:40
Plazo de aclaracion |16/11f2021 =
* Titulo de Solicitud |Sollcitud de Aclaracion
Contenido de solicitud
* Contenido de solicitud
| Solicitud de aciaracion |
Regresar
[}

Una vez solicitada la aclaracion, quien recibe esta podra consultarla y responderla

desde la seccién de Contrato Modificado, en donde identificara el procedimiento y dar
clic en “Aclaracion registrada”.
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—
2112021 154516 €3 17742 Tormecion 6e e e M nCon | Conauns raanaanoe | Mapa qerome.
_—
(= CAPACITACION Radiogrifica Costarricense S.A. - KEVIN ESTEBAN RUIZ UMARA @ Instituciones Compradoras

| Consulta de Proveedores | Compra por Catalogo
Clerre de Sesion M SICOP Procedimiento Administralivo y Sancionalofio

Gastion 6@ apenura
cién

7 Listado de Contratos Modificados

Namero de /—‘ Nimero de
Audiencia COR i Contrato
< o acion por nsttcion
Zowee solicitud de | ] Contratista
~Comin modiicacion
~Contratacién Electrénica Tipo de [Todes =l
- Confeccion de contrate procedimiento
Verificar las condiciones Tipo de
to modificacion de [ Todos <
irsio
Sdcads Dasecripcion del | |
3 Fechede | [
50 otctua oo natiieacion = =
aoencim Convais @ory ||| _Estade (oo <)
Drosulates ~ arsutor
Evaluacon de proveedores
Resolucon
Rescision Nimero de procedimicnta/
3 R Descrpeitn del rocadimiento ot o e e N
Numero de Contrato
] 2020GD-000035-0002500001 o
< e Criterio Legal - 1
= z Fiaade KEVNESTEBAN  covimie  Enwdmis

0432020000100015

e Unavez que se ingresa a la seccion de Aclaracion Registrada aparecera la pantalla de

Registro de Aclaracion.

“ Registro de aclaracion

Proceso relacionado Solicitud de modificacion (Recomendacion)
Solicitante |[G}10‘\00905904ﬂ] KEVIN ESTEBAN RUIZ UMANA V|
Capacitacion 33333333
Solicitante Aprobador (3101009058040 ) )
KEVIN ESTEBAN RUIZ UMAI capacitacion@capacitacion
Dirigido a [G3101009059040]KEVIN ESTEBAN RUIZ UMANA
Capacitacion 33333333
Usuarios relacionados Solicitante G3101008058040

KEVIN ESTEBAN RUIZ UMAI capacitacion@capacitacion:

o Debe ir a la parte baja de la pantalla de registro de aclaracién y registrar el contenido de
la aclaracion, asi como adjuntar los documentos que correspondan, seguidamente del

botdn “Enviar” con el cual se estara dando respuesta a la aclaracion.

Numero de registro de aclaracién

Fecha y hora de registro de
aclaracion

Contenido de aclaracion

* Contenido de aclaracion

[Archivo adjunto]
["seleccionar archivo | Ningin archivo seleccionado Agregar
Nombre del archivo
1 Documento adjunto 1.docx Eliminar |

* Una vez seleccionado el archivo, hacer clic en el icono agregar

* Los archivos ya agregados podran ser eliminados haciendo clic en el icono eliminar
* Al realizar el click en recuperar se cancela la eliminacion

* méxima de para cada archivo es de 10 MB

* La cantidad méxima de archivos es noventa y nueve

| Enviar | Regresar

)))

O
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7. Recomendacion de modificacion de otras clausulas

e Para continuar con el proceso de modificacién, oprimir el botén “Aprobar”.

J Recomendacién de modificacion de otras clausulas

Contenido de Recomendacion de modificacién de otras cléusulas.

* Contenido

| seleccionar archivo | Ningtn archivo seleccionado Agregar

* Una vez seleccionado el archivo, hacer clic en el icono agregar

* Los archivos ya agregados podrén ser eliminados haciendo clic en el icono eliminar
* Al realizar el click en recuperar se cancela la eliminacion

* La capacidad maxima de almacenamiento para cada archivo es de 10 MB

* La cantidad méxima de archivos es noventa y nueve

Archivo adjunto

Cambiar aprobador Aprobar | Solicitar modificacion

e El usuario presiona el botén “Aprobar”, el sistema realiza el proceso de firma digital,
activa los botones “Solicitar aprobacién” y “Remitir a la instancia respectiva”. El sistema
permite “Solicitar aprobacion” unicamente en caso de requerirlo y debera realizar el
proceso de aprobacion, de no asi, deber el “Remitir a la instancia respectiva”, que tiene

caracter obligatorio para continuar con el proceso.

e La opcién de “Solicitar aprobacion” es facultativo, en caso de realzarlo se presiona en
esta pantalla el boton “Solicitar aprobacion”, el sistema habilita seccién, completa los
campos de la seccion, selecciona al funcionario con el rol de “Aprobador de
recomendacién de adjudicacion” y presiona el botdén “Solicitar aprobacién”. La

modificacion queda en estado “Recomendacion en tramite”.

e El funcionario seleccionado para aprobar la modificacion de contrato ingresa desde el
menu “Aprobacion”, ingresa al tramite e interés, revisa todo lo actuado, después del
andlisis respectivo, y pudiendo haber solicitado modificacion o aclaraciones, completa
los campos y presiona el boton “Aprobar”. El sistema realiza el proceso de firma digital y

deja el trdmite en estado “Recomendacion aprobada”.

=SICOP
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Fecha y hora de Procesamiento 15/11/2021 09:53 Numero de aprobacion 0242021002000006

Resultado de aprobacién Aprobado Verificar Firma
G3101009059040

Aprobador Capacitacion 33333333
KEVIN ESTEBAN RUIZ UMANA capacitacion@capacitacion00.
C deR on de on de otras cla

Contenido

7
Archivo adjunto El archivo no existe.
Solicitar aprobacién  Remitir a instancia respectiva

e Una vez presionado el boton “Remitir a instancia respectiva”, el sistema habilita la
seccion [Solicitud de aprobacion], se completan los campos, se selecciona y solicita
aprobacion al funcionario con el rol “Adjudicacién 17, que es el funcionario que tiene la

competencia para tomar el acto de aprobacién.

[14. Solicitud de aprobacidn]
Solicitud de aprobacicn

*Clasificacion de

aprobagidn @ Aprobacin secuencial () Aprobacién paralela
133101000059040 Buscar
foest=ny Capacitacion 23333333
KEVIN ESTEBAN RUIZ UMARA capacitagion@capacitacion00.com
Busear | Limpiar |
Aprobador
Buscar || Limpiar
Aprobador
“Titulo de Ia solicitud [Solicitud de Aprobacén
ontenido de soikitud
*Contenido de solicitud
]
Seleccionar archive | Ningln archivo seleccionado Agragar

* Una vez seleccionado el archive, hacer clic en el icono agregar

* Los archivos ya agregados podrén ser eliminados haciendo clic en el icono eliminar
* Al realizar el cick en recuperar se cancela la eliminacién

* La capacided maxima de simacenamiento para cada archive es de 10 MB

* La cantidad maxima de archivos es noventa y nusve

Lo

Archivo adjunto
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e [Esta aprobacion se realiza con la funcionalidad actual del médulo de contrato,
quedando el tramite en el estado de “Modificacion aprobada” y es cuando se actualiza
el expediente electronico. El sistema adicionalmente le envia aviso al correo electronico
al rol “Solicitud de contratacion 3”7, informandoles que se ha aprobado la solicitud de

modificacion de otras clausulas.

=SICOP

- Expadionio

e Una vez realizadas las aprobaciones, el usuario en cargado del tramite (con el rol
“Solicitud de contrataciéon 3”) ingresa al menu “Contrato modificado”, el sistema
despliega la pantalla “Listado de contratos modificados”, selecciona el tramite de
interés, que estd en estado “Modificacion aprobada” y presiona sobre el campo

“Descripcion del procedimiento”.

15/11/202111:31:00 () 179:32  Informacion de SICOP | Centro de Atencién | Consulta Ciudadanos | Mapa del Sitio

~ Listado de Contratos Modificados

Namero de IO 00 [gessrarec oo s
procedimiento Somteroye  [0432020000100015
solicitud de Contratista
modificacion

Tipo de.
procedimiento

Nombre de Fecha de
Descripcion del procedimiento e e

KEVIN ESTEBAN Enwamite  Modificacion
RUIZ UMARA aprobada

o El sistema despliega la pantalla “Solicitud de modificacién de Otras Clausulas”, donde
al final del formulario se muestra el botén “Registrar Notificacion de Modificacion”, el

cual se debe presionar para continuar.
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~ _Solicitud de modificacion de otras clausulas

[1. Infermacién de la Institucion]

Identificacion 3101009059

Nombre CAPACITACION Radiografica Costarricense S.A.
Representante Legal Ing. Alberto Bermiidez Obando

Codigo postal 10101

Teléfono 2287-0570

Direccion

San José Avenida 5, Calle 1, Apartado Postal 54-1000 San José CR Carmen, San Jose, San Jose

o El sistema despliega la pantalla emergente “Notificacién de modificacién de contrato”,
pantalla que se utiliza para informar al contratista que se ha aprobado una modificacién
de un contrato, y se presiona el boton “Guardar”.

")\Notificacién de modificacion de contrato
Tipo de contrato modificado Modificacion de otras clausulas
Se notifica la modificacion de la clausula correspondiente al confrato.
Contenido
Corar
[ ]

Una vez guardado el sistema regresa de forma automatica al formulario de solicitud de

moadificacion de otras clausulas en donde debera ir hasta la parte baja en la seccién de
notificacion de modificacion de contrato.

7 Solicitud de modificacion de otras clausulas

[1. Infermacién de la Institucion]

Identificacion 3101009059

Nombre CAPACITACION Radiografica Costarricense S.A.
Representante Legal Ing. Alberto Bermudez Obando

Codigo postal 10101

Teléfono 2287-0570

Direccion

San Jogé Avenida 5, Calle 1, Apartado Postal 54-1000 San José CR Carmen, San Jose, San Jose
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de otras clausulas del contrato

electrénico de la modificacion.

Se presiona el boton “Generar documento electronico” se genera documento

[15. Notificacion de modificacién de contrato ]

Tipo de contrato
modificado

Fecha y hora de
notificacién
Se notifica la medificacion de la clausula correspondiente al conirato.

Modificacion de ofras clausulas

Contenido

Generar documento electronico

)

Registrar nofificacion de modificacion

Se presiona el boton “Enviar” y se firma digitalmente el documento.

~ Generacion de documento electronico

—_—

ico del

Favor presionar Enviar, para generar d

Una vez enviado el sistema adicionalmente envia correo electrénico al contratista

comunicandole de la aprobacion de la “Modificaciéon de Otras Clausulas”, y actualiza el

estado del tramite en “Solicitud de modificacidon de contrato notificado”.

Verificacion de condiciones previo a elaborar contrato

El usuario con el rol “Contrato 3”, debe ir a la seccidén de contrato modificado, en la

pantalla “Listado de contratos modificados” identificar el contrato modificado de interés

y presiona el botén “Verificacion de condiciones” correspondiente al contrato de interés.

WWwWw.sicop.go.cr
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15112021 13:51:24 () 177:31  Informacion de SICOP | Centro de Atencién | Consulta Cudadanos | Mapa del Sitio

! SI COP CAPACITACION Radiogrifica Costaricense S.A. - KEVIN ESTEBAN RUIZ UMARA @ c

tro de Usuarios | Catilogo Bienes/Servicios | Concursos | Expediente Electronico | Consulta de Proveedores | Compra por Catilogo I
Cierre de Sesion Mi SICOP Procedimiento Administrativo y Sancionatorio

b —)
=
R

= Solicitud de contratacion 7 Listado de Contratos Modificados
- Solicitud de |a autorzacion
tacior

de contratacion Numero de Numero de I:/
Solicitud de la Contrato
Numero de

solicitud de Contratista |
modificacion

Tipo de
procedimiento
Tipo de

Todos v

on de [Todos v
contrato
Descripcién del ‘

- Informacion por institucion
C Fecha de & -

- Comin

«Contratacion Electronica Estodo Jodos v

- Confeccién de contrato (T resaimass <] ] |
Verificar as condiciones e v sl

del contrato

Niimero de procedimientol

Nimero de solicitud de ipcion del - - Nombre de Fecha de Estado
ificaci contratista  notiicacion
Nimero de Contrato
2022LE-000012-0009500099 Solciud de
1382021002000005. M0 ausulas KEVIN ESTEBAN 15my20z¢  ModiTCaCIEN
RUIZ UMARA de contrato
notificado

o EIl sistema despliega la pantalla de “Asignacion del responsable del contrato y
notificacion de requisitos al proveedor para elaborar contrato” en donde podra consultar
Detalles del pliego de condiciones y Detalles de Adjudicacion, ademas de la
Informacion a Verificar en donde debe seleccionar si esta “No Aplica”, es mediante
“Interfaz o se va a verificar de forma “Manual’, segun sea cada caso en especifico.
Ademas, podra ingresar las observaciones correspondientes y adjuntar documentos de
otras verificaciones fuera de linea. El proceso de verificacion de condiciones del
contrato tanto a nivel de la Institucibon como del contratista se realiza con la

funcionalidad actual del médulo de contrato.

~ Asi ion de resp le del y notificacion de requisitos al p
contrato

para

[1. Informacién de contratista]

Niumero de procedimiento 2022L E-000012-0009500099 © Detalles del Cartel © Detalles de Adjudicacion

Identificacion 0115620740
Nombre del contratista KEVIN ESTEBAN RUIZ UMARA
Representante legal

2. i6n a verificar]

No aplica Interface Manual

Caja Costarricense de Seguro Social P
(C.C.5.5) ®
Fondo de Desarrollo Social y

Asignaciones Familiares (FODESAF)

Garantia de Cumplimiento ( ®
Pélizas de seguros ( O @®
Informacién de la empresa ( ®
Presupuests

Impuesto a personas juridicas ( ®

el ala de ¥ especies fiscales

Observaciones a la verificacion de
condiciones y especies fiscales

* En caso de verificaciones fuera de linea. agregar archivo adjunto

e Luego debe completar los espacios en Informacion de Usuarios en donde debe

Ingresar quien sera el encargado del Adjudicatario y el elaborador del contrato.
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Ademas, podra adjuntar documentos seglin sea necesario. Seguidamente del boton

Guardar.

[4. Informacion de usuarios]

Departamento/Unidad Teléfono
Rol 1D de usuario Buscar
Nombre y apellido Correo electrénico
*Encargado del adjudicatar Gerencia 22222222
io SAIRAEaY KEVIN ESTEBAN RUIZ UMANA capacitacion@capacitacion.com Symon
de 3 G310 [o} X 33333333
KEVIN ESTEBAN RUIZ UMANA capacitacion@capacitacion00.co
“Elaborador de confrato  G3101009059040 Sanaclacion - s Buscar
KEVIN ESTEBAN RUIZ UMANA capacitacion@capacitacion00.cor x
[5. Archi
\ Seleccionar aml:wor\ Ningln archivo seleccionado Agregar |
Nombre del archivo
1 Documento adjunto 1.docx Eliminar
2 Documento adjunto 2.docx Eliminar

* Una vez seleccionado el archivo, hacer clic en el icono agregar

* Los archivos ya agregados podran ser eliminados haciendo clic en el icono eliminar
* Al realizar el click en recuperar se cancela la eliminacion

*La a para cada archivo es de 10 MB

* La cantidad maxima de archivos es noventa y nueve

Guardar Cancelar
—_____________

e Después de verificadas las condiciones y requisitos necesarios para la elaboracion del
contrato, presionamos el botdn de “Verificacion completa”, que se encuentra al final del

formulario y que se habilita después de haber presionado “Guardar”.

[4. Informacidn de usuarios]

Departamento/Unidad Teléfono
Rol 1D de usuario
Nombre y apellido Correo electronico
- Gerencia 22202272
[Encargado del adjudicatario  C0115820740001 -
@ . KEVIN ESTEBAN RUIZ UMANIA capacitacion@capacitacion.com
o 33323,
Verificador de condiciones  G3101000052040 C_in’a..+x:1: [T S
KEVIN ESTEBAN RUIZ UMANA capacitacion@capacitacion00.con
Capacitacion 3223233
Elaborador de contrato G3101008058040 .
KEVIN ESTEBAN RUIZ UMANA capacitacion@capacitacionl0.con

[5. Archivo adjunto]

| Documento adjunto 1.docx (91.71 KB)
|&d Documento adjunto 2. docx (91.71 KB)

| Verificacién completa  Solicitar informacién compiementaria {010 ) | Declaracién de insubsistencia

e Unavez que se da clic en la pantalla de verificacion completa se debe de confirmar que
se realizaron correctamente las verificaciones del contrato, de ser afirmativo debera

presionar “Aceptar” o bien, “Cancelar” para verificar nuevamente.

=SICOP
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<Esta ssguro ds habsr revisado a satisfaccién todas las verificacionss de contrato. asi como validado el pago de las
especies fiscales y la garantia de cumplimiento?

En caso afirmativo. puede presionando &l botén “Aceptar” trasladar el contrato para su confeccion.

9. Confeccion de contrato

Después de verificadas las condiciones del contrato, el usuario con el rol “Contrato 17,

ingresa al menu de “Contratos”, y selecciona el contrato modificado de interés, que esta

en estado “Verificacion completa”, presiona sobre la “Descripcion del Procedimiento”.

1511112021 14:52:45 () 179:06  Informacion de SICOP | Centro de Atencién | Consulta Ciudadanos | Mapa del Sitio

"
o CAPACITACION Radiogrifica Costarricense S.A. - KEVIN ESTEBAN RUIZ UMANA  © Instituciones Compradoras
S e s St s

Cierre de SesionMi SICOP_Procedimiento Administrativo y Sancionatofio

ecial -

- Solicitud de contratacion 7 Listado de contratos

- Consulta de Solicitud de la
autorizacion de

- Conaulis de Solctud de oo ] [N
contratacion procedimiento contrato

-Recepcion de solicitud de ipcion del [ Contratista ‘:|
informacion adicional
(CGR) Rango de Fechas C m- =

«Licitacion Electronica B

- Cartel Estado

~Informacisn por institucion

o ]
2 comin
- Contratacién Electrénica g -
~ Confeccitn de contrato Namero de procedimiénto [NIMero A poccripeion del procedimiento 2" Nombre del contratista Estado
e
20221 E-000012-0009500099 o rme B S ReeT o Verficacen
0432020001000 15{Contratacion de plan de medios || =" "Me  KEVIN ESTEBAN RUIZUMARA R compieta
e —

o El sistema despliega la pantalla “Registro de Contrato Modificado (Modificacion de
Otras Clausulas), el usuario aqui puede cambiar a los funcionarios “Encargado del
adjudicatario” y “Administrador de contratacién”, si asi lo requiere. Seguidamente

presiona el boton “Guardar”.

)))
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[9. Informacion de usuarios]
Departamento/Unidad Teléfono
Rol ID de usuario Buscar
Nombre y apellido Correo electrénico
| Gerencia 22222222
Encargado del 0115820740001 - =< Buscar
adjudicatario KEVIN ESTEBAN RUIZ UMANA t itacion.com
- e Capacitacion 32333333
3 :
" KEVIN ESTEBAN RUIZ UMANA capacitacion@capacitacion00.co
= ini ‘Capacitacion 33333333 B
Adron’:;‘:::;i?:r:de Ga101006055040 KEVIN ESTEBAN RUIZ UMANA taci itacion00. Auscar
c capacitacion@capacitacion00.col _Agregar
[10. Archivo adjunto]
| Seleccionar archivo | Ningun archivo seleccionado Agregar
Nombre del archivo
1 Documento adjunto 1.docx Eliminar
* Una vez seleccionado el archivo, hacer clic en el icono agregar
* Los archivos ya agregados podran ser eliminados haciendo clic en el icono eliminar
* Al realizar el click en recuperar se cancela la eliminacién
*La i méxima de iento para cada archivo es de 10 MB
* La cantidad maxima de archivos es noventa y nueve
Guardar | Cancelar

o El sistema cambia el estado a “Contrato registrado” y asigna la secuencia respectiva a

la modificacion del contrato.

15/11/2021 15:17:34  €) 179:53 | Informacién de SICOP | Centro de Atencion | Consulta Ciudadanos | Mapa del Sitio

CAPACITACION Radiografica Costamricense S.A. - KEVIN ESTEBAN RUIZ UMANA @ Instituciones Compradoras

Cierre de Sesion Mi SICOP Procedimiento Administrativo y Sancionatorio

especia R
- Solicitud de contratacién 7" Listado de contratos
Numero de Numero de
S e ] .
contratacion : ety —
- Recepcién de solicitud de Descripcion del | Contratista [
informacion adiciona
(CGR Rongs 08 Fechis = =
-Licitacién Electronica LT !
~ Cartel Estado Todos =]
~ Informacién por institucién
10 resultados v lE :E E I
~ Comin
«Contratacion Electrénica - = -
B imi ] 1 - " h
~ Confeccién de coniraio Nimero de procedimiento [Nimere 0 poscripcion dol procedimiento y Fot'  Nombre del contratista Estado
Verificar las condiciones
del contrato 2022LE-00001. o Contrato
et 32020000100015.0 Entamie  kevnestesan auizumaia (( CONTSS
Contrato modificado Iodiicacion de contrato
— E—

10. Solicitud de aprobacion de contrato

e Una vez ingresado al procedimiento en estado de “Contrato Registrado”, se habilitan los
botones para modificar en caso de requerir algin cambio, eliminar y listado. Ademas del
botén Asignar aprobador, mismo que debe utilizarse para enviar el contrato modificado

a las aprobaciones respectivas.

e Se debe seleccionar el tipo de aprobacion que requiere el contrato y si el mismo

=SICOP
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requiere ser firmado por el contratista. En caso de que este contrato no requiera ir a

Refrendo a la Contralaria o Aprobacion interna, se debe seleccionar la opcion “No
requiere aprobacion/refrendo” y la logica a seguir es la actual para aprobaciéon de
contratos, misma que se puede consultar en el manual “Manual de elaboracion y
aprobacion contratos2, numero P-PS-096-04-2013. Si el contrato modificado requiera
una aprobacion interna del area legal, se debe seleccionar la opcion “Aprobacion
interna” y seguir la légica actual que se describe en el manual “Manual de elaboracion

de contratos que requieren aprobacion interna”. Numero P-PS-106-04-2013.

e La pantalla de solicitud de aprobacion permite asignar hasta 3 aprobadores.

[11. Infor i0 de las apr i 1
Solicitud ge Aprobacion

*Clasificacién de O Aprobacion interna (O Refrendo de Contraloria
aprobacion @ No requiere aprobacién/refrendo

*¢Requiere firma del

contratista? —Si @Ne

3101008050040 Buscar

*Aprobador ‘Capacitacion 33333333
KEVIN ESTEEAN RUIZ UMANA capacitacion@capacitacion00.com

Suscar | Limpiar

Aprobador

Buscar | Limpiar

Aprobador

*Titulo de la solicitud Solicitud de Aprobacién

Contenico de solicitud

*Contenido de solicitud

[ Seleccionar archivo | Ningtin archivo seleccionado Agregar

* Una vez seleccionado el archivo, hacer clic en =l icono agregar
- Los archivos ya agragados podran ser eliminados haciendo cic en el icono eliminar
- Al realizar el click en recuperar se cancela la eliminacion

*La méxima de = para cada archivo es de 10 M3

* La cantidad méxima de archivos s noventa y nueve

== —

Archivo adjunto

11. Aprobacion de solicitud de contrato

e La solicitud debe de realizarse en la seccion de Aprobacion, en donde una vez
identificada la aprobacion, la cual se encuentra en estado “Sin tramitar”, se ingresa a

esta.
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7 Listado de aprobacion
Etapa del proceso [ Todos v
Numero de
procedimiento/Numero de | ‘
Solicitud i
Estado | Todos v
Fecha de solicitud |‘Iﬁ!09.'2021 ‘_‘] ~ ‘ 15/11/2021 ‘J
[10resultados v |
Numero de e
procedimiento/Numero de Descripcion del procedimiento Etapa del proceso ' coa Y horade Estado
o solicitud
Solicitud
2022LE-000012- Contrato modificado
0009500099 Contratacion de plan de medios [L'r:ﬁsiades 15/11/2021 15:46 Sin Tramitar
solicitantes)

e Seingresa a la pantalla llamada Contrato Modificado (modificacion de otras clausulas) y
en la parte final se procede con la aprobacién. Recuerde que, en esta etapa del proceso,
también se permite: Procesar Aclaracion, Cambiar Aprobador, Solicitar Modificacién y

regresar con listado en caso de ser requerido.

j Aprobacién

Contenido
* Contenido
z
Seleccionar archivo | Ninguin archivo seleccionado _Agregar |
* Una vez seleccionado el archivo, hacer clic en el icono agregar
Archivo adjunto : Los archivos ya agreg: podran ser i clic en el icono eliminar
Al realizar el click en recuperar se cancela la eliminacion

*Lac maxima de para cada archivo es de 10 MB
* La cantidad maxima de archivos es noventa y nueve

=

e Una vez realizado el proceso de aprobacion, se procede a notificar el contrato, para
esto se debe ingresar al menu “Contratos” y se selecciona del listado el contrato

modificado de interés que esta en estado “Contrato aprobado”.
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12.

WWwWw.sicop.go.cr

peusu

de linea
Gestion de apertura
Aclaracion

Recurso

Evaluacion

Distribucion de tramites
Audiencia CGR

Gestion de concurso fuera

~ Informacion por institucion

15/11/202116:50:31 () 177:12  Informacién de SICOP | Centro de Atencién | Consulta Ciudadanos | Mapa del Stio

_
' CAPACITACION Radiogrifica Costaricense S.A. - Ki

| Catalogo Bienes/Servicios | Concursos | Expediente Electronico | Consulta de Proveedores | Compra por Catalogo
Cierre de Sesion Mi SICOP_Procedimiento Administrativo y Sancionatorio

7 Listado de contratos

N ESTEBAN RUIZ UMARA  © Instituciones Compradoras

ST [ Namero de ] |
i contrato L

Descripcion del /—‘ N

procedimiento Contratista [

Rango de Fechas 7 -
-t Noliago L = =
~ Comin Eotod. o
. . stado Todos -
~Contratacion Electronica
- Canfeccion de contrato [0 resutades v
o —— Ndmero de procedimiento / Numero de _— i Fecha
— ] Descripcion del procedimiento 1508
Buzon soiicitud de - - -
informacin 0432020000100015-09 SN DTS dios | En e
Recepcion de solicitud de Modificacion de contrato > L -

Nombre del contratista Estado

KEVIN ESTEBAN RUIZ UMARA

Registro y notificacién del contrato

El sistema
Clausulas)”,

pantalla.

despliega la pantalla “Contrato Modificado (Modificacién de Otras

el usuario presiona el botén “Registro completo” ubicado al final de la

[1. Informacion de

~ Contrato Modificado (Modificacién de otras clausulas)

la Institucion]

Archivo adjunto

Registro completo

] Historial de Aprobacién “ Historial de la Solicitud de Aprobacion

Identificacion 3101009059

Nombre CAPACITACION Radiografica Costarricense S.A.

Representante Legal Ing. Alberto Berm(dez Obando

Cédigo postal 10101

Teléfono 2287-0570

Direccion San José Avenida 5, Calle 1, Apartado Postal 54-1000 San José CR Carmen, San Jose, San Jose
[11. Inf ion detallada de las aprobaci ]

© Aclaraciones(0)

KEVIN ESTEBAN RUIZ UMANA

Contenido

Contenido de aprobacion

El archivo no existe.

Fecha y hora de solicitud 15/11/2021 15:56:36 Numero de aprobacion
Clasificacion de aprobacion Aprobado

G3101009059040
Aprobador Capacitacion

0332021002000012

Verificar Firma

33333333
capacitacion@capacitacion00.c

))j

~SICOP
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e Una vez presionado el botén de Registro Completo y aceptado, el Sistema actualiza

nuevamente en la pantalla de Contrato Modificado (Modificaciébn de Otras Clausulas)
permaneciendo este en estado de Etapa Final, en donde nuevamente deberd ir a la parte

final de esta y seleccionar el boton de “Generar Documento Electrénico).

[11. Informacién detallada de las aprobaciones]
J Historial de Aprobacion || Historial de la Solicitud de Aprobacion l © Aclaraciones(0)
Fecha y hora de solicitud 15/11/2021 15:56:36 Nimero de aprobacion 0332021002000012
Clasificacién de i6 ! Verificar Firma
G3101009059040
Aprobador Capacitacion 33333333
KEVIN ESTEBAN RUIZ UMANA capacitacion@capacitacion00.c
Contenido
Contenido de aprobacion
7
Archivo adjunto El archivo no existe
Generar documento electronico
o

¢ Unavez que es generado el documento electrénico, debe presionar el botén de “Enviar”

para notificar el contrato modificado al contratista.

~ Generacion de documento electrénico

‘-f’}

Favor presionar Enviar, para generar 6nico del

Enviar

e Elsistema adicionalmente notifica por correo electronico al contratista y al rol “Solicitud
de contratacion 3” informandoles que el contrato modificado ha sido notificado, cambia
el estado a “Contrato notificado”. Todo con la funcionalidad actual del médulo de

contrato.
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— - m—
15/11/2021 16:13:00 () 477:12 Informacion de SICOP | Centro de Atencién | Consulta Ciudadanos | Mapa dsl Sitio
_
9 CAPACITACION Radiografica Costarricense S.A. - KEVIN ESTEBAN RUIZ UMANA Instituciones Compradoray
E do e Earora Picas
egistro de Usuarios | Catilogo Bienes/Servicios | Concursos | Expediente Electronico | Consulta de Proveedores | Compra por Catilogo I
Clerre de Sesion Mi SICOP_Procedimiento Adminisirativo y Sancionatorio
e R
Gestién de concurso fuera 21
B Listado de contratos
Gestion de apertura
Aciaracibn
Recurso i 0
Nimero de Nimero de
Evaluacion i \ contrato .
Distribucion de ramites Descripcion del i
Audiencia CGR i ] Contratista 1
« Informacién por institucion Ran
go de Fechas . :
- Otros. Notificado [ e~ ]a
~Comin e —
. . Estado oms ]
~Contratacion Electrénica
- Confeccion de contrato 70 resultados Consultar|
esultados [ Consuttar |
Veificar las condiciones |
del contrato
Niimero de procedimiento / Nimero de o . Fecha
— Descripeion del procedimiento et Nombre del contratista Estado
ol 20221 E-000012-0009500099
n 0432020000100015-06 CONTRATACISN DIRECTA . ( Contrato :
Recepcion de solcitud de Modificacion de conlrato » Contratacion de plan de medios 9112021 KEVINESTEBANRUZUMANA R nofifcago
informacion adicionaly Registrar la fecha de ejecucién

o En esta etapa del proceso el contrato se encuentra en estado notificado al proveedor.

13. Registro de fecha de ejecucidn

e En caso de que el encargado deba de registrar la fecha de ejecucién de un servicio,
debera desde la seccién de Contratos, identificando el procedimiento de interés e
ingresando a este y seleccionado el botén de “Registrar la fecha de ejecucion” al final
del formulario. Recuerde que también se encuentra habilitado el boton de Solicitud de
Informacion en caso de que se desee solicitar informacién sobre la fecha de ejecucion,

la cual debe quedar registrada en SICOP.

[11. Informacion detallada de las aprobaciones]

J Historial de Aprobacion || Historial de Ia Soficitud de Aprobacion | © Aclaraciones(0)
Fecha y hora de solicitud 15/11/2021 15:56:36 Numero de aprobacién 0332021002000012
Clasi ion de i6 AP Verificar Firma
G3101009059040
Aprobador Capacitacion 33333333
KEVIN ESTEBAN RUIZ UMANA capacitacion@capacitacion00.c
Contenido

Contenido de aprobacién

Archivo adjunto El archivo no existe.

Solicitud de informacién | Registrar la fecha de ejecucion Listado

¢ Una vez presionado el botén de “Registrar la fecha de ejecucién”, se despliega una
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pantalla llamada Registro de la fecha de ejecucion de un servicio” y debera ingresar la

fecha de ejecucion junto con las observaciones en caso de ser requeridas. Luego debe
dar clic en el boton “Registrar”.

” Registro de la fecha de ejecucion de servicio

Numero de cartel 2020CD-000035-0002500001
Contrato: Contratacion de plan de medios
*Fecha de ejecucion 15/11/2021 ||

Observaciones

Observaciones

Registrar Cemrar

e Con este paso, hemos terminado de explicar el procedimiento para realizar una
solicitud yaprobacion de una Modificacion de contrato “Otras clausulas” hasta la etapa
de Contrato Notificado y registrada la fecha de ejecucion.
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SICOP le informa que el contrato #0432022000100001-00 del concurso CONTRATACIGN DIRECTA No. 2021CD-000022-
0002500001 para Romana electrénica para uso del centro de acopio de reciclaje de los Tribunales de Justicia de Pococi.,
tiene una fecha pronta de vencimiento de acuerdo a los datos de notificacién y vigencia:

Fecha de notificacion: 18/04/2022
Vigencia del contrato: 1 Afios

Las condiciones del contrato pueden ser consultadas en la direccion wwu.sicop.go.cr
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1. Diagrama de Proceso

A continuacion, se muestran los pasos generales para realizar una solicitud para prorrogar

un contrato, tramitarla y sus respectivas aprobaciones, ademas del rol que debe tener el

funcionario que realice el proceso.

Elaborar 'ROl_: _
Solicitud de Solicitud de
prérroga contratacién 3

Aprobaciones eRol:Adjudicacién
solicitud de 1
prérroga
*Rol:

Enviar solicitud a

proveeduria Solicitud de

contratacion 3

Notificacion a
Contratista y
verificacion de
condiciones

*Rol:
Contrato 3

Ela}b_oraf:}on y *Rol: Elaborador
notificacion del
de contrato 1

nuevo contrato
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2. Solicitud de prérrogas al contrato

El sistema mediante el médulo de “Modificacion de contratos”, le permite a las Instituciones
realizarles modificaciones a sus contratos, todo de acuerdo con la normativa que les
aplique. Otra de las modificaciones o gestiones que pueden realizar son las “Prorrogas al
contrato” que fueron previstas desde el pliego de condiciones. El proceso inicia con la
Solicitud de contrato modificado, ya que en el sistema se tomara el contrato original y se
realizara una modificacién al tiempo de vigencia de este, donde con una serie de
aprobaciones se creara un contrato nuevo con el tiempo de vigencia actualizado, siempre
quedando el contrato anterior con el tiempo de vigencia original por asuntos de integridad
de los documentos. Estas prérrogas deben de estar previstas en el pliego de condiciones o

de otra forma no se podran realizar en el contrato.

o El funcionario con el rol “Solicitud de contratacion 3, ingresa desde el menu
“Instituciones compradoras”, ingresa al menu Procedimiento de la Institucion
Compradora, contratacion electronica, confeccion de contrato y Contratos, se
despliega la pantalla “Listado de contratos”, el contrato de interés y presiona el botén

“Modificacion de contrato”.

Catalogo bienes/servicios ~ Concursos  Expediente electronico  Consulta proveedores  Compra por catalogo

Procedimiento de 1a Institucién Compradora Contratacién Electronica Confeccion de contrato Contratos
= MiSICOP v
Listado de contratos

Procedimiento de la
5n Ci

Numero de Namero de
procedimiento contrato
Solicitud de contratacion Vv eedor
Descripcion del : ’f" A
dimiento Scn pecions
ProEs: © extranjero

Licitacion Electronica 2 4 Rango de Fechas

Notificado
Contratacién Electrénica A Estado Contrato notificad v

Confeccion de contrato A
Numero de procedimiento / Numero de Fecha
Verificar las condiciones oo Descripcion del procedimiento Notificada Nombre del contratista Estado

del contrato

Contrato

2025LY-000009-0009500099-002 LY]F-PS-002-1C-12-04-2024 Tr
5 notificado

100100047-00 aslado de procesode CM alaUni  26/0672025 Pinturas Cartago S A
I - Contatos | || Modificacion de contrato » | dad de Compras Consolidadas, C
ATALOGO
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e Pulsar en modificacion de contrato, El sistema despliega la pantalla “Solicitud de

contrato modificado”, el usuario selecciona la opcién “Prérrogas al contrato” y

presiona el botén “Solicitar modificacion”.

~ Solicitud de Contrato Modificado

Suspension de Contrato _

# Prorrogas al contrato
33

//
Permite suspender |a ejecucion de un contrato por \0 Permite realizar prorogas contractuales previstas en
motivo de interés plblico o institucional el cartel

0

Suspension del plazo de entrega Modificacion de otras clausulas
’ s Permite realizar medificaciones otras clausulas del
\). Permite suspender el plazo de entrega contrato

Modificacion unilateral del contrato
Permite aumentar o disminuir unilateralmente un ]

contrato, antes o durante su ejecucion

Contrato Adicional

Permite aumentar un contrato, una vez ejecutade

Solicitar Modificacion  Cancelar

o El sistema despliega la pantalla “Solicitud de prérrogas al contrato”, donde se
importa la informacion del contrato base seleccionado, informacion visible en la

seccion 1y 2.

~ Solicitud de prérrogas al contrato
[1. Informacion de la Institucion]
Identificacion 3101022029
Nombre Practicas y pruebas
Representante Legal Pedro
Codigo postal 10132
Teléfono 082423333444423
Direccion korea1 , San Jose, San Jose
[2. Informacion Relaci da]
20250700127-00
Nimero de SICOP © Detalles del Pliego de condiciones @ Delalles de Aclo Final © Detalles de las condiciones
© Historial de modificaciones € Acta de Recepcién
Namero de procedimiento 2025LD-000043-0009500099

e En la seccion 3 se consulta la informacion del contratista. Tratandose de una
persona juridica, un consorcio u oferta en conjunta el sistema permite modificar el
nombre del representante legal, en tanto existan mas de uno registrado. Para ello
se pulsa el boton “Buscar” relacionado al campo “Identificacién del Representante

legal”.
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[3. Informacién del contratista]
Identificacion 1202300003
Nombre del contratista SSAY GEBR pmtﬂ:a 2.0
::::Itlﬁcacwn del Representante 0205810602 Buscar |
Representante legal Alexander Campos Rojas
Teléfono 2296-6311
Codigo postal 30100
Direccién Alajuela, Concepeion El Liano, Del Banco Nacional 100 mis este y 200 mis Norte.
* Nombre del encargado GREYVIN ALFONSQ BLANCO RODRIGUEZ M}
Departamento/Unidad FISICO -PROVEEDOR CAPA
Teléfono 8388088
Correo electrénico proveedfisico@gmail.com
Tipo de oferta Acuerdo Consorcial
S NI DT D éfnefﬁum\eari gl‘ig;lscnnrr;r;m 5e genere especificamente a nombre de alguna de las empresas que
conforman el consorcio )Si@ No
* Contrato a Nombre de SSAY GBR prueba 2.0
* Pago a la empresa GREYVIN ALFONSQ BLANCO RODRIGUEZ M}

e Alpulsar el botdn “Buscar”, el sistema muestra la pantalla “Busqueda de

Representantes Legales”, y permite que se haga la modificacion.

‘)\Bﬂsqueda de Representantes Legales

ID de usuario

Nombre y apellido [

ID Proveedor/ID

Representante Legal Nombre y apellido Id Aprobador Aprobador de Oferta
[3101625314] )
0205810603 Alexander Campos Rojas
[3101625314]
0205810605 CHE

[ Cerrar ||

e También el sistema permite modificar el nombre del encargado, para ello se pulsa

el boton “Buscar” relacionado al campo “Nombre del encargado”.
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[3. Informacion del contratista]

Identificacion

Nombre del contratista

Identificacion del Representante
legal

Representante legal
Teléfono
Codigo postal

Direccién

1202300003

SSAY GBR prueba 2.0
0205810603  Buscar |
Alexander Campos Rojas
2296-6311

30100

Alajuela, Concepeion El Liano, Del Banco Nacional 100 mts este y 200 mts Norte.

I’ Nombre del encargado

GREYVIN ALFONSO BLANCO RODRIGUEZ

Departamento/Unidad
Teléfono

Correo electrénico
Tipo de oferta

* Nombre de las empresas que
conforman el consorcio

* Contrato a Nombre de

* Pago a la empresa

Buscar I

IFISICO -PROVEEDOR CAPA
&agasas
proveedfisico@gmail.com

Acuerdo Consorcial

¢ Requiere que el contrato se genere especificamente a nombre de alguna de [as empresas que
conforman el consorcio?
() Si@ No

SSAY GBR prueba 2.0

GREYVIN ALFONSO BLANCO RODRIGUEZ Buscar |

e Al pulsar el boton “Buscar”, del campo “Nombre del encargado”, el sistema muestra

la pantalla “Busqueda del usuario del proveedor”, donde se permite que sea haga la

modificacion del encargado del contratista.

ID de usuario

Nombre y apellido

Q\Busqueda de usuario de proveedores

\

Nombre y apellido Departamento/Unidad Teléfono
[C0101000029003]
BERNARDITAISABEL ARIAS CH  Gerencia 22222222
ACON
[C0101000029001]
ALVARO CESPEDES VALVERDE Gerencia General 22222222
[CaT1000028002) Ventas 32323232

RONALD ARGUELLC LEANDRO

Cermar

e Sicorresponde a un consorcio el sistema permite modificar el nombre de la empresa

a quien se le hara el pago, para ello se pulsa el botdn “Buscar” relacionado al campo

“Pago a la empresa”.
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[3. Informacion del contratista]

Hagamos el =
futurojuntos

Identificacion

Nombre del contratista

Identificacion del Representante
legal

Representante legal
Teléfono

Codigo postal
Direccién

* Nombre del encargado
Departamento/Unidad
Teléfono

Correo electrénico

Tipo de oferta

* Nombre de las empresas que
conforman el consorcio

* Contrato a Nombre de

1202300003

SSAY GBR prueba 2.0

0205810603  Buscar |

Alexander Campos Rojas

2296-6311

30100

Alajuela, Concepcion El Liano, Del Banco Nacional 100 mts este y 200 mts Norte.
GREYVIN ALFONSO BLANCO RODRIGUEZ _Buscar |
FISICO -PROVEEDCR CAPA

&agasas

proveedfisico@gmail.com

Acuerdo Consorcial

¢ Requiere que el contrato se genere especificamente a nombre de alguna de [as empresas que
conforman el consorcio?
() Si@ No

SSAY GBR prueba 2.0

l *Pago a la empresa |GREYVIN ALFONSO BLANCO RODRIGUEZ i BUSCBI

e Al pulsar el botén “Buscar”, del campo “Pago a la empresa”, el sistema muestra la
pantalla “Buscar informacién de contratista”, donde se permite que sea haga la

modificacion relacionada.

q\Buscar informacion de contratista

Identificacion :]

Nombre del l l
contratista
Identificacién Nombre del contratista
0206560156 GREYVIN ALFONSO BLANCO RODRIGUEZ
3101625314 SSA COSTA RICA SOCIEDAD ANONIMA

Cerrar

e El usuario en la seccion 4, se consulta la firma del responsable del contratista, en

tanto haya sido tramitada en el contrato.

[4. Responsables del contratista]

Identificacién

(Contratista) Coptates Firmado por Fecha de firma

0208560156  GREYVIN ALFONSO BLANCO RODRIGUEZ
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e El usuario en la seccion 5. Informacion basica del contrato, podra visualizar la
informacion basica del contrato y debera indicar el plazo de “Vigencia del Contrato”

y “Prorrogas” e indicar si este plazo es en dias, meses o0 afios en ambos.

Vigencia del contrato

Prorrogas

Multa

Cldusula penal

Clausula penal

e El usuario en la seccion 8. Informacion del bien, servicio u obra, selecciona la o las
lineas que van a ser objeto de esta solicitud, indica si aplica el presupuesto y

ademas agrega la estructura presupuestaria.

* Registro de presupuesto @ Informacion de presupuesto por linea () Informacién de presupuesto para todas 1as lineas
Seleccionar todas
Precio unitario  Precio Total

Seleccion Linea Descripcion del bien, servicio u obra Unidad Cantidad - !
sin impuestos impuestod

31 © CODIGC : §11122069000650200000003

SERVICIC PARA MANTENIMIENTO DE IMPRESORAS NA 1 200000 C]
Revision Preventiva y Reparaciones e Fallo de Uso i
O
¢Aplica presupuesto? =S No
Fuente de financiamiento : Insitucional
Reserva presupuestaria Centro de costos/ Estructura presupuestaria
Suministros-123 Suministros-123 Detalle de cuentas

Crédito fiscal ~ i *No

| Ver detalle »

e Al seleccionar la o las lineas a prorrogar se habilita un recuadro en rojo donde se
podra modificar la informacién necesaria de acuerdo con la informacion original de
la linea que se muestra en la parte superior de este recuadro. Por ejemplo, el precio
unitario, cargos por impuestos y acarreos, garantia técnica si aplica, asi como la

informacion de entregas.
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Precio unitario  Precio Total

Descripcion del bien, servicio u obra Unidad Cantidad sin impuestos impuestos)
© CODIGO : 81112306 03
SERVICIO PARA MANTENIMIENTO DE NA 1 200.000 2004
IMPRESORAS Revisién Preventiva y Reparaciones de
Fallo de Uso
»
¢Aplica presupuesto? @S (No
Fuente de financiamiento | institucional ¥
Reserva presupuestaria Centro de costos/ Estructura presupuestaria
123 activo 123 Activo Agregar cuenias
Crédito fiscal Si @No

Garantia técnica [ |

Forma de entrega Tolal ¥

Lugar de entrega [ ]

Observaciones

Li d Cantidad
e;:tengae Cantidad Plazo de entrega Fecha de entrega Plazo maximo de entre]
* Porcentaje
+ Dias habiles v z| Dias habiles
[-] 1 100 26/01/2019
»

o Elsistema habilita la seccion 9 informacion de solicitud de modificaciones, el usuario
registra el contenido de la solicitud, selecciona el fundamento juridico que le aplica
a la Institucién, el cual la faculta a realizar este tipo de modificacién de contrato y
presiona el boton “Guardar”, el sistema en el médulo de “Contrato modificado”,

cambia el estado de la solicitud a “Solicitud de modificacion de contrato registrado.

[9. Informacion de Solicitud de Modificaciones]

Solicitud

Clasificacion Prémogas al contrato

* Periodo de la prorroga S =~ \:I ]

* Contenido de solicitud de
Modificaciones

© Seleccionar articulo (Ley - Reglamento)

* Fundamento juridico

[Archivo adjunto]

Numero  Ci i Descripeio 6 Documento
1 [ Seleccionar archivo | Sin archivos seleccionado  Limpiar

Agregar

Cancelar
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e El usuario puede modificar o eliminar la solicitud o enviarla a aprobar, ademas le
permite realizar la validacién presupuestaria antes de enviar a aprobacién. Para
enviar la solicitud a aprobacion, presiona el botdn “Asignar aprobador”, el sistema
habilita la seccidon “Informacion detallada de las aprobaciones” completa el

formulario y presiona el botén “Solicitar aprobacion”.

[10. Validacién presupuestaria]
Metodologia de validacién Fechay nqrg de Resultado de verificacion
Presupuesto Manual v 14-05-2018 14:28:02 Consultar
Erm (oo [ exmee | o
[11. Solicitud de aprobacion]
Solicitud de aprobacion
*Clasificacion de i
2 ® Aprobacion secuencial Aprobacion paralels
aprebacion E e ¢
5000000005000 Buscar
*Aprobador LCapacitacion FIFFFII3
Capacitador capacitacion@capacitacion.com
*Titulo de la solicitud PRORROGA CONTRATO
PRORROGA CONTRATO
“Contenido de solicitud
Seleccionar archivo | No se efi... archivo Agregar
* Una vez seleccionado el archivo, hacer clic en el icono agregar
IATchivG adpunio * Los archivos ya agregados podran ser eliminados haciendo clic en el icono eliminar
* Al reslizar el click en recuperar se cancela la eliminacion
* La capacidad méaxima de almacenamiento para cada archivo es de 10 MB
* La cantidad méxima de archivos es noventa y nueve
I Solicitar aprobacién  Listado

¢ El funcionario con el rol “Adjudicacién 1” seleccionado para aprobar la prérroga del
contrato, ingresa al menu “Aprobacion”, proceso que se explica en el punto

“Aprobaciones”.

e Una vez aprobada la “Solicitud de prérrogas al contrato” y habiendo recibido un
mensaje por correo electronico, el usuario con el rol “Solicitud de contratacién 3”
ingresa al menu “Contrato modificado” y selecciona en la pantalla “Listado de
contratos modificados” la modificacion de su interés que esta en estado

“Modificacion aprobada”.
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b —
'-"\" SICOP Catdlogo bienesfservicios ~ Concursos  Expediente electronico  Consulta proveedores  Compra por catilogo

Procedimiento de la Institucion Compradora > Contratacién Electrénica > Confeccién de confrato > Contrato modificade

Solicitud de contratacién v ~ Listado de Contratos Modificados
Licitacion Electronica e = ae Numero de
procedimiento Contrato
Numero de
Contratacion Electronica A~ por d de Contratista
modificacién
. Tipo de v
Confeccidn de contrato A A 3
Tipo de
Verificar las condiciones. preodCeCk i e T
. contrato
del contrato Descripcion del
procedimiento
Fecha de -
» Contratos ifcacién i

Estado Todos L]
+ Contrato modificado

Buzén solicitud de > —
! Namero de procedimiento/

informacion Nimero de solicitud de —r - Nombre de Fecha de
modificacion’ Decripcida del procedinéenta contratista notificacién L2200
Solciuges de Contrat Nimero de Contrato
Solicitudes de Contralo 000 0000
" Modificade 2018LA ‘Efisj'smr 7 Procoges sl cotato ALVARO CESPEDES £, yamise || Modiicacion |
0 2 Articulos de Oficina (Modificacién Contratos) | vaLvERDS Sercneca

e EIl sistema despliega la pantalla “Solicitud de prérrogas al contrato” donde
presionando el botdon “Solicitar confeccién de contrato”, se habilita la seccion [12.
Informacion detallada de asignacion de tramite], donde se completan los campos de
la seccion, se selecciona al usuario con el rol “Distribuidor 2” y se le traslada o envia

el tramite, quedando el tramite en estado “Distribuidor asignado”.

M. i0 de las ap!
] Historial de Aprobacion ” Historisl de la Solictud de Aprobscién © 4claraciones(0)
Fecha y hora de Procesamiento 14/0512019 14:38 Nimero de aprobacion 1142019000100418
Resultado de aprobacién Aprobado Verificar Firma
G5000000005000
Aprobador Capacitacion 33333333
Capacitador capacitacion@capacitacion co
aprobado
Contenido
Archivo adjunto £l archivo no existe.
| Solicitar confeccion de contrato |

¢ El sistema adicionalmente le envia aviso al correo electrénico del rol “Distribuidor 2”,
informandole que se le ha asignado un tramite para distribuir. Este usuario es el
encargado de recibir las solicitudes de modificacion o prérroga y asignar un analista

para que realice la recomendacion o analisis final.
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[12. Informacion detallada de asignacion de tramite]

Asignar tramite

J

(G5000000005000 _Buscar |
“Encargado (Capacitacion 33333333
Capacitador capacitacion@capacitacion.com
“Titulo Se remite la solicitud de prorroga aprobado

Por favor tramitar segln| corresponda

“Contenido

Seleccionar archivo | No se eli... archivo Agregar

*Una vez seleccionado el archivo, hacer clic en el icono agregar

*Los archivos ya agregados podran ser eliminados haciendo clic en el icono eliminar
* Al realizar el click en recuperar se cancela la eliminacion

*La capacidad méxima de almacenamiento para cada archivo es de 10 MB

*La cantidad méxima de archivos es noventa y nueve

=

Archivo adjunto

3. Aprobaciones

e Para proceder con las aprobaciones en este proceso el funcionario competente ingresa a

la opcion del menu “Aprobacion”.

"= SICOP aa

= Mi SICOP ~

Procedimiento de Ia
n —~

Institucién Compradora

Solicitud de contrataciéon ~
Licitacién Elestrénica ~
Contratacion Electréanica ~
Aprobacién Interna ~
Recepcicn ~
Fago Electrénico ~

Garantia Electrénica ~

o El sistema despliega la pantalla “Listado de aprobacion”, para continuar se pulsa sobre el
valor del campo “Descripcion del procedimiento” del tramite de interés que debe estar en

estado “Sin tramitar”
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Listado de aprobacion
Etapa del proceso Todos ~
Namero de
procedimiento/Numero de
Solicitud
Estado Todos v
Fecha de solicitud 18/05/2025 ||| ~ [17/07/2025
[10 resultados v | ml
Numero de
procedimiento/Numero de Descripcion del procedimiento Etapa del proceso F“ha|¥ !wru = Estado
Solicitud solicitud
! . ) Solicitud de
202;5XE-000005 3- Alertas en aprobaciones en ordenes - ofel | .60 cign 17/07/2025 17:11 Sin Tramitar
0009500099 rta y otros F-PS-002-EP-101-11-2024 N
(Criterio Legal)
e ————— e i)

o El sistema despliega la pantalla “Solicitud de modificacion prorrogas al contrato”, con los

botones: Procesar aclaracién, cambiar de aprobador, rechazar, aprobar y listado.

* Contenida

Numero

1

[Archivo adjunto]

No v

Caner sy

Documento

Seleccionar archivo | Sin archivos seleccionado  Limpiar
Agregar

===

e En caso de requerir aclaraciéon sobre la modificacion, debe proceder segun el proceso ya

explicado.

e Al pulsar el boton “Cambiar de aprobador” se muestra la pantalla “Modificacion del

aprobador”, donde se buscar y selecciona el usuario relacionado, completa el campo

“‘Razon”, y oprime el boton “Modificar”.

WWW.sicop.go.cr
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" Modificacion del aprobador

ion de
Nimero de Referencia  0022025100100010

Numero de secuencla 1
Etapa el proceso Soicitud de modificacion (Criterio Legal)
Aprobador antes de

R ID del aprobador antes

S Guisselle Lépez Rubi T e G3101022020049
Buscar |

* Aprobador luego de

modificacién

* Razon

4

o Después de revisar el contenido de la solicitud recibida se proceda registrar la repuesta

en el campo “Contenido”, seguidamente se oprime el botén, sea “Rechazado” o
“Aprobado”, con la opcidn de anexar documentos.

* Contenido

[Archivo adjunto]
Numero

Documento
1 No v Seleccionar archivo | Sin archivos seleccionado  Limpiar

_Agregar |

il [rerovar | s |

Al tramitar la aprobacién el sistema muestra mensaje para que el aprobador valide el
monto del trdmite relacionado, para lo cual debe digitar el mismo y oprimir el boton
“‘Aceptar”. Este mensaje no se activa en los procedimientos con modalidad: convenio

marco, segun demanda, ejecucion por consignacion, remate, subasta a la baja y
contratacion fuera de sistema.

Validacion de montos:

PARA RATIFICAR DIGITE MONTO
TOTAL DEL TRAMITE:

|I—II

Trece millones quinientos sesenta mil

Se le apercibe que para digitar el monto el punto (.) es el
separador de miles y el separador de decimales es la coma (,).

I Acaptar ‘ Cancalar
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4. Tramite de aclaraciones

e Opcionalmente el sistema permite aclaraciones, para ello pulsa el boton relacionado.
Sistema muestra la pantalla “Solicitud de aclaracion”, donde se oprime el campo “Registro

nuevo”.

"~ Solicitud de aclaracion

Proceso relacionado Solicitud de modificacion(Revisor)

SICOP 00000000
Solicitante Aprobador G3101022029049
Guisselle Lopez Rubi gulopez@racsa.go.cr
Dirigido a Practicas y pruebas v
100000000
Usuarios i G3101022029049 .
Gulsselle Lopez Rubi gulopez@racsa.go.cr

[ Registro nuevc
Regresar

e Se procede a completar los campos: Plazo de aclaracién, titulo de la solicitud y contenido,

luego se oprime el campo “Solicitud de aclaracion”.

Secuencia 1

Numero de registro de aclaracion

Estado Registro nuevo
Facha y hora de solicitud 17/07/2025 16:52
Plazo de aclaracién

* Titulo de Solicitud

* Contenido de solicitud

Solicitud de aclaracion

e Para consultar la respuesta de la aclaracion en la pantalla “Listado de verificacion legal”,

se oprime el en incono “Aclaracién”.
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" Listado de verificacion legal

Tipo de tramite Todos. v

Nimero de procedimiento

Tipo de procedimiento Todos ~

Numero de Referencia

Descripcién

Estado Todos v

Rango de fechas de solicitud 18/05/2025 7] ~ | 17/07/2025 |[7]

10 resultados v ==
W’;g.";::’"h Descripcion Tipo de tramits  Numero de Refersncia ‘;F::I}'cm Estado

2025XE-000005 3- Alertas en aprobaciones en ordenes Solicitud de )7/2025

0009500099 ofertay otros F-PS-002.EP-101-112024  modificacion | W Adwacon @) iead O

o Se muestra la pantalla “Solicitud de aclaracién”, con el contenido de esta.

Numero de registro de aclaracion ~ 1222025100100002

Fecha y hora de registro de

- 17/07/2025 17:00:02
aclaracién

Contenido de aclaracion

Contenido de aclaracion

5. Tramite de la modificacion (Proveeduria)

e El funcionario con el rol “Distribuidor 2” encargado de distribuir o asignar el tramite
de prorroga del contrato, ingresa al menu “Contrato modificado”, el sistema
despliega la pantalla “Listado de contratos modificados”, presiona sobre la columna

“Descripcion del procedimiento” del tramite de interés que debe estar en estado

“Distribuidor asignado”.

b —
':? SICOP Caldlogo bienes/servicios ~ Concursos  Expediente electrfnico  Consulla proveedores  Compra por catdlogo
Procedimiento de la Institucion Compradora > Contratacion Electronica > Confeccidn de contrato > Contrato modificado
a
Solicitud de contratacion v © Listado de Contratos Modificados
Licitacion Electrénica A Namero de NOmero de
procedimiento Contrato
N Numero de
Contratacién Electrnica A solicitud de Contratista
modificacién
Tipe de —
Confeccion de contrate A F’:.d.m ogos id
Tipo de
medificacion de Todos v
Verificar las condiciones contrato
del contrato Descripcion del
=
Fecha de
« Contratos notificacién
Estado Todos v
[resieses ¥
Buzén soliciud de "l"l"!‘e"? ﬂwwﬂ;emw N .
. umero solicitud de " lomi echa
informacion = Descripcion del procedimiento oniatiata ién Estado
Numero de Contrato
Solicitudes de Contrate M'M’o"?fm’“:?m — ': - ALVAROC CESPEDES En trémite
Modificado 04320190001 c::-¥ Artieulos de Oficina (Modificacisn Contrates) I aLvERDE Ssignsdo
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o El sistema despliega la pantalla “Solicitud de modificaciéon unilateral de contrato”, se

oprime el botén “Buscar”.

Asignar trémite
"Encarnaﬂn
*Titulo de la solicitud |
*Contenido de solicitud ‘
P

e Se muestra la pantalla “Buscar usuario de institucién” en la cual se debe buscar y asignar
al funcionario con el rol “Contrato 3”, responsable de tramitar la solicitud en la Proveeduria
(proceso de recomendacion), quien analizara y conducira la solicitud de modificacion
unilateral de contrato. Para continuar se completa los campos titulo y contenido de la

solicitud y se oprime el botén “Asignar”.

S Buscar usuario de institucién

Buscar 1D de usuario
Nombre y apelido

“Encargado

“Titulo de Ia solicitud
Nombre y apellidc  Departamento/Unidag Teléfono
“Contenido de solicitud [631010220290005
‘Capacitacion 33333333
Kevin
[631010220290005

2
ETANA PANIAGUA
[G3101022029033)

CHRISTIAN GABRI  Capacitacion e Implementac

Pagina principal |  Condiciones de Usa Ebgmomnanm on

2267-0570

e El usuario asignado ingresa desde el menu Contrato modificado” a la pantalla “Listado de
contratos modificados”, presionando sobre la columna “Descripcion del procedimiento”

ingresa al tramite que le han asignado y que debe estar en estado “En tramite”.
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Tistado de Contratos Moamcados

Namero de procedimiento Numero de Contrato

Namero de solicitud de
modificacion

Tipo de modificacion de contrato  Tocos -
Descripcién del procedimiento
Fecha de notificacion

Estado Todos -
10 fesultados v Consultar | |

Nimero de
procedimientol
Numero de solicitud de Descripcién del procedimiento
modificacion!
Numero de Contrato

2013LA-00001500004000 | e convate (et
204] Modiicacin uniaterol gl contato (Aumento GUEL HERNANDEZ
LIGITACKSN ABREVIAG Entamite | Entrdmite
10720120001 008 Compra de zapatos puntera de acero Loy

043201300010003(

Nombre de Fecha de

contratista  notificacion  £t340

o El sistema despliega la pantalla “Solicitud de prérrogas al contrato”, se habilita la
seccion [14. Informacién detallada de asignacién de tramite] donde el encargado en
proveeduria asignado a esta prorroga presiona el botdn “Registrar notificaciéon de

modificacion” para enviar esta solicitud aprobada al contratista.

[14. i6 de asignacion de tramite]
Solicitar tramite de modificacion
“Encargado 33333333
capacitacion@sapacitacion com
“Titulo Se remite I solicitud de promoga aprobado
Por favor ramitar segin comesponda
*Contenido
Archivo adjunto £l archivo no existe.

I Registrar nofiicacién de modificacion | Listado

¢ Muestra la ventana emergente “Notificaciéon de modificacion de contrato”, completa
el campo contenido y presiona el boton “Guardar” para posteriormente enviar el

documento al contratista.

=SICOP
Notificacién de modificacion de contrato
Tipo de contrato modificado  Préogas al contrato
[S€ notifica Ia aprobacién de Ia prorroga de una &fo
Contenido
Guardar Cerar

e Una vez finalizado el registro de la notificacion, se presiona el botéon “Generar

documento electrénico” y luego se presiona el botén “Enviar” firmado digitalmente
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el documento. Una vez enviado, el sistema adicionalmente envia un correo

electrénico al contratista comunicandole de la aprobacion de la “Prorroga al
contrato”, y actualiza el estado del tramite en “Solicitud de modificacién de contrato
notificado”.

[15. Notificacion de modificacién de contrato ]
Tipo de contrato . Fecha y hora de
CorTh Promogas al contrato notificacion
Se notifica la aprobacion de la prorroga de una afio.
Contenido
4
| Generar documento electronico Registrar nofificacion de modificacion

6. Verificacion de condiciones

o El propdsito de la verificacién de condiciones es gestionar y comprobar que el contratista
cumple con requisito previo para poder proceder a la elaboraciéon de la adenda del
contrato, por ejemplo: Validar su estado con la CCSS y FODESAF, rendir la garantia de

cumplimiento, validar el estado de las polizas y la patente, entre otros.

e Pararealizar el proceso de verificacion de cumplimientos del contratista, el usuario con el
rol “Contrato 3", presiona en la pantalla “Listado de contratos modificados”, el botén

“Verificacion de condiciones” del contrato modificado de interés.

7 Listado de Contratos Modificados
e R - [
i Contrato
Nuamero de Proveedor
modificacion pocicostio
extranjero
jrocite) [Todos v]
Tipo de
modificacion de | Modificacion unilateral del coniraio (Aumento) v |
contrato
ipcion del ‘ |
Fecha de
SaCen = ~ B
Estado [Todos v]
10 resullados v
Nimero de procedimiento/
Niimero de solicitud de - S Nombre de Fecha de
modificacién/ [DeET D 2] s TETiD contratista notificacién E=ETD
Nimero de Contrato
2025XE-000005-0009500099 11odificacion unilaleral del coniralo (Aumento) Solicitud de
1072025100100008 FROCEDIMIENTOS ESFECIALES GUISELLE LOPEZ 04/0612025 medificacion
0432025100100037-02 3- Alertas en aprobaciones en ordenes - ofertay otros F-  RUBI de contrato
P5-002-EP-101-11-2024 nofificado
1 resultados [ 1 de 1 pdginas ]

=SICOP

WWW.sicop.go.cr






Manual de préorrogas al contrato previstas en pliego de

Hagamos el condiciones

futurojuntos
Cddigo: P-PS-090-04-2013 Version: 6 Pagina 20 de 38

o El sistema despliega la pantalla “Asignacion de responsable del contrato y notificacion de
requisitos al proveedor para elaborar contrato”. En la seccion “Informacién del pliego de
condiciones” el sistema muestra dos enlaces, uno para ingresar al pliego de condiciones

y otro para acceder a contenido del acto final.

” Asignacion de responsable del contrato y notificacion de requisitos al proveedor para elaborar
contrato

1. Infermacion de contratista]

Numero de procedimiento 2025LD-000027-0009500099 © Detalles del Pliego de condiciones € Detalles de Acto Final
Identificacion 0107220003
Nombre del contratista GUISELLE LOPEZ RUBI

Representante legal

e La con la informacion a verificar el sistema permite que se activen las interfaces para
validar CCSS, FODESAF, la garantia de cumplimiento, informacion de la empresa, el
impuesto de la persona juridica y presupuesto para las instituciones que cuenten con el

desarrollo de esta interfaz.

[3. Informacion a verificar]

No aplica Interface Manual

Caja Costarricense de Seguro Social
(c.cs.s,)

Fondo de Desarrollo Social y
Asignacicnes Familiares (FODESAF)

Garantia de Cumplimiento
Pélizas de seguros
Informacién de la empresa
Impuesto a personas juridicas
Validacién de patente
Situacién tributaria

Presupuesto

*Observaciones a la verificacion de
condiciones

¢ Enlasecciéninformacion de usuarios se agrega el encargado de la contratacion por parte
del adjudicatario y el funcionario de la institucién que se va a encargar de la confeccion y
tramitacion del contrato hasta su notificacion. Oprimir el botén “Buscar” y seleccionar a la

persona encargada en cada caso.
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[4. Infor i6n de usuarios]
Departamento/Unidad Teléfono
Rol ID de usuario Buscar
Nombre y apellido Correo electrénico
*Encargado del B
adjudicatario | =]
Capacitacion 33333333
verificador de ©5000000001005
condiciones Usuario 05 capacitacion@capacitacien.com

*Elaborador de
contrato _Buscar]

o En caso de que sea necesario adjuntar algun archivo, se debe oprimir el botén “Examinar”
para seleccionar el archivo que se va a adjuntar y oprimir el botén “Agregar”. Una vez
completado este formulario, oprima el botén “Guardar”’ y se aceptan los mensajes de

confirmacién que muestra el sistema.

[5. Archivo adjunto]

Numero  C i D ipcio i i0 iali Documento

1 No v ‘ ‘ ‘ Seleccionar archivo | Sin archivos seleccionados  Limpiar

Agregar

Guardar | Cancelar

o Al pulsar el botén “Guardar” el sistema muestra los siguientes botones:

v" Modificar: Permite modificar la informacién guardada.

v' Declaratoria de insubsistencia: Funcionalidad que se explicara en
adelante.

v' Solicitar informaciéon complementaria: Funcionalidad que se explicara
en adelante.

v Verificacion completa: Funcionalidad que se explicara en adelante.

Rol ID de usuario i
Nombre y apellido Correo electrénico
Encargado del adjudicatario  C0304710554001  S8rencia 22222222
CHERRY JOSETH SEGURA RODRIGUEZ cherodriguez@racsa go cr
Verificador de condiciones 6310102229049 S0P . 00000900
Guisselle Lopez Rubi gulopez@racsa.go.cr
Elaborador de contrato G3101022020049  SISO0B . 00000000
Guisselle Lopez Rubi qulopez@@racsa.go.cr
Encargado del contrato de CO304710554001 Gerencia 222222?2
convenio marco CHERRY JOSETH SEGURA RODRIGUEZ cherodriguez@racsa.go.cr
[5. Archivo adjunto]
Numero C i Descripcié ficacio ial Documento
El archivo no existe
Solicitar informacion complementaria { 0/0 ) | Declaracion de insubsistencia
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En adelante se procede a explicar como se trabaja cada funcionalidad de las
explicadas en la pantalla “Asignacion de responsable del contrato y notificacion

de requisitos al proveedor para laborar contrato”.

6.1Informacién para verificar

Si para el caso de la cuota obrero patronal se defini6 la verificacion mediante
interfaz, oprimir el boton “Verificar” ubicado en ese rengléon. Como se puede
observar, el sistema muestra la fecha y hora en que validé la informacion con el
Sistema Centralizado de Recaudacién (SICERE) de la Caja Costarricense de
Seguro Social (CCSS).

——
[3. Informacion a verificar]
No aplica Interface Manual

Caja Costarricense de

(C.C.5.5.)

Fondo de Desarrollo

Familiares (FODE SAF)

Garantia de

==

Pélizas de seguros

Informacion de la

Presupuesto Justificacion

Impuesto a personas m

juridicas

Situacion tributaria 10/02/2021 14:33

6.2Interfaz con la Caja Costarricense de Seguro Social

WWW.sicop.go.cr

Si para el caso de la cuota obrero patronal se definio la verificacion mediante
interfaz, oprimir el botén “Verificar” ubicado en ese renglén. Como se puede
observar, el sistema muestra la fecha y hora en que validé la informacién con la
Caja Costarricense de Seguro Social (CCSS). Se presenta pantalla con el
numero de identificacién y nombre del adjudicatario, asi como el estado de pago
de cuotas a la CCSS.
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@ sicop.go.cr/moduloExms/sifs/svc/SeEstadoCCSS.jsp

"2SICOP
Q Verificacién de estado en la C.C.S.S.
dentificacion del Nombre de proveedor Estado Fecha/Hora
proveedor
Normal
0101000007 CARLOS QUESADAAGUILAR (A] dl‘8'| 10/02/2021 15:20

Cerrar
—

6.3Interfaz con FODESAF

e Si para el caso FODESAF se definié la verificacién mediante interfaz, al pulsar
el botén “Verificar” ubicado en ese renglén, el sistema muestra la fecha y hora

en que valido la informacion con FODESAF.

& sicop.go.cr/moduloExms/sifs/svc/SeEstadoFodesaf.jsp

"2SICOP
Q Verificacion de estado en FODESAF
B EEEES Nombre de proveedor Estado Fecha/Hora
proveedor
0101000007 CARLOS QUESADAAGUILAR Al dia 10/02/2021 15:19

Cerrar |

6.4Verificar el pago de la garantia de cumplimiento

e La garantia de cumplimiento se solicita mediante el botén “Solicitar informacién
complementaria”, funcionalidad que se explicara en adelante. Al oprimir el botén
“Verificar”, el sistema muestra la pantalla “Informacion de garantias” formada

por dos secciones:

SECCION 1 Garantia: Contiene informacién relativa al monto o porcentaje y
vigencia de la/s garantia/s solicitada/s en el pliego de condiciones del
procedimiento de contratacién. En caso de que el adjudicatario ya haya
otorgado una garantia, en esta seccion se presenta el numero, forma, tipo,

monto, vigencia, estado y fecha de registro de esta.
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SECCION 2 Estado de garantia: En esta seccion se debe indicar si la garantia
presentada esvalida o invalida. Si la garantia de cumplimiento ha sido rendida

validamente se selecciona la opcion “Garantia valida”.

e Se oprime el botén “Guardar” ubicado al final de la pantalla y se aceptan los
mensajes de confirmacion.

Informacién de garantias

Vigencia
Vigenca Moses

Vigencia

Nomero de " > "
e Forma de garantia Tipo de garantia Monto Vigencia Estado Fecha do registro

Los datos eonsultados no axisten

[2. Estado de Garantia]

Nimero de Procedimients  2022PX-000009-0009500099
Nimero de Partida 1

Monta de garantia
necesario

Monto de garantia
BRI presem ado.

CRCO
Estado

Tipo de Camblo

“Estado de Garantia

Observaciones

o El sistema presenta el resultado de la verificacion.

Eﬂfﬂntiﬂ de arantia valida
cumplimiento verificar | © 410/0212021 15:36

Polizas de seguros

e Verificar
mpresa e

Presupuesto Justificacion

fmpuesto a personas Verificar
Juridicas

JSituacion tributaria 10/02/2021 14:33

***Observaciones a la verificacion de condiciones™*
Observaciones a la

erificacion de

kondiciones y

especies fiscales

e Si la garantia de cumplimiento no fue rendida validamente es necesario
solicitarle al adjudicatario la subsanacién de esta, para lo cual se selecciona la
opcién “Garantia invalida”, en el espacio “Observacion” se puede agregar algun
comentario y se oprime el botéon “Subsanar garantia” ubicado al final de la
pantalla.
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[2. Estado de Garantia]

Nimero de Procedimiento  2022PX-000009-0009500099

Nimero de Partida 1

Monto de garantia fURS Monto de garantia cReo
necesario presentado

Estado nsufick

Tipo do Cambio

“Estado de Garantia

Observaciones

Guardar  Subsanar garantia

o El sistema muestra una pantalla donde aparecen los datos generales del
funcionario que solicita la subsanacién y del encargado de la contratacion por

parte del adjudicatario, oprimir el botén “Registro nuevo”.

~ Verificacion de las condiciones del contrato/Consulta de informacion complementaria

[1. Detalle de la Informacion]

Nimero de

o ds 2022PX-000003-0009500039
procedimiento

nf —— Capacitaci 33333333
normacion de Ejecutor G3101022029031  -oPactacion prushas@racsa g
solicitante Capacitador et

Solicitado a Pinturas Cartage S.A.

Inf ion del Gerencial 22222222
nformacion de R

encargado Encargado del adjudicatario COMOIBTI00N B 0s ROJAS E:Jlupez@lacsa 90

Registro nuevo  Regresar

e EI sistema presenta el formulario Illamado “Solicitud informacion
complementaria” el cual se debe completar. Ingresar la fecha y hora limite para
que el adjudicatario subsane la garantia de cumplimiento, indicar el asunto y el

contenido donde especifique lo que se requiere subsanar y oprimir el boton
“Solicitar informacion”.
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[2. Solicitud informacién Complementaria]

. . Preparacidn de Informacidn
TR L] FERID complementaria solicitada
Fecha y hora de (")Registro automatico cuando es

* Fecha y hora limite de
solicitud solicitado Informacién complementaria respuesta

o El sistema informa que ya se ha tramitado la solicitud de subsanacion e indica
el numero que le ha asignado a dicha solicitud. Oprimir el boton “Confirmar”.
Informacion
Nimero de solicitud [0462013000100002]
Ha sido solicitado
[ ]

Una vez que el adjudicatario subsana la garantia de cumplimiento rendida a
satisfaccion de la institucion, se selecciona la opcién “Garantia valida” y se
oprime el botdn “Guardar” ubicado al final de la pantalla.

e ——
[2. Estado de Garantia]

Nimero de Partida 1

Monto de garantia necesario EUR3

Monto de garantia presentado. crco

Estado

Tipo de Cambio

Observaciones.

6.5 Validacion de pdlizas

La solicitud de las podlizas se hace mediante el botén “Solicitar informacién
complementaria”, proceso que se explicara en adelante. Al pulsar el botén
“Verificar”, se muestra la pantalla “Informacion de pdlizas”, con el objetivo de

registrar el estrado de la pdliza o solicitar posibles subsanaciones.
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“Informacién de polizas

[1. Informacion de polizas]

Partida 1

Responsabilidad Civil Monto
Riesgos de trabajo Monto
Fidelidad Monto
Nameroge  COAUAMNMCD  pimergge e Clasificaclen o Fecha de Fechade  Resultado de
péliza (nstituciony  Procedimlenta po de p tipo de péliza vigencia desde vigencia hasta  Interface

Los dalos consulados no existen

[2. Estado de Polizas]

Numero de procedimiento 20251 ¥.000004.0008500089
Numero de Partida 1
“Estado de Polizas “Polzas vélida (OPolizas invakdas

Observaciones

{SRETE RO W |

6.6 Informacion de la empresa

e En caso de que el contratista corresponde a una persona juridica y se indico
que la informacién de la empresa se verifica mediante interfaz, oprimir el botén
“Verificar” el sistema muestra la pantalla “Detalle de la certificacion literal”
obtenida del Registro Nacional, a fin de comprobar la vigencia de la empresa y

su representacion legal.

O Detalle de la Certificacion Literal

-A continuacion se despliega el detall

[Datos Generales]

e de la ultima certificacion literal obtenida para la Persona Juridica consultada.

Persona Juridica

Razén Social o0 Denominacién
Estado Actual

Citas del Antecedente

Plazo de la Entidad Juridica

Prorroga

La junta directiva puede otorgar
poderes

Domicilio Fiscal de la Persona
Juridica

Fines para los cuales se creo la
Persona Juridica

Vigencia de la Certificacién

3101101871

PINTURAS CARTAGO SOCIEDAD ANONIMA

Inscrita

Tomo: 380 - Asiento: 7740 - Fecha de Inscripcion: 16/02/2009
Inicio: 11/05/2003 - Vencimiento: 11/05/2150

No hay

Si

CARTAGO CENTRO

DESARROLLO

Valida desde: 26/08/2015 - Valida hasta: 26/10/2015

e Sistema muestra la fecha y hora de la validacion.

WWW.sicop.go.cr
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FO"aO ae ﬁsarro lO

Social y Asignaciones Verificar Aldia
J 10/02/2021 15:1
Familiares (FODESAF) Wner02115:49
Garantia de Garantia valida
Cumplimiento Verificar | (%' 1010212021 15:36
Polizas de seguros
informacion de la -
omac [verticar] 1010272021 15157 I
Presupuesto Justificacion |
Impuesto a personas Verificar
juridicas —
Situacion tributaria 10/02/2021 14:33

6.7 Validacion de presupuesto

e Si la institucidn tiene desarrollada la interfaz de presupuesto debe pulsar el
botdn “Verificar”. Para registrar la informacién del presupuesto de forma manual,

oprimir el botén “Justificacion”.

Fondo de Desarrollo Al dia

Social y Asignaciones Verificar 10/02/2021 15:19

Familiares (FODESAF) i

Garantia de Garantia vélida

Cumplimiento puerificas) 10/0212021 1536

Pélizas de seguros

Informacion de la :

Presupuesto Justificacién I
i Verificar

juridicas —

Situacion tributaria 10/02/2021 14:33

e El sistema muestra un formulario denominado “Justificacion” que se debe
completar con la informacion relativa a la reserva presupuestaria existente para

dar respaldo a la contratacién, y luego oprimir el botén “Guardar”.

S Justificacién

I

Guardar | Cerrar

e El sistema informa que la justificacion ha sido guardada. Oprimir el botdn

“Confirmar”.
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|

Informacion

Ha sido guardado.

Confirmar

¢ Una vez guardada la justificacion, el sistema presenta el estado, la fecha y la hora

en que se realizé la verificaciéon presupuestaria.

!onao ae gsarro 0

Social y Asignaciones Verificar | Aldia

el 10/02/2021 15:19
Familiares (FODESAF)
Garantia de | Garantia valida
Cumplimiento pMedioa 10/02/2021 15:36

Polizas de seguros

LA e Verificar 10/02/2021 15:57
empresa — J

Presupuesto I Justificacion cumple ; I

!mgu_esto BPEINGIS. Verificar
Juridicas —
Situacion tributaria 10/02/2021 14:33

6.8 Validacion del impuesto a la persona juridica

e Si para el caso Impuesto a personas juridicas se definié la verificacién mediante
interfaz, oprimir el boton “Verificar” ubicado en ese renglén, en el caso de personas
fisicas no aplica la validacion. Como se puede observar, el sistema muestra la

fecha y hora en que valido la informacion.

Fondo de Desarrollo

Social y Asignaciones Verificar At

= 2 10/02/2021 15:1
Familiares (FODESAF) Wpeptatato
Garantia de Garantia valida
Cumplimiento Verificar | %) 40/0212021 15:36

Polizas de seguros

Informacion de la

Verificar 10/02/2021 15:57
empresa J
. cumple
Brestplesto 10/02/2021 16:03
Impuesto a personas No aplica validacion
e -
Situacion tributaria 10/02/2021 14:33

***Observaciones a la verificacion de condiciones™**
Observaciones a la
verificacion de
condiciones y
especies fiscales
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6.9 Validaciéon de patente

e Para la validacién del estado con la patente municipal SICOP no cuenta con la
interfaz, por lo tanto, debe solicitar documento o validar ingresando a la pagina de

la Municipalidad relacionada. Sistema permite se anexe el documento.

6.10 Situacion tributaria

o El estado con el pago ante Tributacion Directa se debe validar ingresando a la
pagina de la tributacion, en razén que SICOP no cuenta con la interfaz. Sistema

permite se anexe el documento relacionado.

6.11 Solicitud de informacién complementaria

e Al oprimir el boton “Solicitar informacién complementaria” se muestra la pantalla
“Verificacion de las condiciones del contrato/Consulta de informacion

complementaria”. Se oprime el botén “Registro nuevo”.

Verificacion de las iciones del Ita de infor ion complementaria

[1. Detalle de la Informacién]

Namero de 2025LY-000004-0008500099
procedimiento

Informacién del sicop 00000000

Ak Ejecutor G3101022028049 0 oo Rubd g:.llouez@racsa go

Solicitado a Che - proveedorFisico
Gerencia 22222222
Informacién del

o Encargado del adjudicatario C0304710554001 CHERRY JOSETH SEGU  cherodriguez@rac
ancargH RA RODRIGUEZ sago.cr

e Se muestra la seccidon “Solicitud informacion Complementaria”, donde se
completan los campos fecha y hora limite de respuesta, asunto y contenido y se

oprime el botdn “Solicitar informacion”.

=SICOP

WWW.sicop.go.cr






Manual de préorrogas al contrato previstas en pliego de

Hagamos el condiciones

futurojuntos
Cddigo: P-PS-090-04-2013 Version: 6 Pagina 31 de 38

[2. Solicitud informacion Complementaria]
- - Preparacion de Informacion complementaria
Nuamero de solicitud Estado solicitada
Fechay hora de (")Registro automatico cuando es solicitado “Fecha y hora /—‘
solicitud Informacion complementaria limite de =
* Asunto ‘
“ Contenido
Z|
_____________
6.12 Verificacion completa

e Una vez que el contratista ha aportado lo requerido para proceder con la
elaboracion del contrato y se han efectuado las validaciones pertinentes, se
oprime este botén “Verificacién completa”, para confirmar que la verificacion de
condiciones se ha realizado satisfactoriamente, para pasar a la etapa de

elaboracion de la adenda del contrato.

o El sistema muestra el siguiente mensaje consultando si se desea trasladar el

contrato para su elaboracién. Oprimir el boton “Aceptar”.

¢ Esta seguro de haber revisado a satisfaccion todas las verificaciones de contrato, asi
como validado el pago de las especies fiscales y la garantia de cumplimiento?

En caso afirmativo, puede presionando el botén “Aceptar” trasladar el contrato para su
confeccion.

car

e Elsistema informa que el proceso ha sido exitoso. Oprimir el botén “Confirmar”.
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Informacion

El proceso ha sido exitoso.

Confirmar

7. Declaratoria de insubsistencia

e Para tramitar la declaratoria la insubsistencia se pulsa el botén “Declaratoria

de insubsistencia”.

[5. Archivo adjunto]
Namero  C i Descripcié i i6 iali Documento

El archivo no existe

Declaracion de insubsistencia

Verificacion completa | Solicitar informacién complementaria ( 0/0 )

o El sistema presenta el formulario “Gestién de declaratoria de insubsistencia”
para continuar se completar el campo “Justificacion” con la motivacion de la
insubsistencia. En caso de que sea necesario adjuntar algun archivo, se debe
oprimir el boton “Examinar” para seleccionar el archivo que se va a anexar y

oprimir el botén “Agregar”. Para continuar se pulsa el botén “Guardar”.

[2. Justificacion de insubsistencia]

Fecha de elaboracion Es generado autométicamente por el sistema

Justificacion

[Archivo adjunto]
Numero  C i D: ipeid i i6 iali Documento

! No v ‘ ‘ ‘ Seleccionar archivo | Sin archivos seleccionados  Limpiar

Agregar

Listado
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Una vez guardado el sistema muestra los siguientes botones:

Boton “Solicitar aprobaciéon”: Oprimiendo este botén se muestra una nueva
seccion deeste formulario llamada “Informacion detallada de las aprobaciones”

que permite enviar a aprobacion la declaratoria de insubsistencia.

Boton “Modificar”: Oprimiendo este boton el sistema permite modificar la

informaciéningresada en este formulario.

Botéon “Eliminar”: Oprimiendo este boton el sistema elimina la gestion de

declaratoriade insubsistencia previamente guardada.
Boton “Listado”: Le permite al usuario regresar a la pantalla “Asignacién de
responsabledel contrato y notificacion de requisitos al proveedor para elaborar

contrato”.

Para continuar se selecciona el botdn “Solicitar aprobacion”.

I J

Archivo adjunto El archivo no existe.

Se muestra la seccién “Informacion detallada de las aprobaciones”, para

buscar y seleccionar los funcionarios aprobadores de este proceso.
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3. i0 de las apr i ]

|

Historial de Ia Solicitud de Aprobacién

* Método de aprobacion (® Aprobacitn secuencial () Aprobacion paralera
Buscar |
* Aprobador

Buscar | Limpiar

Aprobador

Buscar | Limpiar |

Aprobador

* Descripcion de solicitud [

* Contenido de solicitud
4

Archivo adjunto Seleccionar archivo | Ningtin archivo Seleccionado Agregar |

e Para continuar se completa los campos: Descripcion y contenido de la solicitud

y se oprime el botdn “Solicitar aprobacion”.

* D ipcion de ici |”"D ipcion de solicitud™*

[*Conlenido de soliciud "
* Contenido de solicitud

g
Archivo adjunto [ Seleccionar archivo | Ningtin archiva seleccionade Agregar |

——

e El sistema informa que se ha generado la solicitud de aprobacion. Oprimir el

botén “Confirmar”.

Informacion

Ha sido solicitado

e Los pasos para la aprobacion se describen en el punto de aprobaciones.
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8. Tramite adenda del contrato

e Corresponde al usuario con el rol “Contrato 1”, asignado en la pantalla “Asignacion de
responsable del contrato y notificacién de requisitos al proveedor para elaborar contrato”,

siguiendo los siguientes pasos:

e En el menu llamado “Procedimiento de la Institucion Compradora”, se ingresa los

siguientes enlaces: “Contratacién electréonica”, “Confeccion de contrato” y “Contratos”.

=SICOP

Solicitud de contratacién
Licitacion Electronica v
Contratacion Electronica A

Confeccién de contrato A

Verificar las condiciones
del contrato

o EIl sistema presenta la pantalla “Listado de contratos” donde se debe ubicar el
procedimiento que requiere contrato u orden de compra, cuyo estado debe ser

“Verificacion completa”, y se oprime sobre la descripciéon de ese procedimiento.

"~ Listado de contratos

Nimero de Namero de r u B ]
contrato e ] J

Descripcion del r 1 C [ 1

Rango de Fechas — 3 «l

Notificado L sl

dos. v]
Namero de procedimiento / Namero de 4 Fecha
okl Descripcion del procedimiento Notifs Nombre del contratista Estado

Verificacion

Coacdy peoe
2022L E-000021-0009500099 PROCEDIMIENTO PARA MAN
completa

Entimite  ANY VIVIAN JIMENEZ CASEZAS

o El sistema muestra pantalla con el contenido del contrato relacionado. Para continuar con

el proceso del contrato se debe consultar los siguientes manuales:

=SICOP
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Manual de préorrogas al contrato previstas en pliego de
fufFSrggﬂ?;sﬁos condiciones

Cddigo: P-PS-090-04-2013 Version: 6 Pagina 36 de 38

v' P-PS-106-04-2013 Manual elaboracion de contrato con aprobacion interna.
v P-PS-095-05-2014 Manual de elaboracion de contratos con firma de contratista.

v P-PS-096-04-2013 Manual de elaboracién y aprobacion de contratos.
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1. Diagrama de Proceso

A continuacién, se muestran los pasos generales para confeccionar y tramitar contratos en

elsistema SICOP y el rol que debe tener cada funcionario que participa en el proceso.

Elaboracion
de contrato

Solicitud de | Rol: Contrato
aprobacién | 1
Aprobacién | e Rol: Aprobador
de Contrato de contrato 1
Notificacion | e Rol:
de contrato Contrato 1

¢ Rol: Contrato 1
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2. Elaboracion del contrato

Una vez declarada la firmeza del acto final y realizado el proceso de verificacion de
condiciones o formalizacidon contractual, es necesario elaborar el contrato con el fin de

continuar los tramites para la ejecucion de la contratacion.

En este sentido, es importante tener presente que el sistema SICOP tiene estandarizado la
confeccién de los contratos, en Unico formulario llamado “Contrato”, conteniendo este
formulario electrénico la informacién necesaria para fiscalizar la ejecucion y continuar el

trdmite a nivel presupuestario comprometiendo el pago a los contratistas.

Para elaborar el contrato se deben seguir los siguientes pasos:

¢ Iniciar sesién en el sistema, para esto debe ingresar a la pagina de SICOP vy realizar el

inicio de sesidn con la firma digital.

Informacion de SICOP | Centro de Atencién | Consulta Ciudadanos | Mapa del Sitio

G~
- © Instituciones Compradoras @ Empresas Proveedoras  © Ciudadanos

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

Inicio de Sesion

y SICOP.
Inidlo de Sesién e SUano tro de Usuarios)

o Unavezrealizado el inicio de sesion, oprimir el botén “Instituciones compradoras” ubicado
en la esquina superior derecha de pantalla. Esto con el objetivo de desplegar el menu

principal llamado “Procedimiento de la institucién compradora”.

24/09/2018 14:50:41 () 179:51 Informacién de SICOP | Centro de Atencién | Consulta Ciudadanos | Mapa del Sitio

IA'
~ CAPACITACION Radiografica Costarricense S.A. - Isabel Arias Chacon lo Instituciones Compradoras|

Registro de Usuarios | Catalogo Bienes/Servicios | Concursos | Expediente Electrénico | Consulta de Proveedores | Compra por Catalogo I

Cierre de Sesion Mi SICOP  Procedimiento Administrativo y Sancionatorio

) procedimiento de la Listado de solicitud de autorizacion de contratacion directa especial
Institucion Compradora

=SICOP
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o El sistema despliega el menu principal al lado izquierdo llamado “Procedimientos de la
institucion compradora” con las diferentes funcionalidades que tiene el sistema.

e Ingresar en el apartado “Contratacion Electrénica” oprima en el submenu “Confeccién de
contrato” para desplegar las opciones que contiene. Para continuar se pulsa en el

enlace “Contratos”.

24)09/2018 15:06:50 () 178:18 Informacidn de SICOP | Centro de Atencién | Consulta Ciudadanos | Mapa del Sito
_—
~ CAPACITACION Radiografica Costarricense S.A. - Isabel Arias Chacén @ Instituciones Compradoras
I Registro de Usuarios | Catalogo Bienes/Servicios | Concursos | Expediente Electronico | Consulta de Proveedores | Compra por Catalogo
erme de Sesion Mi SICOP  Procedimiento Adminsstrativo y Sancionatono
+Comin
+Contratacién Electronica Listado de contratos
«Confeccin de contrato
Numero de Numero de
m‘ - Sl 2022PX-000009-0009500099 0
Rece : y Descripcion del
procedimiento Contratista
Rango de Fechas

e El sistema presenta la pantalla “Listado de contratos” donde se debe ubicar el
procedimiento que requiere contrato u orden de compra, cuyo estado debe ser

“Verificacion completa”, y se oprime sobre la descripcién de ese procedimiento.

sLicitacion Electrénica " Listado de contratos
- Cartel
- Informacién por institucion
«Otrros
- Comin Numero de S ——— Numero de
+Contratacién Electrénica et dt £l G
- Confeccién de contrat ntrati
f:‘r\.cc‘cA :v je contrato kb Cor Ista
brpsionor Rango de Fechas
e |2
" 3 Estado
' y hados v =)
)
Numero de procedimiento / Numero de Fecha
g Descripeién del procedimiento \ (SE1S,  Nombre del contratista Estado
2018CD-000007-000080000 C: e HERNAN SOLANO COTO » iy
+ Orden de pedido 1 resultados | 1 de 1 paginas )

e El sistema muestra el formulario llamado “Registro del contrato”, el cual contiene la
informacion importada del pliego de condiciones, oferta y acto final, los apartados se
organizan en diferentes secciones, las cuales recaudan informacion de todo el proceso

de contratacion.
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SECCION 1. Informacién de la institucién: El sistema muestra la informacion general de la

institucion duefa del proceso.

~ Registro del Contrato

[1. Informacion de la Institucion] ‘

Identificacién 3101009059

Nombre CAPACITACION Radiografica Costarricense S A

Representante Legal Ing. Alberto Bermidez Obando

Codigo postal 10101

Teléfono 2287-0570

Direccion San José Avenida 5, Calle 1, Apartado Postal 54-1000 San José Costa Rica Carmen, San Jose, San

Jose

SECCION 2. Informacidn relacionada: En esta seccion el sistema muestra los antecedentes

de interés para la elaboracién del contrato, a saber, el pliego de condiciones, la adjudicacion
y el resultado de la verificacion de condiciones.

[2. Informacion Relacionada) «

20180901185-00
©Detalles del Cartel ©Detalles de Adjudicacién © Detalles de las condiciones

Numero de SICOP

DTS¢ Prooschuient 2022PX-000009-0009500099

SECCION 3. Informacion del _contratista: El sistema muestra la informacién general del

adjudicatario. Donde tanto el campo de identificacién, como el nombre del encargado tienen
un botén “Buscar” con el objetivo de variar los datos estos, en caso de que sea una persona

diferente al momento de confeccion el contrato.

[3. Informacion del contratista] «

“ Identificacién 0101000005 Buscar
Nombre del contratista HERNAN SOLANO COTO

Representante legal
Identificacién del Representante
legal

Teléfono 88328888

Cédigo postal 11803

Direccién La ltaba

“ Nombre del encargado HERNAN SOLANO COTO Buscar
Departamento/Unidad Gerencia

Teléfono 2222222

Correo electrénico capacitacion@proveedores.com

Tipo de oferta Individual

=SICOP
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o Tratandose de una persona juridica, un consorcio u oferta en conjunta el sistema

permite modificar el nombre del representante legal, en tanto existan mas de uno

registrado. Para ello se pulsa el boton “Buscar” relacionado al campo “Identificacion

del Representante legal”.

[3. Informacion del contratista]

Identificacion

Identificacion del Representante
legal

1202300003

0205210803

Buscar

Representante legal
Teléfono

Codigo postal
Direccion

* Nombre del encargado
Departamento/Unidad
Teléfono

Correo electrénico

Tipo de oferta

* Nombre de las empresas que
conforman el consorcio

= Contrato a Nombre de

* Pago a la empresa

Alexander Campos Rojas

2296-6311

30100

Alajuela, Concepcion El Llano, Del Banco Nacional 100 mis este y 200 mis Norie.

GREYVIN ALFONSO BLANCO RODRIGUEZ Buscar
FISICO -PROVEEDOR CAPA

2888888

proveedfisico@gmail.com

Acuerdo Consorcial

& Requiere que el contrato se genere especificaments a nombre de alguna de las empresas que
conforman el consorcio?

O Si@ No

SSAY GBR prueba 2.0

GREYVIN ALFONSO BLANCO RODRIGUEZ Buscar

e Al pulsar el boton “Buscar”, el sistema muestra la pantalla “Busqueda de Representantes

Legales”, y permite que se haga la modificacion.

ID de usuario

Nombre y apellido

‘)\Bt'lsqueda de Representantes Legales

[

| Consultar

ID Proveedor/ID
Representante Legal
[3101625314]
0205810603

[3101625314]
0205810605

Nombre y apellido Id Aprobador

Alexander Campos Rojas

CHE

Aprobador de Oferta

| Cerrar |

e También el sistema permite modificar el nombre del encargado, para ello se pulsa el botén

“Buscar” relacionado al campo “Nombre del encargado”.

WWW.sicop.go.cr
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[3. Informacion del contratista]
Identificacion 1202300003
Nombre del contratista SSAY GBR prueba 2.0
Identificacion del Representante 0205210603 Buscar |
legal —
Representante legal Alexander Campos Rojas
Teléfono 2296-6311
Codigo postal 30100
Direccion Alajuela, Concepcion El Liano, Del Banco Nacional 100 mts este y 200 mts Norte.
* Nombre del encargado GREYVIN ALFONSO BLANCO RODRIGUEZ Buscar | I
Departamento/Unidad IFISICO -PROVEEDOR CAPA [
Teléfono 5388388
Correo electrénico proveedfisico@gmail.com
Tipo de oferta Acuerdo Consorcial
4 Requiere que el confrato se genere especificamente a nombre de alguna de las empresas que
* Nombre de las empresas que conforman el consorcio?
conforman el consorcio ) 8i® No
* Contrato a Nombre de SSAY GBR prueba 2.0
* Pago a la empresa GREYVIN ALFONSO BLANCO RODRIGUEZ Buscar |

e Al pulsar el botéon “Buscar”, del campo “Nombre del encargado”, el sistema muestra la
pantalla “Busqueda del usuario del proveedor”’, donde se permite que sea haga la

modificacion del encargado del contratista.

Q\Bl.'lsqueda de usuario de proveedores

ID de usuario

Nombre y apellido |

Nombre y apellido Departamento/Unidad Teléfono

[CO101000029003]
BERNARDITA ISABEL ARIAS CH  Gerencia 22222222
ACON

[CO101000029001]
ALVARO CESPEDES VALVERDE
[C0101000029002]
RONALD ARGUELLC LEANDRO

Gerencia General 22222222

Ventas 32323232

Cermar

e Si corresponde a un consorcio el sistema permite modificar el nombre de la empresa a
quien se le hara el pago, para ello se pulsa el boton “Buscar” relacionado al campo “Pago

a la empresa”.
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[3. Infermacion del contratista]

Identificacion

Nombre del contratista

Identificacion del Representante
legal

Representante legal
Teléfono

Codigo postal
Direccion

* Nombre del encargado
Departamento/Unidad
Teléfono

Correo electrénico

Tipo de oferta

* Nombre de las empresas que
conforman el consorcio

* Contrato a Nombre de

1202300003

SSAY GER prueba 2.0
0205810603  Buscar |
Alexander Campos Rojas
2296-6311

30100

Alajuela, Concepcion El Liano, Del Banco Macional 100 mts este y 200 mts Norte.

GREYVIN ALFONSO BLANCO RODRIGUEZ
FISICO -PROVEEDCR CAPA

&aagass

proveedfisico@gmail.com

Acuerdo Consorcial

Buscar

;Requiere que el contrato se genere especificamente a nombre de alguna de las empresas que

conforman el consorcio?
() Si@ No

SSAY GER prueba 2.0

I * Pago a la empresa

|GREYVIN ALFONSO BLANCO RODRIGUEZ

! Busca’

e Al pulsar el boton “Buscar”, del campo “Pago a la empresa”, el sistema muestra la pantalla

“Buscar

modificacion relacionada.

informacion de contratista”,

donde se permite que sea haga

q\Buscar informacion de contratista

|

Identificacion

Nombre del l
contratista

Identificacién

0206560156

3101625314

Nombre del contratista

GREYVIN ALFONSO BLANCO RODRIGUEZ

SSA COSTA RICA SOCIEDAD ANONIMA

Cerrar

la

SECCION 4. Responsable del contratista: El sistema muestra el nombre de la persona

encargada del trdmite del contrato por parte del adjudicatario.

Identificacion
(Contratista)

[4. Responsables del contratista] ‘

Contratista

0101000005  HERNAN SOLANO COTO

Firmado por

Fecha de firma

WWW.sicop.go.cr
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SECCION 5. Informacion béasica del contrato: Esta seccion contiene informacion general

de la contratacion. Misma informacion que en caso de requerirse permite modificar algunos
datos, como lo es el caso de la clasificacion del objeto, la vigencia del contrato, el periodo de

prorrogas y agregar informacion de multa y clausula penal.

[5. Informacion Basica del Contrato] ‘

Numero de contrato

Descripcion de la contratacion Consulta de Materiales para parque de Juegos Municipal
Fecha de elaboracién 24/09/2018

Fecha de notificacion

Tipo de procedimiento CONTRATACION DIRECTA
ion de ion directa  C: on directa por escasa cuantia (art.2 inc. h) LCAy art. 144 RLCA)
Tipo de modalidad Cantidad definida
Clasificacion del objeto BIENES
Vigencia del contrato 1 |[Afos v
Prorrogas

16.2. Igualmente si existe una defectuosa ejecucion del objeto contratado, el contratista debera pa

gar a RACSA por concepto de multa la suma de 0.5% por cada dia natural del valor de fa parte in
Multa cumplida.

16.3. El valor porcentual de la sancidn serd como maximo el 25% del monto total del contrato. La

aplicacion de esta clausula es conforme al articulo N° 41 del Reglamento al Titulo Il de laLey 86

16.1. Si existiera atraso en a entrega del suministro o Ia prestacion del servicio de acuerdo con las ¢
% ondiciones del cartel y de la oferta, el contratista debera pagar a RACSA por concepto de clausula pe
Clausula penal nal la suma del 0.5% por cada dia natural del valor de la parte incumplida

e Se debe indicar expresamente si para esta compra se requiere realizar el proceso de
recepcion fisica del objeto contractual. Si se selecciona la opcion “No”, el sistema no
brindara la posibilidad de confeccionar el acta de recepcién (provisional o definitiva), sino

que pasa directamente al proceso de pago.

Segun demanda No

Especies fiscales Exento

“ Requiere recepcion del objeto

Observaciones

¢ Cuando el usuario selecciona la opcién “Si”, el sistema habilito mas adelante el médulo
de “Recepcién” donde se confeccionan las actas de recepcion de bienes, servicios y
obras. Ademas, se desplegara un renglén adicional para indicar si se requiere o no el

registro de inventario.

=SICOP
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Segun demanda No
Especies fiscales Exento
“Raiarn recaplndl bl
“ Requiere registro de inventario Si() No
Observaciones
[ ]

viceversa.

Se muestra el campo “Emision de ordenes de pedido”, el cual permite que el usuario
elaborador del contrato seleccione si desea generar ordenes de pedido una vez notificado

*Emision de

ordenes de pedido

el contrato. Este campo puede estar completado desde que se elabora el pliego de
O Si@No

condiciones, permitiendo en esta etapa hacer la modificacién de la opcién si a no o

¢ Para este procedimiento, en la ejecucion del contrato, desea generar ordenes de pedido?

informacioén relacionada.

Otras cliusulas

Los campos “Otras clausulas” y “Obligaciones del contratista” para que se ingrese la

Obligaciones del
con

de la Institucion.

WWW.sicop.go.cr

SECCION 6. Otras condiciones: Esta seccién contiene informacion sobre el detalle de la

entrega y el pago, la informacién que el sistema importa aqui se puede variar si es de interés
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[6. Otras Condiciones] ‘

Modalidad de entrega Plaza v

Condicion de entrega (Incoterm) Seleccionar

Detalle de entrega

Forma de pago Total v
Pago por adelantado No ¥
Modalidad de pago Giro a 30 dias vista o cuenta abierta - Transferencia electronica de fondos ¥

SECCION 7. Informacién de garantia: Esta seccidon contiene informacion relativa a las

garantias de patrticipacion, cumplimiento y colaterales segun se hayan solicitado en el pliego
de condiciones.

[7. Informacion de garantia] «
Recepcion de garantias Garantias electronicas
Indicador Si
Garangla'de o | Monto 2%
cumplimiento
Vigencia 24 meses
Indicador No »
Colateral % | Monto % v
Vigencia meses

SECCION 8. Informacién del bien, servicio u obra: Esta seccién contiene informacion

detallada del bien, servicio u obra a adquirir. La Institucion si asi lo necesita puede modificar
la unidad de medida del bien también puede variar.

[8. Informacion del bien, servicio u obra] ‘

Linea Descripcion del bien, servicio u obra Unidad Cantidad EreciojumitariofiBreclo;Total sin

Des¢
sin impuestos impuestos

© CODIGO : 301036059002398200000001
clu

LAMINA DE MADERA CONTRACHAPADA 15MMNA — gucoc 10 4.500 45.000
TU Marca Reforest Modelo N/A 4

¢Aplica presupuesto? « Si No

Fuente de financiamiento - Institucional

Reserva presupuestaria Centro de costos/ Estructura presupuestaria

848878 848878 Detalie de cuentas |

Credito fiscal Si »No

| Ver detalle »

e Cuando el usuario presiona la opcion “Ver detalle” el sistema despliega la informacién

relacionada con la garantia técnica, asi como la forma y lugar de entrega.

=SICOP
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EVIETEEE

Garantia 2 afios
técnica

Forma de

entrega

Lugar de

entrega

Total

Lugar de Entrega/Bien, servicio u obra

Observaciones

Linea de Cantidad de entrega
P 2 Plazo de entrega
entrega (numéricol/porcentaje)
1 100 %

Fecha de entrega

30/11/2022

Plazo maximo de entrega

SECCION 9. Informacién de usuarios: Se muestran los funcionarios de la institucion ydel

adjudicatario que intervienen en la confeccién y aprobacién del contrato. El dato del

Administrador de Contrato puede variar si asi se requiere o agregar mas usuarios bajoel rol

de administradores de contrato.

[9. Informacion de usuarios) ‘
Departamento/Unidad
Rol ID de usuario
Nombre y apellido
Encargado def 0101000005001 Bl
adjudicatario : HERNAN SOLANO COTO
SICOP
Elaborador H3101000059024
Isabel Arias Chacon
* Administrador de Sicop
contratacion bl Isabel Anas Chacon

Teléfono
Correo electronico
22222222
capacitacion@proveedores.com
22222222
ianas@racsa.go.cr
22222222

1anas@racsa.go.cr

Buscar

Buscar
Agregar

SECCION 10. Archivo adjunto: El usuario elaborador del contrato puede en esta seccion,

en caso de requerirlo adjuntar archivo. Oprimiendo los botones “Seleccionar archivo” se busca

el archivo que se desea, se selecciona el mismo, luego se presiona agregar, de esta forma

gueda adjunto. Se pueden agregar mas archivos o bien eliminar.

[10. Archivo adjunto] ‘

Seleccionar archivo |[Ninglin archivo seleccionado

Nombre del archivo

=)

e Al presionar el botén “Consulta de montos adjudicados” ubicado al final de la pantalla el

sistema muestra una pantalla llamada “Detalle del monto adjudicado por partida” que

contiene el desglose del monto adjudicado.

=SICOP






Hagamos e/ Manual de elaboracion y aprobacion de contratos

futuro juntos
Cédigo: P-PS-096-04-2013 Versién: 5 Pagina 14 de 42
[10. Archivo adjunto]«

Seleccionar archivo | Ningin archivo seleccionado

Ag«ega'r
Nombre del archivo

1 Condiciones.docx Eliminar
* Una vez seleccionado el archivo, hacer clic en el icono agregar
* Los archivos ya agregados podran ser eliminados haciendo clic en el icono eliminar
* Al realizar el click en recuperar se cancela la eliminacion
* La capacidad maxima de almacenamiento para cada archivo es de 10 MB
* La cantidad maxima de archivos es noventa y nueve

Consulta de montos adjudicados

¢ Una vez seleccionado lo correspondiente a la recepcién, oprimir el botén “Guardar” que

se ubica al final de la pantalla.

[10. Archivo adjunto]

Seleccionar archivo | Ningtin archivo seleccionado Agregar |

Nombre del archivo

1 Condiciones.docx Eliminar

* Una vez seleccionado el archivo, hacer clic en el icono agregar

* Los archivos ya agregados podran ser eliminados haciendo clic en el icono eliminar
* Al realizar el click en recuperar se cancela la eliminaciéon

* La capacidad maxima de aimacenamiento para cada archivo es de 10 MB

* La cantidad maxima de archivos es noventa y nueve

Consulta de montos adjudicados | Guardar ~Cancelar

El sistema consulta si desea guardar el contenido del contrato. Oprimir “Aceptar” y

confirma que el contrato ha sido registrado, mostrando el nimero asignado al contrato.

www.sicop.go.cr dice

¢Desea guardar el contenido del contrato?

| Aceptar ‘ Cancelar

Informacioéon

Namero de Contrato [0432018001000040-00]

Ha sido registrado

Confirmar

=SICOP
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o El sistema muestra el formulario electrénico llamado “Contrato” al final del este presenta

los siguientes cinco botones:

v" Modificar: El sistema le permite al usuario habilitar el formulario de “Registro del contrato”
y poder modificar el dato deseado.

v' Eliminar: El sistema le permite eliminar el contrato generado regresando a la pantalla
“Listado de contratos”.

v' Listado: El sistema le permite al usuario regresar a la pantalla “Listado de contratos”.

v' Ratificacion del acto: Corresponde a una funcionalidad que se puede realizar en
cualquier momento independientemente de la etapa en que se encuentra el contrato
siempre y cuando aun no haya sido tramitada la notificacion final del mismo. Esta
funcionalidad le permitir a las Instituciones realizar correcciones al acto final o poder
ratificar actos, con el propoésito de dotar de una herramienta que les permita corregir
errores materiales en el proceso sin necesidad de regresar hasta la recomendacion de
adjudicacion.

v" Asignar aprobador: Funcionalidad que permite al usuario “Solicitud de autorizacién del
contrato” con la seccion 11 llamada “Informacion detallada de las aprobaciones”. Esta

funcionalidad es para enviar a aprobar el contrato que se esta confeccionando.

[9. Informacion de usuarios]
Departamento/Unidad Teléfono
Rol ID de usuario
Nombre y apellido Correo electronico
22222222
Encargado del adjudicatario C0101000005001 ~ Serencia
HERNAN SOLANO COTO capacitacion@proveedores.com
22222222
Elaborador H310100905902¢  SICOP
Isabel Arias Chacon iarias@racsa.go.cr
22222222
Admln;!s(:adqr de H3101009059024 sSicop
EONMALAcOn Isabel Arias Chacén iarias@racsa.go.cr
[10. Archivo adjunto]
| Condiciones.docx (16.79 KB)
Asignar Aprobador | Ratificacion del acto W W Listado

3. Solicitud de aprobacion contrato sin refrendo.

Luego de la generacién del contrato, es necesario efectuar el tramite de su aprobacion. En
este sentido el sistema dispone de tres posibles escenarios de aprobacion del contrato, el
seleccionarla opcion necesaria dependera de la cuantia del contrato o la naturaleza de la

contratacion y normativa aplicable a cada Institucion:

=SICOP
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v" No_reguiere aprobacién/refrendo: Se refiere a los casos en que no es necesario tramitar

la aprobacién interna ni el refrendo contralor. Se pueden tramitar de esta manera los
documentos equivalentes a la orden de compra, ya que, si llevan una aprobacion, pero no
relacionada a legal o al refrendo, sino mas bien de la dependencia o de la proveeduria.

v' Aprobacion_interna: Se refiere a los contratos que requieren la Aprobacion Interna del
Departamento Juridico de la institucion.

v" Refrendo_de Contraloria: Se refiere a los contratos que requieren el Refrendo de la

Contraloria General de la Republica.

e Para el caso de No requiere aprobacidn/refrendo, a continuacion, se detalla el tramite
del contrato u orden de compra cuando no se requiere que lo suscriba el representante
legal de la institucién ni requiere refrendo contralor.

e Elusuario presiona al final de la pantalla el botdén “Asignar aprobador”.

[9. Informacion de usuarios]
Departamento/Unidad Teléfono
Rol ID de usuario
Nombre y apellido Correo electronico
22222222
Encargado del adjudicatario C0101000005001 S
HERNAN SOLANO COTO capacitacion@proveedores.com
22222222
Elaborador H3101009050024  SICOR
Isabel Arias Chacén iarias@racsa.go.cr
22222222
Administrador de H3101009059024 sicop )
contratacion Isabel Arias Chacon iarias@racsa.go.cr
[10. Archivo adjunto]
[ Condiciones.docx (16.79 KB)
I | Asignar Aprobador  Ratificacion del acto I

o El sistema despliega el formulario “Solicitud de autorizacion del contrato”, donde en
la seccién 11. “Informacién detallada de las aprobaciones”, permite seleccionar el

tramite de aprobacion que se requiere.

e EIl usuario cuando no es necesario tramitar la aprobacion interna ni el refrendo

contralor, selecciona la opcién “No requiere aprobacién/refrendo”.
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[11. Informacién detallada de las aprobaciones] «

Solicitud de Aprobacion
“Clasificacion de Aprobacién interna Refrendo de Contraloria
aprobacion I No requiere aprobacién/refrendo l

Buscar

“Aprobador

o El sistema muestra un mensaje de advertencia indicando la aprobacion seleccionada no
corresponde ni a un refrendo contralor ni a aprobacion interna del area legal. Oprimir el

botdn “Aceptar”.

www.sicop.go.cr dice

La opcidn seleccionada corresponde a un contrato que NO requiere

=3

aprobacion interna o refrendo contralor.

e El sistema habilita el campo llamado “¢Requiere firma del contratista?”, con las
opciones de “Si” 0 “No”. Si el usuario selecciona la opcion S, le esta indicando al sistema
que este contrato debe ir a firma del contratista. En caso de que el usuario selecciona la
opcién “No”, se le indica que este contrato no va a firma del contratista, para lo cual una

vez realizada la aprobacién del contrato permite su notificacion.

[11. Informacién detallada de las aprobaciones] «
Solicitud de Aprobacion
“Clasificacion de £00acio o de Contraloria
aprobacion ) No requiere aprobacién/refrendo
,(-'Requ.iereﬁrma del l ©Si ONo I
contratista?

Buscar |

“Aprobador

e Luego se debe seleccionar al funcionario encargado de la aprobacion del contrato
ingresando al botén “Buscar”. El sistema permite solicitar un maximo de tres aprobaciones

para un contrato.
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¢ Ingrese la informacién correspondiente al titulo y contenido de la solicitud y oprima el

botdn “Solicitar aprobacion”.

. 0 de las api
Sohcitud de Aprobacion
*Clasificacién de Aprobacién intens Retrendo trajoria
aprobacién » No requiere sprobacionrefrendo
*ZRequiere firma del &S ONo
contratista?
H3101005085024
°°“’°' Ll 220
Isabel Arigs Chacén larias@racss go ¢t
Buscar | Limpar
Aprobador
Buscar | Limpiar
Aprobador

“Titulo de la solicitud Solleitud de Aprobacién de Contrato
Se s0lkcita reakzar la 8probacin del Contrato, para generar la firma del contratista.
*Contenido de solicitud

Seleccionsr archivo | Ningin archivo seleccionsdo Ageegar

* Una vez seleccionsdo el archivo, hacer cic en el icono sgn
* Los archios 48 8gregados podrin ser eliminados haziendo clic en el icono elminar
* Al resizar e click en recuperar se cancela la elminacion

* La copacidad mixima de almacenamiento pars ¢ada archivo es de 10 M8

* La cantidad méxims de srchivos es novents y nueve

Solicitar Aprobecidn Cancelar

Archivo adjunto

e El sistema despliega mensaje de alerta de si desea solicitar la aprobacion, se oprimir el
botdn “Aceptar”, el sistema informa que se ha generado la solicitud de aprobacion e indica

el niamero que le ha asignado. Oprimir el boton “Confirmar”.

Informacion

Namero de solicitud de aprobacion [0322018001000049]

Ha sido solicitado

=z

e El sistema muestra de nuevo el formulario “Contrato” con el boton “Listado” visible al final
de la pantalla y el boton “Ratificacion del acto”. Oprimir el botén “Listado”.
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Se solicita realizar la aprobacion del Contrato, para generar la firma del contratista

Contenido de solicitud

Archivo adjunto El archivo no existe.

Ratificacion del acto m

o El sistema despliega la pantalla “Listado de contratos” donde se muestra el contrato que

se esta tramitando con el estado “Aprobacion de contrato en tramite”.

” Listado de contratos ‘

Namero de Nimero de
procedimiento contrato
Descripcion del
procedimiento
Rango de Fechas
Notificado

Estado

Contratista

Namero de procedimiento / NGimero de 5n del Fecha

ko Nombre del contratista Estado

2022PX-000009-0009500099 | CONTRATA N DIRECTA
0432018001000040-00 Consultade Materialesparapar  Entrdmite  HERNAN SOLANO COTO
Modificacion de contrato que de Juegos Municipal

4. Aprobacién de contrato

e EIl aprobador asignado en el contrato debe ingresar al menu “Procedimiento de la
Institucion Compradora” en el apartado “Aprobaciéon”. El sistema muestra la pantalla

“Listado de aprobacion”.
e Elusuario debe ubicar el procedimiento cuyo contrato requiere aprobacion, el cual debe

tener el estado “Sin tramitar”, oprime sobre la descripcion de ese procedimiento para que

el sistema muestre la solicitud de aprobacioén recibida.
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-Confeccncaconrato |
Listado de aprobacion ‘

Etapa del proceso

J

Nimero de procedimiento
Estado

Fecha de solicitud

+Aprobacién Intema.

+Recepcidn

+Pago Electrénico

¢ El sistema muestra el “Contrato” con todas las secciones. Una vez revisada la solicitud,
en la seccién 11. “Informacion detallada de las aprobaciones”, debe completar el campo

“Contenido” con la respuesta correspondiente.

Se aprueba la generacion del contrato. |

e En la pantalla “Contrato” se muestra los siguientes botones:

v' Consulta de montos adjudicados: Al oprimir este boton se muestra una pantalla llamada

“Detalle del monto adjudicado por partida” correspondiente al acto final realizado.

v' Procesar_aclaracién: Funcionalidad que permite, previo a otorgar la aprobacion, la

posibilidad de informacién adicional al elaborador del contrato. El sistema muestra una
pantalla denominada “Solicitud de aclaracion”. Para realizar este proceso ver el punto 6 del
presente manual.

v/ Cambiar_aprobador: Funcionalidad que permite en caso de requerirlo, cambiar el

funcionario que le corresponde aprobar el contrato, esto debido a que el funcionario que

recibe la solicitud no le corresponde aprobarla.
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v" Aprobar: Funcionalidad que permite al usuario después de analizar la solicitud recibida

“aprobarla”. Esto lo realiza presionando el botén “Aprobar” que esta al final del formulario.

v' Solicitar Modificacién: Funcionalidad que le permite al aprobador regresarle el contrato

a la persona que lo elaboré solicitdndole algun cambio antes de aprobarlo, una vez
solicitado y realizado dicho cambio debe volverse a enviar a aprobacion. El sistema
guarda un historial de los cambios realizados.

Aprobacion ‘

Se aprueba la generacion del contrato. |
* Contenido

Seleccionar archivo | Ningin archivo seleccionado Agregar

* Una vez seleccionado el archivo, hacer clic en el icono agregar
* Los archivos ya agregados podran ser efiminados haciendo clic en el icono eliminar
* Al realizar el click en recuperar se cancela la eliminacion

* La capacidad maxima de almacenamiento para cada archivo es de 10 MB

* La cantidad méxima de archivos es noventa y nueve

Archivo adjunto

I Consiita de montos adpdcados Cambar aprobador Solictar modicacon nﬂ

e Una vez revisado todo el contrato y completado el campo Contenido, se oprime el botén

“Aprobar”.

Aprobacién

[Se aprueba la generacién del contrato,
* Contenido

Seleccionar archivo | Ningdn archivo seleccionado Agregar

* Una vez seleccionado el archivo, hacer clic en el icono agregar
* Los archivos ya agregados podran ser eliminados haciendo clic en el icono eliminar
* Al realizar el click en recuperar se cancela la eliminacion

* La capacidad maxima de aimacenamiento para cada archivo es de 10 MB

* La cantidad maxima de archivos es noventa y nueve

Archivo adjunto

Consulta de montos adjudicados Cambiar aprobador [Apmba: | ‘Solicitar modificacion w

e El sistema consulta si desea aprobar el contrato, presionar el boton “Aceptar”. Elsistema
realiza el proceso de firma digital y se confirma lo realizado, lo que deja el contrato en

estado “Contrato aprobado”.
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5. Contratos con firmadel contratista

Para aquellos Contratos que Si requieran firma del Contratista, se debe enviar a solicitar la
firma al contratista, por lo que, una vez finalizado el punto anterior, se debe continuar con los
pasos que se detallan en este punto. Una vez terminado este 0 en caso de que no requerir

firma del contratista se debe seguir con el punto siguiente.

A continuacién, se muestran los pasos para tramitar contratos que requieran firma del

contratista antes de notificarlos.

5.1 Diagrama de proceso

Enviar al

. s Contrato 1
Contratista

nara firma

— *Solo para aquellos casos en que el
|_

Irma del . . .
Contratista contrato lo requiera.

Conftratista

* Aprobador de
Contrato 2

Firma de la

: Institucion

Proceso de
aprobacion
interna *

¢ Area
legal

*Rol:
Contrato 1

Notificacion

de contrato
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5.2 Solicitar al contratista lafirma del contrato

Hagamos el
futuro juntos

=

Previo en el registro del contrato en la seccion 11. “Informacion detallada de las
aprobaciones”, el sistema despliega un nuevo campo “Requiere firma del contratista”, con
las opciones de Sl 0 NO. Si el usuario selecciona la opcién Sl, le esta indicando al sistema
gue este contrato debe ir a firma del contratista. Por lo tanto, una vez que se da la aprobacién
del contrato y el mismo quede en estado “Aprobado”, se deben seguir los siguientes pasos

para remitir a firma el contrato al Contratista:

e Realizada la aprobacion, el usuario elaborador del contrato para enviarlo a firma del
contratista, ingresa al menu en el apartado “Confeccion de Contrato” en la seccién
“Contratos”, se despliega el Listado de contratos, se debe seleccionar el tramite

correspondiente que se encuentra en estado “Contrato aprobado”.

" Listado de contratos ‘
«Licitacion Electroni 0 0
Pt Niero d 2022PX-000009-0009500099 it da
. V7 te! procedimiento contrato
« Informacién por insttucién Descripcion del
oo Do Contratista
o] Rango de Fechas
+Contratacion Electronica Notificado
- COOT@((:M de contrato Estado
Namero de procedimiento / Numero de Fecha
rointes Descripcion del procedimiento \ Fe<h®  Nombre del contratista Estado
O SOLANOCOT Contrato
—

e El sistema despliega la pantalla “Contrato”, al final de esta debe presionar el botdn

“Generar documento Electronico”.

[11. Informacion detallada de las aprob

J Historial de Aprobacion || Historal de la Solciud de Aprobacién

© Aclaraciones(0

Fecha y hora de solicitud

Clasificacion de aprobacién

Aprobador

Contenido de aprobacién

Archivo adjunto

25/09/2018 10:01:34
Aprobado

Namero de aprobacion

H3101009059024
SIcop

Isabel Arias Chacén

Se aprueba la generacion del contrato.

El archivo no existe

Generar documento electronico  Ratificacion del acto

0332018001000047

Verificar Firma

22222222

iarias@racsa.go.cr

Kz ez
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o El sistema consulta si desea generar el documento electrénico para enviar el contrato a

firma del contratista, debe presionar el boton “Aceptar”.

www.sicop.go.cr dice

;Desea generar el documento electrénico para enviar el contrato a

firma del contratista?

e El sistema despliega la pantalla “Generacion de documento electronico”, para generar el

mismo se debe oprimir el botén “Enviar”. Proceder con la validacion de la firma digital.

.

g

Favor presionar Enviar, para generar documento electrénico del contrato

o Con este paso se envia el contrato a firma del contratista quedando en estado “Contrato

enviado”. En el listado.

" Listado de contratos «

Nimero de Namero de
procedimiento contrato
Descripcion del Contratista

procedimiento
Rango de Fechas

Notificado il =
Estado Te
D resultados ¥ Consultar
Nimere de procedimiento / Nimero de ) ion del Fecha Nombre del contratista Estado
contrate
2022PX-000009-0009500099 CONTRATACION DIRECTA Contrato
0432012001000040-00 Consulta de Materiales para par Entrdmite HERNAN SOLANO COTO enviado
Modificacion de contrato » que de Juegos Municipal
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¢ Una vez enviado, el contratista procede a realizar la firma del Contrato.

e Luego que se da dicha firma, el elaborador del contrato recibe el contrato firmado por el
contratista, lo encuentra en el mena apartado “Contratos” en el estado “Contrato

revisado”.

R Listado de contratos ‘
+»Licitacion Electronica

- Piiego d condiciones
- Informacidn por nsttucdn n

- Otros Namero de 2022PX-000009-0009500099 Nimaero de
- Comin procedimiento contrato
Descripcion del
«Contratacion Electronica Contratista
« Confeccidn de contrato procedimiento
p Rango de Fechas
" Notificado
== cuate
Nimero de procedimiento / Nimero de : . Fecha :
ey Descripcion del procedimiento \ CE, Nombee del contratista Estado
2022PX-000009-0009500099

432018001000040-00 e WERNAN SOLANO COTO

resutados [ 1 de 1 paginas

e Para enviar el contrato a firma del funcionario que tiene la competencia legal para firmar
el mismo a nombre de la Institucién, se ingresa en la descripcion del procedimiento, al

final de la pantalla se presiona el botén “Asignar aprobador final”.

e En caso de requerirse también se puede modificar el contrato, pero debe nuevamente

volver a solicitar las aprobaciones y la firma al contratista.

[12. Informacion detallada de las aprobaciones]
l Historial de Aprobacion H Histonal de la Solictud de Aprobacion | °
Fecha y hora de solicitud 25/09/2018 10:01:34 Nimero de aprobacion 0332018001000047
Clasificacion de aprobacion Aprobado Verificar Firma
H3101009059024
Aprobador sicop 22222222
Isabel Arias Chacén ianas@racsa.go.cr
Se aprueba la generacion del contrato.
Contenido de aprobacion
Archivo adjunto El archivo no existe
I [Asignar aprobador final | Ratificacién del acto [ Modifcar | m

e Elsistema despliega la pantalla “Solicitud de aprobacion final” donde se debe seleccionar

el funcionario encargado de la firma final y completar los campos requeridos.
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e Para enviar el contrato a firma del contratista debe el elaborador oprimir el botén

“Solicitar aprobacion final”.

Solicitud de Aprobacion final
H3101009059024

“Aprobador sicop 22222222
Isabel Arias Chacén iarias@racsa.go.cr

“Titulo de la solicitud Solicitud de Firma del Contrato
[Se solicita la firma del contrato, el mismo ya cuenta con la firma del contratista |
“Contenido de solicitud

Seleccionar archivo | Ningin archivo seleccionado Agregar

* Una vez seleccionado el archivo, hacer clic en el icono agregar
Archivo adjunto * Los archivos ya agregados podran ser eliminados haciendo clic en el icono eliminar
* Al realizar el click en recuperar se cancela la eliminacion
*la maxima de para cada archivo es de 10 MB
* La cantidad maxima de archivos es noventa y nueve

Solicitar Aprobacion final

5.3 Firma del contrato por la institucién

Para firmar el contrato, el funcionario asignado procede a firmarlo con la funcionalidad y l6gica

de aprobacion actual. A continuacién, se describen los pasos:

o El aprobador asignado en el contrato debe ingresar al mena “Procedimiento de la
Institucion Compradora” en el apartado “Aprobacion”. El sistema muestra la pantalla
“Listado de aprobacion”.

: trato modificads 1 Llstadndeaprobnclén‘

Etapa del proceso

Nimero de [ESz3LE 6006061760 7] ]
Estado
roductos Facha de solicitud 270772018 | ] ~ 2500972018
« Orden de pecido
+Aprobacién Interna L hados ¥
’ 2 Fecha y hora de
+Recepcion Nomero de del Etapa del proceso et dose Estado
s Setingn 2022LE-000017- e h
f 0009300099 foa) 250920181145
+Pago Electrénico
est Pay 2022LE-000017- ades  acnnnns 0923 —

0009500099 g0s Municipal solicitantes)
resultados [ 1 de 1 paginas |

ntia Eloctronica

e El usuario debe ubicar el procedimiento cuyo contrato requiere aprobacion, el cual debe

tener el estado “Sin tramitar”, oprime sobre la descripcion de ese procedimiento para que
el sistema muestre la solicitud de aprobacion.
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¢ El sistema muestra el contrato con todas las secciones. Una vez revisada la solicitud, en

la seccion 13. “Informacion detallada de las aprobaciones” una vez revisada la solicitud,

debe completar el campo “Contenido” con la respuesta correspondiente.

e Se oprime el botdn “Aprobar” el sistema consulta si desea aprobar el contrato. Oprimir el
botdn “Aceptar”. El sistema realiza el proceso de firma digital y deja el contrato en estado

“Contrato aprobado”.

Aprobacion

|Se aprueba el contrato |

Seleccionar archivo | Ningin archivo seleccionado Agregar

* Una vez seleccionado el archivo, hacer clic en el icono agregar
* Los archivos ya agregados podran ser eliminados haciendo clic en el icono eliminar
* Al realizar el click en recuperar se cancela la eliminacion

* La capacidad maxima de almacenamiento para cada archivo es de 10 MB

* La cantidad maxima de archivos es noventa y nueve

Archivo adjunto

Consulta de montos adjudicados | Cambiar aprobador Aprobar | Solicitar modificacién

¢ En esta pantalla el sistema muestra los siguientes botones:

v' Consulta de montos adjudicados: Al oprimir este boton se muestra una pantalla

llamada “Detalle del monto adjudicado por partida” correspondiente al acto final realizado.

v/ Cambiar_aprobador: Funcionalidad que permite en caso de requerirlo, cambiar el

funcionario que le corresponde aprobar el contrato, esto debido a que el funcionario que
recibe la solicitud no le corresponde aprobarla.

v" Aprobar: Funcionalidad que permite al usuario después de analizar la solicitud recibida
“aprobarla”. Esto lo realiza presionando el botén “Aprobar” que esta al final del formulario.

v' Solicitar Modificacién: Funcionalidad que le permite al aprobador regresarle el contrato

a la persona que lo elaboré solicitAndole algun cambio antes de aprobarlo, una vez

solicitado y realizado dicho cambio deben repetirse los procesos de aprobacion.
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¢ Realizada la firma del contrato tanto por el contratista como por la Institucién, corresponde

realizar la notificacién de este.

6. Notificacién del contrato

¢ Otorgada la aprobacion al contrato u orden de compra se debe ir a notificar el mismo al
contratista, para esto seleccionar en el menu apartado “Contratos”, ubicar el

procedimiento de interés, cuyo estado debe ser “Contrato aprobado o Aprobacion.

Listado de contratos ‘
do solcitud de Namero de N Nimero de
i N 2022LE-000017-0009500099  Momero.
; Descripcion del -
«Licitacion Electronica procedimiento Contratista
« Cartel Rango de Fechas
 Informacién por insttucién Notificado
- Otros .
5 Estado .
- Comin
-Contratacin Electrsnica TR  Consutar |
- Confeccién de contrato
- . scripcién del procedimiento lombre del contratista N
| - Nimaro d procedimiento | NGmero 80 0oy ipcion del procedimiento. ,FSC™, Nombre del =
= - 2022 E-00001
Recop o solicitud de 0432018001C ) rapar] Envdmite  HERNAN SOLANO COTO Apeobecion
final
resultados [ 108 1 pagnas |

e El sistema despliega la pantalla “Contrato”, al final de esta se muestran los siguientes

botones:

v' Registro completo: Funcionalidad que permite una vez aprobado el contrato, notificar

el contrato al contratista.

v/ Ratificacion del acto: Funcionalidad que permite corregir errores materiales en el

proceso sin necesidad de regresar hasta la recomendacion de adjudicacion.

v' Madificar: Funcionalidad que permite una vez aprobado el contrato, habilitar el mismo
para realizarle modificaciones en caso de que se identifique algun error previoa la
notificacion, sin embargo, cualquier cambio debe enviarse de nuevo a aprobacion.

v/ Listado: Funcionalidad que permite regresar a la pantalla del listado de contrato.

Archivo adjunto El archivo no existe.

=SICOP

WWW.sicop.go.cr






Hagamos e/ Manual de elaboracion y aprobacion de contratos

futuro juntos
Cédigo: P-PS-096-04-2013 Versién: 5 Pagina 29 de 42

e Para continuar con el proceso si todo esta correcto, se procede a oprimir el botdn

“Registro completo”. El sistema consulta si desea completar el registro. Oprimir el botén
“Aceptar”.

o El sistema mediante pantalla emergente informa que el proceso ha sido exitoso. Oprimir
el botén “Confirmar”.

www.sicop.go.cr dice

;Desea completar el registro?

l Aceptar Cancelar

Informacion

El proceso ha sido exitoso

e Una vez completado el registro es necesario generar el documento electronico de
contrato u orden de compra. Ir al final del contrato y oprimir el boton “Generar documento

electrénico”.

[13. Informacion de las aprobaci

] Historial de aprobacion final j Historial de solicitud de aprobacion final

Fecha y hora de solicitud 25/09/2018 12:17:50 Namero de aprobacion 0362018001000007

Clasificacion de aprobacion Aprotiado Verificar Firma
H3101009059024

Aprobador sicop 22222222
Isabel Arias Chacon iarias@racsa go.cr

Se aprueba el contrato

Contenido de aprobacion

Archivo adjunto El archivo no existe
| Generar documento electrénico | Ratificacion del acto
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El sistema mediante pantalla emergente consulta si desea generar el documento

electronico. Oprimir el boton “Aceptar”.

www.sicop.go.cr dice

;Desea generar el documento electrénico para notificar la formalizacion

Cancelar

del contrato al adjudicatario?

El sistema despliega la pantalla “Generaciéon de documento electronico”, para generar
el mismo se debe oprimir el botén “Enviar”. Proceder con la validacién de la firma digital.

El sistema mediante pantalla emergente informa que el contrato ha sido notificado.

Oprimir el botén “Confirmar”.

~ Generacién de documento electrénico

Favor presionar Enviar, para generar documento electrénico del contrato

El usuario presiona el botén “Listado” que se encuentra al final del formulario contrato.
El sistema despliega la pantalla “Listado de contratos” y presenta el contrato con el

estado “Contrato notificado”. Con esta accién el contrato queda en estado “Notificado” e

inicia el plazo de ejecucion contractual pactado.
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“ Listado de contratos ‘

Nimero de
procedimiento
Descripcion del
procedimiento
Rango de Fechas
Notificado

Estado

0 resultados ¥

[2022xE-000010-0009500099 | da

Contratista

de p
contrato

Modificacion de contrato »

I NG de o rincié T Fecha

del pr Notificada Nombre del contratista

2022XE-000010-0009600099 CNTRATACION DIRECTA
0432013001000040-00 Consulta de Materiales parapar  25/09/2018 HERNAN SOLANO COTO

que de Juegos Municipal

Consultar

Estado

Contrato
notificado

7. Solicitud de aclaracién enviada al elaborador del contrato.

¢ Elusuario que ha sido asignado como aprobador del contrato, previo a otorgar la misma,

tiene la funcionalidad de poder solicitar informacién adicional al funcionario elaborador

del contrato.

e Para esto el aprobador en la pantalla de Aprobacion oprime el botén “Procesar

Aclaracion”.

Aprobacion *

* Contenido

Archivo adjunto

Consulta de montos adjudicados Cambiar aprobador

Seleccionar archivo | Ningun archivo seleccionado

* Una vez seleccionado el archivo, hacer clic en el icono agregar

* Los archivos ya agregados podran ser eliminados haciendo clic en el icono eliminar
* Al realizar el click en P se cancela la ‘

* La capacidad maxima de almacenamiento para cada archivo es de 10 MB

* La cantidad maxima de archivos es noventa y nueve

Agregar |

Solicitar modificacion I

e El sistema muestra una pantalla denominada “Solicitud de aclaracion”. Oprimir el botén

“Registro nuevo”.
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~ Solicitud de aclaracién ‘

Proceso relacionado

sicop 22222222
Solicitante Aprobador H3101009059024

Isabel Arias Chacén iarias@racsa go.cr
Dirigido a APACITACION Radiografica Costarricense SA_ ¥

sicop 22222222
Usuarios Elaborad H3101009059024

Isabel Arias Chacén iarias@racsa.go.cr

Contrato (Unidades solicitantes)

| Registro nuevo
Regresar

¢ El funcionario procede a completar los campos solicitados por el sistema y presiona el
botén “Solicitud de aclaracion”. El sistema confirma la solicitud y asigna el numero

asignado a la gestiéon. Con este paso se finaliza el proceso para solicitar aclaraciones

en la etapa de contrato

Secuencia 1

Nuamero de registro de aclaracion

Estado Registro nuevo
Fecha y hora de solicitud 25/09/2018 14:44

Plazo de aclaracion 26/09/2018 D

* Titulo de Solicitud
" Contenido de solicitud

Consulta sobre el contrato

[Se verifico el poder legal de la persona que firmo el contrato por parte del contratista. |

Solicitud de aclaracion

Regresar

e Elelaborador del contrato puede observar la solicitud de aclaracion en el menu apartado
“Contratos”, ubicar el procedimiento de interés, en el “Listado de contratos” en la

descripcion del procedimiento aparece la “Aclaracion registrada”.

" Listado de contratos ‘

« Informacién por institucién
Namero de

« Otros. Namero de 2022XE-000010-0009500099
« Coman procedimiento = = = contrato
. Descripcion del
«Contratacion Electrénica Contratista
« Confeccion de contrato procedimiento
Ko lat condicing Rango de Fechas
Notificado
Estado
,
Namero de procedimiento / Namero de Fecha
oD Descripcion del procedimiento Notificada Nombre del contratista Estado
2022XE-000010-0009600099 Aprobacién
0432013001000041-00 mte  HERNAN SOLANO COTO de contrato
en tramite

resultados [ 1 de 1 paginas )

- Orden de pedido
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o Al oprimir “Aclaracioén registrada” se despliega la pantalla Registro de Aclaracién, al final

de esta se encuentra el espacio para ingresar la respuesta correspondiente, en el
“Contenido de aclaracion”. Luego se debe presionar “Enviar’ de esta forma se le

contesta la aclaracion al encargado de aprobarla.

Numero de registro de aclaracion

Fecha y hora de registro de
aclaracion

* Contenido de aclaracion

Se confirmé mediante la Personeria Juridica de la empresa. |

[Archivo adjunto]

Seleccionar archivo | Ningun archivo seleccionado Agregar

Nombre del archivo

* Una vez seleccionado el archivo, hacer clic en el icono agregar
* Los archivos ya agregados podran ser eliminados haciendo clic en el icono eliminar
* Al realizar el click en recuperar se cancela la eliminacion

* La capacidad méxima de almacenamiento para cada archivo es de 10 MB

* La cantidad maxima de archivos es noventa y nueve

Enviar | Regresar

o El Aprobador del contrato puede observar la respuesta de aclaracion en el menu
apartado “Aprobacion”, ubicar el procedimiento de interés, en el “Listado de aprobacion”
en la descripcién del procedimiento aparece la “Aclaracion”. Oprimir en la misma, de esa

forma se despliega la “Solicitud de Aclaracion”.

Listado de aprobacién «

Etapa del proceso

Nimero de procedimiento 2022XE-000010-0009500099
Estado
Fecha de solicitud

« Orden de pedido e
:  Conmutx |

+ Aprobacién Interna

Fecha y hora de
pot Sy Estado

PR Nimero de Etopa del proceso

-Pago Electrtnico

8. Notificar la fecha de inicio de ejecucidon del contrato

e Una vez notificado el contrato, si el mismo es de servicios o de bienes/servicios, en la
pantalla del contrato se activa el boton “Registro de la fecha de ejecuciéon”, con el
objetivo que el usuario elaborador del contrato, con el rol contrato 1 y el usuario con el

rol administrador de contrato 4, notifiquen la fecha de inicio de la ejecucién del contrato.
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Descargar | Regisina de |3 fecha da sjecucion ﬁ

e Al pulsar el boton “Registro de la fecha de ejecucion”, sistema muestra la pantalla

“Registro de la fecha de ejecucion de servicio”, en la cual se completan los campos
relacionados y se oprime el botén “Enviar”.

Registro de la fecha de ejecucion de servicio

1. Detalle de la nolilicacian]

“Tipe de solicinsd Modificaciin da la fecha secucin del sanicks
“Fecha de ejecucidn | 124072024

Nimero o4 sRcuencia Rimeno de documsnio
“Asunto

“Conbenido dé la
Aodicinag

2. Archiva adjunio]
Wamers €

Documenin

1 Ho v Selncconar archve | Sn archwes delectionados  Lespa

agregas
3. Encargado relacion]

N = ‘Fechahara limite de atencién
No Mot dal contratists Nombr del Emcargado [ormato dd/mmyyyy hhiZ4jmi)

Dusca

¢ Enviada la solicitud el sistema muestra la seccion “3. Encargado relacionado”, con el
estado “Sin resolver”.

7 Registro de la fecha de ejecucion de servicio

1. Solicitud de informacion]

“Tipo de solicitud Notificacion de Ia fecha ejscucion del servicio ver detalle de la informacién relacionada |

Fecha de ejecucion  12/07/2024
Numero de Nimero de

249 r n de fa solicit o

secuencia ud de informacién

Solicitante Capacitador fechemosiaals 1210712024 1559
solicitud

Asunto Notificacién orden de inicio

Se le informa que la erden de inicio para la ejecucion de este contrate es a partir del 12 de julio del 2024.

Contenido de la
solicitud

2. Archivo Adjunto de la solicitud]

Nimero  Ci D Documento
No existen datos

3. Encargado relacionado]
e Encargado Niimero de teléfono Correo e deresp B Etado

o entregas uestas

1 GUISELLE LOPEZ RUBI 22882888 f““’“z@'““'g‘” 12107/2024 16:00 in resolver

|
Cemar

e Para consultar la respuesta del contratista se oprime el botén “Resuelto”.
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7 _Registro de la fecha de ejecucion de servicio

[1. Solicitud de informacion]

“Tipo de solicitud Notificacién de Ia fecha ejecucion del Servicio | ver detalle de la informacion relacionada

Fecha de ejecucion 12/07/2024

Nimero de 9 Nimero de documento de la solicit

N 3 16320240000000000018
secuencia ud de informacién
Solicitante Capacitador fechalineti sl 12/07/2024 15:50
solicitud
Asunto Notificacion orden de inicio

Se le informa gue la orden de inicio para |a ejecucion de este contrato es a partir del 12 de julio del 2024

Contenido de la
solicitud

[2. Archivo Adjunto de la solicitud]

Nimero  Confidencial D« ioniJustil on con Documento

No existen datos

[3. Encargado relacionado]

Nimer Vencimiento de  Fecha/hora de resp

Encargado Numero de teléfono Correo electrénico Estado
o entregas uestas
1 GUISELLE LOPEZ RUBI 28888588 f”'”ez@'““'g” ' 1200712024 16:00  20/08/2024 12:49
Cemar

e Sistema muestra la seccion “4. Ingreso del contenido de la respuesta”, para consulta,

asi como los archivos adjuntos que el contratista anexado.

3. Encargado relacionado]
=y Encargado Nimero de teléfono Correo electronico  vencimientode  Fechamoraderesp  pop 40
o entregas. s
1 GUISELLE LOPEZ RUEI 28383868 f“'”gz@r““@“ € 12007/202416:00  20/08/2024 1240 Resuelio
4. Ingreso del contenido de la respuesta ]
Numero de document
Estado Resuelto o de respuesta de soli 73420240000000000018
citud de informacién
Vencimiento de 1210772024 16:00 Fecha/hora de respue 54005054 1249
entregas. stas
“Asunto Inicio ejecucion de contrato Encargado GUISELLE LOPEZ RUBI
Se acepta la fecha indicada
“Contenido de la
respuesta
.
5. Archivo Adjunto de la respuesta ]
Nimero  C i Dx i6 i 6n con: iali Documento
Mo existen datos
Cemar

9. Rectificacion de errores materiales en los montos y cantidades

El sistema permita a un usuario con el rol contrato 1, rectificar montos en las lineas de contratos
con el estado: contrato notificado. Este proceso conste de 3 pasos, a saber: Confeccion y solicitud
de aprobacion de la rectificacion, aprobacion de la rectificacion y registro de la rectificaciéon, segun

se muestra a continuacion:
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Confeccién vy solicitud de aprobacidn de la rectificacién

¢ Cuando el contrato este con el estado: contrato notificado; la orden de pedido tenga el
estado: oren de pedido tramitada, se activa el boton “Rectificacion de errores materiales

en los montos”.

[Archivo adjunto]
Namero  Confidencial Descripcion/Justificacion confidencialidad Documento

El archivo no existe.

Rectificacion de erores materiales en los montos | | Ajuste de precios | Registro de Ia fecha de ejecucion

Ratificacion del acto | Listado

¢ Sistema muestra la pantalla “Listado de rectificaciones de errores materiales en los

montos”. Para iniciar el tramite se pulsa el boton “Nueva rectificacion”.

Listado de rectificaciones de errores materiales en los montos

Precio total anterior Precio total actual Fecha de rectificacion Estado

- ‘ Descripcion del contrato

Encargado

Los datos consultados no existen.

J] Nueva rectificacio 1

e Se despliega la pantalla “Rectificaciones de errores materiales en los montos”, con la
informacién de todas las lineas que conforman el contrato, entre otros: El nimero de la
linea, la descripcion del bien o servicio, la cantidad, el precio unitario sin impuestos, el
precito total sin impuestos, descuento y su porcentaje, el IVA y su porcentaje, monto de
otros impuestos, costos por acarreo y el IVA de los costos por acarreo y su porcentaje y
el precio total. En esta pantalla el sistema permite rectificar errores en la cantidad o los
campos que conforman la estructura del precio. Una vez realizado el cambio se oprime

el botén “Guardar”.
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Rectificaciones de errores materiales en los montos

Impuesto 3
ILinedl _Descnqc!on del Unida Cantidad Preqm unitario sin Pr_eclo total sin Descuenl_o.' valor
bien,servicio u obra impuestos impuestos Porcentaje agregado,
Porcentajq
0,00 0,00
1 Piezas en T de tubo|  clu|[1 [100 100,00 D% E
»
Moneda: Costa Rica Colory
_F‘recin tola_l sin 10000
impuestos:
Costo por acarreos: 0,00
IVA por acarreo : 0,00
Descuento : 0,00
Impuesto al valor
agregado: 0.00
Otros impuestos: 0,00
Monto total del contrato: 100,00

I Guardz r | Listado

¢ Al quedar guarda la rectificacién en la pantalla se observa el cambio realizado sea en la
cantidad o montos y el boton “Solicitar aprobaciéon” con el objetivo que enviar al usuario
administrador del contrato o la orden de pedido relacionada, para la aprobacién

correspondiente.

Listado de rectificaciones de errores materiales en los montos

. Descripcion del N . Precio total Precio Fecha de
e bien,servicio u obra UGIEER)  Eife=e anterior total actual rectificacion EreTEe
28/11/2024
1 Piezas en T de tubo clu 1 | 100| 10 Dl]l]| 16 14;05| Capacitador

Solicitar aprobaciéon Regresar

e Cuando se oprime el botdon “Solicitar aprobacion”, el sistema muestra la seccion
“Aprobacién”, para buscar y seleccionar el usuario que corresponde, se completa el

campo “Contenido de solicitud”. Para continuar se pulsa el botén “Solicitar Aprobacion”.

WWW.sicop.go.cr

=SICOP






Hagamos e/ Manual de elaboracion y aprobacion de contratos

futuro juntos
Cédigo: P-PS-096-04-2013 Versién: 5 Pagina 38 de 42

Aprobacién |
“Clasificacion de . . . B
5 ® O
aprobacion @ Aprobacion secuencial O Aprobacién paralela
Buscar | Limpiar
Aprobador
Buscar | Limpiar
Aprobador
Buscar | Limpiar
Aprobador

“Contenido de solicitud
Vi

Seleccionar archivo | Sin archives seleccionados Agregar

* Una vez seleccionado el archivo, hacer clic en el icono agregar

* Los archivos ya agregados pedran ser eliminados haciendo clic en el icono eliminar
* Al realizar el click en recuperar se cancela la eliminacion

* La capacidad maxima de almacenamiento para cada archivo es de 10 MB

* La cantidad maxima de archivos es noventa y nueve

Solicitar Aprobacion Cancelar

Archivo adjunto

Aprobacidn de la rectificaciéon

e Para aprobar la rectificacion de errores materiales en los montos, el administrador del

contrato o la orden de pedido, de oprime en la opcién del menu “Aprobacién”.

SuDSaNacon
"2SICOP

+Expedients

»Reasignacion de Roles »

¢ En la pantalla “Listado de aprobacién”, se muestra la rectificacion de montos en estado

“Sin tramitar”. Para continuar se pulsa en la descripcion.

Listado de aprobacién

Etapa del proceso [Todos o
Numero de
procedimiento/Numero de l l
Solicitud
Estado
Fecha de solicitud [ 30/09/2024 ] = ~ |29/1v2024 ] =
10 resultados v

.NI:ImerO de . - Fecha y hora de
procedimiento/Numero de Descripcion del procedimiento Etapa del proceso solicitud Estado

Solicitud
-
. . Rectificacion de
2024XE-000015- Escenario para Pruebas de Cambio de Repr oo "cconirato 29/11/2024 06:33 Sin Tramitar
0009500099 esentante Legal- 27-11-24 base) )
S
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e Sistema muestra la pantalla “Listado de rectificaciones de errores materiales en los

montos”, con el detalle de las lineas que han sido modificadas. Se completa el campo

contenido y se oprime el botdn “Rechazar” o “Aprobar”.

" Listado de rectificaciones de errores materiales en los montos
B Descripcion del . Preciofotal  Precio Fecha de
Linea oy serviciouobra  UMidad  Cantidad oo total actual ificacis S
281112024
l || Piezas en T de tubo i 1| mu‘ 10 Dﬂﬂ‘ 1““]5‘ Canacnadnr‘
Aprob:
* Contenido
[Archiveo adjunto]
Nimero  C: i Documento
1 Nov| | Seleccionar archivo | Sin archivos seleccionade  Limpiar
Agregar |
Cambir provair [iroor | Lo

Registro de la rectificacion

¢ Una vez aprobado el usuario que tramita la rectificacion ingresa al contrato o la orden de

pedido y oprime el botdn “Rectificacion de errores materiales en los montos”.

[Archivo adjunto]

Numero G i Descripcié ificacién confidenciali Documento

El archivo no existe.

Rectificacion de errores materiales en los montos [ Ajuste de precios | Registro de la fecha de ejecucion

Ratificacion del acto | Listado

e En la pantalla “Listado de rectificaciones de errores materiales en los montos”, se pulsa en
el estado “Aprobado”.

~ Listado de rectificaciones de errores materiales en los montos

Precio .
Descripcion del contrato total Precio total Fecha de

- . Encargado Estado
e actual rectificacion

Escenario para Pruebas de Cambio de Representante Legal- 281172024 " :I
1 571124 [CRC]100 | [CRC]10.000 161405 Capacitador

3

Nueva recfificacion | Regresar
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o Sistema despliega la pantalla “Listado de rectificaciones de errores materiales en los

montos”, donde se muestra el contenido de la respuesta a la aprobacion. Para finalizar se

pulsa el boton “Registrar”.

~ Listado de rectificaciones de errores materiales en los montos

B Descripcion del N = Precio total Precio Fecha de
Linea  pien,servicio u obra Unidad  Cantidad ,y5ri0 total actual _rectificacion Encargado
‘ 1 | Piezas en T de tubo ou 1‘ 100| 10 wo‘ 25:2’332‘ Capacitador ‘
informacion detallada de las aprobaci ]

Historial de Aprobacién ‘ Histerial de la Salicitud de Aprobacion |

Fecha y hora de Procesamiento 29/1172024 07:11 Nimero de aprobacion 2082024000000034

Resultado de aprobacion Aprobado Verif
63101022029031

Aprobador Capacitacion
Capacitador
Contenido

Contenido

[Archivo adjunto]
Nimero  Ci i Descripcid ificacio iali Documento

El archive no existe.

=

e Al quedar registrado la rectificacion de errores materiales en montos, el sistema modificar

el monto total del contrato o la orden de pedido, en SICOP. Dicho proceso sera de

consulta publica desde el expediente electrénico.

[5. Informacién de contrato] - censorcio 2 prueba DAYA SSA CAF
[5. 1. Contrato]

Fecha de Vigencia del

Nimero del contrato Detalle del contrato Monto del contrato
contrato contrato

Estado

0432024100100064-00 Contrato » CRC 10000  27/11/2024 5Afos Contrato nofificado

25 sicop.go.cr/moduloPcc

~ Listado de rectificaciones de errores materiales en los montos

Precio A
- Precio total Fecha de
Descripcion del contrato lutql actual rectificacion Encargado Estado
anterior
Escenario para Pruebas di?j:‘!gf de Representante Legal- [CRCI100 | [CRCI10.000 2?;12?3%4 Capacitador Registrado

4
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Nota: El sistema no permite hacer rectificacion de errores materiales en montos, en los siguientes
supuestos:

v" Aplica solo para la version 00 del cada contrato.

v" No aplica para contratos de procedimientos convenio marco con modelo cotizacion.

v" Cuando el contrato tiene al menos una solicitud de recepcion con el acta provisional aprobada
no permite hacer rectificaciones.

v' Cuando sobre el contrato base se hacer una modificacién de contrato y esta modificacion
tiene al menos una solicitud de recepcion con el acta provisional aprobada el sistema no
permite hacer rectificaciones sobre el contrato base.

v' Cuando la orden de pedido tiene al menos una solicitud de recepcion con el acta provisional
aprobada no permite hacer retificaciones.

v/ Para un contrato que se genera orden de pedido, si sobre esa orden de pedido hay una
solicitud de recepcion con el acta provisional aprobada el sistema si permite hacer
rectificacion al contrato pero no a la orden de pedido.

v' Cuando el contrato o la orden de pedido tiene una solicitud de pago aprobada no permite

hacer rectificaciones.
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1. Diagrama de Proceso

A continuacion, se muestran los pasos para tramitar contratos que requieran firma del

contratista antes de notificarlos.

Enviar al
contratista |eContrato
para firma

Firma del _
. eContratista
contratista
Firma de la | «Rol: Aprobador
[nstitucion | decontrato2
Proceso de
>| aprobacion |eAreaLegal
interna *

*Solo para aquellos casos en que

elcontrato lo requiera. Notificaciéon |.rol
*RoOl:
—> de contrato | Contratol
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2. Solicitar al contratista la firma del contrato

El sistema tiene la funcionalidad que permite a las Instituciones cuando estan
confeccionando los contratos, independientemente si van a aprobacién interna o no
requiere de aprobacion interna, decidir segin su necesidad, si el contrato requiere la

firma del contratista o no.

El sistema despliega un nuevo campo “Requiere firma del contratista”, con las opciones de
Sl o NO. Si el usuario selecciona la opcién Sl, le esta indicando al sistema que este
contrato, debe ir a firma del contratista. Por lo tanto, una vez que se da la aprobacién del
contrato y el mismo quede en estado “Aprobado”, se deben seguir los siguientes pasos

para remitir el contrato a firma del Contratista:

e Realizada la aprobacion del contrato, el usuario elaborador del contrato para
enviarlo afirma del contratista ingresa al menu en el apartado “Confeccién de
Contrato”, en la seccién “Contratos”, se despliega el Listado de contratos, se debe

seleccionar el trdmite correspondiente, que se encuentra en estado “Contrato

aprobado”.

~Contratacion Electrénica |~ |

- Confeccion de contrato Listado de contratos‘
Verificar las condiciones
del contrato

g :

Nimero de Nimero de
Buzon solicitud de ipcion del
prkaed i | ] b [
Finiquito
3 Rango de Fechas .

Evaluacion de proveedores Nothicado |: @ \:IJ
Resolucion
Rescision Estado

Inclusion y Exclusion de
Shoiicion 10resultados v
Listado de contratos segun

demanda/convenio marco i i
para ajuste de precios Himetode Dmcci(:'mfomo { et de Descripcion del procedimiento N;?I;cn:da Nombre del contratista Estado

unitarios
- Orden de pedido 20221 Y-000039-0009500093

LIGITAGION MAYOR " Cenirato
0432022000100119-00 Entrimite  ANY VIVIAN JIMENEZ CABEZAS
=Aprobacion Interna CARTEL PARA MANUALES aprobado

Modifi d frate
« Solicitudes de Criterio Legal oeficacion de confrato »
+ Criterio Legal

1 resultados [ 1 de 1 paginas ]

e El sistema despliega la pantalla “Contrato”, al final de esta debe presionar el boton

“Generar documento Electronico”.
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© Aclaraciones{0)

Fecha y hora de solicitud 251092018 10:01:34 Nimero de aprobacién 0332018001000047

Clasificacion de aprobacion Aprodado Verifear Fuma
H3101009059024

Aprobador SICOP 222222
{sabel Arias Chacdn fanas@cacsa go.cr

Se aprueba la generacion del contrato.

Contenido de aprobacién

Archivo adjunto El archivo no existe.

Generar documario secktco. Raticacin delaco

e El sistema consulta si desea generar el documento electrénico para enviar el

contrato a firma del contratista, debe presionar el boton “Aceptar”.

wwWw.sicop.go.cr dice

;Desea generar el documento electronico para enviar el contrato a

firma del contratista?

o El sistema despliega la pantalla “Generacién de documento electrénico”, para

generar el mismo se debe oprimir el boton “Enviar”. Proceder con la validacién de
la firma digital.
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” Generacion de documento electrénico

Favor presionar Enviar, para generar 6 del

e Con este paso se envia el contrato a firma del contratista, quedando en estado

“Contrato enviado”.

«Contratacién Electrénica |~ |
- Confeccién de contrato Listado de contratos .

Verificar las condiciones
del contrato
Centratos

Mo o Niimero d
Contrato modificado it 2022LY-000039-0009500099 il T

Buzon solicitud de

Pt eion del \ \ s, [

Finiquito

- Rango de Fechas = =
Evaluacion de o /—‘ & ~ /—‘.J
Resolucion
Rescision Estado Todos v

Inclusion y Exclusion de
productos [107esuitados v ]

Listado de contralos segln

demandalconvenio marco Niimero de procedimiento / Nimero de i : Fecha
E:‘r‘zraljﬂf:e de precios it Descripcion del procedimiento oo Nombre del contratista Estado
- Orden de pedido 2022L¥-000039-0009500099 N
LICITAGION MAYOR 5 Contrato
2
ol e 0432022000100119-00 (- o o LANUALES Enliimite  ANY VIVIAN JIMENEZ GABEZAS | - 0 2
: Modificacién de contrato »
- Solicitudes de Criterio Legal =
. Criterio Legal 1 resultados [ 1 de 1 paginas ]

¢ Una vez enviado, el contratista procede a realizar la firma del Contrato.
e Luego que se da dicha firma, el elaborador del contrato recibe el contrato firmado

por el contratista, lo encuentra en el menu apartado “Contratos” en el estado

“Contrato revisado”.
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«Contratacién Electronica , Listado de contratos‘

4 Confeccion de contraio
Werificar las condiciones
del contrato

Contratos N =
F imero de /—‘ Numero de
Qnirgio Modiicady imi 20220 7000032-D008500099 contrato : ) \:I
Buzon solicitud de

el Descpoigndel o |

Finiquito

. Rango de Fechas o 3
Resolucion
Rescision Estado Todos v

Inclusion y Exclusion de
productos 10resultados w

Listado de contratos segun
demandalconverio marco Niimero de procedimiento [ Nimero de Fecha

E;’;:laiw de precies FE Descripcion del procedimiento Notificada Nombre del contratista Estado
~ Orden de pedido 2022LY-000039-0009500099 IR -
LICITACION MAYOR. - Contrato
i 0432022000100119-00 . Entrimite  ANY VIVIAN JIMENEZ CABEZAS
= Aprobacion Interna Modificacién de conrato » CARTEL PARAMANUALES revisado

+ Solicitudes de Criterio Legal
+ Criterio Legal

1 resultados [ 1 de 1 paginas ]

e Para enviar el contrato a firma del funcionario que tiene la competencia legal para
firmar el contrato a nombre de la Institucién, se ingresa en la descripcion del
procedimiento, al final de la pantalla se presiona el boton “Asignar aprobador final”.

e En caso de requerirse también se puede modificar el contrato, pero debe

nuevamente volver a solicitar las aprobaciones y la firma al contratista.

[12. Informacion detallada de las aprobaciones]

J Historial de Aprobacion ” Historial de la Solicitud de Aprobacion ]

© Aclaraciones(0

Fecha y hora de solicitud 25/09/2018 10:01:34 Numero de aprobacion 0332018001000047

Clasificacion de aprobacién Aprobado Verificar Firma
H3101009059024

Aprobador SICOP 22222222
Isabel Arias Chacén iarias@racsa.go.cr

Se aprueba la generacion del contrato,

Contenido de aprobacion

Archivo adjunto El archivo no existe

Asignar aprobador final | Ratificacion del acto ml

e El sistema despliega la pantalla “Solicitud de aprobacion final”, donde se debe
seleccionar el funcionario encargado de la firma final y completar los campos

requeridos.
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e Para enviar el contrato a firma del contratista, el elaborador debe oprimir el boton

“Solicitar aprobacion final”.

Solicitud de Aprobacidn final l
H3101009053024
“Aprobador sicop 22222222
Isabel Anias Chacén iaras@racsa go cr
“Titulo de la solicitud Solicitud de Firma del Contrato
Se solicita la firma del contrato, el mismo ya cuenta con la firma del contratista |
“Contenido de solicitud ‘
|
Seleccionar archivo | Ningdn archivo seleccionado Agregar
* Una vez seleccionado el archivo, hacer ckc en el icono agregar
Archivo adjunto Los archivos ya agregados podran ser ekminados hacindo cic en el icono elminar
Al realzar ol chick en recuperar se cancela la eliminacién
* La capacidad maxma de almacenamiento para cada archivo es de 10 MB
* La cantidad m&oma de archivos @3 noventa y nueve
Solicitar Aprobacion nal

3. Firma del contrato por institucion

Para firmar el contrato, el funcionario asignado procede a firmarlo con la

funcionalidad y l6gica de aprobacion actual. A continuacion, se describen los pasos:

o El aprobador asignado en el contrato debe ingresar al menu “Procedimiento de la
Institucion Compradora”, en el apartado “Aprobacion”. El sistema muestra la
pantalla “Listado de aprobacién”.

e El usuario debe ubicar el procedimiento cuyo contrato requiere aprobacion, el cual
debe tener el estado “Sin tramitar”, oprime sobre la descripcion de ese

procedimiento, para que el sistema muestre la solicitud de aprobacion recibida.
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+Ofros

+Eomin 7 Listado de aproba:ibn‘
=Contratacion Electronica

- Confeccion de contrafo
- Orden de pedido

i Etapa del proceso | Todos v
«Aprobacion Interna -
+Solicitudes de Critério Légal Nimero de
- Criterio Legal jmi de 2022L-000038-0003500093
Solicitud
«Recepcion
+Bestion de Recepcion Estado
+ Conisulta de Solicitudes:
Fecha de solicitud 240912022 |7 ~ 231172022 |[7]
s et [pavwnnzz]m - [zarveez| B
+Geslion de Pago 10 resullados v | Consutar |
«Gestion de Pago de
Remate :
+Reporte de Retenciones Numero de Py e
Mulla y Clatsula Penal | de Descripcion del i Etapa del proceso EESgI‘fC nﬁrua o Estado
+Garantia Electrénica a0
+Listada d¢ garantias i 2022L¥-000039- Contrato T
+Buzon é soiictudes de [ 500350000 CARTEL PARA MANUALES (probacifn finy 231120222221
fsanagion
y a 2022L¥-000039- AR Contrato (Unidades
220850000 CARTEL PARA MANUALES solicitantes) 2311112022 21:45 Aprobado
«Expediente

e El sistema muestra el contrato con todas las secciones. Una vez revisada la
solicitud, en la seccién 13. “Informacién detallada de las aprobaciones”, debe

completar el campo “Contenido” con la respuesta correspondiente.

e Se oprime el botén “Aprobar”, el sistema consulta si desea aprobar el contrato.
Oprima el boton “Aceptar”. El sistema realiza el proceso de firma digital y deja el
contrato en estado “Contrato aprobado”.

Aprobacion

Se aprueba el contrato |

Seleccionar archivo | Ningdn archivo seleccionado Agregar |

* Una vez seleccionado el archivo, hacer clic en el icono agregar
Archivo adjunto ;] Los archivos ya agregados podran ser eliminados hacngndo clic en el icono eliminar
Al realizar el click en recuperar se cancela la eliminacion
a méxima de para cada archivo es de 10 MB
* La cantidad maxima de archivos es noventa y nueve

Consulta de montos adjudicados | Cambiar aprobador | Aprobar | Solicitar modificacién

En esta pantalla el sistema muestra los siguientes botones:

e Consulta de montos adjudicados: Al oprimir este botén se muestra una pantalla

llamada “Detalle del monto adjudicado por partida”, correspondiente al acto final

realizado.
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e Cambiar aprobador: Funcionalidad que permite en caso de requerirlo, cambiar el

funcionario que le corresponde aprobar el contrato, esto debido a que el
funcionario que recibe la solicitud, no le corresponda aprobarla.

e Aprobar: Funcionalidad que permite al usuario, después de analizar la solicitud

recibida “aprobarla”. Esto lo realiza presionando el botén “Aprobar” que esta al final

del formulario.

e Solicitar Modificacién: Funcionalidad que le permite al aprobador, regresarle el

contrato a la persona que lo elabord, solicitandole algin cambio antes de
aprobarlo, una vez solicitado y realizado dicho cambio, deben repetirse los

procesos de aprobacion.

Realizada la firma del contrato tanto por el contratista como por la Institucién, cuando
no requiere aprobacion interna, corresponde a realizar la notificacion de este, proceso
gue se describe en el manual “Manual de elaboracion y aprobacion de contratos”, niumero
P-PS-096- 04-2013.

Nota: En caso de ser un contrato que requiere “Aprobacion interna”, el sistema una vez
firmado el contrato por las partes, lo envia de oficio al proceso de aprobacién interna, al
Area Legal, el cual se desarrolla con la l6gica y funcionalidad actual, la misma puede ser
consultada en el manual “Manual de elaboracién de contrato que requiere aprobacion
Interna”, nimero P-PS-106-04-2013.
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1. Diagrama de flujo

A continuacion, se muestran los pasos generales para confeccionar y tramitar contratos en
el Sistema Integrado de Compra Publica (SICOP) que requieren aprobacion interna y el rol

que debe tener cada funcionario que participa en el proceso.

Elaboracion | eRol:
de contrato Contrato 1

Solicitud de | «Rol:
aprobacién Contrato 1

*Rol:

Aprobacion Aprobador
de contrato de contrato
1
Asignacion de |.Rol:
>| encargado de | Distribuidor
andlisislegal | 1
Elaboracién |.Rol:
de analisis Aprobacién
legal interna 1
Aprobacién | *Rok
T Aprobador
__> de ianalllSIS de contrato
ega 1
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2. Elaboracién del contrato

Una vez declarada la firmeza del acto final y realizado el proceso de verificacion de
condiciones o formalizacidon contractual, es necesario elaborar el contrato con el fin de

continuar los tramites para la ejecucion de la contratacion.

En este sentido, es importante tener presente que el sistema SICOP tiene estandarizado la
confeccion de 6rdenes de compra o contratos, en unico formulario llamado “Contrato”,
conteniendo este formulario electrénico la informacion necesaria para fiscalizar la ejecucion

y continuar el trdmite a nivel presupuestario comprometiendo el pago a los contratistas.

Para elaborar el contrato se deben seguir los siguientes pasos:

e El usuario realiza inicio de sesion en SICOP.

e Presiona en la parte superior derecha de la pantalla principal sobre la opcion
“Instituciones compradoras”. A la izquierda de la pantalla se va a desplegar el menu
llamado “Procedimiento de la institucién compradora”, en el submenu “Contratacion
electronica” oprima sobre la opcién “Confeccion de contrato” para desplegar las
opciones que contiene y seleccione la segunda opcién que aparece denominada
“Contratos”.

o EIl sistema presenta la pantalla “Listado de contratos” donde se debe ubicar el
procedimiento que requiere contrato u orden de compra, cuyo estado debe ser

“Verificacion completa”, y se oprime sobre la descripcién de ese procedimiento.

27112/202209:41:10  €) 178:44 Informacion de SICOP | Centro de Atencién | Consulta Ciudadanos | Mapa del Sitio

b~
2 SICOP S
Registro de Usuarios | Catilogo Bienes/Servicios | Concursos | Expediente Electronico | Consulta de Proveedores | Compra por Catilogo

ICOP _Procedimiento Administrativo y Sancionatorio

" Listado de contratos

Lol Nimero de
\ J contrato C ;
Comin i 1 Contratista [
«Contratacién Electronica Rango de Fechas [
< de contrato Notificado L
Estado L T |

10 resultados_v

Nimero de procedimiento / Niimero de én del Fecha
contrato Notificada

~Informacién por institucién
~Oftros

contratista Estado

Verificacion

ANY VIVIAN JMENEZ CASEZAS
L =242 | completa

20221 E-000021-000950009 PROCEDIMIENTO PARAMAN|  En vimie
UALES
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o El sistema muestra el formulario llamado “Registro del contrato”, el cual contiene la

informacion importada del pliego de condiciones, oferta y acto de adjudicacion,
informacion que organiza en diferentes secciones, las cuales recaudan informacién de
todo el proceso de contratacion.

e SECCION 1 Informacion de la institucion: El sistema muestra la informacion general
de la institucién duefa del proceso.

” _Registro del Contrato

[1. Informacion de la Institucién]

Identificacion 5000000001

Nombre Nombre de Institucion

Representante Legal Valeria Valeno Valerin

Cédigo postal 11501

Telétono 2511-1250

Direccién Oficinas de SICOP San Pedro, Monles de Oca. San Jose

e SECCION 2 Informacién relacionada: En esta seccion el sistema muestra los
antecedentes de interés para la elaboracion del contrato, a saber, el pliego de

condiciones, la adjudicacién y el resultado de la verificacion de condiciones.

I[z. Informacion Relacionada]

20221200115-00

Numero de SICOP ©Detalles del Cartel © Detalles de Adjudicacion © Detalles de las condiciones

Nimero de procedimiento 2022LE-000021-0009500099

e SECCION 3 Informacién del contratista: El sistema muestra la informacion general
del adjudicatario. Donde tanto el campo de identificacion como el nombre del
encargado tienen un botén “Buscar” con el objetivo de variar los datos del representante

legal en caso de que sea una persona diferente al momento de confeccion el contrato.
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[3. Informacién del contratista]
* Identificacion 3101008650 Buscar |
Nombre del contratista PROVEEDOR SICOP
Representante legal NOMBRE DEL REPRESENTANTE LEGAL
::::I!iﬁcacién del Representante 0101000001
Teléfono 22594314
Cédigo postal 10301
Direccién 200 Sur 100 E de |a Iglesia Catolica, apartado 554
* Nombre del encargado ALEJANDRO MOLINA SEGURA _Buscar |
Departamento/Unidad Capacitaciones
Teléfono 88888388
Correo electrénico rarguellol@ice.go.cr
Tipo de oferta Individual

e Tratandose de una persona juridica, un consorcio u oferta en conjunta el sistema
permite modificar el nombre del representante legal, en tanto existan mas de uno
registrado. Para ello se pulsa el botdn “Buscar” relacionado al campo “Identificacion del

Representante legal”.

[3. Informacién del contratista]

Identificacion 1202300003

ATy 0205810603  Buscar
Representante legal Alexander Campos Rojas
Teléfono 2296-6311
Cadigo postal 30100
Direccion Alajuela, Concepcion El Llano, Del Banco Nacional 100 mis este y 200 mts Norte.
* Nombre del encargado GREYVIN ALFONSO BLANCO RODRIGUEZ Buscar
Departamento/Unidad FISICO -PROVEEDOR CAPA
Teléfono 8883888
Correo electrénico proveedfisico@gmail com
Tipo de oferta Acuerdo Consorcial

& Requiere gue el contrato se genere especificamente a nombre de alguna de las empresas que

" Nombre de las empresas que conforman el consorcio?
conforman el consorcio )Si@ No
* Contrato a Nombre de SSAY GBR prueba 2.0
* Pago a la empresa GREYVIN ALFONSO BLANCO RODRIGUEZ Buscar

e Alpulsar el botén “Buscar’, el sistema muestra la pantalla “Busqueda de

Representantes Legales”, y permite que se haga la modificacion.
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ID de usuario

Nombre y apellido

Q\Bﬂsqueda de Representantes Legales

[

[ Consuitar |

ID Proveedor/ID
Representante Legal
[3101625314]
0205810603

[3101625314]
0205810605

Alexander Campos Rojas

CHE

Nombre y apellido Id Aprobador Aprobador de Oferta

Cerrar

e También el sistema permite modificar el nombre del encargado, para ello se pulsa el

botén “Buscar” relacionado al campo “Nombre del encargado”.

[3. Infermacion del contratista]

Identificacion

Nombre del contratista

legal
Representante legal

Teléfono
Codigo postal

Direccién

Identificacion del Representante

1202300003

SSAY GER prueba 2.0
0205810603  Buscar |
Alexander Campos Rojas
2296-6311

30100

Alajuela, Concepcion El Liano, Del Banco Nacional 100 mts este y 200 mts Norte.

I" Mombre del encargado

GREYVIN ALFONSO BLANCO RODRIGUEZ Buscar | I

Departamento/Unidad
Telefono

Correo electrénico
Tipo de oferta

* Nombre de las empresas que
conforman el consorcio

* Contrato a Nombre de

* Pago a la empresa

IFISICO -PROVEEDOR CAPA
&aasaes
proveedfisico@gmail.com

Acuerdo Consorcial

¢ Requiere que el contrato se genere especificamente a nombre de alguna de las empresas que
conforman el consorcio?

O Si@No

SSAY GER prueba 2.0

GREYVIN ALFONSO BLANCO RODRIGUEZ Buscar |

e Al pulsar el botén “Buscar”, del campo “Nombre del encargado”, el sistema muestra la

pantalla “Busqueda del usuario del proveedor”, donde se permite que sea haga la

modificacion del encargado del contratista.

WWW.sicop.go.cr
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Q\Bﬂsqueda de usuario de proveedores

ID de usuario

Nombre y apellido ‘

Nombre y apellido Departamento/Unidad Teléfono
[C0101000029003]
BERNARDITAISABEL ARIAS CH  Gerencia 22222222
ACON
[C0101000029001]
ALVARG CESPEDES VALVERDE Gerencia General 22222222
[C0101000029002] Ventas 32323232

RONALD ARGUELLO LEANDRO

Cerrar

e Sicorresponde a un consorcio el sistema permite modificar el nombre de la empresa a
quien se le hara el pago, para ello se pulsa el boton “Buscar” relacionado al campo

“Pago a la empresa”.

3. Informacidn del contratista]

Identificacion 1202300003

Nombre del contratista SSAY GBR prueba 2.0

Identificacién del Representante 0205810603 Buscar |

legal —

Representante legal Alexander Campos Rojas

Teléfono 2296-6311

‘Codigo postal 30100

Direccion Alajuela, Concepcion El Llano, Del Banco Nacional 100 mis este y 200 mts Norte.
* Nombre del encargado GREYVIN ALFONSQ BLANCO RODRIGUEZ Buscar |
Departamento/Unidad FISICO -PROVEEDOR CAPA

Teléfono 8388888

Correo electrénico proveediisico@gmail com

Tipo de oferta Acuerdo Consorcial

. ;Requiere gue el contrato se genere especificamente a nombre de alguna de las empresas que
Nombre de las empresas que conforman el consorcio?
‘conforman el consorcio 3 Si@ No

* Contrato a Nombre de SSAY GER prueba 2.0

“ ~ Pago a la empresa GREYVIN ALFONSQ BLANCO RODRIGUEZ Buscar I

e Al pulsar el botén “Buscar”, del campo “Pago a la empresa”, el sistema muestra la
pantalla “Buscar informacion de contratista”, donde se permite que sea haga la

modificacion relacionada.
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Q\Buscar informacioén de contratista

Identificacién [:]

Nombre del l l
contratista
=m
Identificacion Nombre del contratista
0206560156 GREYVIN ALFONSO BLANCO RODRIGUEZ
3101625314 SSA COSTA RICA SOCIEDAD ANONIMA

Cerrar

e SECCION 4 Responsable del contratista: El sistema muestra el nombre de la

persona encargada del trAmite del contrato por parte del adjudicatario.

[4. Responsables del contratista]

Identificacion

(Contratista) Contratista Firmado por Fecha de firma

3101008650 PROVEEDOR SICOP

e SECCION 5 Informacion béasica del contrato: Esta seccién contiene informacion
general de la contratacion. Misma informaciéon que en caso de requerirse permite
modificar algunos datos, como lo es el caso de la clasificacion del objeto, la vigencia

del contrato, el periodo de prérrogas y agregar informacién de multa y clausula penal.

[5. Informacién Basica del Contrato)

Nimero de contrato
Descripcion de la contratacion Compra de Atticulos de Oficina
Fecha de elaboracién 221112018

Fecha de notificacion

Tipo de procedimiento LICITACION ABREVIADA
Tipo de modalidad Cantidad definida
Clasificacion del objeto

Vigencia del contrato

Prémogas
Quaimen! iste una defectuosa ejecucson del objeto contratado. el contr: deber
4 pagar al ICE por de multa la suma de 0.5% por cada dia natural del valor de Ia parte
Muita cumpiida
163 orcentual de la sancion serd como maximo el 25% del monto totald
@l contrato. La aplicacion de esta cldusula es confe al articulo N* 41 del Regtamento al Titulo
161 Si existera alraso en 1a entrega Cel SUMINISYrO O 13 Prestacion del servicio de acuerdo con |
as condiciones del cartely de Ia oferta, el contratista deberd pagar i ICE por concepto de Gausula p
Cléusula penal &nai 13 suma del 0.5% por cada dia natural del valor de Ia parte Incumpida

e Se debe indicar expresamente si para esta compra se requiere realizar el proceso de

recepcion fisica del objeto contractual. Si se selecciona la opcién “No”, el sistema no
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brindara la posibilidad de confeccionar el acta de recepcion (provisional o definitiva),

sino que pasa directamente al proceso de pago.

Segun demanda

Especies fiscales Aportar @ Institucion 0 % @ Proveador 50 %

e

Observaciones

¢ Cuando el usuario selecciona la opcién “Si”, el sistema habilita en adelante el médulo
de “Recepcion” donde se confeccionan las actas de recepcion de bienes, servicios y
obras. Ademas, se desplegara un renglén adicional para indicar si se requiere o no el

registro de inventario.

Segln demanda No

Especies fiscales Exento

“ Requiere recepcion del objeto

* Requiere registro de inventario Si) No

Observaciones

e Se muestra el campo “Emisién de 6rdenes de pedido”, el cual permite que el usuario
elaborador del contrato seleccione si desea generar ordenes de pedido una vez
notificado el contrato. Este campo puede estar completado desde que se elabora el
pliego de condiciones, permitiendo en esta etapa hacer la modificacién de la opcidn si

a no o viceversa.

*Emision de ¢ Para este procedimiento, en la ejecucién del contrato, desea generar ordenes de pedida?
ordenes de pedido (O si@No

e Los campos “Otras clausulas” y “Obligaciones del contratista” para que se ingrese la

informacioén relacionada.

=SICOP

WWW.sicop.go.cr






Manual elaboracién de contratos que requieren aprobacién
Hagamos el N
futurojuntos

interna

Cédigo: P-PS-106-04-2013 Versién: 5 Pagina 10 de 41

Otras cliusulas

Obligaciones del
contratista

SECCION 6 Otras condiciones: Esta seccion contiene informacion sobre el detalle de

la entrega y el pago, la informacion que el sistema importa en esta seccion puede variar
si es de interés de la Institucion.

I[G. Otras Condiciones]

Modalidad de entrega

Condicion de entrega (Incoterm)

Detalle de entrega

Forma de pago

Pago por adelantado

Modalidad de pago

e SECCION 7 Informacion de garantia: Esta seccion contiene informacion relativa a las

garantias de cumplimiento y colaterales segun se hayan solicitado en el pliego de
condiciones.

[7. Informacioén de garantia]

Recepcion de garantias

Garantias electronicas

Indicador Si
Garam_na_de 9% / Monto
cumplimiento

Vigencia 2 meses
Indicador No v

Colateral % / Monto

Vigencia meses

e SECCION 8 Informacion del bien, servicio u obra; Esta seccién contiene informacion

detallada del bien, servicio u obra a adquirir. La Institucion si asi lo necesita puede
modificar la unidad de medida del bien también puede variar.
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[8. Informacién del bien, servicio u obra]
Linea Descripcion del bien, servicio u obra

© CODIGO : 432115079003568400000013
COMPUTADCORA DE ESCRITORIO MARCA VMC

¢Aplica presupuesto? «Si No

Fuente de financiamiento : Proveedor

Reserva presupuestaria
50-140-003-267-01-238

Precio unitario  Precio Total sin

Unidad Cantidad rec e Desc
sin impuestos impuestos '
JNIDAD 10 200.000 2,000,000
Buscar |

Centro de costos/ Estructura presupuestaria
0069-0129-2011

Detalle de cuentas

Crédito fiscal Si «No

¢ Cuando el usuario presiona la opcién “Ver detalle” el sistema despliega la informacion

relacionada con la garantia técnica, asi como la forma y lugar de entrega.

[8. Informacién del bien, servicio u obra)

Precio unitario  Precio Total sin

Linea Descripcion del bien, servicio u obra Unidad Cantidad. (o o8 | Nauosios

Des

© CODIGO - 432115079003568400000013 UNIDAD
COMPUTADORA DE ESCRITORIO MARCA VMC Buscar

10 200000 2000.000

Aplica presupuesto? = Si  No
Fuente de financlamiento - Proveedor

Reserva presupuestaria
50-140-003-267-01-238

Centro de costos! Estructura presupuestaria
0069-0129-2011 Detalle de cuentas

Crédito fiscal ~ Si = No

Ocultar detalle »

Garantia 1 -

técnica e

1 Forma de

entrega

Lugar de . TRA

s OFICINAS CENTRALES
HORARIO DE ENTREGA 7:30 am a las 4:30 pm{

Observaciones

Linea de

Cantidad de entrega
pe Numés

Plazo de entrega Fecha de entrega  Plazo méximo de entrega

Porcentaje
Agregar

1 100 % 30 Dias habiles Elminar

e SECCION 9 Informacion de usuarios: Se muestran los funcionarios de la institucion
y del adjudicatario que intervienen en la confeccién y aprobacién del contrato. El dato
del Administrador de Contrato puede variar si asi se requiere o agregar mas usuarios

bajo el rol de administradores de contrato.

[9. Informacion de usuarios]
Departamento/Unidad Teléfono
Rol ID de usuario Buscar
Nombre y apellido Correo electronico
Capacitaciones 88888888
Encargadonal 3101008650001 —ooow8c
adjudicatario ALEJANDRO MOLINA SEGURA rarguellol@ice.go.cr
Capacitacion 33333333
Elaborador G5000000001031 Saeaciaan G
Nombre Elaborador del Contrato capacitacion@capacitacion.com
* Administrador de 1001 Capacitacion 33333333 _Buscar_
Administrador de Contratacion pruebas@capa.go.cr _Agregar

WWW.sicop.go.cr
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e SECCION 10 Archivo adjunto: El usuario elaborador del contrato puede en esta

seccion, en caso de requerirlo adjuntar archivo.

o Al presionar el boton “Consulta de montos adjudicados” ubicado al final de la pantalla
el sistema muestra una pantalla llamada “Detalle del monto adjudicado por partida” que

contiene el desglose del monto adjudicado.

[10. Archivo adjunto]
([ Examinar.. | Agregar
Nombre del archivo
* Una vez seleccionado el archivo, hacer dlic en el icono agregar
* Los archivos ya agregados podran ser eliminados haciendo clic en el icono eliminar
* Al realizar el click en recuperar se cancela la eliminacion
* La capacidad maxima de almacenamiento para cada archivo es de 10 ME
* L3 cantidad maxima de archivos es noventa y nueve

¢ Una vez seleccionado lo correspondiente a la recepcién, oprimir el botén “Guardar” que

se ubica al final de la pantalla.

[10. Archivo adjunto]
Agregar
Nombre del archivo
* Una vez seleccionado el archivo, hacer clic en el icono agregar
* Los archivos ya agregados podran ser eliminados haciendo clic en el icono eliminar
* Al realizar el click en recuperar se cancela la eliminacion
*La maxima de para cada archivo es de 10 MB
* La cantidad maxima de archivos es noventa y nueve
Consulta de montos adjudicados Cancelar

e El sistema consulta si desea guardar el contenido del contrato. Oprimir “Aceptar” y

confirma que el contrato ha sido registrado, mostrando el nimero asignado al contrato.
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Informacion

Numero de Contrato [0432018000100919-00]

Ha sido registrado

-Conflrmar

e El sistema muestra el formulario electréonico llamado “Contrato” que al final de la

pantalla presenta cinco botones.

[9. Informacién de usuarios]
Departamento/Unidad Teléfono
Rol 1D de usuario
Nombre y apellido Correo electronico
i 28888888
Encargado dsl adjudicatario  C3101008650001  2packiacones
ALEJANDRO MOLINA SEGURA rarguellol@ice.go.cr
33333333
Elaborador G5000000001031  S2packacion
Elaborador del Contrato capacitacion@capacitacion.com
33333333
Administrador de 5000000001001 Sa03HaCION )
contratacion Administrador de contratacion pruebas@capa.go.cr
[10. Archivo adjunto]
El archivo no existe,
‘Asignar Aprobador | Ratificacion del acto [ Wodiicar | Eiminar |

v' Modificar: El sistema le permite al usuario habilitar el formulario de “Registro del
contrato” y poder modificar el dato deseado.

v' Eliminar: El sistema le permite eliminar el contrato generado regresando a la pantalla
“Listado de contratos”.

v' Listado: El sistema le permite al usuario regresa a la pantalla “Listado de contratos”.

v/ Ratificacion del acto: Corresponde a una funcionalidad que se puede realizar en
cualquier momento independientemente de la etapa en que se encuentra el contrato
siempre y cuando aun no haya sido tramitada la notificacion final del mismo. Esta
funcionalidad le permitir a las Instituciones realizar correcciones al acto de adjudicacion
0 poder ratificar actos, con el propésito de dotar de una herramienta que les permita
corregir errores materiales en el proceso sin necesidad de regresar hasta la

recomendacion de adjudicacion.
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v' Asignar aprobador: Funcionalidad que permite al usuario “Solicitud de autorizacién

del contrato” con la seccion 11 llamada “Informacion detallada de las aprobaciones”.
Esta funcionalidad es para enviar a aprobar el contrato que se esta confeccionando.
Solicitud de aprobacion a un contrato que requiere aprobacion interna (Legal).

¢ Unavez generado el contrato, se debe tramitar su aprobacién. En este sentido el sistema
dispone de tres posibles escenarios de aprobacion del contrato, el seleccionar la opcién
necesaria dependera de la cuantia del contrato o la naturaleza de la contratacion y

normativa aplicable:

v No requiere aprobacion/refrendo: Se refiere a los casos en que no es necesario
tramitar la aprobacion interna ni el refrendo contralor. Se pueden tramitar de esta
manera los documentos equivalentes a la orden de compra, ya que, si llevan una
aprobacioén, pero no relacionada a legal o al refrendo, sino mas bien de la dependencia
o de la proveeduria.

v' Aprobacion interna: Se refiere a los contratos que requieren la Aprobacién Interna del
Departamento Juridico de la institucion.

v' Refrendo de Contraloria: Se refiere a los contratos que requieren el Refrendo de la
Contraloria General de la Republica.

A continuacion, se detalla el trdmite del contrato u orden de compra cuando requiere de

aprobacion interna, es decir de una verificacion del area legal.

e El usuario presiona al final de la pantalla el boton “Asignar aprobador”.

[9. Informacion de usuarios]

Departamento/Unidad Teléfono
Rol ID de usuario
Nombre y apellido Correo electrénico
C: 88838888
ALEJANDRO MOLINA SEGURA rargueliol@ice.go.cr

del C310 1

C: 33333333
Elaborador del Contrato capacitacion@capacitacion.com

1031

33333333
Admlms(radqv de G5000000001001 Capacitacion
contratacion Administrador de contratacion pruebas@capa.go.cr

[10. Archivo adjunto]
El archivo no existe.

Asignar Aprobador | Ratificacion del acto m
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o El sistema presenta el formulario “Solicitud de autorizaciéon del contrato” con una

seccion 11 llamada “Informacion detallada de las aprobaciones”, la cual permite
seleccionar el trdmite de aprobacion que se requiere. Seleccionar la opcion

“Aprobacién interna”.

o El sistema habilita el campo llamado “;Requiere firma del contratista?”, con las

I'”

opciones de “Si” o “No”. Si el usuario selecciona la opcion Sl, le esta indicando al
sistema que este contrato debe ir a firma del contratista. En caso de que el usuario
seleccione la opcién “No”, se indica que este contrato no va a firma del contratista, para
lo cual una vez realizado el proceso de aprobacién interna del contrato permite su

notificacion.

Nota: Para los contratos que si requieran firma del contratista, una vez finalizado el
punto 4 del presente manual, se debe continuar con los pasos que se detallan en el
manual “Manual de elaboracion de contratos con firma de contratista”, nUmero P-PS-
095-05-2014. esto para proceder con el proceso de aprobacion interna del area legal y

posterior a esto la notificacion final del contrato ir al punto 5 del presente manual.

m. i6 de las ap

Solicitud de Aprobacién

“Clasifcacion de Reftendo de Contralora
aprobacion No requiere aprobacion/refrendo

',;Requ}cre firma del Si @No

contratista?

Buscar

*Aprobador

Buscar | Limpiar

Aprobador

Buscar | Limpiar

Aprobador

e Para continuar se debe seleccionar al funcionario encargado de la aprobacion del
contrato ingresando al botén “Buscar”. El sistema permite solicitar un maximo de tres

aprobaciones para un contrato. El o los aprobadores seleccionados en esta etapa no
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son del area legal, mas bien corresponde a una aprobacion previa para ir al area legal

(proveeduria o dependencia donde se elabora el contrato), una vez realizada esta
aprobacion, sino se requiere la firma del contratista, el contrato es asignado
directamente al distribuidor legal para iniciar el trdmite de aprobacion o refrendo

internos.

e Ingrese la informacién correspondiente al titulo y contenido de la solicitud y oprima el

botén “Solicitar aprobacion”.

——
Soticitug o8 Aprobacsin

“Clasificacién de & Aprobacin intema Refrenco de Contraloria
obacion Mo requiere aprobacnielianda

*¢Requiere firma del an
contratista? sl

Buscar
“Aprobador

Buscar | Limpiar

[ Titulo de la solicitud
Contenido de solicitud|

* Una vez s 0 ¢ archivo,
* Los archivos ya agregados podrin ser siminados

* Al reallzar el click 20 recuperar se cances 13 simmnacién

* La capacidad mixima de aimacenamiento para cada archivo es de 10 ME
* La cantidad maxima de archivos es noventa y nueve

=== =3

Archivo adjunto

e EIl sistema consulta si desea solicitar la aprobacién. Oprimir el boton “Aceptar” y

confirma.

www.sicop.go.cr dice

;Desea solicitar la aprobacién?

Canceldr
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Informacion

Numero de solicitud de aprobacion [0322018000100964]

Ha sido solicitado

Confirmar

¢ El sistema muestra de nuevo el formulario “Contrato” con el botén “Listado” visible al

final de la pantalla. Oprimir el botén “Listado”.

o El sistema regresa a la pantalla “Listado de contratos” donde se muestra el contrato

que se esta tramitando con el estado “Aprobacién de contrato en tramite”.

~ Listado de contratos
Nimero de Namero de 1.1
i [2022LE-000021 bt -]
Descripcion del — I —_—mm———
procedimiento [ C - L ‘
Rango de Fechas [ 1
Notificado J
Estado [lods V]
10
Namero de procedimiento / Nimero de S 2l Fecha ‘
oo Descripcion del procedimiento Notificada Nombre del contratista Estado
2022L E-000021-0009500099 LICITACION MENOR Aprobacion
0432022000100149-00 PROCEDIMIENTO PARAMAN  Entdmite  ANY VIVIAN JIMENEZ CASEZAS | de contrato
Modificacién de contrato » UALES en tramite

3. Aprobacién de contrato (Proveeduria o dependencia)

o El aprobador asignado en el contrato debe ingresar al menu “Aprobacion”. El sistema
muestra la pantalla “Listado de aprobacion”. El usuario debe ubicar el procedimiento
cuyo contrato requiere aprobacién, el cual debe tener el estado “Sin tramitar”, oprime
sobre la descripcion de ese procedimiento para que el sistema muestre la solicitud de

aprobacion recibida.
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e El sistema muestra el contrato con todas las secciones. En la secciéon 11 llamada
“Informacion detallada de las aprobaciones” y una vez revisada la solicitud, debe

completar el campo “Contenido” con la respuesta correspondiente.

* Contenido

Seleccionar archivo | Ningin archivo seleccionado Agregar

* Una vez seleccionado el archivo, hacer clic en el icono agregar
* Los archivos ya agregados podran ser eliminados haciendo clic en el icono eliminar
* Al realizar el click en recuperar se cancela Ia eliminacion

* La capacidad méxima de aimacenamiento para cada archivo es de 10 MB

* La cantidad méxima de archivos es noventa y nueve

Archivo adjunto

e En esta pantalla el sistema muestra los siguientes botones:

v' Consulta de montos adjudicados: Al oprimir este botdbn se muestra una pantalla
llamada “Detalle del monto adjudicado por partida” correspondiente al acto de
adjudicacion realizado.

v' Procesar aclaracion: Funcionalidad que permite, previo a otorgar la aprobacion, la
posibilidad de informacion adicional al elaborador del contrato. El sistema muestra una
pantalla denominada “Solicitud de aclaracién”. Para realizar este proceso ver el punto
6 del presente manual.

v/ Cambiar aprobador: Funcionalidad que permite en caso de requerirlo, cambiar el
funcionario que le corresponde aprobar el contrato, esto debido a que el funcionario

que recibe la solicitud no le corresponde aprobarla.
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v' Aprobar: Funcionalidad que le permite al usuario después de analizar la solicitud

recibida

v' “aprobarla”. Esto lo realiza presionando el botén “Aprobar” que esta al final del
formulario.

v' Solicitar Modificacion: Funcionalidad que le permite al aprobador regresarle el
contrato a la persona que lo elaboré solicitdndole algin cambio antes de aprobarlo, una
vez solicitado y realizado dicho cambio debe volverse a enviar a aprobacion. El sistema
guarda un historial de los cambios realizados.

e Unavez revisado todo el contrato y completado el campo Contenido, se oprime el boton

“Aprobar”. El sistema consulta si desea aprobar el contrato. Oprimir el botén “Aceptar”.

o El sistema realiza el proceso de firma digital, con esto el contrato pasa a estado

“Contrato aprobado”.

e Una vez realizada esta aprobacion, el tramite automaticamente es trasladado a un rol
de “Distribuidor” quien es el encargado de asignarle el tramite al abogado

correspondiente de realizar el proceso de Aprobacién Interna de Contrato.

4. Asignacion de encargado de analisis legal

e Una vez que el contrato se encuentra aprobado, automaticamente es asignado al
funcionario con el rol Distribuidor 1 con el objetivo de que asigne el tramite a un
funcionario de legal que se encargara de verificarlo.

e Para realizar este proceso el usuario con el rol de Distribuidor 1 primeramente debe
hacer inicio de sesion en el sistema y posterior a esto oprimir el botén Instituciones

Compradoras, ubicado en la parte superior derecha de la pantalla.

e Se despliega un menu al lado izquierdo de la pantalla, donde se debe ingresar a la

opcién “Solicitudes de criterio legal’ ubicada en el submenu “Aprobacién interna”.
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¢ Una vez ahi el sistema presenta la pantalla “Listado de solicitud de revision” donde se

debe ubicar el procedimiento que requiere aprobacion interna, cuyo estado es “Sin

tramitar”.

e Para ingresar y poder asignar el trdmite se oprime sobre la descripcion de ese
procedimiento, con el objetivo de seleccionar al funcionario que va a realizar el analisis

legal respectivo para determinar si se otorga la aprobacion interna.

Listado de solicitud de revision

Teodevime v
| E—]

Tipo de procedmisnto

Numero e Referencia
Descripeién

Estado v

e El sistema despliega la pantalla del Contrato, ir al final de esta y oprimir el boton
“Asignar verificador legal”’. También se cuenta con el botdén “Ratificacién del acto” en
caso de que se requiera realizar correcciones al acto de adjudicacién o poder ratificar

actos.

. 6 de las apr

[ Historiat ge Aprobacién | [ Hestorl des Schcted de Asrobacie

Fecha y hora de solicitud 28/12/2022 00:17:58 a o 2 100157

Clasificacién de aprobacién ~ APro0aco Verfica: Fema
6210102020031

Aprobador Caosotacon 33232232
Caoactader Quiopez@racsa go.cr

* Contenido

Contenido de aprobacién

Archivo adjunto  archwvo o existe

e El sistema despliega una nueva seccion al final de la pantalla, la seccion 12 llamada
“Asignacion de verificador legal”. En la cual se debe oprimir el boton “Buscar” para

seleccionar al encargado de efectuar el analisis legal respectivo.
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[12. Asignacién de verificador legal]

J

* Verificador de unidad legal

e Se despliega la lista de usuarios que tienen el rol de “Aprobacién Interna” para
seleccionar al encargado.

=SICOP

‘}\Buscar usuario de instituciéon
1D de usuario
Nombre y apellido

Nombre y apellido Departamento/Unidad Teléfono
[G5000000001001]
Verificador Legal Capacitacion 33333333
[G5000000001002] .
Verficador Legal Capacitacion 33333333
[G5000000001003]
Verificador Legal Capacitacion 33333333
[G5000000001004]
Verificador Legal Capacitacion 33333333

¢ Una vez seleccionado al usuario correspondiente, se debe oprimir el botén “Solicitar

Verificaciéon” para trasladar el contrato a dicho encargado.

[12. Asignacién de verificador legal]

Verificacién legal solicitada

G5000000001031 Buscar
* Verificador de unidad legal ‘Capacitacion 33333333
Capacitador capacitacion@capacitacion.com
[t ek | e oo

o El sistema consulta si desea solicitar la verificacion. Oprimir el boton “Aceptar”.

www.sicop.go.cr dice

;Desea solicitar verificacion?

e Se informa que la verificacion ha sido solicitada. Oprimir el botén “Confirmar”.
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f https://www.sicop.go.cr/errpage/confirmPage.jsp?title..

Informacion

Ha sido solicitado

_Connrmar

5. Elaboracion de anédlisis legal (Aprobacion interna)

e Para realizar este proceso el usuario con el rol de Aprobacioén Interna 1 primeramente
debe hacer inicio de sesion en el sistema, posterior a esto oprimir el botén Instituciones

Compradoras, ubicado en la parte superior derecha de la pantalla.

e Luego se debe ingresar a la opcién “Criterio legal” del submenu “Aprobacion interna”.
Una vez ahi el sistema presenta la pantalla “Listado de verificaciéon legal” donde se
debe ubicar el procedimiento que requiere aprobacion interna, cuyo estado debe ser

“No procesado” y se oprime sobre la descripcion de ese procedimiento.

Listado de verificacion legal

Tow i = S
Wit st
Tipo de procedimeento. [Todos e
i e i
Deseripoion
e —
Rago e st s [o652]1 ~ [

v (=]
Fesbay b
e

Descripeion Tipo de trimite  Nimero de Referencia Estado

w2

Comras 0433023000100

o— I

o El sistema muestra la pantalla del contrato con todas sus secciones para ser revisado
y con botones para consultar el pliego de condiciones, la adjudicacion, la verificacion

de condiciones desde esta misma pantalla.
¢ Al final del documento, se encuentra la seccién 12 llamada “Informacion de verificacion

legal”, en la cual se debe ingresar el resultado del analisis juridico efectuado. El sistema

ofrece una sugerencia de redaccién para otorgar la aprobacion interna (Seleccionar
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“Contenido de aprobacion”) o para denegarla (Seleccionar “Contenido de rechazo”).

También se puede seleccionar la opcion “Elaboracion directa” para incorporar la

redaccion propia.

[12. Informacién de verificacion legal]

[ intormacién ae vericacién |

Elaboracién ce contenigo para procesar : [Elaboracion drect V]

* Contenido

* Uina vez seleccionado el archive, hacer clic en el icono agregar
Archivo sdjuio * Los archivos ya agregados podrin ser eliminados hacienda cic en el icono eliminar
* Al Tealizar ol Click 0 FECUpSIar 58 cancela 1a eiminacion
* La capacidad maxima de aimacenamiento para cada archivo es d 10 MB
* La cantidad mdxima de archivos es noventa y nueve

Regpirar verfcacin | Sobctar Acaracin Rathcacon de aca

e Al final de la pantalla se muestran una serie de botones que se describen a

continuacion:

v' Listado: Funcionalidad para regresar a la pantalla del listado de verificacién legal.

v' Ratificacion del acto: funcionalidad para realizar correcciones al acto final o poder
ratificar actos en caso de que se requiera.

v' Solicitar Modificacion: Funcionalidad que le permite al aprobador regresarle el
contrato a la persona que lo elaboré solicitandole algin cambio antes de aprobarlo, una
vez solicitado y realizado dicho cambio debe volverse a enviar a aprobacion. El sistema
guarda un historial de los cambios realizados.

v' Solicitar aclaracién: Funcionalidad que permite, previo a otorgar la aprobacion
interna, la posibilidad de solicitar informacién adicional al elaborador del contrato. El
sistema muestra una pantalla denominada “Solicitud de aclaracion”. Para realizar este
proceso ver el punto 6 del presente manual.

v' Registrar verificacion: botén utilizado una vez que se ingresa el contenido de la

aprobacion interna para registrarlo en el sistema.

e Una vez que se haya realizado el andlisis correspondiente del contrato, se procede a
ingresar la informacion de la aprobacion interna en el campo “Contenido” y se oprime
el boton “Registrar verificacion”. Se puede adjuntar archivos a la respuesta en caso de

requerirse.
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I [12. Informacion de verificacion legal]

* Contenido
2 co maras. esta Area ha determinado Gue cumple con (08 reqUIStos v
e estabiece ol ‘Regiamento sotre ¢ Refranco de las Convatacones de i3
03", Dor 16 Qe 36 Otorga 3. 3orobaCIon intema en (o3 HMINCS que sefals
Se hivo | Ninguno archivo selec. Agregar
* Un laccicnado el archivo, hacer dic en el icono agregar
- = fiviriados " -
I Lo ¥3 3gregades podrin ser eliminados hacendo cic en el icono elminae

* Al realizar el cick en recuperar se cance’a la efiminacién
* La capacdad miboma de aimacenamiento para caca archivo es de 10 M8
* La cantidad mixima de archivos es novent y nueve

e —

e El sistema consulta si desea registrar el contenido del analisis legal efectuado.

www.sicop.go.cr dice

¢;Desea registrar el contenido de verificacion legal?

- Cancela’

e Se informa acerca del registro de los datos de la verificacion legal efectuada. Oprimir

le botén “Confirmar”.

Se han registrado los datos.

Ha sido guardado.

Confirmar

e Ahora es necesario asignar un aprobador que valide lo indicado en la verificacion legal

efectuada. Este aprobador puede ser la jefatura o el mismo abogado.

e Ir al final de la pantalla, en la seccién 12 del contrato y oprimir el botén “Asignar

aprobador”.
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[12. Informacion de verificacion legal]
Informacién de verificacion © Aciaraciones(0)

* Nimero de tramite de contratacion : 2022LE-000021-0000500000
* Objeto de Ia contratacion : PROCEDIMIENTO PARA MANUALES

Contenido * NGmero de SICOP : 20221200115 - 00 v
* NGmero de contrato : 0432022000100140-00
* Nombre de I3 empresa adjudicada : ANY VIVIAN JIMENEZ CABEZAS 7
Archivo adjunto El archivo no existe.

| Asignar Aprobador  Ratificacin del acto

o El sistema despliega la pantalla “Solicitud de autorizacion del contrato” con el contrato

y el historial de las aprobaciones que se han llevado a cabo y al final de esta se genera

la seccion 13 llamada “Aprobador legal asignado”.

e Se deben seleccionar el o los funcionarios que van a aprobar el andlisis juridico
efectuado. Se permite solicitar la aprobacion en forma secuencial (respetando el orden

de asignacion) o paralela.

e Oprimir el boton “Buscar” y seleccionar el o los usuarios competentes para aprobar la

verificacion legal. El sistema permite solicitar un maximo de tres aprobaciones.

e Ingresar la informacién correspondiente a la descripcion y contenido de la solicitud y
por ultimo oprimir el botdn “Solicitar aprobacién”, para que se envie dicha solicitud a

los usuarios seleccionados.

[13. Aprobador legal asignado]
Sowcitud de aprobacion

*Clasificacion de
aprobacién

[/® #erovacién secuencal Aprobacién paralela |

“Aprobador

Buscar | Limpiar

Buscar | Limpiar

“Titulo de la solicitud

*Contenido de solicitud

Examinar

* Una vez seleccionado el archivo, hacer dlic en el icono agregar
Archivo adjunto *Los archios ya agregados podran ser eliminados haciendo cic en el icono eliminar
* Al realizar e cick en recuperar se cancela I3 eliminacion
*La capacidad m&xima de aimacenamiento para cada archivo es de 10 M8
* La cantidad manma e archivos es noventa y nueve
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o El sistema consulta si desea solicitar aprobacién del analisis juridico. Oprimir el boton

“Aceptar”.

www.sicop.go.cr dice

;Desea solicitar la aprobacion?

- Can(EIRr

e El sistema informa que la solicitud ha sido generada indicando el nUmero de la gestion.

Oprimir “Confirmar”.

Informacion

Numero de solicitud de aprobacion [0482018000100350]

Confirmar |

Ha sido solicitado

6. Aprobacion de verificacion legal

e Para realizar este proceso el usuario encargado de realizar la aprobaciéon (rol
aprobador de contrato 1) primeramente debe hacer inicio de sesion en el sistema y
posterior a esto oprimir el boton Instituciones Compradoras, ubicado en la parte

superior derecha de la pantalla.

e En el mend que se despliega al lado izquierdo se debe ingresar a la opcion
“Aprobaciéon”. El sistema muestra la pantalla “Listado de aprobaciéon”. Ubicar el
procedimiento cuya verificacion legal requiere aprobacion y cuyo estado debe ser “Sin

tramitar”.

e Oprimir sobre la descripcién de ese procedimiento para que el sistema muestre la

solicitud de aprobacion recibida.
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“=SICOP

o El sistema despliega la pantalla del contrato y al final de esta muestra la seccion 13
llamada “Solicitud de aprobacion para la unidad legal” y una vez revisado el criterio

legal, se debe completar el campo “Contenido” con la respuesta correspondiente.

Aprobacién

Examnar.

* Una vez seleccionado el archivo, hacer cic en el icono agregar
Archivo adjunto * LS archivos ya 30regados podrin ser eAminacos haciendo cic en el icono eliminar

* Al r0akzar ol CIiCK 80 OCUPErar 56 Cancela a eliminacién

* L3 capacidad mdxma de iMacenamiento para cada achivo e de 10 M8

* La cantidad mdrima de Srchivos es noventa y nueve

Solictar Adarsciéa | Cambiar aprodbador

v' Botén “Solicitar aclaraciéon”: Previo a otorgar la aprobacién, es posible requerir
informacién adicional del usuario encargado de realizar la aprobacion interna
oprimiendo este botén. El sistema muestra una pantalla denominada “Solicitud de
aclaracion”.

v Boton “Cambiar aprobador”: Se utiliza para reenviar la solicitud de aprobacién del
Contrato a otro funcionario, dado que quien recibié la solicitud no le corresponde
otorgarla.

v" Boton “No aprobar”: Se utiliza para desaprobar el andlisis efectuado por el verificador

legal.

e Silarespuesta es positiva, se oprime el boton “Aprobar” que esta al final del formulario.
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o El sistema consulta si desea aprobar el contrato. Oprimir el boton “Aceptar”.

www.sicop.go.cr dice

¢Desea solicitar la aprobacion?

- Cance‘ar

e Se debe realizar el proceso de firma digital del documento electronico.

Autenticacion

¢ ‘®»"Tarjeta( " Archivo
Por favor seleccione el certificado:
{ Usuario Aprobador v

e Elsistema informa que el contrato ha sido aprobado y le asigna un niamero a la gestion.

Informacion

Numero de aprobacion [0492018000100342]

Se ha aprobado

Confirmar |

7. Notificacion del contrato

e El funcionario que elabor6 el contrato una vez que el proceso de aprobacién interna

finaliza recibe el contrato, para proceder con la notificacion de este.
e Recibida la informacion que el contrato cuenta con la aprobacion interna, seleccione la

opcion “Contratos”, ubique el procedimiento de interés, cuyo estado debe ser
“Aprobacién interna aprobado” y oprima sobre la descripcion del procedimiento.

=SICOP

WWW.sicop.go.cr






Manual elaboracién de contratos que requieren aprobacién

Hagamos el
futurojuntos

=

interna

Cédigo: P-PS-106-04-2013 Versién: 5 Pagina 29 de 41

Listado de contratos

ion del
procedimiento
Rango de Fechas
Notificado
Estado

[Gresataces ]

Nimero de procedimiento / Nimero de
contrato

Descripcion del procedimiento

“Namerode |
contrato

Contratista ]

Fecha

Noah Nombre del contratista Estado

2022LE-000021-0009500099
0432022000100149-0
Modficacién de contrato

DIMIENTOPARAMAN  Entrimite

Aprobacidn
ANY VIVIAN JIMENEZ CASEZAS ntema
sprobada

o El sistema despliega la pantalla del contrato con todo el historial de aprobaciones que

se realizaron y al final de esta se muestran los siguientes botones:

v' Registro completo: Funcionalidad que permite una vez aprobado el contrato, notificar

el contrato al contratista.

v' Ratificacion del acto: Funcionalidad que permite corregir errores materiales en el

proceso sin necesidad de regresar hasta la recomendacion de adjudicacion.

v" Modificar: Funcionalidad que permite una vez aprobado el contrato, habilitar el mismo

para realizarle modificaciones en caso de que se identifique algin error previo a la

notificacion, sin embargo, cualquier cambio debe enviarse de nuevo a aprobacion.

v' Listado: Funcionalidad que permite regresar a la pantalla del listado de contrato.

[13. Informacién de aprobaciéon de unidad legal]

] Historial de Aprobacion “ Historial de la Solicitud de Aprobacién l

© Aclaraciones(0)

Fecha y hora de solicitud 23/11/2018 09:00:19

Clasificacion de aprobacion Aprobado

G5000000001031
Usuario Aprobador
Usuario Aprobador

Aprobador

Refrendo Interno Aprobado

Contenido de aprobacion

Archivo adjunto El archivo no existe.

Numero de aprobacion 0492018000100342

Verificar Firma

33333333
capacitacion@capacitacion.con

Registro completo | Ratificacion del acto

Modificar | Listado

e Para continuar con el proceso si todo esta correcto, se procede a oprimir el botén

“Registro completo”. El sistema consulta si desea completar el registro. Oprimir el boton

“Aceptar”.

WWW.sicop.go.cr
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www.sicop.go.cr dice

;Desea completar el registro?

e El sistema informa que el proceso ha sido exitoso. Oprimir el botén “Confirmar”.

Informacion

El proceso ha sido exitoso

Confirmar

e Una vez completado el registro es necesario generar el documento electrénico de

contrato. para esto ir al final del contrato y oprimir el botéon “Generar documento
electronico”.

[13. Informacién de aprobacion de unidad legal]

[ Historial e Aprobacién | [ Historial de la Soiciud de Aprobacién | © Aclaraciones(0)
Fecha y hora de solicitud 23/1172018 09:00:19 Nimero de aprobacién 0492018000100342
Clasificacion de aprobacion Aprobado Verificar Firma |
G5000000001031
Aprobador suario Aprobador

33333333

Usuario Aprobador capacitacion@capacitacion.con

Refrendo Interno Aprobado

Contenido de aprobacion

Archivo adjunto El archivo no existe.
Generar documento electronico | Ratificacion del acto
e ———

o El sistema mediante pantalla emergente consulta si desea generar el documento
electronico. Oprimir el boton “Aceptar”.

www.sicop.go.cr dice

;Desea generar el documento electrénico para notificar la formalizacién

del contrato al adjudicatario?
Cancelar
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¢ Para notificar el contrato al contratista presiona el botén “Enviar”.

Favor presionar Enviar, para generar documento electronico del contrato

e El sistema consulta si desea natificar el contrato al adjudicatario. Oprimir el boton

“Aceptar”.

www.sicop.go.cr dice

;Desea enviar?

Cal1ce|ar

e Se debe realizar el proceso de firma electronica.

Autenticacion
e ®"Tarjeta Archivo

Por favor seleccione el certificado:
Usuario Aprobador v

o — | Validar || Cerrar ‘

o El sistema informa que el contrato ha sido notificado. Oprimir el botén “Confirmar”.

Informacion

El documento ha sido enviado con éxito

Confirmar

e El usuario presiona el botén “Listado” que se encuentra al final del formulario contrato.

El sistema despliega la pantalla “Listado de contratos” y presenta el contrato con el
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estado “Contrato notificado”. Con esta accion el contrato queda en estado “Notificado”

e inicia el plazo de ejecucion contractual pactado.

Listado de contratos

Namere ° de ’,._..._—.._.__.__] Nimero de

D!SCIIPCM (i "—"“_—-*_—-‘*‘T Contratista

M [ m-[ =

Estado

Nimero de procedimiento / Nimero de S 24 Fecha :
el Descripcién del procedimiento ("0, Nombre del contratista Estado

28122022  ANY VIVIAN JIMENEZ CABEZAS

8. Notificar la fecha de inicio de ejecucién del contrato

e Una vez notificado el contrato, si el mismo es de servicios o de bienes/servicios, en la
pantalla del contrato se activa el botén “Registro de la fecha de ejecucion”, con el
objetivo que el usuario elaborador del contrato, con el rol contrato 1 y el usuario con el

rol administrador de contrato 4, notifiquen la fecha de inicio de la ejecucién del contrato.

—_—
Descargar | Registro de a fecha de ejecucion ﬁ

o Al pulsar el boton “Registro de la fecha de ejecucidn”, sistema muestra la pantalla

“Registro de la fecha de ejecucién de servicio”, en la cual se completan los campos

relacionados y se oprime el botén “Enviar”.

Registro de la fecha de ejecucion de servicio

1. Detalle de la notificacian]
“Tipe d& solicited Mchiicacién de la fecha ejecscin del sarvicie

*Fecha do ejecucidn | 124072028
Hurmeso ge secuencia Rimero de documsnto

“Asunto

“Contenido de la
sohicineg

2. Archiva adjuntc]
Mamero  Coafidencial  Desoripcidn/ Justificacsin confidencialidad Documento

1 How SHRCHAAT ATChVe | Sin Bithwis IBHCO0RIN0E  Lesoa
Agnge

3. Encargado relacion]
N . “Fechaans limite de stencion
No Mot del contratists Nomtee del Emcargade [Formato ddimmyyyy hhi24jmi)

Sgraga
[
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¢ Enviada la solicitud el sistema muestra la seccion “3. Encargado relacionado”, con el

estado “Sin resolver”.

Registro de la fecha de ejecucion de servicio

1. Solicitud de informacion]

“Tipo de solicitud  Nofficacion de la fecha ejecucion del servicio ver detalle e a informacion relacionada

Fecha de ejecucion  12/07/2024

Niimero de 40 Niimero de documento de la Solicit .54 0000n00000019

secuencia ud de informacion

Solicitante Capacitador Fecha/hora de la 12/07/2024 1559
solicitud

Asunte Notificacion orden de inicio

Se Ie informa que la erden de inicio para la ejecucion de este contrato es a partir del 12 de julio del 2024

Contenido de la
solicitud

2. Archivo Adjunto de la solicitud]

Nimere  C D i0 i 0 Documento

No existen datos

3. Encargado relacionado]

pumer Encargado Nimero de teléfono Correo electrénice  VenCIMientode  Fechamoraderesp  poppq,
o entregas uestas

1 GUISELLE LOPEZ RUBI 88888888 ?“‘“pgz@r““'g" € 1210712022 16:00 -

Cemar

e Para consultar la respuesta del contratista se oprime el boton “Resuelto”.

” Registro de la fecha de ejecucion de servicio

[1. Solicitud de informacion]
“Tipo de solicitud Notificacion de la fecha ejecucion del servicio ver detalle de la informacion relacionada

Fecha de ejecucion 1210712024

Niimero de 49 Niimero de documento de la solicit 50000000

secuencia ud de informacién

Solicitante Capacitador FEETITDGERE 12/07/2024 15:59
solicitud

Asunto Notificacion orden de inicio
Se le informa que la orden de inicio para la ejecucion de este contrato es a partir del 12 de julio del 2024.

Contenido de la
solicitud

[2. Archivo Adjunto de la solicitud]
Numero  C i D 6 i o i Documento

No existen datos

[3. Encargado relacionado]

Miimen Encargado Nimero de teléfono Correo 6 ae 9ErESP  Egtado
o entregas uestas

12/07/202416:00  20/08/2024 12:49

1 GUISELLE LOPEZ RUBI 28888888 f““’pez@'““'g“ <

Cenar

o Sistema muestra la seccion “4. Ingreso del contenido de la respuesta”, para consulta, asi

como los archivos adjuntos que el contratista anexado.
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[3. Encargado relacionado]

ey Encargado Numero de teléfono Correo electrénico CEIEICETDER R 20D

Estado
o entregas uestas

1 GUISELLE LOPEZ RUEI 53888888 ?“"’”EZ@’EC“'Q“ € 12007/202416:00  20/03/72024 1249 Resuelio

. Ingreso del contenido de la respuesta |

Nimero de document

Estado Resuelto 0 de respuesta de soli 73420240000000000018
citud de informacion

Vencimiento de 12/07/2024 16:00 Fecha/hora de respue

entregas stas.

“Asunto Inicio ejecucion de contrato Encargado GUISELLE LOPEZ RUBI

20/08/2024 12:49

Se acepta la fecha indicada

“Contenido de la
respuesta

5. Archivo Adjunto de la respuesta |

Nimero  C i Descripcién/Justi 6 iali Documento

Cemar

9. Rectificacion de errores materiales en los montos y cantidades

El sistema permita a un usuario con el rol contrato 1, rectificar montos en las lineas de contratos
con el estado: contrato notificado. Este proceso conste de 3 pasos, a saber: Confeccion y
solicitud de aprobacion de la rectificacion, aprobacion de la rectificacién y registro de la

rectificacion, segun se muestra a continuacion:

Confeccidén vy solicitud de aprobacion de la rectificaciéon

¢ Cuando el contrato este con el estado: contrato notificado; la orden de pedido tenga el
estado: oren de pedido tramitada, se activa el boton “Rectificacion de errores materiales

en los montos”.

[Archivo adjunto]
Numero Confidencial Descripcion/Justificacion confidencialidad Documento

El archivo no existe.

F eclificacion de errores materiales en los montos I Ajuste de precios | Registro de la fecha de ejecucion

Ratificacion del acto | Listado

¢ Sistema muestra la pantalla “Listado de rectificaciones de errores materiales en los

montos”. Para iniciar el tramite se pulsa el botdn “Nueva rectificaciéon”.
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Listado de rectificaciones de errores materiales en los montos

Precio total actual Fecha de rectificacion Estado

Precio total anterior

Descripcion del contrato Encargado

Los datos consultados no existen.

Nueva rectificacion = Regresar

o Se despliega la pantalla “Rectificaciones de errores materiales en los montos”, con la

informacion de todas las lineas que conforman el contrato, entre otros: El numero de la
linea, la descripcidn del bien o servicio, la cantidad, el precio unitario sin impuestos, el
precito total sin impuestos, descuento y su porcentaje, el IVA y su porcentaje, monto
de otros impuestos, costos por acarreo y el IVA de los costos por acarreo y su
porcentaje y el precio total. En esta pantalla el sistema permite rectificar errores en la
cantidad o los campos que conforman la estructura del precio. Una vez realizado el

cambio se oprime el boton “Guardar”.

Rectificaciones de errores materiales en los montos
Impuesto 3
ILined| _Descnp_c!on del Unidad Cantidad Prec_lo unitario sin Prgclo total sin Descuent_o.' valor
bien,servicio u obra impuestos impuestos Porcentaje agregado,
Porcentajq
) 0,00 0,00
1 Piezas en Tde tubo|  c/ul1 ||[100 100,00 o % 0|
3
Moneda: Costa Rica Colory
!’recio total sin 100 00
impuestos: -
Costo por acarreos: 0,00
IVA por acarreo : 0,00
Descuento : 0,00
Impuesto al valor
agregado: 0,00
Otros impuestos: 0,00
Monto total del contrato: 100,00
Guardar Listado

e Al quedar guarda la rectificacion en la pantalla se observa el cambio realizado sea en
la cantidad o montos y el botdén “Solicitar aprobacion” con el objetivo que enviar al
usuario administrador del contrato o la orden de pedido relacionada, para la aprobacion

correspondiente.
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Listado de rectificaciones de errores materiales en los montos

Descripcion del Precio total Precio Fecha de

o bien,servicio u obra UGLEEE)  @Eniiiee anterior total actual rectificacion TR
28/11/2024
‘ 1 Piezas en T de tubo cfu 1 | 100| 10 Dl]l]| 16 14:05| Capacitador

solicitar aprobacion I F egresar

e (Cuando se oprime el botén “Solicitar aprobacion”, el sistema muestra la seccion
“Aprobacién”, para buscar y seleccionar el usuario que corresponde, se completa el

campo “Contenido de solicitud”. Para continuar se pulsa el botdn “Solicitar Aprobacion”.

‘ Aprobacién |
“Clasificacién de 5 . . . .
aprobacion (@ Aprobacion secuencial () Aprobacion paralela

Buscar || Limpiar
Aprobador

Buscar || Limpiar
Aprobador

Buscar || Limpiar
Aprobador

“Contenido de solicitud
A

Seleccionar archivo | Sin archivos seleccionados Agregar

* Una vez seleccionade el archivo, hacer clic en el icono agregar

* Los archivos ya agregados podran ser eliminados haciendo clic en el icono eliminar
= Al realizar el click en recuperar se cancela la eliminacion

* La capacidad maxima de almacenamiento para cada archivo es de 10 MB

* La cantidad maxima de archivos es noventa y nueve

Archivo adjunto

Solicitar Aprobacion Cancelar
-

Aprobacién de la rectificaciéon

e Para aprobar la rectificacion de errores materiales en los montos, el administrador del

contrato o la orden de pedido, de oprime en la opcién del menu “Aprobacion”.

SUDSaNacion

= 2SICOP

+Expediente

« Reasignacion de Roles »
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¢ Enla pantalla “Listado de aprobacién”, se muestra la rectificacién de montos en estado

“Sin tramitar”. Para continuar se pulsa en la descripcion.

” Listado de aprobacién

Etapa del proceso [Todos v

Numero de

procedimiento/Numero de [ l

Solicitud

Estado

Fecha de solicitud 3000812024 (7] ~ [20111/2024 | 7]

10 resultados v
Ntmero de o - Fechay hora de

procedimiento/Numero de Descripcién del procedimiento Etapa del proceso i Estado

Solicitud
. . Rectificacién de
2024XE-000015- Eqpenario para Pruebas de Cambio de Repr 1 (contrato 29/11/2024 06:33 Sin Tramitar
0009500099 esfntante Legal- 27-11-24 base) B
——=

e Sistema muestra la pantalla “Listado de rectificaciones de errores materiales en los
montos”, con el detalle de las lineas que han sido modificadas. Se completa el campo

contenido y se oprime el botén “Rechazar” o “Aprobar”.

" Listado de rectificaciones de errores materiales en los montos

Descripcién del Preciototal  Precio Fecha de

Linea ;oo servicio u obra Unidad  Canfidad 10 i total actual rectificacion Encargado
28112024
\ || Piezas en T de tubo du‘ 1| 100 10.000 16-14.05| Capacitador
Aprobe
* Contenido

[Archivo adjunto]

Nimero € o ificacio i Documento
1 No v \ Seleccionar archivo | Sin archivos seleccionadc  Limpiar
_Agregar |
Cambir s

Registro de la rectificacion

e Unavez aprobado el usuario que tramita la rectificacion ingresa al contrato o la orden de

pedido y oprime el botdn “Rectificacion de errores materiales en los montos”.
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[Archivo adjunto]
Namero ¢ i Deseripci6 ificacion confidenciali Documento

El archivo no existe.

Rectificacion de errores materiales en los montos J§ Ajuste de precios | Registro de la fecha de ejecucion

Ratificacion del acto | Listado

¢ En la pantalla “Listado de rectificaciones de errores materiales en los montos”, se pulsa
en el estado “Aprobado”.

~ Listado de rectificaciones de errores materiales en los montos

Precio
Descripcion del contrato total
anterior

Precio total Fecha de

actual rectificacion Encargado Estada

1 Escenario para Pruebas de Cambio de Representante Legal-

28/11/2024
27-11-24 [CRC]100 | [CRC]10.000 16:14:05 Capacitador

3

Nueva rectificacion | Regresar

| =}

o Sistema despliega la pantalla “Listado de rectificaciones de errores materiales en los
montos”, donde se muestra el contenido de la respuesta a la aprobacién. Para finalizar

se pulsa el boton “Registrar”.

~ Listado de rectificaciones de errores materiales en los montos

N Descripeidn del N = Precio total Precio Fecha de
Linea  pien servicio u obra Unidad  Cantidad  oyiqrior total actual _ rectificacion Encargado
‘ || Piezas en T de lubo) o 1‘ 1oo| 10.000‘ zs:zﬁzg;‘ Capacitador ‘
Informacién detallada de las ap i 1

Mistorial de Aprobacién || Historial de la Salicitud de Aprobacion |

Fecha y hora de Procesamiento 29/1112024 07:11 Nimero de aprobacion 2082024000000034

Resultado de aprobacion Aprobado Verifi
G3101022029031

Aprobador Lapacitacion
‘Capacitador gulopez@ral
Contenido

Contenido

[Archivo adjunto]
Namero  C i Descripcid ificaci iali Documento

El archive no existe.

=SICOP

WWW.sicop.go.cr






Manual elaboracién de contratos que requieren aprobacién

Hagamos el N .
futurojuntos interna

Cédigo: P-PS-106-04-2013 Versién: 5 Pagina 39 de 41

o Al guedar registrado la rectificacion de errores materiales en montos, el sistema

modificar el monto total del contrato o la orden de pedido, en SICOP. Dicho proceso
sera de consulta publica desde el expediente electrdnico.

[5. Informacién de contrato] - consorcio 2 prueba DAYA SSA CAF
[5. 1. Contrato]

Nimero del contrato Detalle del contrato Monto del contrato Fchane Vacaciadel Estado
contrato contrato

0432024100100084-00 Contrato » CRC 10.000  27M11/2024 5Afios Contrato notificade

23 sicop.go.cr/moduloPcont/pcont/ctract/ec/CE_COJ_COQ216.jsp

~ Listado de rectificaciones de errores materiales en los montos

Precio
Descripcion del contrato total
anterior

Precio total Fecha de

actual rectificacion ELEEAD EAD

Escenario para Pruebas de Cambio de Representante Legal-
27-11-24

2811172024

161405 | Capacitador | EREEHEIEET

[CRC]100 | [CRC]10.000

4

Nota: El sistema no permite hacer rectificacion de errores materiales en montos, en los
siguientes supuestos:

v" Aplica solo para la version 00 del cada contrato.

v" No aplica para contratos de procedimientos convenio marco con modelo cotizacion.

v" Cuando el contrato tiene al menos una solicitud de recepcién con el acta provisional
aprobada no permite hacer rectificaciones.

v' Cuando sobre el contrato base se hacer una modificacién de contrato y esta modificacion
tiene al menos una solicitud de recepcion con el acta provisional aprobada el sistema no
permite hacer rectificaciones sobre el contrato base.

¥v' Cuando la orden de pedido tiene al menos una solicitud de recepcién con el acta provisional
aprobada no permite hacer retificaciones.

v' Para un contrato que se genera orden de pedido, si sobre esa orden de pedido hay una
solicitud de recepcion con el acta provisional aprobada el sistema si permite hacer
rectificacion al contrato pero no a la orden de pedido.

v' Cuando el contrato o la orden de pedido tiene una solicitud de pago aprobada no permite
hacer rectificaciones.
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1. Diagrama de proceso

A continuacion, se muestran los pasos generales para confeccionar y tramitar contratos en
el sistema SICOP que requieren de un Refrendo ante la Contraloria General de la

Republica.

Elaboracion de
contratoy
envio a
aprobacion

Aprobaciénde |eRol: Aprobador de
contrato Contrato 1
Envio a
:‘/.\ ; e Rol:
contratista Contrato 1
para firma
F]lg?’;igae] ¢ Rol: Aprobador
A de contrato 2
institucional
—.> Asignaciénde | eRol:
Competente Contrato 1

*Rol:
Contrato 1

Envidy «Rol:
tramites con la COII-I ctente
CGR p

Notificacion Rol:
contrato Contrato 1
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2. Elaboracion del Contrato

Una vez declarada la firmeza del acto final y realizado el proceso de verificacion de
condiciones o formalizacidon contractual, es necesario elaborar el contrato o la orden de
compra con el fin de continuar los tramites para la ejecucion de la contratacion.

En este sentido, es importante tener presente que el sistema SICOP tiene estandarizado la
confeccion de 6rdenes de compra o contratos, en un unico formulario llamado “Contrato”,
conteniendo este formulario electronico la informacién necesaria para fiscalizar la ejecucion
y continuar el tramite a nivel presupuestario comprometiendo el pago a los contratistas.

En SICOP se debe seguir el proceso de elaboracién de Contratos electrénicos y una vez
que se tenga el contrato listo y firmado por ambas partes en el sistema, se debe solicitar el
refrendo.

Esto porque la Contraloria General de la Republica refrenda los contratos cuando ya estén
registrados en el SIAC, y SICOP los registra cuando estén firmados por las partes; en el
presente manual se especificara como realizar el proceso de elaboracién de un contrato
con refrendo contralor.

Para elaborar el contrato en SICOP se deben seguir los siguientes pasos:

¢ Una vez el usuario inicia sesién en SICOP, presiona en la parte superior derecha de la
pantalla principal sobre la opcién “Procedimiento de la Instituciones Compradoras”. A la
izquierda de la pantalla se va a desplegar el menu llamado “Procedimiento de la
Institucion Compradora”, en el submenu “Contratacién electrénica” oprima sobre la
opcion “Confeccion de contrato” para desplegar las opciones que contiene y seleccione

la segunda opcién que aparece denominada “Contratos”.
e El sistema presenta la pantalla “Listado de contratos” donde se debe ubicar el

procedimiento que requiere contrato u orden de compra, cuyo estado debe ser

“Verificacion completa”, y se oprime sobre la descripcién de ese procedimiento.
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"= SICOP o

Procedimiento de Ia Institucion Compradora

¥ Mi SICOP v
Listado de contratos
Procedimiento de Ia

Institucion Compradora

Catilogo bienesiservicios.

Contratacién Electrénica

Concursos  Expedients electronico

Consulta proveedores

Confeccién de contrato > Contratos

Namero de
¥ procedimiento
Solicitud de contratacion v Descripcion dal
procedimiento
Rango de Fechas
Notificado

Estado

Licitacién Electronica v

Contratacién Electrénica A
Confeccién de contrato A

Namero de procedimiento / Nimero de

contrato Descripcion

Verificar las condiciones
del contrato

Nimero de
contrato

Contratista

PROCEDIMIENTC
Cartel para
ratos

del procedimiento ,, Fech? Nombre del contratista Estad
lel procedimiento G jombre del contratist stado
especiaLe
decont  gnyamie VIVIANAMARCELA OBANDO  Verificacidn
= CHAVES completa

1 resutados [ 1 de 1 paginas |

o El sistema muestra el formulario llamado “Registro del contrato”, el cual contiene la

informacién importada del pliego de condiciones, oferta y acto final, informacién que

organiza en diferentes secciones, las cuales resumen informacion de todo el proceso

de contratacion.

e SECCION 1 Informacion de la institucién: El sistema muestra la informacion general

de la institucion duefa del proceso.

” Registro del Contrato

[1. Informacion de la Institucion]

Identificacion
Nombre
Representante Legal
Codigo postal
Teléfono

Direccion

3101009059

CAPACITACION Radiografica Costarricense S.A
Ing. Alberta Bermuidez Obando

10101

22870570

San José Avenida 5, Calle 1, Apartado Postal 54-1000 San José CR Carmen, San Jose, San Jose

e SECCION 2 Informacion relacionada: En esta seccidon el sistema muestra los

antecedentes de interés para la elaboracion del contrato, a saber, el pliego de

condiciones, el acto final y el resultado de la verificacion de condiciones.

WWW.sicop.go.cr

[2. Informacién de Acto Final]

Numero de SICOP

Numero de procedimiento

20240700800-00

© Detalles del Pliego de condiciones € Detalles de Acto Final € Detalles de las condiciones

2024LE-000023-0009500099
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e SECCION 3. Informacién del contratista: El sistema muestra la informacién general

del adjudicatario. Donde tanto el campo de identificacién, como el nombre del
encargado tienen un boton “Buscar” con el objetivo de variar los datos estos, en caso

de que sea una persona diferente al momento de confeccién el contrato.

[3. Informacién del contratista] «
* Identificacién 0101000005  Buscar

Nombre del contratista HERNAN SOLANO COTO

Representante legal
Identificacién del Representante

legal
Teléfono 88328888

Cédigo postal 11803

Direccién La ltaba

“ Nombre del encargado HERNAN SOLANO COTO Buscar
Departamento/Unidad Gerencia

Teléfono 2222222

Correo electrénico capacitacion@proveedores.com

Tipo de oferta Individual

e Tratandose de una persona juridica, un consorcio u oferta en conjunta el sistema
permite modificar el nombre del representante legal, en tanto existan mas de uno
registrado. Para ello se pulsa el botdn “Buscar” relacionado al campo “Identificacion del

Representante legal”.

[3. Informacién del contratista]

Identificacion 1202300003

TGy 0205810603  Buscar
Representante legal Alexander Campos Rojas
Teléfono 2296-6311
Cadigo postal 30100
Direccion Alajuela, Concepcion El Llano, Del Banco Nacional 100 mis este y 200 mts Norte.
* Nombre del encargado GREYVIN ALFONSO BLANCO RODRIGUEZ Buscar
Departamento/Unidad FISICO -PROVEEDOR CAPA
Teléfono 8888888
Correo electrénico proveedfisico@gmail com
Tipo de oferta Acuerdo Consorcial

& Requiere gue el contrato se genere especificamente a nombre de alguna de las empresas que

* Nombre de las empresas que conforman &l consorcio?
conforman el consorcio )Si@ No
* Contrato a Nombre de SSAY GBR prueba 2.0
* Pago a la empresa GREYVIN ALFONSO BLANCO RODRIGUEZ Buscar
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e Alpulsar el

boton

“Buscar”, el

sistema muestra la pantalla

Representantes Legales”, y permite que se haga la modificacion.

“‘Busqueda de

ID de usuario

Nombre y apellido

‘)\Bt'lsqueda de Representantes Legales

[

| Consultar

ID Proveedor/ID
Representante Legal
[3101625314]
0205810603

[3101625314]
0205810605

Nombre y apellido Id Aprobador
Alexander Campos Rojas

CHE

Aprobador de Oferta

| Cerrar |

e También el sistema permite modificar el nombre del encargado, para ello se pulsa el

botén “Buscar” relacionado al campo “Nombre del encargado”.

[3. Infermacion del contratista]

Identificacion

Nombre del contratista

Identificacion del Representante
legal

Representante legal
Telefono
Cadigo postal

Direccion

1202300003

SSAY GBR prueba 2.0
0205810603  Buscar |
Alexander Campos Rojas
2296-6311

30100

Alajuela, Concepcion El Llano, Del Banco Nacional 100 mis este y 200 mis Norte.

I‘ Nombre del encargado

GREYVIN ALFONSO BLANCO RODRIGUEZ Buscar |

Departamento/Unidad
Teléfono

Correo electronico
Tipo de oferta

* Nombre de las empresas que
conforman el consorcio

* Contrato a Nombre de

*Pago a la empresa

IFISICO -PROVEEDOR CAPA
4agasse
proveedfisico@gmail.com

Acuerdo Consorcial

iRequiere gue el contrato se genere especificamente a nombre de alguna de las empresas que
conforman el consorcio?
() Si@ No

SSAY GBR prueba 2.0

GREYVIN ALFONSO BLANCO RODRIGUEZ Buscar |

e Al pulsar el botén “Buscar”, del campo “Nombre del encargado”, el sistema muestra la

pantalla “Busqueda del usuario del proveedor’, donde se permite que sea haga la

modificacion del encargado del contratista.

WWW.sicop.go.cr
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Q\Busqueda de usuario de proveedores

ID de usuario

Nombre y apellido |

Nombre y apellido Departamento/Unidad Teléfono

[C0101000028003]
BERNARDITAISABELARIAS CH  Gerencia 22222232
ACON

[C0101000029001] erencis Genera
ALVARC CESPEDES VALVERDE ~ USrencia Genera

[C0101000029002]
RONALD ARGUELLO LEANDRO

22222222

Ventas 32323232

Cerrar

e Sicorresponde a un consorcio el sistema permite modificar el nombre de la empresa a
quien se le hara el pago, para ello se pulsa el boton “Buscar” relacionado al campo

“Pago a la empresa”.

[ i6n del ]

Identificacion 1202300003
Nombre del contratista SSAY GBR prueba 2.0

i on del 0. Buscar
legal -
Representante legal Alexander Campos Rojas
Teléfono 2296-6311
Cédigo postal 30100
Direccion Alajueta, Concepcion El Liano, Del Banco Nacional 100 mts este y 200 mts Norte
" Nombre del encargado GREYVIN ALFONSO BLANCO RODRIGUEZ Buscar
Departamento/Unidad FISICO -PROVEEDOR CAPA
Teléfono 8888888
Correo electronico proveedfisico@gmail. com
Tipo de oferta Acuerdo Consorcial

¢Requiere que el contrato se genere especificamente a nombre de alguna de las empresas que
* Nombre de las ue ol ”
conforman el consorcio Si@No
“ Contrato a Nombre de SSAY GBR prueba 2.0
— -
|II * Pago a la empresa GREYVIN ALFONSO BLANCO RODRIGUEZ Buscar I
—

e Al pulsar el botén “Buscar”, del campo “Pago a la empresa”, el sistema muestra la
pantalla “Buscar informacién de contratista”, donde se permite que sea haga la

modificacion relacionada.

=SICOP
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S Buscar informacién de contratista

Identificacion [:]

Nombre del I l

contratista
Identificacion Nombre del contratista
0206560156 GREYVIN ALFONSO BLANCO RODRIGUEZ
3101625314 SSA COSTA RICA SOCIEDAD ANONIMA

e SECCION 4 responsables del contratista: El sistema muestra el nombre de la persona

encargada del tramite del contrato por parte del adjudicatario.

[4. Responsables del contratista]

Identificacion

(Contratista) Contratista Firmado por Fecha de firma

0112840525  VIVIANA MARCELA OBANDO CHAVES

e SECCION 5. Informacion basica del contrato: Esta seccion contiene informacion

general de la contratacion. Misma informacion que en caso de requerirse permite
modificar algunos datos, como lo es el caso de la clasificacion del objeto, la vigencia del

contrato, el periodo de prérrogas y agregar informacién de multa y clausula penal.

[5. Informacién Basica del Contrato] ‘

Nimero de contrato

Descripcion de la contratacion Consuta de Materiaies para parque de Jusgos Munkipa
Fecha de elaboracion 24092018

Fecha de notficacion

Tipo de procedimiento CONTRATACION DIRECTA

Excepcidn de contratacion directs  Contratacién directa por escasa cuanta (at 2inc h) LCAy &t 144 RLCA
Tipo de modalidad Cantidad defnida

Clasificacién del objeto

Vigencia del contrato

Prorogas

Multa

acuerdo con las ¢
concepto de cldusula pe
Cldusula penal

e Se debe indicar expresamente si para esta compra se requiere realizar el proceso de
recepcion fisica del objeto contractual. Si se selecciona la opcién “No”, el sistema no

brindara la posibilidad de confeccionar el acta de recepcién (provisional o definitiva),

=SICOP
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sino que pasa directamente al proceso de pago.

Segun demanda No

Especies fiscales Exento

* Requiers recepcén del objeto

Observaciones

¢ Cuando el usuario selecciona la opcién “Si”, el sistema habilito mas adelante el médulo

de “Recepcion” donde se confeccionan las actas de recepcion de bienes, servicios y

obras. Ademas, se desplegara un renglon adicional para indicar si se requiere o no el

registro de inventario.

Segun demanda No
Especies fiscales Exento
“ Requiere recepcion del objeto

* Requiere registro de inventario Si(Ne «

Observaciones.

Se aclara que el Poder Judicial no
atendera mediante SICOP el
trdmite de recepcion de objeto, ya
gue se tramitara como usualmente
lo tiene estipulado la institucion vy
las diligencias deberan subirse al
expediente electronico al finalizar
el tramite de recepcion.

e Se muestra el campo “Emisién de érdenes de pedido”, el cual permite que el usuario

elaborador del contrato seleccione si desea generar ordenes de pedido una vez

notificado el contrato. Este campo puede estar completado desde que se elabora el

pliego de condiciones, permitiendo en esta etapa hacer la modificacién de la opcion si

a no o viceversa.

El Poder Judicial no
emitira  6rdenes de
pedido mediante

*Emision de ¢ Para este procedimiento, en la ejecucion del contrato, desea generar ordenes de pedido?
ordenes de pedido (O Si@No

SICOP, esto solamente
aplica para segun

demanda y convenios
marco.

e Los campos “Otras clausulas” y “Obligaciones del contratista” para que se ingrese la

informacion relacionada.

WWW.sicop.go.cr
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Cuadro de texto

Se aclara que el Poder Judicial no atenderá mediante SICOP el trámite de recepción de objeto, ya que se tramitará como usualmente lo tiene estipulado la institución y las diligencias deberán subirse al expediente electrónico al finalizar el trámite de recepción.



kpiedra

Cuadro de texto

El Poder Judicial no emitirá órdenes de pedido mediante SICOP, esto solamente aplica para según demanda y convenios marco.
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Otras cliusulas

obligaciones del
contratista

e SECCION 6 Otras condiciones: Esta seccion contiene informacion sobre el detalle de

la entrega y el pago, la informacion que el sistema importa en esta seccion puede variar
si es de interés de la Institucion.

[6. Otras Condicicnes]

Modalidad de entrega Plaza v

Condicion de entrega ({Incoterm) Seleccionar r

Detalle de entrega

i

Forma de pago Total v

Pago por adelantado No v
Modalidad de pago Giro a 30 dias vista o cuenta abierta - Cheque v

e SECCION 7 Informacién de garantia: Esta seccion contiene informacién relativa a las

garantias de cumplimiento y colaterales segun se hayan solicitado en el pliego de

condiciones.

[7. Informacion de garantia]

Recepcion de garantias Garantias electronicas
Indicador No

e Moo
Vigencia meses
Indicador No v

Colateral % [ Monto v
Vigencia meses

=SICOP
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e SECCION 8 Informacion del bien, servicio u obra: Esta seccidn contiene informacion

detallada del bien, servicio u obra a adquirir. La Institucion si asi lo necesita puede

modificar la unidad de medida del bien también puede variar.

[8. Informacion del bien, servicio u obra]
Precio unitario ~ Precio Total sin

Linea Descripcion del bien, servicio u obra Unidad Cantidad = p Desc¢
sinimpuestos  impuestos :
© CODIGO : 432115079003568400000013
UNIDAD 10 200.000 2.000.000
COMPUTADORA DE ESCRITORIO MARCA VMC Buscar

¢Aplica presupuesto? «Si  No

Fuente de financiamiento : Proveedor

Reserva presupuestaria Centro de costos/ Estructura presupuestaria
50-140-003-267-01-238 0069-0129-2011 Detalle de cuentas

Crédito fiscal Si = No

¢ Cuando el usuario presiona la opcién “Ver detalle” el sistema despliega la informacion

relacionada con la garantia técnica, asi como la forma y lugar de entrega.

[8. Infarmacian del bien, servicio u obra]

e B — e Precio unitario  Precio Tolalsin
Linea Descripeion del bien, servicio u ob Unidad Cantidad Ee LD | e [
© CODIGO | 4321150790031569400000013 UNIBAD
COMPUTADORA DE ESCRITORIO MARCA VME Buscar

Aplica presupuesto? « S No
Fusnte de financiamiento ; Provesdor

Reserva presupuestaria
50-140-002-267-01-238

Crédito fiscal S0+ No

Ocultar detalle

OFICINAS GENTRALES

HORARIC DE ENTREGA 730 am a las 4 30 pm]

e SECCION 9 Informacién de usuarios: Se muestran los funcionarios de la institucion
y del adjudicatario que intervienen en la confeccién y aprobacion del contrato. El dato
del Administrador de Contrato puede variar si asi se requiere o agregar mas usuarios

bajo el rol de administradores de contrato.

[9. Informacion de usuarios]
Departamento/Unidad Teléfono
Rol ID de usuario Buscar
Nombre y apellido Correo electronico
Dueii 38688888
Encargado del COM2940525001 o=
adjudicatario VIVIANA MARCELA OBANDO CHAVES vobando@racsa.go.cr
SICOP 40602525
Elaborador 3101009059029 —
VIVIANA MARCELA OBANDO CHAVES p csa.go.cr
. ini SICoP 40602525 Buscar
Administradorde | 53101009059029 —
contratacion VIVIANA MARCELA OBANDQ CHAVES pacitac go.cr Agregar

=SICOP
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e SECCION 10 Archivo adjunto: El usuario elaborador del contrato puede en esta

seccion, en caso de requerirlo adjuntar archivo.

e Al presionar el boton “Consulta de montos adjudicados” ubicado al final de la pantalla
el sistema muestra una pantalla llamada “Detalle del monto adjudicado por partida” que

contiene el desglose del monto adjudicado.

[10. Archivo adjunto]

Seleccionar archive | Sin archivos selecconados

[ Gomi [

¢ Una vez seleccionado lo correspondiente a la recepcién, oprimir el boton “Guardar” que

se ubica al final de la pantalla.

[10. Archivo adjunto]

Seleccionar archive | Sin archivos seleccionados

Nombre del archivo

Consuta de manios adicados Guardar

e El sistema consulta si desea guardar el contenido del contrato. Oprimir “Aceptar” y

confirma que el contrato ha sido registrado, mostrando el numero asignado al contrato.

Informacion
Nuimero de Contrato [0432023001000089-00]
Ha sido registrado

Confirmar |

o EIl sistema muestra el formulario electrénico llamado “Contrato” que al final de la

pantalla presenta cinco botones.

=SICOP
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[9. Informacion de usuarios]

Departamento/Unidad Teléfono
Nombre y apellido Correo slectronico

Duafia 88888688

Encargado del adjudicatario  C0112940525001
VIVIANA MARGELA OBAND O CHAVES vabando@racsa go
40602525
Elaborador G3101009059029  S1OF
VIVIANA MARCELA OBAND O CHAVES capacitacion@racsa go.cr
20602525

G3101009059029 [0
VIVIANA MARCE LA OBAND G GHAVES capachaclon@racsa go.cr

Asignar Aprobador | Ratificacion del acto

v" Modificar: El sistema le permite al usuario habilitar el formulario de “Registro del

contrato” y poder modificar el dato deseado.

v' Eliminar: El sistema le permite eliminar el contrato generado regresando a la pantalla

“Listado de contratos”.

v Listado: El sistema le permite al usuario regresa a la pantalla “Listado de contratos”.

v' Ratificacion del acto: Corresponde a una funcionalidad que se puede realizar en
cualquier momento independientemente de la etapa en que se encuentra el contrato
siempre y cuando aun no haya sido tramitada la notificacion final del mismo. Esta
funcionalidad le permitir a las instituciones realizar correcciones al acto final o poder
ratificar actos, con el propésito de dotar de una herramienta que les permita corregir
errores materiales en el proceso sin necesidad de regresar hasta la recomendacion de

adjudicacion.

v' Asignar aprobador: Funcionalidad que permite al usuario “Solicitud de autorizacion del
contrato” con la seccion 11 llamada “Informacién detallada de las aprobaciones”. Esta

funcionalidad es para enviar a aprobar el contrato que se esta confeccionando.

3. Solicitud de aprobacion a un contrato que requiere refrendo de
Contraloria

Luego de que se guarda el contrato, es necesario efectuar el tramite de su aprobacién. En
este sentido el sistema dispone de tres posibles escenarios de aprobacion del contrato, el
seleccionar la opcién necesaria dependera de la cuantia del contrato o la naturaleza de la

contratacion y normativa aplicable a cada Institucion:

=SICOP

WWW.sicop.go.cr






Manual para elaboracién de contratos con refrendo de la

Hagarmos el Contraloria General de la Republica

futurojuntos
Cddigo: P-PS-122-01-2016 Version: 7 Pagina 14 de 63

v No requiere aprobacidén/refrendo: Se refiere a los casos en que no es necesario

tramitar la aprobacion interna ni el refrendo contralor. Se pueden tramitar de esta
manera los documentos equivalentes a la orden de compra, ya que, si llevan una
aprobacién, pero no relacionada a legal o al refrendo, sino mas bien de la dependencia

o de la proveeduria.

v' Aprobacion interna: Se refiere a los contratos que requieren la aprobacion interna del

Departamento Juridico de la institucion.

v Refrendo de Contraloria: Se refiere a los contratos que requieren aprobacion de la

Contraloria General de la Republica.

A continuacion, se detalla el tramite del contrato cuando requiere refrendo de la Contraloria

General de la Republica.

[9. Informacion de usuarios]

DepartamentolUnidad Teléfono
Rol 1D de usuario
Nombre y apsllido Cormeo slectrénico
i aBeesazs
Encargado del adjudicatario  C0112940525001  Duefia
VIVIANA MARCELA OBANDO CHAVES vobando@racsa go.cr
10602625
Elaborader G3101008055029  SICOP N
VIVIANA MARCELA OBANDO CHAVES capacitacion@racsa go.cr
40602625

Administrador de canor0onony 2
ontratacion VIVIANA MARCELA OBANDO CHAVES capacitacion@racsa go or
[10. Archivo adjunto]

£l archivo no existe

Asignar Aprabador | Raificacién del acto

I T

o El sistema presenta el formulario “Solicitud de autorizacién del contrato” con una seccion
11 llamada “Informacion detallada de las aprobaciones”, la cual permite seleccionar el

tramite de aprobacion que se requiere. Seleccionar la opcién “Refrendo de Contraloria”.

=SICOP
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— .
[11. Infermacion de las ap es]

Solicitud de Aprobacion

Se debe seleccionar como

“Clasificacién de

aprobacién

. funcionario aprobador al Lic.

Aprobador Alberto Mora Vega, Jefe del
Buscar | Limpiar Area de Contratacién

R Administrativa de la
Buscar | Limpiar Direccidn Juridica

Aprobador

“Titulo de la solicitud

e Luego se debe seleccionar al funcionario encargado de la primera etapa de aprobacion
del contrato ingresando al botén “Buscar”. El sistema permite solicitar un maximo de
tres aprobadores en un contrato; El o los aprobadores seleccionados en esta etapa no
son relacionados a la Contraloria o el jerarca de la institucidén, mas bien corresponde a
una aprobacién o visto bueno que se realiza previo a la firma del contrato tanto por el
Contratista como por el competente o Jerarca Institucional (proveeduria, legal o

dependencia donde se elabora el contrato).
e Ingrese la informacién correspondiente al titulo y contenido de la solicitud.

e Completa esta informacion, se debe oprimir el boton “Solicitar aprobacién” ubicado al

final de esta pantalla.

1. de las
[ son won |

Aprobacion intema @ Refrendo de Contraloria
No requiere aprobacionrefrendo

63101008055029
"Apsobiedor sicop 40602625
VIVIANA MARCEL A ORANDO CHAVES capaciacion@racsa.go.cr

Archivo adjunto

=SICOP
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Cuadro de texto

Se debe seleccionar como funcionario aprobador al Lic. Alberto Mora Vega, Jefe del Area de Contratación Administrativa de la Dirección Jurídica
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o El sistema consulta si desea solicitar la aprobacion. Oprimir el boton “Aceptar’ y

confirmar. El sistema muestra de nuevo el formulario “Contrato” con el botén “Listado”

visible al final de la pantalla. Oprimir el botén “Listado”.

o El sistema regresa a la pantalla “Listado de contratos” donde se muestra el contrato
que se esta tramitando con el estado “Aprobacion de contrato en tramite”. En este
momento el tramite lo tiene el aprobador seleccionado, una vez que se realice la

aprobacioén, se procede a enviar el contrato al contratista para la firma de este.

~ Listado de contratos
Namero de Namero de _
imi contrato L L1

Descripeion del P . ]

Rango de Fechas . =

Notificado I - e

Estado [Aprobacién de contrato en tramite ~]

10 rosutados v

Numero de procedimiento / Namero de dal Fecha Nombre dal contratiat Eatado
2023XE-000007-0000800007 PROCEDIMIEN LES Aprobacién
0432023001000003-00 Cartel para modificacién de cont En tramite VIVIANA MARCELA OBANDO de contrato
Modificacion de contrato » ratos CHAVES en trémite

4. Aprobacion de contrato (Proveeduria, legal o dependencia)
Responsable: Jefatura del Area de Contratacion Administrativa de la Direccion Juridica

e El aprobador asignado en el contrato debe ingresar al menu “Aprobacion”. El sistema
muestra la pantalla “Listado de aprobacion”. El usuario debe ubicar el procedimiento
cuyo contrato requiere aprobacion, el cual debe tener el estado “Sin tramitar”, oprime
sobre la descripcién de ese procedimiento para que el sistema muestre la solicitud de

aprobacion recibida.

"ESICOP o

Catilogo bienes/servicios  Concursos  Expediente electrénico  Consulta proveedores.

de la Institucion c Confe

de contrato

Contrato modificado

= Mi SICOP ~

WWW.sicop.go.cr

i

Procedimiento de la

a

~ Listado de aprobacion

Solicitud de contratacién

Licitacion Electrénica

Contratacién Electronica

Aprobacién Interna

Recepcion

Pago Electrénico

Garantia Electrénica

Etapa del proceso

Namero de
procedimiento/Numero de
Solicitud

Estado

Sin Tramita v

Fecha de solicitud 1110672023 ~ 101082023

Namero de
i del

Solicitud

2023XE-000001-

rtel para modifi atr:
0080850001 Cartel para modificacién de contratos

Consutar | |

Fecha y hora de

solicitud =2

1 resultados [ 1 de 1 paginas |

Etapa del proceso

Contrato (Unidades  10,082023 1011
solicitantes)

=SICOP




kpiedra

Cuadro de texto

Responsable: Jefatura del Área de Contratación Administrativa de la Dirección Jurídica
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e El sistema muestra el contrato con todas las secciones. En la seccion 11 llamada

“Informacion detallada de las aprobaciones” y una vez revisada la solicitud, debe

completar el campo “Contenido” con la respuesta correspondiente.

e En esta pantalla el sistema muestra los siguientes botones:

v Consulta de montos adjudicados: Al oprimir este botén se muestra una pantalla

llamada “Detalle del monto adjudicado por partida” correspondiente al acto final

realizado.

v" Procesar aclaracién: Funcionalidad que permite, previo a otorgar la aprobacion, la

posibilidad de informacién adicional al elaborador del contrato. El sistema muestra una
pantalla denominada “Solicitud de aclaracién”. Para realizar este proceso ver el punto

6 del presente manual.

v/ Cambiar_aprobador: Funcionalidad que permite en caso de requerirlo, cambiar el

funcionario que le corresponde aprobar el contrato, esto debido a que el funcionario

que recibe la solicitud no le corresponde aprobarla.
v' Aprobar: Funcionalidad que le permite al usuario después de analizar la solicitud
recibida “aprobarla”. Esto lo realiza presionando el boton “Aprobar” que esta al final del

formulario.

v' Solicitar_Modificacién: Funcionalidad que le permite al aprobador regresarle el

contrato a la persona que lo elaboro solicitandole algun cambio antes de aprobarlo, una
vez solicitado y realizado dicho cambio debe volverse a enviar a aprobacion. El sistema
guarda un historial de los cambios realizados.

e Una vezrevisado todo el contrato y completado el campo Contenido, se oprime el boton
“Aprobar” el sistema consulta si desea aprobar el contrato. Oprimir el botén “Aceptar”.

=SICOP
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o El sistema realiza el proceso de firma digital, con esto el contrato pasa a estado

“Contrato aprobado”.

o Al tramitar la aprobacién del contrato y el contrato el sistema muestra mensaje para
que el usuario aprobador valide el monto del tramite relacionado, para lo cual debe

digitar el mismo y oprimir el botén “Aceptar”.

Validaciéon de montos:

PARA RATIFICAR DIGITE MONTO
TOTAL DEL TRAMITE:

[ —

Trece millones quinientos sesenta mil

Se le apercibe que para digitar el monto el punto (.) es el
separador de miles y el separador de decimales es la coma (,).

e Una vez realizada esta aprobacion, el tramite automaticamente es trasladado al
elaborador del contrato para que proceda a enviar el contrato al contratista para su

firma si el mismo fue aprobado, o bien si se solicitdé alguna modificacion realizarla.

5. Envio del contrato al contratista para firma

e Una vez que el contrato se encuentra aprobado en SICOP, automaticamente es
asignado al funcionario que esta elaborando el contrato con el objetivo de que envie el
tramite al contratista para su firma via sistema. Una vez firmado por el contratista se debe

enviar a la Contraloria solicitando el Refrendo.
e Para realizar este proceso el usuario encargado de elaborar el contrato debe ingresar

al menu “Contratos” y ubicar el contrato correspondiente. El mismo debe estar en

estado “Contrato aprobado”.

=SICOP
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= SICOPQA Catilogo bienes/servicios ~ Concursos  Expediente electronico  Consulta proveedores.
- Procedimiento de Ia Institucion Compradora Contratacién Electronica Confeccion de contrato Contrato modificado
# Mi SICOP v
" Listado de contratos
Procedimiento de la -
Institucién Compradora
Nimero de Nimero de
Solicitud de ion v imi contrato
Los il Conratista
Licitacién Electronica v
Rango de Fechas
Notificado
Contratacién Electronica A Estedo — =
Confeccion de contrato A S
. Veifcar las condicones Nimero de procedimiento / Nimero de . o Fecha o
del contrato ‘contrato Notificada
e o et Enuioe VAMAMARCELABAIDO | Contalo

o El sistema despliega la pantalla del “Contrato”, con la informacién de la aprobacion

previamente realizada. Al final de esta pantalla se encuentran los siguientes botones:

v Listado: funcionalidad que permite regresar a la pantalla del listado de contratos.

v" Modificar: funcionalidad que permite realizar alguna modificacién al contrato, en caso

de requerirse después de la modificacion debe volverse a enviar a aprobar.

v' Ratificacion del acto: funcionalidad para realizar correcciones al acto final o poder

ratificar actos en caso de que se requiera.

v" Generar documento electrénico: funcionalidad que permite generar el documento

electrénico del contrato para enviarselo al contratista.
e Para continuar con el proceso de envio al contratista, oprimir el botén “Generar

documento electrénico” y aceptar los mensajes de confirmacion que muestra el

sistema.

=SICOP
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. 16 de las api

[ Histortal de Aprobacion || Historal de a Solcitud de Aprobacin LY

Fecha y hora de solicitud 10/08/2023 12:49:38 Namero de aprobacion 0332023001000090

Clasificacién de aprobacion Aprobado Verificar Firma
G3101009059029

Aprobador sicop 40602525
VIVIANA MARCELA OBANDO CHAVES capacitacion@racsa go.cr

Aprobado

Contenido de aprobacion

Archivo adjunto El archivo no existe

Generar documento electronico  Ratificacion del acto | Modificar | Listado |

e El sistema muestra la pantalla Contrato (Precontrato) con el documento electrénico
generado, en la cual al final de la pantalla oprimir el boton “Enviar’ para trasladarle el

tramite al contratista para la firma.

Favor presionar Enviar, para generar documento electrénico del contrato

Enviar

e A partir de este momento el tramite se encuentra en estado “Contrato enviado” y el
mismo esta en manos del contratista para proceder con su respectiva aprobacién y
firma. una vez que el contratista realice ese proceso el contrato debe ser aprobado por
el funcionario competente o Jerarca institucional para poderlo enviar a Refrendo

Contralor.

Numero de procedimiento / Numero de CSE 4 Fecha S
Contrato Descripcién del procedimiento Notificada Nombre del contratista Estado
2023XE-000001-0000800001 PROCEDIMIENTOS N
0432023001000003-00 Cartel para modificacior Entiimite  VVVANAMARCELA OBANDO Contrato
Modificacion de contrato » ratos CHAVES enviado

e Los pasos que deben seguir los contratistas para realizar el proceso de firma se pueden
consultar en el procedimiento de proveedores P-PS-103-07-2014 FIRMA DE
CONTRATOS. El contratista puede aceptar y firmar el contrato o bien solicitarle algun

cambio o aclaracion a la institucion.

=SICOP
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6. Recibir contrato firmado por contratista y envio a jerarca institucional

e Una vez que el contratista procede con la firma del Contrato, el mismo le llega al
funcionario elaborador de contrato para que solicite la firma del jerarca institucional.
Para esto el elaborador del contrato debe ingresar al menu “Contrato” y buscar el

tramite correspondiente que debe estar en estado “Contrato revisado”.

7
2 SICOP QA Catilogo bienesiservicios ~ Concursos  Expediente electronico  Consulta proveedores
p Procedimiento de la Institucion Compradora > Contratacion Electronica > Confeccion de contrato > Contrato modificado
= MiSICOP v &
Listado de contratos
Procedimiento de la
2 ~
Nimero de Numero de
procedimiento contrato
Solicitud de on v del
rceisat Contratista
& : Rango de Fechas
v
Licitacion Electrénica Notificado
i x Estado 4 v
Contratacion Electronica A
Confeccién de contrato A
Numero de procedimiento | Numero de Fecha
e Descripcidn del procedimiento "¢ Nombre del contratista Estado
Verificar las condiciones
del contrato 2023XE-000001-0000800001 PROCEDMIENTOS ESPECIALE
g, VIVIANA MARCELA OBANDO Contrato
2023001 1 para modificacién de cont  En ramae
- v')-n. 023001000003-00 C‘r:r para modificacién de cont  En i CWES revisado

o Alingresar el sistema despliega la pantalla “Contrato” y al final de esta se ubican una
serie de botones de accidn, si el contrato esta listo para ser enviado al jerarca para su

firma, oprimir el botdn “Asignar aprobador final”. Jerarca por parte del Poder Judicial.

Asignar aprobador final | Ratificacion del acto

e Se habilita en la misma pantalla una seccion nueva al final, en la cual se debe
seleccionar la persona que tenga la competencia para firmar contratos en la institucion
para posterior a esto enviarlo a Refrendo de la CGR. Oprimir el botén “Solicitar

aprobacion final” y aceptar los mensajes de confirmaciéon que muestra el sistema.

=SICOP
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Jerarca por parte del Poder Judicial.
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Sotcitud de Aprobacion fosl |

“Aprobador ‘sicoP 40602525
VIVIANA MARCELA OBANDO CHAVES £apacilacion@racsa.go.cr
“Titulo de la solicitud |Aprobacion final refrendo contralor
Aprobacion final refrendo contralor

“Contenido de solicitud

Seleccionar archivo | Sin archivos seleccionados. Agregar

* Una vez seleccionado el archivo, hacer clic en el icono agregar

* Los archivos ya agregados podran s ados haciendo clic en el icono eliminar
* Al reaszar el cick on recuperar s efiminacion
* La capacidad maxima de aimacenamiento para cada archivo es ce 10 MB.
* La cantidad maxima de archivos es noventa y nueve

‘Solciar Aprobacion final Cancelar

Archivo adjunto

¢ Una vez enviado se debe esperar la respuesta de la firma final. Esto con el objetivo de
proceder en este momento cuando este firmado por SICOP a enviar el contrato a la
CGR solicitando el Refrendo.

7. Firma de contrato por parte del jerarca institucional o funcionario
competente

e El usuario asignado en el paso anterior como encargado de firmar el contrato debe
ingresar al menu “Aprobacién” para proceder con la firma final del contrato electrénico.
El sistema muestra la pantalla “Listado de aprobacion”. El usuario debe ubicar el
procedimiento, el cual debe tener el estado “Sin tramitar”, oprime sobre la descripcién de

ese procedimiento para que el sistema muestre la solicitud de aprobacion recibida.

~ Listado de aprobacion

Etapa del proceso [Todos ~

Namero de

de [ |

Solicitud

Estado [Todos v

Fecha de solicitud 12/06/2023 || ] ~ | 11/08/2023 |
[ 70 resuados <]

Nimero de
imi de Descripcion del p imi Etapa del proceso ' echa ¥ hora de
s solicitud

Solicitud

Estado

2023XE-000001-
0000800001

Contrato

Cartel para modificacion de contratos (Aprobacién final)

07/08/2023 12:40 Sin Tramitar

o El sistema muestra el contrato con todas las secciones. En la ultima seccién llamada
“Aprobacién” y una vez revisada la solicitud, debe completar el campo “Contenido” con
la respuesta correspondiente y oprimir el boton “Aprobar” para proceder con la firma final
del contrato, para poderlo remitir a la Contraloria.

=SICOP
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[ aprovacin

Aprobacién final refrendo contralor

~ Contenido

i

Seleccionar archivo | Sin archivos seleccionados Agregar
* Una vez seleccionado el archive, hacer clic en el icona agregar
e AT * Los archivos ya agregados podrn ser eliminades haciendo ciic en el isono eliminar
Al realizar el click en recuperar se cancela la eliminacién
* La capacidad maxima de aimacenamiento para cada archivo es de 10 MB
* La cantidad maxima de archivos es noventa y nueve
Consulta de monios adjudicades | Cambiar aprobador Aprobar | Solicitar modificacién | Listado

o En esta pantalla el sistema muestra los siguientes botones:

v' Consulta de montos adjudicados: Al oprimir este botén se muestra una pantalla

llamada “Detalle del monto adjudicado por partida” correspondiente al acto final

realizado.

v' Cambiar_aprobador: Funcionalidad que permite en caso de requerirlo, cambiar el

funcionario que le corresponde aprobar el contrato, esto debido a que el funcionario

que recibe la solicitud no le corresponde aprobarla.
v' Aprobar: Funcionalidad que le permite al usuario después de analizar la solicitud
recibida “aprobarla”. Esto lo realiza presionando el botén “Aprobar” que esté al final del

formulario.

v' Solicitar_Modificacién: Funcionalidad que le permite al aprobador regresarle el

contrato a la persona que lo elabord solicitandole algun cambio antes de aprobarlo, una
vez solicitado y realizado dicho cambio debe volverse a enviar a aprobacion. El sistema
guarda un historial de los cambios realizados.

v Listado: Funcionalidad que permite regresar al listado de aprobaciones.

o El sistema realiza el proceso de firma digital, con esto el contrato pasa a estado

“Contrato aprobado”.
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o Al tramitar la aprobacién del contrato y el contrato el sistema muestra mensaje para

que el usuario aprobador valide el monto del tramite relacionado, para lo cual debe

digitar el mismo y oprimir el botén “Aceptar”.

Validacion de montos:

PARA RATIFICAR DIGITE MONTO
TOTAL DEL TRAMITE:

[ ———

Trece millones quinientos sesenta mil

Se le apercibe que para digitar el monto el punto (.) es el
separador de miles y el separador de decimales es la coma (,).

Aceptar I Cancelar

e Una vez realizada esta aprobacion, el tramite automaticamente es trasladado al

elaborador del contrato para que proceda via sistema a asignar al Competente.

8. Asignacion de competente

e Para proceder con el siguiente paso correspondiente a la asignacién del competente,
el elaborador del contrato ingresa al menu Contratos y ubica el tramite correspondiente,

mismo que debe estar en estado “Aprobacion final”.
e Elsistema despliega la pantalla “Contrato” con toda la informacién de este y el historial

de todas las aprobaciones que se han presentado hasta el momento, incluyendo la
firma del contratista. Al final de la pantalla oprimir el botén “Asignar competente”.

=SICOP
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3.

Aprobador

Archivo adjunto

Historial de apeobacién final

Fecha y hora de solicitud

Clasificacion de aprobacion

Contenido de aprobacion

aigras Carmpeients’| Rabicacion del act

de las

07/08/2023 12 4143 Numero de aprobacién 0352023001000029

Aprobado Venficar Fama
6310100905029

sicop

VIVIANA MARCELA OBANDO CHAVES

40602525

capacitacionRracsa go cr

Apeobacién final refrendo contralor

El archvo no existe.

o Se despliega la pantalla “Contrato asignado al competente” en la cual al final de esta

se encuentra una nueva seccidén donde se debe seleccionar el usuario competente,

para esto oprimir el botén “Buscar’ y seleccionar del listado a la persona

correspondiente con el rol de “Competente 1”7, completar el contenido y por ultimo

oprimir el botéon “Asignar competente” y acepta los mensajes de confirmacion que

despliega el sistema.

Para este paso se recomienda
asignarse a si mismo (Asesor Juridico
elaborador del contrato), ya que este
rol se requiere para poder registrar
en SICOP los resultados del Refrendo
de la Contraloria. Este proceso debe
hacerse ya que debe completarse el
proceso en SICOP registrando los
resultados del Refrendo, aunque el
Refrendo se haya realizado fuera de
linea.

| Competente asignado
|

“Competente

“Contenido de solicitud

Archivo adjunto

Asignar Competente

G3101009058029 Buscar
SICOP 40602525
VIVIANA MARCELA OBANDO CHAVES capactacion@racsa go.cf

Asignacion competente refrendo contralor

Seleccionar archivo | Sin archivos seleccionados Agregar
* Una vez seleccionado el archivo, hacer clic en el icono agregar

* Los archivos ya agregados podran ser eliminados haciendo clic en el icono eliminar

* Al realzar el click en recuperar se cancela la eliminacién

* La capacidad maxima de almacenamiento para cada archivo es de 10 MB

* La cantidad méxima de archivos es noventa y nueve

Cancelar

9. Solicitud de Refrendo Contralor

El competente ingresa al menu
Contratos para ubicar el
tramite correspondiente,
mismo que debe estar en
estado “Competente
Asignado”.

e La persona con el rol de competente presiona el boton “Solicitud de refrendo contralor”

para enviar a la CRG para su respectivo tramite.

WWW.sicop.go.cr
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Cuadro de texto

Para este paso se recomienda asignarse a sí mismo (Asesor Jurídico elaborador del contrato), ya que este rol se requiere para poder registrar en SICOP los resultados del Refrendo de la Contraloría. Este proceso debe hacerse ya que debe completarse el proceso en SICOP registrando los resultados del Refrendo, aunque el Refrendo se haya realizado fuera de línea.



kpiedra

Cuadro de texto

El competente ingresa al menú Contratos para ubicar el trámite correspondiente, mismo que debe estar en estado “Competente Asignado”.
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Historial de asignacion de competencia © Act 0)
Fecha de solicitud 08/08/2023 09:35:21
G3101009059029
Solicitante SICOP 40602525
VIVIANA MARCELA OBANDO CHAVES capacitacion@racsa go.cr
G3101009059029
Competente sicop 40602525
VIVIANA MARCELA OBANDO CHAVES capacitacion@racsa go.cr
Asignacién competente refrendo contralor
Contenido de solicitud
Archivo adjunto El archivo no existe.
Rabfcacion del acto.Sobctud de rehendo contralor
———

e Una vez presionado el botén en la pantalla “Listado de solicitudes de refrendo

tramitadas” presiona el botén “Registro Nuevo”.

5(0)

"= SICOP-

Fecha SListado de solicitudes de refrendo tramitadas

Solicit Mumera de solicitud Fecha de solicitud Estado 25
Los datos consultados no existen.

Comps : 25

Archive adjunto Ell archivo no existe

Ratificacin del acto | Seicitud de refrendo contralor

o El sistema despliega la pantalla con el nombre “Solicitud de Refrendo Contralor” en el
cual completamos el punto “Detalle de la solicitud” donde también se tiene la opcion de
adjuntar documentos, una vez completado el formulario presionamos el botén de

“Guardar” al final de la pantalla.

Solicitud de Refrendo Contralor

[1. Informacion general de la contratacian]

e s A

Numero de contrate
Tipe de procedimients PROCEDIMIENTOS ESPECIALES
Tipo de modalidad Cantidad definida

[2. Detalle de la solicitud|
de seliciud

Fecha

Numar

tietua
Estado de solicitud
G3101008068028
Funcionario encargado del tramite 51007

“Contenido

=SICOP
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4. Documentos adjuntos

Numero Cenfidencial Documento.
1 No ~ Prueba Seleccionar archivo | estandar jpg Enminar
2 [si ~] Prueba 2 Seleccionar archivo | Ahorro y Tiempo.iog Limpiar

Guardar Previo

¢ Una vez guardado el formulario el sistema nos muestra el nimero de solicitud, fecha y
estado, en la pantalla “Listado de solicitudes de refrendo tramitadas”, en el cual vamos

a ingresar sobre el “Numero de solicitud” para continuar con el tramite.

"=SICOH

S Listado de solicitudes de refrendo tramitadas

Numero de solicitud Fecha de solicitud Estado

1962023001000008 08/08/2023 09:38 En elaboracitn

1 resultados [ 1 de 1 paginas ]

Cerrar

¢ Vamos a encontrar los botones de trabajo “Modificar” en caso de requerirlo y “Enviar
solicitud a Contraloria General de la Republica” el cual vamos a presionar para enviar

el documento.

" Solicitud de Refrendo Contralor

1. Informacién general de la 16n)
Nombre institucién CAPACITACION Radiografica Costarricanse S A

Nimero procedimiente

Descripcién dal procedimisnta

Nimero de contrato

Tipo de procedimiento PROCEDIMIENTOS ESPECIALES

Tipo de modalidad Cantidad definida

2. Detalle de |a solicitud]

Facha y hora de solicitud 08082023 09 3901
Nimaro da solicitud 1962023001000008
Estado de solicitud En elaboracion
G3IN01009059029
sCOP

Funcianario encargado del amite
VIVIANA MARCELA OBANDO CHA

Contrato Refrands Contraler

“Contenido

1. Documentos adjuntos

Descripckon
Nimero Confidencial ficach Dacumento
confidencialidad

1 No Frusba Edemanar

2 S Prusba 2 Abora y Tiempe g Erenana

3 Sk ar v Seleccionar archiv | Sin archiv _ ksccionades Lmpiar
Aaregan
a Contra neral do la Ropiblca

*Una vez remitida la selicitud no podrd ser reversada, solo podra retirar y se mostrars en el expediente™

=SICOP
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e Aceptamos los mensajes de confirmacion y firmamos digitalmente para el envio.

Solicitud de Refrendo Contralor

(1. Informacion general de la

(CAPAGITACION R Segréfic Goataricsnse 5 4

2023¥E-000001-0000800001

c

prus Informacion

Ha sido enviada la solicitud a la Contraloria General de la

Republica
Confirmar

Prueba estandar jpg

e La solicitud cambia a estado “Enviado”.

""—'?SICOE

“Listado de solicitudes de refrendo tramitadas

Numero de solicitud Fecha de solicitud Estado

1962023001000008 08/08/2023 09:41

e Y el contrato se muestra en el estado “Refrendo de Contraloria en tramite”.

*  Listado de contratos
HNimero de Nimero de
procedimiento contrato
Descripcion del
procedimiento Coniratista
Rango de Fechas .
Notificado . -
Eswdo Todos v
T
S °'°°°“°n'l"'";l';"° NEmam e, i dal peccedimiemio uw:::” Nombre dal contratista Estado
2023XE-000001-0000800001 FROCEDANENTOS ESPEC: VAN MARCELA OB Refrendo o8
0432023001000003-00 Cartel para modificacién decont  Entrémite 1Y ‘;’é’g""ﬂm‘" oBANDD Contraloria
. rates o o0 trimite

e Una vez enviado el contrato a la CGR la institucién procede a esperar la respuesta, sin
embargo, la CGR puede realizar solicitudes de informacion adicional las cuales se

deben responder y vamos a ver como realizarlo en el siguiente apartado.

=SICOP
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10. Respuesta solicitud de informacién adicional enviada por la CGR

¢ Estando el contrato en tramite por la CGR esta puede realizar la solicitud de informacion
adicional, la misma se mostrara con el nombre “Solicitud de informaciéon adicional

(refrendo)’ y la vamos a encontrar en la siguiente ruta del menu.

e Ingresamos a “Licitacion Electrénica” — “Gestion de solicitudes” — “Recepcion de
solicitud de autos/informacién CGR”. En la pantalla Listado de recepcion de solicitud

de autos/informacion, encontraremos la solicitud enviada en el estado “Pendiente”.

=SICOP ax

+ Mi SIGOP ~
n Procedimiento de la Listado de recepcion de solicitud de autos/informacién
Wimero de
secuencia
Solicitud de contratacion Tipo de irémite Todos ~ Tipo de autoisolicitud | Todas ~
Nimero de
Wimero de SICOP
Licitacién Electronica  ~ procedimiento
Asunto

Pliego de condiciones 10052023 08082023 Estado Todos

Mi pagina de concurses ~

Gestién ae A
. on

Fechamora de

P Estado

T L — I

- Solicitud de informacion

Recepeion de solicilud de
Informacién

Recepcion de solicilud de

° autosfinformacién CGR

e Ingresamos sobre el estado “Pendiente” el cual nos lleva a la pantalla “Detalle solicitud
de informacion adicional’. En la seccion “1. Detalle de solicitud de informacion
adicional”, se encuentra lo solicitado por la CGR, asi como los documentos adjuntos
en caso de haberlos registrado en la seccion 2 y en la seccion 3 se observan las

aprobaciones.

Detalle de solicitud de informacién adicional

1. Detalle de solicitud de
Solicitante VIVIANA MARGELA QBANDO CHAVES Fechahora solicitud 08/08/2023 1654

Tipo de soliciud .
Numaro 8052023000000158
Asunto Solicitud de inf

Solicitud de inform,

Contenido de la solicit
ud

2. Documentos adjuntes
Namero Descripeion Documento
1 Dacumanta PRUEBAS pdf

3. Aprobaciones

Encargado VIVIANA MARCELA OBANDO CHAVES Estado firma La firma a5 valida
Facha . .
anrebwel&n(Firmal 08/08/2023 16:64 Vigencia certificade  09/12/2021 10.23 - 08/12/2026 10.23
— CN=VIVIANA MARCELA OBANDO CHAVES (FIRMA), OU=CIUDADANO, O=PERSONA FISICA, C=CR.
ertificada al A MARCELA, SUI OBANDO CHAVES, SERIALNUMBER=CPF-01-1284 0625

CN=CA SINPE - PERSONA FISICA v2, OU=DIVISION SISTEMAS DE PAGO, O=BANGO CENTRAL DE COSTA

Nl RICA, C=CR, SERIALNUMBER=CP.-4-000-004017

=SICOP
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e En la seccion 4 se observan los encargados relacionados, que muestra a la persona
quien recibid la solicitud, asi como la fecha y hora limite de atencion y el estado en el

que se encuentra la solicitud.

Encargade VIVIANA MARCELA OBANDO CHAVES. Estade

e IN Radiografica Gostorricanss  Fecha/hora i

GAPAGITAGIC
SAEICOP
uuuuuuuuuuuuu

il
Il
4]
i

5. Documentos adjuntos

Nomero

El final de la pantalla se encuentran los botones de trabajo:

e Solicitud de informacion: En caso de requerir solicitar informacion adicional se
presiona el botdn de “Solicitud de informacién” y se procede a completar el formulario.

Para enviar presionamos el botén Solicitar Informacién y aceptamos los mensajes de
confirmacion.

?SICOP QA Catilogo bienes/servicios.

Licitacion Electronica v

Contratacién Electrénica v

Aprobacién Interna v

Recepeién v

Pago Electrénico v

Garantia Electrénica v

+ Aprobacion

+ Reasignacion de Roles

Procedimiento
& administrativo y ~
sancionatorio

+ Inicio del procedimiento

¢ Consulta del contrato: Boton donde se podra consultar el contrato que fue enviado a
Refrendo Contralor.

=SICOP
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Solicitud de Prérroga: En caso de necesitar mas tiempo para responder la solicitud de

informacién enviada por la CGR, se puede proceder con la solicitud de prérroga

siguiendo los siguientes pasos. Presionamos el boton “Solicitar prérroga”.

Fesuliado de la sobciud de wlormacion  Soliciiud de srlormacion  Consulia del coniraéo | Solicar promoga Generar | Regresas

e Una vez que presionamos el boton se habilita la seccidn “6. Detalle de la solicitud de
prérroga” junto con seccidn “7. Documentos adjuntos”, y se procede a completar los

campos necesarios y obligatorios.

6. Detalle de la solicitud de promoga I

Nimero de solicitud Fechafhora solicitud

7. Documentos adjuntos

Nimero Descripcion Documento

1 [ Seleccionar archivo | Sin archivos seleccionados Limpiar

Agregar

e Cuando se completa la informacion procedemos a presionar el boton “Generar Solicitud

de Prorroga”.

6. Detalle de la solicitud de prérroga

Niimero de solicitud Fecha/hora solicitud
Solictud de prérroga a la solicitud de informacion enviada por la CGR

“Justificacién de solicitud
de prormoga

7. Documentos adjuntos

Nimero Descripeién Documento

1 Prusba ["Seleccionar archive | paritcipacion jpeg Limpiar

Resutado de la solicitud de informacion | | Soliciud de informacién | Consulta del contr

e Al generar el documento, se habilitan los botones de “Eliminar prérroga” en caso de ya
no proceder con la solicitud, “Modificar prérroga” en caso de necesitar realizar algun
tipo de modificacién y “Enviar solicitud de prorroga” botdn que hara llegar el documento
ala CGR.
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6. Detalle de la solicitud de promroga

Namero de solicitud Fecha/ora solicitud
Solicitud de prérroga a la solicitud de informacion enviada por la CGR

“Justificacion de solicitud
de promoga

7. Documentos adjuntos

Nimero Descripcion Documento
1 Prueba paritcipacion jpag Elifminar
2 [ Seleccionar archivo | Sin archivos seleccionados. Limpiar
Agregar
Resutado de la solcitug de informacion || Soiicitud de informacion || Consula oel contrato Generar | | Regrasar

Eiminar prérropa | Modificar prorroga || Enviar selicitud de prorroga

e Procedemos a aceptar los mensajes de confirmacion y esperar respuesta por parte de

la CGR, la solicitud de informacién quedara en el estado de “Tramite de prérroga”.

~  Listado de de solicitud de
Nimero do
secuencia
Todos ~ Tipo de licitud [ Todos. -
Nimero de SICOP | -]
Rehgo defechasde 1952023 | = - 09082023 Estado [ Todos v
0 resultados v Gonsutar

Nimero de

: procedimiento
secuencia

Mipo de autolsolicitud
2023XE-000001-0000800001
Soliciud de informacin adici

Estado

Fochathora de
INamero de documento icitud

Solicitud de informacién contrato refrendo contralor

v Forel - (8052023000000158)

0810812023 16:54 [ Tramit
(refrendo)

1 resultados [ 1 de 1 p

e Una vez que la CGR da respuesta la podemos consultar en Licitacién Electronica —
Gestion de solicitudes — Recepciodn de solicitud de autos/informacién CGR, ingresamos
sobre el tramite y en la seccion “9. Detalle respuesta prorroga” encontraremos la

respuesta enviada por la CGR, asi como las aprobaciones de esta.

?SICQP QA Catalogo bienes/servicios ~ Concursos  Expediente electrénico  Consulta proveedores

Procedimiento de la Institucion Compradora Licitacion Electrénica Gestion de solicitudes > Recepcion de solicitud de}

+ Mi SICOP v
7.Detalle de Ia solicitud de prérroga

Namero de solicitud 8132023000000042 Fechaora solicitud 09/08/2023 10:18
Procedimiento de la

i ~ Solctud de 1a solic n visda por la CGR
Institucién Compradora ud de prorroga a itud de informacién enviada por la CGH

Justificacion de solicitud
de promoga
Solicitud de contratacién v

- - 8. adjuntos
I Licitacion Electronica /\I omars Descripcion Documento

1 Prusba paricipacion jpeg
Pliego de v
| 8.Detalle respuesta prorroga |
Mi pagina de concursos v Responsable VIVIANA MARCELA OBANDO CHAVES ~ Estado Tramitado
Nomero de documento £8142023000000030 Fechahora respuesta 09082023 10 19
Gestion de solicitudes A amaedo
10.Nueva fecha/hora limite 0
boepentiries 14082023 12.00
+ Solicitud de verificacion S acepta la solcud de prérmoga

Contenido de la respuesta
Recepcion de solicitud de
verificacion

IHVADroNeIum I

+ Solicitud de informacion Encargado VIVIANA MARCELA OBANDO CHAVES Estado firma La firma es vlida
Fecha 0% o
eprobecion(Fioms) 030820231019 Vigencia certificado  09/12/2021 1023 - 08/1272025 10.23
Recepcion de solicitud de N et CNeVIVIANA MARCELA OBANDO CHAVES (FIRMA). OUsCIUDADANO. OsPERSONA FISICA. CCR
* informacién s = B ELA SURNAME=OBANDO CHAVES. SERIALNUMBER=CPF-01-1294-0525
CA Enslaors CN=CA SINPE - PERSONA FISICA v2. OU=DIVISION SISTEMAS DE PAGO. O=BANCO CENTRAL DE COSTA

RICA C=CR. SERIALNUMBER=CPJ-4-000-004017

Recepcion de solicitud de
autos/informacién CGR
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e Al finalizar el tramite de prérroga en caso de requerirse podemos completar el
formulario con la respuesta a la solicitud de informacion.
sarrafo B = | L @
[ ]

Catilogo bienesiservi "

Procedimiento de la Institucion Compradora

* MiSICOP M
7.Detalle de Ia solicitud de prérroga
Nomero de solicitud 8132023000000042 Fechamora solicitud  09/082023 1018
[ Procedimientodela - - - p——
* . roga a ta saliciy macicn en
Masithildn Compeason ictud de peéoga a la solicitud de informacién enviada por la C
Justificacion de solicitud
de proroga

Solicitud de contratacion Vv

8. adjunte
I Licitacién Electronica AI =
omero

Descripeion

Documento
' Prusba partcipacion jpeg
Pliego de v
[5.0stalle respuesta prémosa |
Mi pagina de concursos v Responsable VIVIANA MARCELA OBANDO CHAVES _ Estado Tramitado

Nomero de documento  £142023000000030

Fechahora respuesta 09082023 10.19
Gestion de solicitudes A Resuliedo
10.Nuova fechahora limite

Hgmbrtas 141082023 1200

« Solicitud de verificacion S acepta la solcRud de préoga

Contenido de la respuesta

Recepcion de solicitud de
verificacion

[ Aprobaciones |

« Solicitud de informacion Encargado VIVIANA MARCELA OBANDO CHAVES Estado firma a
Fecha e i " o
oprobacion(Fima) 03082023 10.19 Vigencia certificado  09/12/2021 10 23 - 08/12/2025 1023
Recepcion de solicitud de ON Certificedo CN*VIVIANA MARCELA OBANDO CHAVES (FIRMA). OUSCIUDADANO. OPERSONAFISICA C*CR.
* informacién € = AMARCELA AME =08, CHAVES. SERIALNUMBER=CPF-01-1294-0525
CA Emisors CN=CA SINPE - PERSONA FISICA v2. OU=DIVISION SISTEMAS DE PAGO. 0=BANCO CENTRAL DE COSTA
RICA C=CR. SERIALNUMBER=CPJ-4-000-004017
Recepcion de solicitud de
autos/informacion CGR
Resutaco e intorm, s e nformacin  Consuta dei conts [Genea] Rograsar

Para finalizar con el envio de la respuesta a la solicitud de informacién adicional
presionamos el botdn “Tramitar envio” y firmamos digitalmente.
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?SK:OP QA Catlogo bienes/servicios

Licitacién Electronica

Contratacién Electrénica

Aprobacicn Interna v

Recepcion v

Pago Electronico v

Qarsnti Elctidnics ¥ Respuesta a solicitud de informacion adicional contrato refrendo contralor
sapobacion N Comenido

+ Reasignacion de Roles

Procedimiento {4 Desumentae Sefumeos
omer ntidoncie e
2~ administrativo y DS
sancionatorio =
- Inicio del procedimiento - - . -
[ mism m 3 como “Tramitado”
e Una vez enviado el mismo se mostrara como “Tramitado”.
©  Listado de recepcién de solicitud de autos/informaciéon
Namero de [ |
uuuuuuu ia
Tipo de tramite | Todos ~| Tipo de autolsolicitud | Todos ~
Nimero do [ ] Nimero de SICOP | -]
procadimiento
Asunto [ |
Rango do fechas do  ["41/05/2023 | (7~ 09i08/2023 | (7] Estado [Todos ~|
10 resultados ~ | Consuitar
Nimero d Asunto Fecha/hora de
secuencla I INGmero de document sollcltud Estado
Mipo de itud
2023XE-000001-000080000 1 .
477 Sollchud da informacién adicional  SeETL %€ iniermacion contrate refiendo conlralor  gg/00/2023 1654 | Tramiado
refrendo) « )

11. Consulta respuesta refrendo Contraloria

¢ Continuando con el proceso, una vez contestadas las solicitudes de informacion en caso
de haberse solicitado por la CGR, podemos proceder con la consulta al refrendo

solicitado.
e Con la siguiente ruta Contratacion Electronica — Confeccién de Contrato — Contratos,

procedemos a ubicar el contrato y nos dirigimos al final de la pantalla donde vamos a
presionar el botén “Consulta de refrendo contralor”.
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T r——

]

Focha do soficitud 08082023 093521

3101009055029

Contenido de solicitud

e Se muestra la pantalla “Listado de solicitudes de refrendo tramitadas” donde se observa
el tramite en el estado de “Resuelto”, procedemos a ingresar sobre el numero de

solicitud.

=SICOP
SListado de solicitudes de refrendo tramitadas

Numero de solicitud Fecha de solicitud Estado

1 resultados [ 1 de 1 paginas |

Cerrar

¢ Una vez que ingresamos se muestra la pantalla “Solicitud de Refrendo Contralor” donde
vamos a encontrar en la seccion “2. Detalle de la solicitud” la respuesta enviada por la

CGR, asi como los documentos que adjunten en caso de hacerlo.

e Al final de la pantalla tenemos los botones “Solicitar aclaracion” y “Consulta expediente
refrendo” que detallaremos mas adelante.
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12. Solicitud de Aclaracion

¢ Una vez que se ha consultado la respuesta del refrendo enviada por la CGR y en caso
de tener alguna consulta sobre la misma, se puede enviar una aclaracion siguiendo los
siguientes pasos. En la pantalla “Solicitud refrendo contralor” al final de esta vamos a

presionar el boton “Solicitar aclaracion”.

Solicitar aclaracion | Consulta expediente refrendo

o Estonos va allevar a la pantalla “Gestion aclaracién”, donde vamos a completar el punto
3. Informacion de la aclaracion y la seccion “4. Documentos adjuntos”, en caso de que

se requieran adjuntar, posterior a esto presionamos el botén “Guardar”.

Gestién aclaracién

cidn general]
2023XE-000001-0800500001

Gartel par

CAPACITAGION Radiografica Costaricanss S A
0432023001000003

o oficlede  con per oficlo  09/08/2023 1059

(2. del
Nombre solicitante  VIVIANA MARCELA OBANDO CHAVES, Cédula solicitante 0112940525
[

CAPACITACION Radiagrs

Costaricense S A Cddulajuridica 3101009059

Descripcion

confidencialidad

ionar v | ["Seleccionar archiva | Sin archiv . laccionades | | Limpiar

e Ya con el documento guardado se habilita al final de la pantalla el botén de “Modificar”
en caso de requerirse y el botdn de “Enviar” con este ultimo procedemos con el envio de

la aclaracion a la CGR.
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o Aceptamos los mensajes de confirmacién y firmamos digitalmente. La consulta de la

respuesta a la aclaracién enviada la vamos a ver ingresando al botéon “Consulta

Expediente Refrendo”, que se ingresa desde la pantalla “Solicitud de Refrendo
Contralor”.

Solicitud de Refrendo Contralor

1. general de Ia

Estado de solicitud

Funcianaria encargade del trémite

nnnnnnnn

Duscripcion archivojuatificacion g
confidencialidad Docu

Prusba

2 s Prusbas 2 Anaer

e Esto nos lleva a la pantalla “Detalle de expediente refrendo” donde en la seccién “8.

Solicitud de aclaracion (Administracion)” vamos a poder consultar la respuesta de la
aclaracién enviada.

. Sollcitad de acl Tdministracién)
Namero Fecha Estado Detalle
VIVIANAMARCELA . . —y
2042023001000005 091082023 11:05 OBANDO ChAvES Sin Tramitar
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¢ Ingresando sobre el botén Consulta encontramos la aclaracion enviada y su respuesta

en la seccion “5. Detalle respuesta aclaracion del oficio de refrendo”, asi como sus

aprobaciones.

5. Detalle ion del oficio de
Responsable VIVIANA MARCELA OBANDO CHAVES Fechaihora respuesta 09/08/2023 11:16

Namero documento  8162023000000012

Contenido de la respuesta

Contenido de la respu
esta

8. Aprobaciones

Encargado VIVIANA MARCELA OBANDO CHAVES Estado firma La firma es valida

Fecha
aprobacion(Firma)

09/08/2023 11:16 Vigencia certificado 09/12/2021 10:23 - 06/12/2025 10:23
CN=VIVIANA MARCELA OBANDO CHAVES (FIRMA), OU=CIUDADANO, O=PERSONAFISICA, C=CR.
GIVENNAME=VIVIANA MARCELA, SURNAME=0BANDO CHAVES, SERIALNUMBER=CPF-01-1294-0525

CN=CA SINPE - PERSONA FISICA v2, OU=DIVISION SISTEMAS DE PAGO, O=BANCO CENTRAL DE COSTA
RICA, C=CR, SERIALNUMBER=CPJ-4-000-004017

DN Certificado

CA Emisora

Cerrar

13. Notificacion del contrato

¢ Al concluir con los tramites del refrendo contralor, podemos proceder con la notificacion
del contrato, ingresando de la forma habitual en el menu “Contratos”, ubicamos el
contrato y nos dirigimos al final de la pantalla, donde vamos a presionar el boton
“Registro Completo”.

Hustonal de asGRacISn de COMpetencis © AdaraconesD
Fecha de soliciud 08082023 093521
G3101005059029
Solicitante 40602525
e e
G3101009059029
Competente SICOP 40602525
VIVIANA MARCELA OBANDO CHAVES capacRacion@racsa go o
Asignacion competente refrendo contralor
Contenido de solicitud
Archivo adjunto El archvo no existe
| [Res compiots] Raticocion doaco | Gontt dn rebronds conrar | =
N

e Seguidamente procedemos a generar el documento electrénico, aceptamos los

mensajes de confirmacion y firmamos digitalmente para su notificacion.

=SICOP

WWW.sicop.go.cr






Manual para elaboracién de contratos con refrendo de la

Hagarmos el Contraloria General de la Republica

futurojuntos
Cddigo: P-PS-122-01-2016 Version: 7 Pagina 39 de 63

Historial de asignacin de competencia | © Aclaracicnes(0)

Fecha de soficitud 08/08/2023 09:35:21

G3101005059029
Solicitante 40602525

capacitacion@racsa go cr

G3101009059029
Competente SICOP 40602525
VIVIANA MARCELA OBANDO CHAVES capacitacion@racsa go o1

Asignacién compstente refrendo contralor

Contenido de solicitud

Archivo adjunto £l archivo no existe

I Generar documento electrénico | Rasficacion del acto | Consulta de refrendo contralor =3

e El contrato queda en el estado de “Contrato notificado”.

Numero de procedimiento / Numero de Focha
Py Descripcidn del procedimiento Notifs Nombre del contratista Estado
2023XE-000001-0000800001 4 4 L VIVIAN LA OBANDO
0432023001000003-00 Cartel para modificacién decont 09082023 11 ANAMARCELA OBANDO Contialo
0 o . ratos CHAVES notificado

14. Notificacion la fecha de inicio de ejecuciéon del contrato
Tramite atendido por el Subproceso de Verificacion y Ejecucién Contractual

e Una vez notificado el contrato, si el mismo es de servicios o de bienes/servicios, en la
pantalla del contrato se activa el botén “Registro de la fecha de ejecucion”, con el
objetivo que el usuario elaborador del contrato, con el rol contrato 1 y el usuario con el

rol administrador de contrato 4, notifiquen la fecha de inicio de la ejecucion del contrato.

Descargar | Registra de 12 fecha g ejecuckin ﬁ

e Al pulsar el boton “Registro de la fecha de ejecucion”, sistema muestra la pantalla

“Registro de la fecha de ejecucién de servicio”, en la cual se completan los campos
relacionados y se oprime el botén “Enviar”.
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Registro de la fecha de ejecucion de servicio

1. Detalle de la notificacian]

“Tipe de solicited  Notihcackn de i fecha siecscin del serco
*Fecha de ejecucitn | 120772024
Miimern 34 secuencia Hiimero de documento

“Asunto

“Contenido de la
sohicingg

2. Archivo adjunic]

Mamers  Confidencial  Descripcidniustificacién confidencialidad Bocumento
1 to Seleccionar archive | Sin archivos seleccionados | Liepias
e
3. Encargado relacion)
LU “Nombre del contratsta “Nombre del Encargade |m“;:|::|m‘hmhla;‘cg"ll
Busca :_’:m

e Enviada la solicitud el sistema muestra la seccién “3. Encargado relacionado”, con el
estado “Sin resolver”.

Registro de la fecha de ejecucion de servicio

1. Solicitud de informacion]

“Tipo de solicitud Notificacion de Ia fecha ejecucion del Servicio Ver detalle de la informacion relacionada

Fecha de ejecucion 1210712024

Numero de 20 NiiMmero de OCUMento de 13 SOICit ;51000 100000100

secuencia ud de informacion

Solicitante Capacitador fesianoaal 1210712024 15:50
solicitud

Asunto Notficacion orden de inicio

Se le informa que |a orden de inicio para Ia ejecucion de este contrato es a partir del 12 de julio del 2024

Contenido de la
solicitud

2. Archive Adjunto de la solicitud]
Numero  Confidencial  Descripcién/Justificacion confidencialidad Documento

No existen datos

3. Encargado relacionado]

mer) Encargado Niimero de teléfono Coreo electronico  Vencimientode  Fechaoraderesp gy,
° entregas.
1 GUISELLE LOPEZ RUBI 88088808 f““’pgz@’a‘:“"g" € 1210712024 16:00

Cemar

e Para consultar la respuesta del contratista se oprime el botdn “Resuelto”.

” Registro de la fecha de ejecucion de servicio

[1. Solicitud de informacion]

“Tipo de solicitud  Notificacion de Ia fecha ejecucion del SEIVICio Ver defalle de la informacién relacionada

Fecha de ejecucién 121072024

Nimero de Nimero dela solicit
d £ v 16
secuencia ud de informacion
Solicitante Capacitador ol iahicla 1210742024 15:59
solicitud
Asunto Notificacién orden de inicio

Sele informa que la orden de inicio para Ia ejscucion de este contrato es a partir del 12 de julio del 2024

Contenido de la
solicitud

[2. Archivo Adjunto de la solicitud]

Nimero  Confidencial 5 ificacié I Documento

No existen datos

[3. Encargado relacionado]

Nuamer —_—. Vencimientode  Fecharhora de resp

Nimero de teléfono Correo electrénico Estado
entregas
1 GUISELLE LOPEZ RUBI 3883868 Quopez@racsagne 130720241500 | 2010812024 1249 | Resuelio
r

Gorra

:))
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e Sistema muestra la seccion “4. Ingreso del contenido de la respuesta”, para consulta,

asi como los archivos adjuntos que el contratista anexado.

[3. Encargado relacionado]

pamer Encargado Niimero de teléfono Correo electrénico  Yencimiento de  Fechaihora de resp

Estado
o entregas uestas

1 GUISELLE LOPEZ RUBI 58388888 ?“"’“Z@’““Q” 1200772024 16:00  20/08/2024 1249 Resuelio

4. Ingreso del contenido de la respuesta ]

Nimero de document
Estado Resuelto o de respuesta de soli 73420240000000000018
citud de informacion
Vencimiento de 12/07/2024 16:00 Fecha/hora de respue 54005034 1249
entregas stas

*Asunto Inicio ejecucion de centrato Encargado GUISELLE LOPEZ RUBI
Se acepta la fecha indicada

“Contenido de la

respuesta

5. Archivo Adjunto de la respuesta ]

Nimero  Ci Descripcion; i 6 i Documento

No existen datos

Gemar

15. Adenda al Contrato

o El sistema nos permite tramitar una adenda al contrato enviado a refrendo contralor
siempre y cuando el estado de la solicitud sea “Enviado”. El sistema no nos va a permitir

enviar una adenda al contrato si la solicitud de refrendo se encuentra resuelta.

e Para proceder vamos a seguir los siguientes pasos, una vez enviado el contrato a
refrendo contralor ingresamos a Contratacion Electronica — Confeccion de contrato —
Contratos y ubicamos el contrato enviado e ingresamos. Al final de la pantalla
ingresamos al boton “Solicitud de refrendo contralor” esto nos muestra la pantalla con
el nombre “Listado de solicitudes de refrendo tramitadas”, donde se encuentra la

solicitud en estado de “Enviado” ingresamos sobre el numero de solicitud.
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?SICQP QA Catilogo bienesiservicios ~ Concursos  Expediente electronico  Consulta proveedores

Contrato modificado

Procedimiento de la Institucion Compradora Contratacion Electronica Confeccién de contrato

= Mi SICOP v

Procedimiento de la
a i A R Listado de solicitudes de refrendo tramitadas
Institucién Compradora

Nomero de solicitud Fecha de solicitud Estado

Solicitud de contratacion Vv -
owoe2023151©  Eeviado

Licitacién Electronica v —
Contratacion Electronica A
Confeccion de contrato A

Verificar las condiciones
del contrato

e Una vez dentro del documento con el nombre “Solicitud de Refrendo Contralor’ nos
dirigimos al final de la pantalla, donde se visualizan los botones de trabajo, presionamos

sobre “Gestion de adenda”.

3. Documentos adjuntos
. Descripcién archivoljustificacion
Namero Confidencial confidencialidad Documento

Los datos consultados no existen

4. Detalle de firma

Encargado VIVIANA MARCELA OBANDO CHAVES Estado firma La firma es valida

EECEE R 05/08/2023 15:10 Vigencia certificado  09/12/2021 10:23 - 08/12/2025 10-23

aprobacién(Firma)

T E—TTr, CN=VIVIANA MARCELA OBANDO CHAVES (FIRMA). OU=CIUDADANO, O=PERSONAFISICA, C=CR,
GIVENNAME =VIVIANA MARCELA, SURNAME=OBANDO CHAVES. SERIALNUMBER=CPF-01-1294-0525

CA Emisora CN=CA SINPE - PERSONA FISICA v2, QU=DIVISION SISTEMAS DE PAGO, 0=BANCO CENTRAL DE COSTA
RICA, C=CR. SERIALNUMBER=CPJ-4-000-004017

Consulta expediente refrendo  Gestién de adenda

Retiro solicitud

¢ Nos dirige a la pantalla “Adendas tramitadas” presionamos el botén “Solicitar adenda”.

4 |Adendas tramitadas |
Nimero de contrato  0432023000100084 Nimero de solicitud

Fecha de soliciud (11052023 | =] ~ [0sm082023 |71 Estado Todos ~]
Niimero de solicitud Fecha de solicitud Estado

Los datos consultados no existen.

e Esto nos dirige a la pantalla “Detalle de Adenda” en el cual procederemos a completar
la seccion “3. Detalle de Adenda” y la seccion “4. Documentos Adjuntos” en caso de

requerirlo, una vez completo presionamos el botén “Guardar”.
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e ———
Detalle de Adenda

j[1. Informacién

Numero de procedimiento 2023LD-000012-0009500099

Descripcion del procedimiento PRUEBAS CRISTIAN- REFRENDO PARA CGR - NO TOCAR 6 DE JULIO 2023
Nimero de Sicop 20230700016-00

Nombre de la institucién Practicas y pruebas

Namero de contrato 0432023000100084

j [2. Informacion del contratista]

Nombre del encargado  USUARIO PRUEBA EXTRANJERO SICOP Cédula 8000001008

Empresa proveedora EMPRESA PRUEBA EXTRANJERO SICOP Cédula 9000000224
< Encargado Viviana Précticas y Prusbas ;;::'i;’.:‘”' de

Estado Nimero

Asunto Solicitud de Adenda

Contenido de la Adenda
Contenido de la
Adenda

[4. Documentos adjuntos]
Descripcion

Numero Confidencial archivoljustificacion Documento
confidencialidad

1 [Neo v Prueba Seleccionar archivo | PRUEBAA 16 MB PDF Limpiar

Agregar

Guardar | Listado

e Con el documento guardado se nos habilitan los botones de trabajo al final de la
pantalla y la seccién “5. Responsables del contratista”, donde se visualizara la firma de
este una vez generado el documento electrénico para enviarlo. Se tiene la opcién de

enviarlo a aprobacién previo al envio del documento al contratista.

[4. Documentos adjuntos]
Descripcion archivoljustificacion

Namero Confidencial confidencialidad Documento
1 No Prueba PRUEBAA 16 MB pdf
I[S. Responsables del contratista]
Identificacion
{Contratista) Contratista Firmado por Fecha de firma

9000000224 EMPRESA PRUEBA EXTRANJERO SICOP

Asignar aprobador(Opcional) | Generar documento electrénico ]

e Seguidamente presionamos el botéon “Enviar adenda”. Aceptamos los mensajes de

confirmacién y el estado queda como “Adenda Enviada”.

[5. Responsables del contratista]

Identificacion

(Contratista) Contratista Firmado por Fecha de firma

9000000224 EMPRESA PRUEBA EXTRANJERO SICOP

| Enviar adenda

=SICOP
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¢ Cuando el contratista devuelve a la institucién el documento firmado este llega en un

estado de “Adenda revisada”.

© _ Adendas tramitadas

Namero de contrato  0432023000100084 Numero de solicitud |

Fecha de solicitud 11052023 |5 ~ | 09/08/2023 |[F Estado [Todos v
Nimero de solicitud Fecha de solicitud Estado
2032023000100069 09/08/2023 15:19

Solicitar adenda

e Ingresamos sobre el estado y al final del documento se observa en la seccion “5.
Responsables del Contratista” la firma de este, en la seccion “6. Respuesta del
contratista” muestra los comentarios enviados y en la seccion “7. Aprobaciones”, la
informacién del certificado digital. Para continuar con el ultimo aprobador de la

institucion antes de enviar la adenda a la CGR, se oprime “Asignar aprobador final”.

[5. Responsables del contratista)
mie Contratisa Firmado por Focha de firma
MPRESA PRUEBA EXTRANJERO SICOP USUARIO FRUEBA EXTRANJERG SICOR
9000000224 t. = ] 09/08/2023
Generar comprabante Gonauiia do ia frma
6. Respuesta del Contratista]
Clasificacin Acoptado
Fecha de respusatn 09082023 1517
ok
Gontankdo de la respussta
Archivo adjunto £ archiva no existe
I!‘ AEBhﬂclnncs I
Encargado USUARIO PRUEBA EXTRANJERO SICOP Estado firma
Fecha M 5 encia certificado 1041, 5 - 5
o oniumay | 091082023 15:19 Vigencia cortificado 2110412022 15:31 - 22/04/2023 15:31
EMAILADDRE SS=cernificados@sicop go or. CN=USUARIO PRUEBA EXTRANJERO SICOP. OU=Division de
DN Cartificado Goblemo Digital, OU=8000001008, OU=MER-LINK/SICOP, O=instiiuto Costarricense de Elaciricidad, L=5San Josa.
STeSan R
ca Emisora GccRa 2caz020 0 v-sa, C-8E
Aalghar aprobador nal [ Modncar | Listado|
————————————— —

o Estonos habilita la seccién “7. Solicitud de aprobacién final”, donde se deben completar

los campos obligatorios y presionar el botén “Solicitar aprobacion final” para el envio.
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. Solicitud de final] |
63101022029047 Buscar
“Aprobador Practicas y Pruebas 0000
Vivigna Praclicas y Pruebas prueba@racsa.go.cr
“Titulo de la solicitud [Solicitud de Aprabacién Adenda

Contenido de la selicitud

“Contenido de la solicitud

y

Seleccionar archivo | Sin archivos seleccionados Agregar |

* Una vez seleccionado el archivo, hacer clic en el icono agregar
* Los archivos ya agregados podran ser eliminados haciendo ciic en el icono eliminar
" Al realizar el click en recuperar se cancela la eliminacién

* La capacidad maxima de almacenamiento para cada archivo es de 10 ME

* La cantidad maxima de archivos es noventa y nueve

Solicitar aprobacién final

Archivo adjunto

16. Aprobacién de adenda

e Elusuario encargado de realizar la aprobacion una vez realizado el inicio de sesion en
el menu “Procedimiento de la Institucion Compradora”, ingresa en la opcidn
“Aprobacién”, donde en la pantalla “Listado de aprobacion” se muestra el tramite de
aprobacién asignado en estado “Sin Tramitar”. También se muestra el estado de la

adenda en color azul.

T‘?\SICOP QA Catilogo bienes/servicios ~ Concursos  Expediente electronico  Consulta proveedores

Procedimiento de la Institucion Compradora > Contratacion Electrénica > Confeccion de contrato > Contrato modificado

* Mi sicoP v
I Listado de aprobacién I

Institucién Compradora okt e
Nomero do

I Procedimiento de la I —
~

Soticiud
Solicitud de contratacion Vv Estado > =

Focha de solicitud 10/06/2023 09082023
Licitacion Electrnica v T > ~ Consutac

Nomero de

Soncitud
PR

Aprobacién interna v ACC
Recepcion -
Pago Electrénico v
Garantia Electrénica ~
« Aprobacion

e

e Alingresar podra visualizar el documento “Detalle de Adenda” para su revisién y al final

de la pantalla los botones de trabajo.
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[3. Detalle de Adenda]

Frergr Viviana Précticas y Pruebas R CTIOD 09/08/2023 15:19
gestion

Estado Aprobacion final en tramite Namero 2032023000100069

Asunto Solicitud de Adenda

Contenido de la Adenda
Contenido de la
Adenda

[4. Documentos adjuntos]

Nimero Confidencial Descripcion archlval_jusllﬁcaclon Documento
confidencialidad

1 No Prueba PRUEBAA 16 MB pdf

e En la seccién “5. Informacion detallada de las aprobaciones”, podra visualizar el
contenido de la solicitud enviada.

as aprobaciones)

09/08/2023 15:26 BINUNE e alcRa o 2062023000100021
aprobacion
G3101022029047
Solicitante Ericticas y Prusbas

Viviana Practicas y Prusbas

0000

G3101022029047

Aprobador 0000

Descripeion de solicitud

Contenido do solicitud

Archivo adjunto El archivo no existe.

e Seguidamente en la parte inferior dara su respuesta la cual puede ser aprobado o

solicitar una modificacion. También se muestra el boton “Cambiar aprobador” en caso
de necesitarlo.

Contenido

[ Seleccionar archivo | Sin archivas seleccionados

Archivo adjunto

 [camier sprovein Solctar modhcacion

¢ Una vez presionado el botén “Aprobar” en la pantalla “Listado de Aprobacién” el estado

actual del tramite es “Aprobado” y el estado de la adenda es “Adenda pendiente de
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firma (Aprobador final)”, debido a que al dar la aprobacién del documento luego se debe

firmar de nuevo para el tipo de firma que requiere la CGR.

Listado de aprobacion

Etapa del proceso [Too ~
Namero de
procedimiento/Numero de
Solicitud
Estado s ~
Fecha de solicitud 260672023 | 7] - | 28082023 | T
= v
Nimero de
Lo F [
Clpmdetproce "I 7 103

Solicitud

2019LA-000076

eIl denda (Aprobacibn
o Adenda(Aprobaciin 59480033 1615
ocoooSooool final)

¢ Cuando se encuentra finalizada la aprobacion aparecen el botdn “Registrar firma para

CGR?”, esto para tramitar la firma electronica del documento que sera enviado a la CGR.

Namere de aprebacion 1912023001000007
sicor
MIVIANA MARGELA DBANDO GHAVES capactacion
Aprobacian de Adenda

nnnnnnnn

Archive adjunte £l arcnive no existe

e Aceptamos el mensaje de confirmacién y se mostrara el estado del tramite de
aprobacion aun como “Aprobado” pero el estado final de la adenda en azul como

“Aprobacién final”. De este modo el encargado de la adenda la podra notificar.

Listado de aprobacion

Etapa del proceso Todos. -

Namero de
procedimiento/Mumero de

Solicitud
Estado Todos ~
Fecha de solicitud 10/06/2023 | ] ~ | 0S/08/2023 |

Namero de
i de ipcion del p i Etapa del proceso ' oha Y :‘u‘::’ e Estado
Solicitud ok
2023LD-000012- PRUEBAS CRISTLAN- REFRENDO PAR  Adenda (aprobacién o000 oo Aprobado
0009500099 ACGR- NOTOCAR 6 DEJULIO 2023 final) ! Aprobacion frval
1 resultados [ 1 de 1 paginas |
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17. Remitir adenda a la CGR

e Cuando el documento tiene la aprobacion final, el competente debe ingresar
nuevamente a la pantalla de “Adendas tramitadas” donde encontrara el proceso en el
estado de “Aprobacion final”’, ingresa sobre el estado y al final de la pantalla se

encuentra el botén “Generar documento electronico”.

9. Aprobaciones
Encargado USUARIO PRUEBA EXTRANJERO SICOP  Estado firma La firma es valida

aprobacion(Firma) 09/08/2023 15:19 Vigencia certificado  21/04/2022 15:31 - 22/04/2023 15:31
EMAILADDRE SS=certificados@sicop.go cr. CN=USUARIO PRUEBA EXTRANJERO SICOP, OU=Division de

DN Centificado Gobiemo Digital. OU=8000001008. OU=MER-LINK/SICOP. O=instituto Costarricense de Electricidad. L=San Jose.
ST=San Jose. C=CR

CA Emisora c GCCR3 2 CA2020. O nv-sa, C=BE

Encargado VIVIANA MARCELA OBANDO CHAVES Estado firma La firma es valida

cha 67 == 7
aprobacién(Firma) 09/08/2023 15:42 Vigencia certificado  09/12/2021 10:23 - 08/12/2025 10.23
NG CN=VIVIANA MARCELA OBANDO CHAVES (FIRMA), OU=CIUDADANO, O=PERSONA FISICA, C=CR
MARCELA. SUI OBANDO CHAVES, SERIALNUMBER=CPF-01-1294-0525
A CN=CA SINPE - PERSONA FISICA v2, OU=DIVISION SISTEMAS DE PAGO. O=BANCO CENTRAL DE COSTA
misora RICA, C=CR, SERIALNUMBER=CPJ-4-000-004017

|[Sonorar documents siecirsnico. ==a

¢ Ya generado el documento presionamos el botéon “Enviar adenda”, aceptamos los

mensajes de confirmacién y firmamos digitalmente.

8. Apt
Encargado USUARIO PRUEBA EXTRANJERO SICOP Estado firma La firma es valida
Fecha 108/ i / - 22104
aprobacién(Firma) 09/08/2023 15:19 Vigencia certificado 21/04/2022 15:31 - 22/04/2023 1531
EMAILADDRE SS=certificados@sicop. go.cr. CN=USUARIO PRUEBA EXTRANJERO SICOP. OU=Division de
DN Certificado Gobiemo Digital, OU=8000001008, OU=MER-LINK/SICOP, O=Instituto Costarricense de Electricidad, L=San Jose.
ST=San Jose, C=CR
CA Emisora C GCCR3 ign 2 CA 2020, O nv-sa, C=BE
Encargado VIVIANA MARCELA OBANDO CHAVES Estado firma La firma es valida
Fecha = = o P
aprobacion(Firma) 09/08/2023 15:42 Vigencia certificado 09/12/2021 10:23 - 08/12/2025 10:23
DN Certif CN=VIVIANA MARCELA OBANDO CHAVES (FIRMA), OU=CIUDADANO, O=PERSONA FISICA, C=CR
MARCELA, SURNAME=0OBANDO CHAVES. SERIALNUMBER=CPF-01-1294.0525
CA Emisora CN=CA SINPE - PERSONA FISICA v2. OU=DIVISION SISTEMAS DE PAGO. O=BANCO CENTRAL DE COSTA
RICA. C=CR. SERIALNUMBER=CPJ-4-000-004017
L=l
- « ificada”
e La solicitud queda en el estado “Adenda Notificada”.
Adendas tramitadas
Numero de contrate  0432023000100084 Namero de solicitud | |
Fecha de salicitud 11/06/2023 |7 ~ | 09/08/2023 |[7) Estado [Todos =2
Numero de solicitud Fecha de solicitud Estado
2032023000100069 09/08/2023 16:04 Adenda nolificada |
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18. Retiro de solicitud de refrendo Contralor

o El usuario encargado de haber enviado la solicitud de refrendo con el rol de

“Competente” sera el encargado de retirarlo en caso de requerirlo, para lo cual va a

ingresar a la pantalla “Listado de solicitudes de refrendo tramitadas” y selecciona el

tramite que se encuentra en estado “Enviado”.

S Listado de solicitudes de refrendo tramitadas

“=SICOP]

Nuamero de solicitud

1962023000100042

Fecha de solicitud

09/08/2023 15:10

Estado

Enviado

1 resultados [ 1 de 1 paginas ]

o En la pantalla “Solicitud de Refrendo Contralor’

solicitud”.

al final presionamos el boton “Retiro

|2 Detatie de 1a

Fecha y hora de solicitud
Namero de solicitud

Estado de solicitud

“Contenido

B. Documentos adjuntos
Namero

. Detalle de firma

Funcionario encargado del trémite

Confidencial

05/08/2023 15:10.44
1962023000100042
Enviado

o
b

confidencialidad

Los datos consultados no existen

Descripeion archivoljustificacion

0000
racsa go cr

Encargado
Fecha
aprobacion(Firma)
DN Certificado

VIVIANA MARCELA OBANDO CHAVES

0910872023 1510

Estado firma

Vigencia certificado  09/12/2021 10.23 - 08/12/2025 1023

CA Emisora

CN=VIVIANA MARCELA OBANDO CHAVES (FIRI
MARCELA

CN=CA SINPE - PERSONA FISICA
RICA C=CR. SERIALNUMBER=CPJ-4-000-00401

v2. OU=DIVISION SISTEMAS DE PAGO, O=BANCO CENTRAL DE COSTA
7

DADANO. O=PERS: c=CR
O CHAVES, SERIALNUMBER=CPF-01-1294.0525

[ G o adenda | Preve |

e Aceptamos el mensaje de confirmacion y el sistema habilita el punto 5. Retiro de

solicitud, donde completamos la Justificacién y presionamos el boton “Retirar”.

I6. Retiro de solicitud]

*Justificacion

Justificacion del retire

e Aceptamos el mensaje de confirmacion y el estado final es “Retirado”.

WWW.sicop.go.cr
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~=SICOM

S Listado de solicitudes de refrendo tramitadas

Numero de solicitud Fecha de solicitud Estado

1962023000100042 08/08/2023 15:10 Retirado

1 resultados [ 1 de 1 paginas ]

Cerrar

19. Consulta detalle de expediente del refrendo contrato

¢ Al iniciar sesion, el usuario ingresa a la pantalla “Listado de solicitudes de refrendo

tramitadas” y selecciona el tramite que se desea consultar.

"=SICOP

S Listado de solicitudes de refrendo tramitadas

Numero de solicitud Fecha de solicitud Estado

1962023000100042 09/08/2023 15:10 Enviado

1 resultados [ 1 de 1 paginas |

¢ Enla pantalla “Solicitud de Refrendo Contralor” al final presionamos el botén “Consulta

expediente refrendo”.

B. Documentos adjuntos

Namero C confidencialidad

Los datos censultados no existen

. Detalle de firma
Encargado VIVIANA MARCELA OBANDO CHAVES Estado firma La firma es valida

aprobacion(Firma) 0910812023 15:10 Vigencia certificado  09/12/2021 10:23 - 08112/2025 1023

CN=VIVIANA MARCELA OBANDO CHAVES (FIRMA), OU=CIUDADANO, O=PERSONA FISICA, C=CR.
GIVENNAME=VIVIANA MARCELA, SURNAME=0BANDO CHAVES. SERIALNUMBER=CPF-01-1294-0525
(CN=CA SINPE - PERSONA FISICA v2. OU=DIVISION SISTEMAS DE PAGO. 0=BANCO CENTRAL DE COSTA
RICA. C=CR, SERIALNUMBER=CPJ-4-000-004017

DN Certificado

CA Emisora

Gestion de adenda

| [ Corsuta expedents rer

e Se despliega la pantalla “Detalle de expediente refrendo”. En la primera seccién se
consultan datos generales, como: Numero de procedimiento, nombre del contratista,

numero de contrato, entre otros.

Detalle de expediente refrendo
[1. Informacién general del tramite de contratacién administrativa
Namero de , 8 P
procedimients 2023LY-000016-0009500089 Secuencia oo
Descripcion del . -
procedimiento Escenario para probar - Requerimiento Refrendo - NO TOCAR #2 - CRISTIAN - RONALD
Nimero de SICOP 20230500057
actics e Encargado aciiador
Nombre institucién  Praciicas y pruebas procedimiento Capacitado
Tipo de procedimiento LICITACION MAYOR Modalidad
Monto de contrato CRC 0 Numero de contrato  0432023000100031

=SICOP
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e En la seccion 2.1 se tiene acceso al contenido del pliego de condiciones (pliego de

condiciones), el acto final (adjudicacion), condiciones del contrato y el documento

contractual, para lo cual se oprime en el boton “Consultar”.

2. Detalle solicitud refrendo
2.1 Etapas del procedimiento

— =
Getalle del cartel Consuita s Gon
Gondiciones del Detalle documento —
contrato contractu; =

& sicop.go.cr/moduloPcont/peont/ctract/es/CE_COJ_COQ038_O jsprcontract_no=CE202305000074&contract_mod_seq =008t

Contrato

(1. Informacisn de Ia Institucion]

\dentificacion 3101022029

Nombre Praciicas y prucbas

Representants Legal Kk

cédigo postal 10152

oo ezs0aa0ssns

i —

o Al pulsar el botén “Consultar” del campo Las condiciones del contrato, se muestra la

pantalla “Asignacion de responsable del contrato y notificacion de requisitos al

proveedor para elaborar contrato”, donde se valida el cumplimiento de las especies

fiscales, la garantia de cumplimiento, informacién que también esta visible en la seccion

“2.2 Requisitos”.

‘Cendiciones del ; Detalle documento —
lcenlrato contractual e

2

ccss Moroso FODESAF Al dia

(Inteface) 09/08/2023 08:59 (Inteface) 09/08/2023 08:59

‘Garantia Impuesto personas |

cumplimiento Consulta Juridicas Ng;gé';;;g"g;gg"

(Inteface) (Inteface) .

Morosidad tributaria N . Presupuesto

{Manual) 08/08/2023 08:56 (Inteface)

Especies fiscales Institucién Proveedor

e En el apartado 2.3 se consulta el nombre de los funcionarios y sus roles, de la

institucion que ha solicitado el refrendo. Al pulsar sobre el nombre del usuario se

muestra la pantalla

“Consulta de usuario” con los datos de este.

2.3 Funcionarios encargades

TelétonoiCorreo

- m— —— iétonoicor
Etsborador contrato Capacitador Gapaciacion
pe— R e R T p— rzsesee
|
o cicop.go.cr/moduloBid/commony/co/EpViewUsserinfo jsp?userid=G2 101022020035
Nombre KEVIN ESTEBAN RUIZ UMANA
Numero de cédula 0115820740
Numere de teléfono 12345678
Namero de celular 88888888
Correo electrénico ___________ coreo @COMeo.com
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e Enelapartado 2.4 se consulta la informacion del contratista relacionado con la solicitud
de refrendo. Al oprimir sobre el nombre del contratista el sistema desplegara la pantalla
“Informacion de Registro de Proveedor”, donde entre otros aspectos se muestra el
historial de invitaciones, participacion, adjudicaciones, los recursos presentados y el
historial de apercibimiento e inhabilitacién. Al pulsar el boton “Consultar”, del campo

“Sanciones”, el sistema desplegara la pantalla “Consulta de proveedores sancionados”.

IE,A Detalle contratista

Identificacion 0112840525 e

Nombre del et comnoo ore] [ e smamn e ot reeces o ot o e e e e e
et VIVIANAMARCELA OBANDO CHAVEY |
Representante Legal " [
Identificacién del NomBre g Provesdor  VIVANA VASCELL DBANDD CHAVES.
representante legal

rT—
Nombre encargado  VIVIANA MARCELA OBANDO CHAVES

“Tpatn bmprusa e
[Laseanine

Departamentorunidad  Duer
Tipo de Oferta

Sanciones.

Consuita de proveederes sancionades

LLLLL

Fomere a1
Coaua g tnssmcian e

oes
=
—

e En la seccion 2.5 se muestra el detalle de la solicitud de refrendo, asi como los

documentos que se adjuntan a esta.

2.5 Detalle de la solicitud
Estado So

Gestién solicitud Consuta

Fecha y hora de
solicitud
Namero de solicitud

196: 0100001
Dot 196202300010000

ta el refrendo del contrato numero 0432023000100015-00

Detalle de la solicitud

Encargado KEVIN ESTEBAN RUIZ UMANA Estado de la firma La firma es
Feche aprobeckin 04082023 08115 Vigencia certificado  01/10:2019 11:45 - 300872023 11:45

CN=KEVIN ESTEBAN RUIZ UMANA (FIRMA), OU=CIUDADANO, O=PERSONA FISICA, C=C
ESTEBAN, S!

R
DN Certiicacto UIZ UMANA, SERIALNUMBER=CPF-01-1582-0740

A Ritecen CN=CA SINPE - PERSONA FISICA v2, OU=DIVISION SISTEMAS DE PAGO, O=BANCO CENTRAL DE COSTA
RICA, C=CR, SERIALNUMBER=CPJ-4-000-004017

2.5.1. Documentos adjuntos
Namero. Confidencial Descripcion Documento

No documento

2 si documento 2

e Enla seccion 2.5, campo “Gestion solicitud”, se oprime el botén “Consulta”.

2.5 Detalle de la solicitud

Estado Solicitud de refrendo Gestion solicitud Consulta
Fecha y hora de p :

solicitud 26/05/2023 14:23

Numero de solicitud

e 1962023000100010
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o El sistema muestra la pantalla “Detalle gestion del tramite”, en la cual se consulta la

conformacion del equipo gestién.

Detalle gestién del tramite

1. Informacién general
Numero de

e 2023LY-000005-0008100001 Secuencla 00
N I ompra de vehiculos
procedimiento Gompra de vehiou
Fechaihora
Nimero de SICOF 20230800027 comunicacion acto  0S/08/2023 0855
final
Nombre institucién  GAPAGITAGION Ministerio de Hacienda
Encargado -
ey GUISELLE LOPEZ RUBI
2. Detalle SolicitudiAclaracion
Fecna Institucion Estado

1862023000100001 /
Solicitud de refrendo de 091082023 09117 GUISELLE LOPEZ RUBI
contrato

CAPACITACION Ministerio de

Haclenda/desa-capa En procesa

Fechamora

s Encargado asignacion

,,,,,,,,,

e Enlaseccion 2.6 se muestra el historial de las solicitudes de refrendo al contrato. Para

hacer la consulta se pulsar el botén “Detalle”.

2.6 Historial solicitudes de refrendo al contrato

Namero Fecha ingreso Encargado Detalle

1962023000100001 09/08/2023 09:17 GUISELLE LOPEZ RUBI Consulta

e El sistema muestra la pantalla “Detalle de expediente refrendo”, con los datos de la

solicitud de refrendo que fue tramitado anteriormente relacionado al actual.

Detalle de expediente refrendo

1. Informacién general del tramite de
Namero de
procedimiento

2023LY-000005-0005100001 Secuencia 00

Descripcién del
procedimiento

Numero de SICOP 20230800027

Compra de vehiculos

§ § Encargado . .
Nombre institucién CAPACITACION Ministerio de Haclenda procedimiento GUISELLE LOPEZ RUBI
Tipo de procedimiento LICITACION MAYOR Modalidad Cantidad definida
Monto de contrato  USD 469.327.8 Nimero de contrato  0432023000100012

e El contrato y listado de adendas se podra consultar en el apartado 2.7. Para continuar

se oprime el botén “Consulta”.
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2.7 Contrato y listado de adendas - 0432023000100012
Namero Fecha ingreso Encargado Detalle

2032023000100001 16/08/2023 13:33 GUISELLE LOPEZ RUBI Consulta

¢ Sistema muestra la pantalla “Detalle de la adenda”, para consulta y ser considerada en

el tramite del oficio.

Detalle de la adenda

1. Informacién general del tramite de
Numero de
procedimiento
Descripeion del
procedimiento
Nimero de SICOP 20230800027

2023LY-000005-0005100001 Secuencia 00

Compra de vehiculos

et . Encargado
Nombre institucidn  CAPACITACION Ministerio de Hacienda rooeimiemto GUISELLE LOPEZ RUBI
Tipo de procedimiento LICITACION MAYOR Modalidad Cantidad definida

Monto de contrato USD 469.327.8 Numero de contrato  0432023000100012

e En la seccion 3 se enlistan las solicitudes de informacidon adicional que el usuario rol
“fiscalizador” solicita para tramitar el refrendo del contrato y se podra consultar en la

columna detalle en el boton “Consulta”.

3. Listado de solicitudes de informacién
Nimero Solicitante Fecha de solicitud Asunto Tipo Detalle

Solicitud de informacion
adicional (refrendo) / Consulta
Enviada

Detalle de solicitud de

8052023000000160 Guisselle Lopez Rubi  09/08/2023 15:21 informacion adiclonal

e Cuanto el usuario con el rol “fiscalizador” solicita criterio y apoyo al grupo EGAI, en la

seccidn 4 se podra hacer la consulta, para ello se pulsa el botén “Consulta”.

4. Solicitud criterio y apoyo EGAI

Numero Solicitante Fecha de solicitud Asunto Tipo Detalle
8052023000000163 | Guisselle Lopez Rubi  10/08/2023 12:30 Detalle de solicilud de Solicitud de criterio y Consulta
informacion adicional apoyo EGAI / Tramitado -

o Enla seccién 5, se muestran todos los documentos confidenciales que haya adjuntado
la institucion solicitante del refrendo, los cuales el usuario con el rol de “fiscalizador”
debe categorizarlos si son confidenciales o no confidenciales, en la columna de gestién

de confidencialidad en el botén “Gestion”, proceso que se explicara mas adelante.
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5. Gestion confidencialidad documentos

. Estado/Fecha Mantiene Gestion
Numero tramite Institucién (I Tipo tramite Documento s | e
196202300010000 Practicas y Sin tramitar / Solicitud de  SERVICIO AL Consult
1 pruebas/Gerencla 04/08/2023 08:16  refrendo CLIENTE.docx o

o En el apartado 6 se consulta el contenido del oficio de la solicitud refrendo, para hacer

la consulta se debe oprimir el botén “Consulta”.

6. Oficio de respuesta
Solicitud refrendo/

Numero Fecha notificacion Elaborador Estado v Detalle
adendal aclaracion
COR-REF- 15/08/2023 10:25 Guisselle Lopez Rubi Notificado Solicitud de refrendo Consulta
8202023000000031 ’ P _
CGR-REF- . . . o
8202023000000030 Guisselle Lopez Rubi Anulado Solicitud de refrendo Consulta

¢ Una vez generado el oficio de respuesta a la solicitud de refrendo, el usuario con el rol
“Fiscalizador” puede tramitar aclaraciones a la respuesta. Para consultar el contenido

se debe pulsar el botén “Consulta”, de la seccion 7.

7. Aclaracion de oficio de respuesta(CGR)
Numero Fecha notificacion Elaborador Estado Oficio de respuesta Detalle
. . . CGR-REF-
Guisselle Lopez Rubi Guardada 8202023000000030 Consulta
GCGR-REF- N . . " CGR-REF-
82()2()23()()0()()003_2 15/08/2023 14:08 Guisselle Lopez Rubi Notificada 8202023000000030 Consulta

¢ De la misma forma, el sistema permite a las instituciones gestoras del refrendo solicitar
aclaraciones de los oficios de respuesta del refrendo. Para consultar el contenido se

debe pulsar el boton “Consulta”, de la seccion 8.

8. Solicitud de aclaracién (Administracién)

Numero Fecha presentacién Elaborador Estado Gestian/ aclaracion Detalle
2042023000100001  16/08/2023 0933 CVISELLELOPEZ Finalizado Consulta Consuta

20. Rectificacion de errores materiales en los montos y cantidades

El sistema permita a un usuario con el rol contrato 1, rectificar montos en las lineas de contratos

con el estado: contrato notificado. Este proceso conste de 3 pasos, a saber: Confeccién y
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solicitud de aprobacion de la rectificacion, aprobacion de la rectificacion y registro de la

rectificacion, segun se muestra a continuacion:

Confeccidn y solicitud de aprobacién de la rectificacion

e Cuando el contrato este con el estado: contrato notificado; la orden de pedido tenga el
estado: oren de pedido tramitada, se activa el boton “Rectificacion de errores materiales

en los montos”.

[Archivo adjunto]
Namero  C i Descripcién/Justificacién confi iali Documento

El archivo no existe.

Rectificacion de errores materiales en los montos [ Ajuste de precios | Registro de Ia fecha de ejecucion

Ratificacion del acto | Listado

¢ Sistema muestra la pantalla “Listado de rectificaciones de errores materiales en los

montos”. Para iniciar el tramite se pulsa el botdn “Nueva rectificacion”.

Listado de rectificaciones de errores materiales en los montos

Descripcion del contrato Precio total anterior Precio total actual Fecha de rectificacion Estado

Encargado

Los datos consultados no existen.

Nueva rectificacion | Regresar

e Se despliega la pantalla “Rectificaciones de errores materiales en los montos”, con la

informacion de todas las lineas que conforman el contrato, entre otros: El nimero de la
linea, la descripcién del bien o servicio, la cantidad, el precio unitario sin impuestos, el
precito total sin impuestos, descuento y su porcentaje, el IVA y su porcentaje, monto
de otros impuestos, costos por acarreo y el IVA de los costos por acarreo y su
porcentaje y el precio total. En esta pantalla el sistema permite rectificar errores en la
cantidad o los campos que conforman la estructura del precio. Una vez realizado el

cambio se oprime el botdn “Guardar”.
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Rectificaciones de errores materiales en los montos

Impuesto ¢
MLineal _Descrigc!ﬁn del Unidad| Cantidad F'rec;io unitario sin Prgcio total sin Descuenlf)l valor
bien,servicio u obra impuestos impuestos Porcentaje agregadoi|
Porcentajq
0,00 0,00
1 Piezas en Tdetubo| ciu|1 |{[100 100,00 D% E
13
Moneda: Costa Rica Colon|
Precio tota_l sin 100,00
impuestos:
Costo por acarreos: 0,00
IVA por acarreo : 0,00
Descuento : 0,00
Impuesto al valor
agregado: .00
Otros impuestos: 0,00

Monto total del contrato: 100,00

| Guardar Listado

e Al quedar guarda la rectificacion en la pantalla se observa el cambio realizado sea en
la cantidad o montos y el botén “Solicitar aprobacién” con el objetivo que enviar al
usuario administrador del contrato o la orden de pedido relacionada, para la aprobacion

correspondiente.

Listado de rectificaciones de errores materiales en los montos

Descripcion del Precio total Precio Fecha de

i bien,servicio u obra UGLEEE) - @EniEEE anterior total actual rectificacién TR
28/11/2024 -
1 | Piezas en T de tubo ciu 1 | 100| 10 000| 16 14:05| Capacitador

Solicitar aprobacion =~ Regresar

e Cuando se oprime el botén “Solicitar aprobacion”, el sistema muestra la seccion

“Aprobacién”, para buscar y seleccionar el usuario que corresponde, se completa el

campo “Contenido de solicitud”. Para continuar se pulsa el botdn “Solicitar Aprobacion”.
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Aprobacién ‘

EESERE O ® Aprobacion secuencial O Aprobacion paralela

aprobacién

Buscar | Limpiar
Aprobador

Buscar | Limpiar
Aprobador

Buscar | Limpiar
Aprobador

“Contenido de solicitud
£

Seleccionar archivo | Sin archivos seleccionados Agregar

* Una vez selectionado el archivo, hacer dlic en el icono agregar
* Los archivos ya agregados podran ser eliminados haciendo clic e el icono eliminar
* Al realizar el click en recuperar se cancela fa eliminacion

* La capacidad maxima de almacenamiento para cada archivo es de 10 MB

* La cantidad maxima de archivos es noventa y nueve

Archivo adjunto

‘Solicitar Aprobacion Cancelar
e —

Aprobacién de la rectificacion

e Para aprobar la rectificacion de errores materiales en los montos, el administrador del

contrato o la orden de pedido, de oprime en la opcién del menu “Aprobacion”.

T=SICOP e

- Mi SICOP ~

Procedimisnts de la
n ~

Institucién Compradora

Solicitud de contratacion ~
Lisitacion Elestrénica ~
Contratacién Electrénica ~
Aprobacién Interna ~
Recepcion ~
Pago Electrénico ~

Garantia Electrénica ~

- Apropacien
e —

¢ Enla pantalla “Listado de aprobacién”, se muestra la rectificacién de montos en estado

“Sin tramitar”. Para continuar se pulsa en la descripcion.
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7

Listado de aprobacién

Etapa del proceso

Numero de
procedimiento/Numero de
Solicitud

Estado

Fecha de solicitud

10 resultados v

[Todos v
l ]

30/08/2024 | (7] ~ | 28/11/2024 | 7]

0009500099

RITE o Fecha y hora de
procedimienloINumero de Descripcién del prucedimiento Etapa del proceso y N Estado
P solicitud
Solicitud
Rectificacion d
. . ectificacion de
2024XE-000015- Escenario para Pruebas de Cambio de Repr montos (contrato 29/11/2024 06-33 Sin Tramitar

esentante Legal- 27-11-24

i

¢ Sistema muestra la pantalla “Listado de rectificaciones de errores materiales en los

montos”, con el detalle de las lineas que han sido modificadas. Se completa el campo

contenido y se oprime el botdn “Rechazar” o “Aprobar”.

Registro de la rectificacion

pedido y oprime el boton

 Listado de rectificaciones de errores materiales en los montos

Descripcidn del
bien,servicio u obra

reci Fecha de
total actual _ rectificacion

28/1172024
16:14.05| Capactador

Linea Unidad  Cantidad

Precio total
g Encargado

1 Piezas en T de lubol ou 1 100 10.000

* Contenido

[Archive adjunto]

Nimero  Confidencial DescripcioniJustificacion confidencialidad Documento
1 No v ‘Seleccionar archvo | Sin archivos seleccionade  Limpiar

Agregar |

Una vez aprobado el usuario que tramita la rectificacién ingresa al contrato o la orden de

“Rectificacion de errores materiales en los montos”.

[Archivo adjunto]

Numero

Rectificacion de errores materiales en los montos J§ Ajuste de precios | Registro de la fecha de ejecucion

Descripcion/Justificacion confidenciali Documento

El archivo no existe.

Ratificacion del acto | Listado
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¢ En la pantalla “Listado de rectificaciones de errores materiales en los montos”, se pulsa
en el estado “Aprobado”.

~ Listado de rectificaciones de errores materiales en los montos

Precio .
Descripcion del contrato total Precio total Fecha de

& = Encargado Estado
e actual rectificacion

Escenario para Pruebas de Cambio de Representante Legal- 28i11/2024 .
1 571124 [CRC]100 | [CRC]10.000 161405 Capacitador

Aprobado

3

Nueva recfificacion | Regresar

o Sistema despliega la pantalla “Listado de rectificaciones de errores materiales en los

montos”, donde se muestra el contenido de la respuesta a la aprobacién. Para finalizar
se pulsa el boton “Registrar”.

* Listado de rectificaciones de errores materiales en los montos
N Descripcion del N N Precio total Precio Fecha de
Linea | ion servicio u obra Unidad| " Cantidad " 0 irior total actual  rectificacion Encargado
2801112024 .
‘ || Piezas en T de tubn| clu 1‘ 1m| 10 DDO‘ 16:1405‘ Capacitador ‘
Informacién detallada de las ap i 1
[ Historial de Aprobacion | Historial de la Solicitud de Aprobacion |
Fecha y hora de Procesamiento 291172024 07:11 Numero de aprobacion 2082024000000034
Resultado de aprobacion Aprobado Veifi
G3101022029031
Aprobador Capacitacion
Capacitador qulopaz@raf
Contenido
Contenido
[Archiveo adjunto]
Nimero  Cx i D Documento
El archive no existe

e Al quedar registrado la rectificacion de errores materiales en montos, el sistema
modificar el monto total del contrato o la orden de pedido, en SICOP. Dicho proceso
sera de consulta publica desde el expediente electrdnico.
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[5. Informacién de contrato] - consorcio 2 prueba DAYA SSA CAF
[5. 1. Contrato]

Fecha de Vigencia del

Nimero del contrato  Detalle del contrato Monto del contrato
contrato contrato

Estado

0432024100100084-00 Contrato » CRC 10.000  27M11/2024 5Afios Contrato notificade

25 sicop.go.cr/moduloPco

~ Listado de rectificaciones de errores materiales en los montos

Precio
Descripcion del contrato total
anterior

Precio total Fecha de

actual rectificacion B Esm

Escenario para Pruebas de Cambio de Representante Legal- 281172024 . "
27-11-24 [CRC]100 | [CRC]10.000 16:14:05 Capacitador Registrado

4

Nota: El sistema no permite hacer rectificacion de errores materiales en montos, en los

siguientes supuestos:

v" Aplica solo para la version 00 del cada contrato.

v" No aplica para contratos de procedimientos convenio marco con modelo cotizacién.

v" Cuando el contrato tiene al menos una solicitud de recepcién con el acta provisional
aprobada no permite hacer rectificaciones.

v" Cuando sobre el contrato base se hacer una modificacién de contrato y esta modificacion
tiene al menos una solicitud de recepcidon con el acta provisional aprobada el sistema no
permite hacer rectificaciones sobre el contrato base.

v" Cuando la orden de pedido tiene al menos una solicitud de recepcién con el acta provisional
aprobada no permite hacer retificaciones.

v' Para un contrato que se genera orden de pedido, si sobre esa orden de pedido hay una
solicitud de recepcion con el acta provisional aprobada el sistema si permite hacer
rectificacion al contrato pero no a la orden de pedido.

v' Cuando el contrato o la orden de pedido tiene una solicitud de pago aprobada no permite

hacer rectificaciones.
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Informacion del Contrato de SICOP
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Paso 1. Registro de la Informacion del Contrato SICOP
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Paso 2. Informacion del Contrato de la Direccion Juridica
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Paso 3. Informacion de los Proveedores del Contrato SICOP
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Paso 4. Informacion de las Lineas del Contrato
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[8. Informacién del bien, servicio u obra]
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[5. Informacion Basica del Contrato]
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