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1. REVISIÓN Y APROBACIÓN DE JEFATURA, ENTE TÉCNICO O LEGAL AL PLIEGO DE CONDICIONES

Al momento en que se remita el pliego de condiciones a revisión el SICOP remitirá un correo electrónico notificándole que ha recibido una solicitud de verificación que detallará lo siguiente:

[image: Interfaz de usuario gráfica, Texto, Aplicación, Correo electrónico
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A partir de ello, deberá ingresar a la plataforma SICOP, y realizar los pasos mencionados en punto 3 “VERIFICACIÓN DE CARTEL (APROBACIÓN)” del siguiente manual:  







Además de lo anterior,  debe considerar las siguientes observaciones: 

1. Respuesta a la revisión y aprobación del pliego de condiciones: La respuesta a la revisión y aprobación del pliego de condiciones debe darse por la pantalla de Recepción de Solicitud de verificación, ya que de no ser así, dicha solicitud queda sin responder y la plataforma no permitirá continuar con el proceso publicación del pliego de condiciones.

2. Prórrogas para el caso de revisión de pliego de condiciones: El encargado de la revisión y aprobación del pliego de condiciones en caso de que necesite una prórroga al plazo concedido para realizar este trámite, deberá responder previo al vencimiento al plazo, la solicitud de verificación que el analista le envió solicitando dicha prórroga, para lo cual en respuesta, el analista le enviará una segunda solicitud de verificación concediendo el plazo solicitado, por lo que, el encargado de la revisión y aprobación deberá remitir la revisión en respuesta a esa segunda verificación.

3. Recordatorios a la revisión y aprobación del pliego de condiciones: En caso de que se haya vencido el plazo otorgado al encargado de la revisión y aprobación del pliego de condiciones, el analista a cargo del proceso le remitirá una solicitud de verificación en la cual se indicará lo siguiente: el número de secuencia de la solicitud de verificación pendiente de atender, y el  “asunto” de dicha solicitud, y la indicación del nuevo plazo, en el cual el encargado deberá dar respuesta a esta última solicitud, ya sea con la aprobación y revisión del pliego de condiciones, o bien solicitando prórroga al plazo, en cuyo caso, se procederá conforme a lo señalado en el punto 2 anterior. En el caso de las solicitudes de verificación envidas previamente al recordatorio, con el fin de que no queden sin atender, deberá indicarse: “Esta solicitud no fue atendida en el plazo establecido”.



2. REVISIÓN Y APROBACIÓN DE SOLICITUDES DE VERIFICACIÓN DERIVADA DE UNA ACLARACIÓN AL PLIEGO DE CONDICIONES

Para atender una solicitud de verificación enviada desde una aclaración solicitada para una contratación, deberá ingresar a la plataforma SICOP, y realizar los pasos mencionados en punto 4 “APROBACIÓN SOLICITUD DE VERIFICACIÓN” del siguiente manual: 







3. SOLICITUD DE MODIFICACIÓN AL PLIEGO DE CONDICIONES

En caso de que se requiera realizar una modificación al pliego de condiciones, deberá realizar los pasos que se muestran en el punto 2 “SOLICITUD DE MODIFICACIÓN DE CARTELES” en el siguiente manual: 







4. REVISIÓN DE OFERTAS POR MEDIO DE SICOP

Para la revisión de ofertas y emisión de criterios técnicos, el encargado deberá seguir los pasos señalado en el manual adjunto: 




Cabe aclarar que en caso de que no se muestren las ofertas al consultar la Solicitud de Verificación, puede ser que alguna de las líneas fue anulada, por lo que se debe seleccionar en el botón marcado en la siguiente imagen, el número de partida que se desea estudiar:

[image: ]

Lo anterior, debido a que si se encuentra seleccionada la partida anulada, el sistema no le reflejará ninguna oferta en la pantalla.


Aspectos que deben considerarse al momento de la revisión de ofertas:

1. Resultado de la verificación: En el resultado de verificación no se debe utilizar la opción "No analizada", por lo que el encargado de la revisión de ofertas y emisión del criterio técnico debe confirmar si la oferta cumple o no cumple, ya que todas las ofertas deben ser analizadas. En caso de que esto ocurra, el analista a cargo del proceso enviará una nueva solicitud de verificación con las observaciones al criterio y seleccionando la casilla de las ofertas que deben ser corregidas.

2. Ofertas con precio excesivo

Escenario 1 (ofertas derivadas de un proceso con 1 partida compuesta por 1 sola línea): En caso de que existan ofertas de que cumplan con lo solicitado en el pliego de condiciones y su precio sea razonable, y a la vez se presente la condición de que existan ofertas que cumplen técnicamente pero tienen precio excesivo; en el resultado de la verificación para estas últimas se debe indicar la opción “no cumple”, justificando su inadmisibilidad señalando que la misma a pesar de cumplir con lo solicitado en el pliego de condiciones tiene precio excesivo, por lo que no cursa prevención por economía procesal ya que existen ofertas de menor precio que logran satisfacer el interés público y que cumple con todo lo señalado en el pliego de condiciones.

Escenario 2 (ofertas derivadas de 1 partida con varias líneas, donde una  o varias de ellas presentan precio excesivo. En caso de que existan ofertas donde una o varias de las líneas que conforman la partida “grupo de evaluación” tenga precio excesivo,  debe valorarse si la oferta tiene posibilidad de ser adjudicada sobre las demás, de acuerdo con el método de evaluación y tomar en cuenta lo siguiente:

1-Si la oferta tiene posibilidad de adjudicarse sobre otras ofertas, se debe solicitar la prevención por precio excesivo de la línea que corresponda.

2-Si la oferta no tiene posibilidad de ser adjudicada, al momento de emitir el criterio, debe indicar la opción “no cumple”, justificando su inadmisibilidad señalando que la misma a pesar de cumplir con lo solicitado en el pliego de condiciones, al aplicar el método de evaluación, no tiene posibilidad de resultar adjudicada, por lo que, no cursa prevención por economía procesal ya que existen ofertas de menor precio que logran satisfacer el interés público y que cumple con todo lo señalado en el pliego de condiciones.

3. Prórrogas para respuesta a estudio de ofertas: En los casos de criterios técnicos a ofertas, antes de finalizar el plazo concedido para dicho trámite,  en caso de que la oficina no pueda dar respuesta en tiempo, se debe solicitar una prórroga a través del botón Solicitar Información, y responder una única vez la solicitud de verificación de las ofertas, una vez que se tenga certeza del criterio final de cada oferta.

4. [bookmark: _Hlk93671815]Recordatorio de solicitud de criterio técnico: Los recordatorios al criterio técnico se realizarán por medio de una solicitud de información. En caso de que la oficina requiera una prórroga para atender el criterio técnico, al responder la solicitud donde se le realiza el recordatorio podrá solicitar prórroga con los días que requiere, para lo cual la persona analista deberá confeccionar una nueva solicitud de información para darle respuesta, solicitud que también debe ser atendida por la oficina, de tal forma que todas las solicitudes de información deben quedar con estado “Resuelto”.



5. REVISIÓN DE FACTORES DE EVALUACIÓN Y REGISTRO DE CALIFICACIÓN DE CADA OFERTA
 
En el manual adjunto se encuentran los pasos generales para realizar el proceso de revisar los factores de evaluación y registrar la calificación final de cada oferta que cumplió con la verificación de estudios técnicos, para utilizar este resultado de evaluación como base para recomendar un adjudicatario por partida. 




En caso de tener otras consultas sobre los trámites aquí planteados, se reitera lo señalado en la Circular N° 21-2022, que cita:

“En apego a la circular 10-2021, emitida por este Departamento, se informa que toda consulta y reporte que se realicen por temas afines con el sistema SIGA-PJ, VEC, Ventanilla Única, SIGAPJ 2.0, SIREVE y SICOP, que estén directamente relacionados con el Departamento de Proveeduría, solamente se atenderá vía reporte, el cual se deberá completar en la siguiente dirección:

https://intranet.poder-judicial.go.cr/index.php/sistemas-judiciales/siga-pj-formulacion-y-ejecucion”







  
	TELÉFONO:  2295-3121          
	proveeduria@Poder-Judicial.go.cr
	FAX: 2221-8983
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1. DIAGRAMA DE PROCESO

e A continuacién, se muestran los pasos generales para realizar el proceso de gestion de
pago, ademas del rol que deben tener los funcionarios que realice el proceso.

L, *Rol: Elaborador de
Conferccion del Cartel | carteles 1

Ingreso de
declaraciones,
archivos adjuntos,
solicitud de
aprobacién, etc.

*Rol: Elaborador de
Cartel 1

Aprobacion del *Rol: Ejecutor de
cartel en caso de trdmitesl o
ser requerido Estudios Técnicos 1

Publicacién del ¢ Rol: Ejecutor
Cartel de Tramites 2






2.  CONFECCION DEL CARTEL

El funcionario encargado de realizar la Confeccidn del Cartel, en el sistema, con el rol Elaborador de
Carteles 1, debe seguir los siguientes pasos:

e Realizar inicio de sesion en el sistema SICOP.

e En la parte superior derecha de la pantalla, oprima sobre la opcién “Instituciones
Compradoras “.

e En el menu ubicado a la izquierda de la pantalla Ilamado “Procedimiento de la Institucion
Compradora”, busque la opcién de “Licitacion Electrénica”, “Cartel” y seleccione la opcidn
“Listado de Concursos”.

e El sistema muestra la pantalla “Generacion de Carteles”. El sistema despliega la pantalla
“Generacidén de carteles” en la cual se debe seleccionar la (s) solicitud (es) correspondiente
(s) para elaborar cartel.

e Se debe seleccionar el recuadro de la columna “Elegir” de la solicitud correspondiente y
oprimir la opcién “General cartel desde solicitud”.

L) 21/06/2021 13:12:11 () 179:24 Informacion de SICOP | Centro de Atencion | Consulta Ciudadanos | Mapa del Sitio

Cond
oo
Siztema Iniegrado de Compras Publicas

=SICOP

Practicas y pruebas - Capacitador Instituciones Compradoras

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

Cierre de Sesion Mi SICOP  Procedimiente Administrativo y Sancionatorio

B procedimiento de la 7 _ Generacién de carteles
Institucion Compradora g

= Solicitud de contratacion - Podra registrar un concursa teniendo en cuenia la soliciud del objeto de compra
s el ST S el - Podré regisrar Un cartel nuevo sin necesidad de Lbkzar ia soiciud de confratacon
de contratacion directa
especial

+ Solicitud de contratacion Estado de la solicitud | Pendiente de trémite w
- Consulta de Solicitud de la - — - —
contratacion directa :lsliluc(ijonfal — contratacion

especial ango defechas 48— (510612021 | 2 ~[ 2110612021

B s creacion = a

contratacion Descripcion de la ‘ |
+ Recepcion de solicitud de solicitud
informacion adicional _ |
(CGR) 10 resultados Gonsultar |
s Licitacion Electronica Generar cartel desde solicitud |
| -Cartel | . e
Elogir '“!MeT0 soliciud contr Descripcion de la solicitud e e
Solicitud de Modificacion
RS 0062021000100058  [LAJProcedimiento para Manual del Cartel 21/06/2021 Capacitador
Modificacion de carteles —
Mi pagina de concursos resultados [ 1 de 1 paginas |
Sustitucién de solicitud de
peido
Gestion de concurso fuera
de linea

e Una vez que realizado el paso anterior se despliega la pantalla ingreso del cartel, donde se
procede a incluir detenidamente la informacién que solicita cada seccidn, recordamos que
es obligatoria la marcada con asteriscos rojos. Hay informacién que ya viene completa de
los datos que se ingresaron previamente en la solicitud de contratacion.
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Ingreso del cartel

|—Luegode ingresar el contenido del concurso podrd resiizar ia pubicacion

[ 1. Informacién general ]
Numero Identificador - Consultar

“Registro del cartel *Cartel

“Numero de procedimi - ) *Concurso confidenci

(Sera generado automaticamente por el siste
ento . al

ma.}

“Descripcidn del proce
dimiento

;glasrﬁcamon del obje BIENES/SERVICIOS v

*Tipo de procedimient
[}

| Procedimiento para Manual del Cartel

[[LA] LICITACION ABREVIADA v|

“Tipo de modalidad | Cantidad definica v]

*Tipa de Oferta Tipo de Firma Comun - firma digital de XML v
*Inicio de recepcion d . *Cierre de recepcion d "

e ofertas D E E e ofertas D El E

*Fecha’hora de apertu . *Plazo de adjudicacio

ra de ofertas D'—]E n | | |Eegr v|

|USD

Presupuesto total esti Tipo de cambio actual:21/06/2021 (1USD =&
mado USD (Opcional) 27,02 CRC)

“Presupuesto total esti |

mado 2u.nuo.ouu| CRC

e Recuerde que los campos para ingresar fechas y horas se deben completar, utilizando el
calendario para seleccionar el dia y la hora se ingresa con formato militar.
e Debe incluir los funcionarios encargados de cada uno de los procesos del sistema.

Ingreso del cartel

|-L.Jagc}deirg§a’ei conbenido del concurso podré realizar la pubicacon

[ 1. Informacidén general ]

Nimero ldentificador - Consultar |
Rt det carte Cart
*Mamero de procedimi — *Concurso confidenci M
ento (Sera generado automaticamente por & siste | 5 o
ma.]

= e -o
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*Tipo de Oferta En linea w* Tipo de Firma Comnn - firmna digital de XML -
“Inicio de recepcion d . < *Cierre de recepcion d I—l : - I
i 23/0a2021 |[T]) 18:00 I gt sovosr2021 |[F]] 18:00
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*Elaborador Lugar de apertura hitps:iwnana sicop.go.cr

Capacitador
Encargado de publica o
cion, gestion de objeci G3101022028031 Capacitador Reiniciar

ones y apertura
Encargads o SoNCItar
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EStucho d= =% 3101022020021 Capacitador

omendacion de adjudi
cacion
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e lLaevaluacién debe ser Automatica por SICOP (mds adelante se completaran los factores de

evaluacion).

2. Sigtema de Evaluacion de Ofertas |

*Aplicacion del —
_|:I Automatica por SICOP W
*Evaluador G3101022020021 Capacitador Reiniciar | {La ejecucién de la evaluacion podra ser realizada
exclusivamanie por el encargado de |z evaluacion. )
Registro de factores  Luego de guardar 2l concurso podra realzar 2l regisiro.
de evaluacion Los factores de evaluacion pusden ser regisirados previo a la publicacion.

e C(Criterios Sustentables, permite incorporar informacion sobre criterios (ambientales,
econdmicos, sociales o de innovacion) y que se evallan en los procesos de contratacion. El
usuario debe seleccionar si aplican o no los criterios sustentables, si se elige la opcién “SI”,
debe seleccionar al menos uno de los criterios.

[ A. Criterios sustentables ]
I*Cr'rterius sustentables @ Si () Mo I

DIGITAR L& INFORMACION DEL CRITERKD

Criterios sociales

e
| Criterios ambientales

s

DIGITAR LA INFORMACION DEL CRITERIZ

Criterios econdomicos

e
|| Criterios de innovacio
n

s

DIGITAR L& INFORMACION DEL CRITERIQ|

Criterios de cercania
geografica

e Aclaracién, se debe indicar si son admisibles o Inadmisibles, (va a depender del tipo de
Contratacién, porque en algunos tipos esta automatica), la fecha limite para la recepcion






de estas, ademas de indicar si es permitido la recepcion de aclaraciones extemporaneas y
el funcionario encargado de la institucién en darles respuestas a las solicitudes presentadas.

e En la Informacién del Recurso de Objecidn, se debe indicar al igual que en el apartado
anterior, la admisibilidad de los Recursos de Objecién en el proceso y la fecha limite para
su presentacién en el sistema.

e En la Informacidon de Pagos para Pymes, es la opcidn con la que cuenta el sistema para
indicar si en el proceso que se esta ejecutando se va a incluir este beneficio de pago por
adelantado, por lo que se debe de colocar el porcentaje a pagar y las condiciones para
realizar el pago.

[ B. Aclaracion ]
*Disponi
bilidad o
e Aclara
cion

*Fecha'h

e EZEE] [ 2

gCion

Recepci

onde ex [,
tempora
neas
*Encarga

dodela (G3101022022031 Capacitadar Buscar | | Reiniciar | (El encargadeo de I3 aclaracidn podra procesar 3 aclaracidn solicit

aclaracio -4z
n

Observacionas

Observa
ciones

[ C. Informacidn del recurso de objecion ]

“Admisibilidad
Fechalhora limite de

recepcion de __|

objeciones

[ 3. Informacion de pago para PYMES ]
Pago por adelantado | =/ W *Porcentaje an
COMDICIONEY

Observaciones






e Enla seccidon de Garantias, el funcionario Elaborador del Cartel, debe seleccionar los tipos
de Garantias que se solicitaran en el concurso, ya sean de Participacion, Cumplimiento y/o
Colaterales, los montos o porcentajes y la vigencia de cada una de las Garantias solicitadas.
Ademas, debe de seleccionar la cuenta de la Institucién donde se depositaran las Garantias
que se realicen en efectivo.

[ 4. Garantias ]
Recepcion de garantia
5

Garantia electronica

Participacian =
Monto o porcentaje | 5|| e odl| Vigencia a*'neae;

Cumplimiento Si W

Monto o porcentaje | 1CI|| o W | Vigencia ESEE

Colateral Mo W

Monto o porcentaje = bl Vigencia meses

Para garantias en efec
tivo depositar en la cu Colones [ CRE1010200007070521100 v | Délares [ v |
enta IBAN

e Apartado 5.0ferta, en este apartado es necesario colocar todas las condiciones
relacionadas a las oferta como lo son: Cantidad maximo de ofertas bases y alternativas, a
presentar por concursante, la vigencia de las ofertas, asi como indicar si en el concurso se
realizaran un proceso de mejora de precios y/o de reajuste de precios, asi como indicar la
participacién de proveedores a los cuales les llegara una invitacion.

5. Oferta ]

*Namero maximo de o *Numero maximo de o

fertas bases I:I fertas alternativas I:I
“Wigencia | E{Il | Dias habiles

*Autorizacion de ofert o .

as conjuntas 2 Mejora de Precios

*Participacion de prov
eedores

*Reajuste de precio

COLODCAR LAS OBSERVACIONES DE LOS REAJUSTES DE PRECIOS

| Todos b |

Observaciones de reaj
uste de precios

e En la seccién de timbres, se colocan los timbres que se deben de aportar en el concurso.
Ademds, en este apartado también el funcionario debe de indicar, si aplica o no el cobro de
especies fiscales, el fundamento legal y el porcentaje que corresponde cancelar, tanto a la
Institucion como al proveedor.

e En Condiciones del Contrato, se coloca la vigencia del Contrato y sus Prérrogas, la
informacién de la Institucion sobre las Multas y Clausulas Penales, que aplicarian en la

Contratacion.






[ &. Timbres ]
*Asociacien Ciudad de
Las Mifias

W Aportar () Exento

nstibucion | |:||

*Especies fiscales del _ - . % ~
@ Aportar () Beento Porcentaje
Contrato P L F'"Dveedcrl 50'

-

Otros

*Fundamento juridico
para la exencion

[ 7. Condiciones de contrato ]
Vigencia

contrato

ulta MULTAS

Clausula CLAUSILAS PEMALES

penal

e la Seccion 8. Entrega, esta relacionada a Contrataciones Segun Demanda, ya que en este
apartado se deben de indicar las condiciones y observaciones de las entregas de este tipo
de procedimientos.

e La seccion 9. Regiones a las que aplica el Contrato, se deben de seleccionar las provincias
donde se ejecutaria el Contrato o se debe de indicar si procede la Contratacién, para fuera
del pais.

[ &. Entrega ]
Segun
demanda

Detalle de
entrega

Observaciones

[ *9. Regiones a las que aplica el contrato ] - Ls s=leccidn no fmita Ia padicipacidn de cuslguier oferente
TODOS

Alzjuels
Cartago
Guanacaste
- Heradia
Limdn
Puniarenas

San José

L Fuera del par's






e En Funcionarios Relaciones con el concurso, se deben de incluir las personas de la
Institucidon que van a participar de algin proceso de la Contratacion, para eso es necesario
presionar en el botén “Buscar”, para que se habilite la pantalla emergente, donde se
pueden seleccionar a los usuarios dentro del sistema, una vez seleccionado el funcionario
se debe de presionar el botdn de “Agregar”, para adicionarlos a la lista.

e En Informacion de bien, servicio u obra, es necesario revisar los cédigos, cantidades y
montos incluidos, asi como indicar la divisién de lineas por partidas, que serdn las forma de
ofertar de los participantes del Concurso. Esto se realiza en la primera Columna llamada
“Partida”, donde se debe colocar el nimero que le corresponde. Una vez verificada e
incluida la informacion, se debe de presionar “Guardar”, para activar los siguientes pasos 'y
salvar la informacidn incluida en el Cartel.

[ 10. Funcionarios relacionados con el concurso ]

Lirnea *Rol *Nombre del encargado *Nombre de la dependencia
- - [E==T]
1 Administrador de contrato Capacitador Capacitacion Elirminar

11. Informacidn de bien, servicio u obra ]

*Partida [Linea *Cadigo *Mombre ‘C::hd “Unidad  *Precio Unitario ’D:a'z:::ade"j‘ﬁtf.:: T2 -
L | L] —
Buscar Buscar Elagir ' _Rein'miar_

432 11507800100 :

. El

|:| 1 — OROEMADOR (GO | Eliminar

43212105000074 :
|:| 2 IMPRESORA LASE E = - Eliminar
Buscar Buscar —

B1111201000072: A :
3 = [sErvicios DE Ns [ 1] - Eliminar
_EL.scar _Buscar —

[B1112204000063 A .500. :
4 SERVICIOS DE Ms [ 1] L - Eliminar
— = Eumnar,

e Al guardar el sistema habilito los botones “Completar” para ingresar la informacion del
“Detalle de partida” y el “Detalle de linea”. Oprima el botdn “Completar” de la columna
“Detalle de partida”.

[ 11. Informacidn de bien, servicio u obra ]

*Partida Linea Cadigo *Mombre TCantid ) dad “Precio Unitario IEElzisiEElEAE -
ad partida linea
1 1 Lo
_ Buscar Buscar Elegir r _Reini:ial ]
ORDEMADOR (T
I::I 1 432“35'19&:'1& D;‘_';_T;g"";g%é“l_"g 10 a'u 350.000[CRC] I :onr':leta'l Completar _Eliminar
RID DESKTOP
MPRESORA LAS
: 4321210500007  ER JET A COLOR — -
z d 1 CRC] - C leta Eli
2 a87 (UNIDAD DUPLEX 5 o'y SO0 00D [CRC] ompletar _Eliminar
OFICINAY

SERWICIOS DE IMN
STALACION DE P

1
s 21180180007 LATAFOSMADES e s.co0coopcre] | | Comeistar | Compistar | | Eimine:
TIWIRUS ¥ ANTIS
PAR
SERWVICIDS DE M
-2 2111220400005 AMNTEMNIMIENTO Y . — _ = .
= e . SoELETE DE 20 1 LA 5.500. 000[CRC] Completar _Eliminar
FTWARE

Modificar Eliminar Siguisnse=






e Se habilitard, la pantalla emergente llamada “Detalle de Partida”, donde se debe
seleccionar la Modalidad de Entrega, el Esquema de Pago, el Pago por adelantado y la
Modalidad de Pago del concurso.

e Ademas, se debe de incluir la informacidn de las pdlizas y colegios profesionales, en caso
de requerirse, en la Contratacion. Para finalizar debe presionar el botén “Guardar”, en el
caso que la informacidn sea Unicamente para esa partida en especifico o el boton “Aplica
para todas las Partidas”, si aplica la misma informacidn para todas las partidas del concurso.

Q Detalle de la partida

[ Otras Condicicnes ]

*Modalidad de entrega ® Plaza ) Importacién ' Plaza o Importacidn
*Esquema de Pago
*Pago por adelantado S oW

Gira 2 30 dizs vista o cuenta abiera - Transferencia elecironica de fondos
) Giro 3 30 dias vista o cuenia abierts - Cheque

*Madalidad de pago [ carta Credito

[} Cobranza bancaria

) Giro 3 45 dias vista o cuenia abierts - Transferencia electronica de fondos

[ Polizas ]
. o Mo W

Responsabilidad Civil

Monto El=gir w*
Elagir v

Riesgos de trabajo

Monto CRC
Elagir v

Fidelidad

Monto Elegir

[ Colegios profesionales ]
"La informacion del colegio profesional debe ser registrada conpletamente o de no ser requerida no la registre

Colegio | Elegir ol
Grado

Titulo

Enfasis del titulo

Canfidad de profesionales requerndos I:I Personas

JApica para todas las panidas |JGuardar]| cermar

o El botén “Completar” de la columna “Detalle de Partida”, cambiard de “Completar” a
“Modificar”, para en caso de ser necesario, realizar alguna correccién en la informacion

incluida.






e Una vez realizada la gestion de la columna “Detalle de Partida”, es necesario completar la
informacién de la columna “Detalle de Linea”, por lo que es necesario presionar en el botdn
“Completar”, se habilitara la pantalla emergente llamada “Informacién detallada de linea”.

e Se debe de completar la informacion del apartado de Entrega, donde se colocara la Forma
de Entrega, el Lugar de la Entrega, las Observaciones de la Entrega y el desglose de las
Entregas, ya sea por cantidades numéricas o porcentajes, ademas de seleccionar entre
Plazo de Entrega, Fecha de Entrega y Plazo Mdaximo de Entrega. Una vez completada la
informacién, se debe de presionar el botén “Agregar”, este paso se debe de realizar hasta
completar la cantidad numérica o el porcentaje seleccionado.

e En esta pantalla, también se coloca la informacidn de la Garantia Técnica y seguidamente
incluye la informacién del Presupuesto de la Linea de manera informativa, que fue incluida
desde la Solicitud de Contratacion.

< Informacion detallada de linea

[ Informacion de solicitud de contratacion ]

Numera de selicitud de 25001000 100058
contratacion

Consultar

[ Entrega ]
*Forma de entrega

Lugar de Entrega/Bien. o015 CENTRALES EN SAN JOSE
servicio u obra

EL HORARIO DE ENTREGA ES DE LUNES AVIERNES DE £:00 AM A 1:00 PM.
Observaciones

Cantidad
MNomero (' Mumérico & Porce Plazo de entrega Fecha de entrega Plazo maximo de entrega -
ntaje

) \:I | | | Dizs habiles W | | il | | | Dias habdes W | Iﬁf;ragar I
1 50 80 Dias habies Elminar
2 50 90 Dias habiles = Elminar i

[ Garantia tecnica ]

I Garantia técnica |2ANQ‘3 | I

[ Presupuesto por linea ]
* La informacion en la pantalla es imporiada desde |a solicitud de contratacion.

Metodologia de validac
&n presupuestaria [Manual |

Motivo

*Fuente de financiamian -

1o

Monto de presupuesto 3.500.000| | Costa Rica Colon w

ST WHOE"E.SW 123 activo  Detsle d= cuentas Reserva presupuestaria | 123- activo
ctura presupuestaria —— —  —

Credito fiscal s ® g
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e Lasiguiente seccidn, es sobre la solicitud de muestras, donde se debe seleccionar si se van
a solicitar, ademas de los detalles y condiciones del analisis de las pruebas. Para finalizar
debe presionar el boton “Guardar”, en el caso que la informacidn sea Unicamente para esa
linea en especifico o el botdn “Aplica para todas las Lineas”, si aplica la misma informacidn
para todas las Lineas del concurso.

Muestra ]
*5Solicitud de Muestra o W

Cantidad Tipo de prusha
- Participacion de los ofe  Clzgin v
by rentes en el andlisis Cantidad de participantes Parsonas
Fecha y hora de entrega = Lugar de entrega
Autoridad encargada de
| estudio
Plazo de dewolucion de
la muestra

Observaciones

| Aglica pars todas las liness || Guardar | Carrar

e El botén “Completar” de la columna “Detalle de Linea”, cambiard de “Completar” a
“Modificar”, para en caso de ser necesario, realizar alguna correccién en la informacion
incluida. Para continuar con el Cartel se debe de presionar el botdn “Siguiente”.

[ 11. Informacion de bien, servicio u obra ]

“Partida Linea  *Cédigo tNombre 209 ynidad *Precio Unitario | Dooe deDetalle de -
ad partida linea
Buscar Buscar || | Elegir v Reini:iar_
ORDEMADOR (C
QA Ti ) # 1 < 4
(1) sensoreooo OMUTRIORAIE 1o oy ssnoooicRe) | odes | wadcar| | | Eimine
RIO DESKTOP
MPRESORA LAS
1 . 4321210580007 | ER JET ACOLOR . R ) . .
: 2 e [UNIDAD DUPLEX 5 U E00.000[CRC] Modifica Eliminar
OFICINA]
SERVICIOS DE IN
STALACION DE P
o  EUNEOIOT LATAFORMADES (. sogooooicacy || Madiesr | Mo | | Eimine
TIVIRUS ¥ ANTIS
FAM
SERVICIOS DE M
P B111220400006  ANTENIMIENTO ¥ o . .
4 p SoPORTEDE 50| | MA 5.500.000[CRC] i Modifics Eliminar
FTWARE

Modificar | Eliminar (] Siguis






e Unavez presionado el botdn “Siguiente”, el sistema mostrara el mensaje “¢ Desea continuar
con el procedimiento de publicacion?”, se presiona “Aceptar”. Seguidamente aparecera el
mensaje “Registre los factores de evaluacion por partida”, se presiona el botdn
“Confirmar”.

e En el apartado 2. Sistema de Evaluacién de Ofertas del Cartel, se habilitardn dos botones
para el “Registro de los Factores de Evaluacién”, por partida. Al presionarlos se habilitara
una pantalla emergente llamada “Registro / modificacion de factores de evaluacion”.

[ 2. Sistema de Evaluacion de Ofertas ]

*Aplicacion del - — —

Sictama | Autornatica por SICOP W |

*Evaluador G3101022020031 Capacitadaor Busear || Reiniciar | {Ls ejecucidn de la evaluacidn podra serrealizads
exclusivamente por el encargado de |a evaluacian )

e T

Registro de factores I nformacion del producto Partida 1| Registro de factores de evaluacion
de evaluacion

nformacion del producto Partida 2 | Registro de factores de svaluazicn

e En la pantalla “Registro / modificacién de factores de evaluacidn”, se debe de incluir el
contenido de la metodologia de la Evaluacién. En el siguiente espacio se debe de colocar el
porcentaje de peso del Factor y el Factor de Evaluacién, que se asigna presionando sobre
el botén de “Buscar” y seleccionando el factor requerido para la Contratacidon. Una vez
seleccionado el factor se coloca la referencia, en caso de ser necesario y el contenido
(observaciones del factor a evaluar), una vez incluida la informacion se debe de presionar
sobre el botdon “Guardar”, para aplicarlo en esa partida en especifico o el botén de “Guardar
para todas las Partidas”, si aplica la misma informacién para todas las partidas del Concurso,
finalmente se presiona “Cerrar”, para continuar con el Cartel.

Registro / modificacion de factores de evaluacion

- Lainsiucon podra regstarn | wio modiican) ios atribuios dela evaluscidn

- Bl prowesdor debes compietar & formuianio de evaluscion regisirado porla instibucon luego de presantar su ofierts y previo 3l apertrs
- En= cansl os precal foactn no podkSe regisTar ~orios

- Recusnde que hasia no emviar e negisio de los faciones de evaiuscion, esta ofets no ses emviads por & sisbenna a i3 instiucon

:rI::c-.e'dci‘n?:arnn Namero de SICOP 20210800076 | - | 00| -| 1

Tipo de procedimiento LICITAC OM ABREWVIADA

Drescripcion del proce

dimiento Procedimientios para Manual del Cartel

[Meétodo de evaluacidn]

COMTEMIDC DEL METODND DE EVAL LACIOM

Contenido

[Seleccidn de factores]

LT AHEDEECE a2 *Factores de svaluacion = sy Contenido =
e factor evaluacion|¥e) eferencia

Namero

Entrega Entregas por mas de 30 dias, |a calificacidn

- 3185 =9 e

Agregar

P

Contenido
1 2184 50  Precio Elaminar
Pl

I Gusrdar para todas Iss part dasl I Suardar II Cerrar I






e Encasode que serequiere cambiar alguna informacidn del cartel, se debe corregir y oprimir
el botén “Modificar”. El botdn “Eliminar” borra por completo todo el cartel ingresado hasta
el momento, y habilita nuevamente la solicitud para utilizarla y elaborar un nuevo cartel.

e Para continuar con el proceso, una vez incluidos los Factores de Evaluacidn, se debe de
presionar el botdn llamado “Siguiente”, el sistema mostrara el mensaje “éDesea continuar
con el procedimiento de publicacién?”, se presiona “Aceptar”. Seguidamente aparecera el
mensaje “Puede continuar con el procedimiento”, se presiona el boton “Confirmar”.

[ 11. Informacion de bien, servicio u obra ]

“Partida Linea  *Cédigo “Mombre b idad | tEremininianc | et Detatie e .
ad partida linea
7 - O L
 Busear Buscar | | Elegir L _Rein'miar |
ORDEMADOR (T
: 4321150720010 | OMPUTADORA) P , _ N ———] — ;
. 1 P CTIFD ESCRITO 10 U A50.000[CRC] Modifica 1 Modifica _El.mlnar
RIC DESKTOP
MPRESORA LAS
: - 4221210500007 | ER JET A COLOR _ o a — .
. 2 a57 [UNIDAD DUPLEX 5 U B00.000[CRC] Modifica _El.mlnar
OFICIMA)
SERVICIOS DE IM
STALACION DE P
o EVNBUISONT LATAFORMADES .. sooocoqcRe) | Modfes | Modfewr| | Eimine
THWIRUS Y ANTIS
A
SERVICIOS DE M
2 B111220400008 | ANTEMIMIENTO Y o 11 ;
4 2T SCPORTE OE 50 1 MA 5.500.000[CRC] - Modifica _Eliminar
FTWARE

Modificar | Eliminar I 5i;..e1:a|

e El sistema muestra la pantalla Publicacidon del Cartel, en la cual aparecen una serie de
botones con diferentes funciones, tanto para solicitar verificaciones del cartel,
declaraciones, adjuntar archivos, publicar el cartel y enviar el cartel a un rol distribuidor
para que el mismo se encargue de asignar el encargo de publicar el cartel.

e En “Aplica Condiciones Generales”, se selecciona entre el “Si” 0 “NO” y se presiona el botdn

“Guardar”.






Publicacion del cartel

- Lallave privada sea genemda solamente para s ceraciones eninea
- Luego de aduniar los dooumenins de las especiicaniones, iscnicas, realice B publicacson
- Bl nlevenn de procedimisnio es. generado asomaicanmentie cuando & conourso se publica.

[ Informacion de los archivos adjuntos ]

LT R L Mimero ldentificador | 20210600078 | - | 00

nto
FLEEIEn TS G R Funcionarios relacionados con el concursa
ados ]
Descripoion del pro -

ESEnpc “® Erocedimients para Manual del Cartel
dimiento

Tipo de procedimiento LICITACION ABREVIADA

Registro del cartel Muswo Tipo de COferta En linea
Cartel Real

*Aplica Condiciones G _ = - =

enerales ® 50 ) No| Guardar |

[ Informacion de los archivos adjuntos ]

Mo Tipo de documento Mombre del documento Archivo adjunto

Por favor, adjunte el archivo.

Resultado de la solicitud de werificacidn | | Solicitud de werificacidn | Enwisr al distribusor || Declaracion | Adpuntsr Archivos | | Fublicacion del cansl

Frevia

e Para indicar las declaraciones usted debe oprimir el boton “Declaracién”, elegir las
declaraciones correspondientes y luego oprimir el botén “Guardar”. En caso de no existir
comuniquese con el Administrador de la Institucién para que agregue la nueva declaracién.

Publicacion del cartel

- Lalave privads serd generads solamente para (a5 oferaciones an ines
- Luego de adunter los docurnenios de s especficaniones iSonicas, realios la publicacion
- Bl nrneso de procedimianio es generado automaicamenie cusndo el conourso se pubica.

[ Informacidn de log archives adjuntos ]

Numera de procedimiz Mimero Identificador | 20210800076 - | 00

nto

FLIEIINATE GEEHET Funzionarios relacicnados con el concurse
ados 1
D.EE.c"pmm Ll Procedimiento para Manual del Cartel
dimiento

Tipo de procedimiento LICITACION ABREVIADA

Registro del cartel Muswvo Tipo de Oferta Enlinea
Cartel Real
*Aplica Condiciones G _

enerales ® 5 Mo Guardar

[ Informacion de los archivos adjuntos ]

Mo Tipo de documento Mombre del documento Archivo adjunto

Por favor, adjunte el archivo.

Resuliado de |a solicitud de verificacion | | Solicited de werificacion || Enwiar al distributor I Dreclaracion IA:_nt,ar.ﬁ.'cr wos | | Fublicacion del cansl

Pravio

16
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Q Condiciones y Declaraciones

|-LasdadaaduEshuédazws’d&mlatsda§m:eﬁE

[ Informacion del cartel ]
Nimero de procedimiento Numero Identificadar 20210600078 | - 00

LR [T Procedimiento para Manual del Cartel

nto
Elegir | Obligatorio Comntenido Fechalhora de registro Elaborador
DECLARAR QUE TIENE AL MENOS 5 ANOS DE EXPERIENCIA EN LA VENTADE LD
L S BIEMES DE ESTA OBJETO DE ESTA CONTRATACION 17002/2020 10:44 Capacitador
e
DECLARAR QUE NO SE ENCUENTRAAFECTADOS POR LASA PROHIBICIOMNES DE
i LARTICULO 22 ¥ 22 BIS DE LA LEY DE CONTRATACION ADMINISTRATIVA 171032020 10:45 Capacitador
P
DECLARAR BAJD DE JURAMENTO QUE SE ENCUENTRAAL DIA EM EL PAGO DE L
hd OS5 IMPUESTOS NACIOMALES 17/03/2020 10:45 Capacitador
e
AL DA EM IMPUESTO MUNICIPALES
W 1702020 10:45 Capacitador
e

e Si es necesario agregar archivos anexos tales como especificaciones técnicas
complementarias, planos, dibujos, fotografias o cualquier otro archivo que se consideren
como informacion para el proveedor, oprima el botén “Adjuntar Archivos” y proceda a
agregarlos.

Publicacion del cartel

- L lave privacs serd generads solamente para las oferianiones an inss
- Luego de aduntar oz documentos delas especficaciones ionicas, realice B putlicacion
- Bl rirneso de: procedirmianio es generach audormaicanents cusndo & concurso 52 publica,

[ Informacion de los archives adjuntos ]
:t':}"'em de procedimie Nimero dentificador | 20210600076 - |00
Funcionarios relacion
ados
Descripcion del proce
dimiento

Tipe de procedimiento LICITAC GM ABREVIADA

Funcionarios relacicnades con &l concurse

Procedimiento para Manual del Cartel

Registro del cartel Musvo Tipo de Cferta En linea

Cartel Real

*Aplica Condiciones G

enerales w57 Mg | Guardar

[ Informacion de los archivos adjuntos ]

Mo Tipe de documento Mombre del documento Archivo adjunto

Por favor, adjunte el archivo.

Resuliado de la solicitud de werificacion | | Solicited de wenficacidn || Enwiar al disiributor || Declaracion I Adpuntar Archivos I Fublicacion del cansl
Previo






Q Archivo adjunto

Tipa de documento | Documentos del carted W |

S —
*Archivo | Seleccionar archive | Mingln archiva seleccionado

Se debe modificar I3 opcion de Intermat dascrita al oprimir el boton "Consultar” cuando no se a la funcionalidad adjuntar archivos | Consultar

Mo T :le;ucurnen Nombre del documenta Archivo Eliminar
1 D”"”r::r:;s %l | Fcha Taonica FICHA TECMICA jpg Eliminar

Guardar | Cerrar

e Para enviar a verificar (aprobacién) el cartel, se debe enviar por medio del botén “Solicitud
de verificacién” al funcionario correspondiente. El sistema despliega una pantalla, en la cual
se debe completar la informacién del formulario, para poder enviar la solicitud. Para indicar
el o los usuarios que verificaran este cartel, se oprime el botdn “Buscar”, se selecciona al
funcionario y se pulsa la opcidn “Agregar”. Una vez que toda la solicitud estd completa, se
oprime el botén “Solicitud de verificacion”, para enviarla al o los funcionarios
correspondientes.

Publicacion del cartel

- L= lave privads sea generads solamente para las diersciones enines
- Luego de adiuntar ios docurmenins del=s especficariones Eonicas, realios b pubicacon
- Bl nilmnern de procedimianio es generact sutomaicamenis cusndo =l conourso 5= pubica.

[ Informacion de los archivos adjuntos ]
:t':l"'em de procedimie Mimero ldentificador | 20210800078 | - | 00
Funcionarios relacion
ados
Descripcion del proce
dimiento

Tipe de procedimiento LICITAC OGN ABREVIADA

Funcionarios relacionados con & concursa

FProcedimiento para Manual del Cartel

Registro del cartel Musvo Tipo de Cferta En linea

Cartel Real

*Aplica Condiciones G

enerales W 5 () Mo | Guardar

[ Informacian de los archives adjuntos ]

Mo Tipo de documento Mombre del documento Archivo adjunto

1 Documentos del cartel Ficha Técnica FI CH.l'-‘-.Té:rwIC.ﬁ..jp; [0.07 MB]

Resultado de la solicitud de verificacion I Solicitud de werificacion I Enwizr al distributor | | Declaracion || Adpuntar Archivos || Publicacion del cartsl
Frevio






Solicitud de verificacion

1. Informacion de solicitud]

*Asunto | SOLICITUD DE VERIFICACIOM DEL CARTEL

CONTENIDO DE LA SOLICITUD
*Contenido de la solici
tud
s

*Tipo de verificacion | \erficason del contenido ded carte w | Consulia de la informacian relacionada

. = 5

Se_-:'.!lencla izlE ‘thﬁl Aprobacion paralela W I
cacion

[2. Archivo adjuntc]
Ho Mombre del documento Archivo
1 | | | Seleccionar archivo | Mingn archive selzcoionado Agragar
(3. Encargado de la verificacion]
. " -
“NWombre de |a Institucion . Fechay hora r.lm'tE.E!E solicitud de
No /Nombre de la dependencia *Mombre del verificador werificacion
pe (formato ddimmdyyyy hhi24):mi)
- — | |_|| | | Agregar || Reiniciar
1 | Practocas y pruebas | Capacitacion | Capacifador 24/08/2021 18:00 Eliminzr
IEGIicnud de verificacion I Pravio

e Cuando se tiene respuesta a la verificacion, se puede visualizar el resultado en el botén
“Resultado de la solicitud de verificacion”






3.  VERIFICACION DE CARTEL (APROBACION)

e Busque en el menu de la izquierda de funcionalidades, el titulo de “Licitacién Electrénica”
la etiqueta “Comun” e ingrese a la opcidn “Recepcién de solicitud de verificacion”.

e Filtre los procedimientos de acuerdo al estado, en este caso seleccione en la etiqueta
“Estado de la verificacién” la opcidn “Sin tramitar” y oprima el botén “Consultar”, se le
desplegaran todos los procesos que se encuentren en este estado. ldentifique el proceso
correspondiente e ingrese al botdn “Sin tramitar”.

) procedimiento de | " Listado de solicitudes de verificacion o aprobacion registradas
« Solicitud de contratacion Nimero de l:l
+ Solcited de |a autorizacion secuencia
de contratacion directa . o
especial Tipo de verificacion | Todos L

+ Solicitud de confratacion Nimero de .
+ Consulta de Sobicitud de la procedimiento | | Namero de SICOP l:l ’ l:l ’ l:l

autorizacion de
contratacion directa SEm | |
especia Rango de fechas e p— Estado de la N Ny
+ Consi ta de Soficitud de de solicitud | 24i04/2021 | ..} | 22082021 | i3} werificacion I
contratacicn
- Recepcidn de solicitud de 10 resultados w Consubar |
nformacion adicional
Namero de r:zgel::::m Asunto Fechalhorade  Estadodela
Secuencia = . = INomero de documenta solicitud verificacion
- Mipo de verificacion
~ Informacidn per institucion SOLICITUD DE VERIFICACION DEL CARTEL
2 ) 59 o2
=—oIlos g1zss ‘erificacion del contenido del cartel (00B2021000100001) 230812021 02:31 -
onnin
_ 1 resultados [ 1 de 1 paginas |

DONGIUA de verificacion

Recepcion de solicibed de
verificacion
DONCITUD 02 INTOrmacicn

Recepcion de solicitud de
infomnacion

Historial de envios de SM3
Buzdn de notificaciones
por corres electrinico

e El sistema le mostrara la pantalla Detalle de la Solicitud de Verificacién, ingrese al botdn
“Detalles del Cartel” o al botdn “Ver la Pantalla de la Informacion Relacionada”, y analice la
informacién incluida en el cartel por el elaborador.

Detalles de la solicitud de verificacion

[ 1. Solicitud de la informacion de la verificacion ]
Namero de
secuencia
Informacion
relacionada

21258

I‘-.-\Er la panalla de ks informacien relacionada II Detalles del Cartel

Metodologia de

Tipe de verificacion  Werificasdn del contenido del carel Aaorobacion paralels

werificacion

Sclicitants Capacitador Fechafhora de la 23/08/2021 D2:21
solicitud

Nimero de document

o de la solicitud de rew 008202 1000100001

ision

Asunto SOLICITUD DE VERIFICACION DEL CARTEL

COMTENIDO DE LA SOUCITUD

Contenido de la
solicitud

=3SICOP






Si se requiere solicitar informacion adicional antes de verificar el cartel, ingrese al botén
“Solicitar informaciéon” complete la informacidon solicitada y envie al funcionario
correspondiente, para ver las respuestas de la solicitud de informacién ingrese a la opcion

“Listado de Solicitud de Informacién”.

Una vez revisados los aspectos necesarios y teniendo toda la informacién correspondiente,
para darle respuesta a la verificacion, se proceden a completar loscampos obligatorios (con

asterisco rojo) y a oprimir el botén “Enviar”.

[ 4. Informacion de la verificacion ]

Estado Sim tramitar | Listado de solicitudes de informacion I Solicitar ﬂfarmaciu:'unl

Fecha y hora limite

de solicitud 24/08/2021 16:00 Fechalhora de respue
. fo stas

de verificacion

*Asunto | RESPUESTAA LA SOLICITUD DE VERIFICACION

“Resultado

CESERVACIONES

*Observaciones

[5. Archivo adjunto a la respuesta]

No Normbre del documento Archivo adjunto

1 | | Seleccionar archivo | Minglin archive seleccionado

Agregar

Guardar Listado






4.  PUBLICACION DEL CARTEL

Cuando el cartel este con toda su informacién completa, ingresadas las declaraciones, documentos
adjuntos, en caso de ser necesarios y las aprobaciones correspondientes, se procede con la
publicacion. El funcionario que va a publicar el cartel puede ser asignado por el mismo elaborador,
al momento de confeccionar el cartel o por un distribuidor de tramites siguiendo el mismo proceso

descrito a continuacion.

e El sistema guardar en una carpeta dentro del computador, las llaves de apertura que
posteriormente van a servir para poder realizar la apertura de ofertas. Se recomienda que
la llave sea también almacenada en un medio externo de almacenamiento como: llave
maya, disco duro, etc., con el fin de tener un respaldo de la llave. Es muy importante
guardar correctamente estas llaves y de forma segura, ya que sin ellas no hay forma de
realizar el proceso de apertura de ofertas.

e Para iniciar el proceso de publicacién, ingrese a “Instituciones Compradoras”, “Licitacidon
Electrénica”, “Cartel”, “Listado de Concursos”. Una vez en la pdgina “Generaciéon de
Carteles”, debe seleccionar el estado de la Solicitud a “Cartel en Proceso” y oprimir el botdn
“Consultar”, para buscar el Cartel que se esta generando, una vez filtrado, se debe presionar
sobre la descripcion del Procedimiento, para habilitar nuevamente el Cartel para publicar.

B procedimiento de la ~ _ Generacion de carteles
adora
= Solicitud de contratacian - Podra regisirar un conourse feniendo en cuenta [ soliciud del objeto de conpra
ST T EBE IR - Pck regisirar un eatel nuewo sin necesidad de iizar | saliciud de contraiacén
de confratacion directa

especial

+ Soficitud de confratacion I Estado de la solicitud || Cartel en procese v
+ Consulta de Sobicitud de la o T ————
S —— Numerg de Pendiznte de framite
contratacion directa procedimienta
ecpecial Rango de fechas de et = Err=r
+ Consuita de Soicitud de registro 23/06i2021 |[7] ~| 23/06/2021 | 7
contratacion ) Descripcion del |
& ed ¢ procedimiento
(CoR
- Lg“::if'” Electronica Generar carel 3 panir de canel base  Ganerar canel en blanco
2 Cal C -
Listado de Concursos Nimero de procedi . N — Nomibre de la Fechathora de regi Fechahora de ape
—rrrrT T miento e ez SELF T e institucién stro rtura de ofertas

de Carteles
Maodificacion de carteles
Mi pagina de concursos

Practicas y
prusbas

20210600076-00 I[L.-‘-.: Frocedmiento para Manual del Cartal I 23/06/2021 00:18 = 30VDS/2021 16:30

Susfitucién de solicitud de 1 resultados [ 1de 1 paginas ]
pedido

e Se habilita la pantalla “Ingreso del Cartel”, por lo que debe dirigirse al final del formulario

para presionar el botdn de “Siguiente” y habilitar la pantalla “Publicacién del Cartel.






Una vez en la Pantalla “Publicacidn del Cartel”, presione botén con el mismo nombre de la

pantalla “Publicacion del Cartel, para iniciar el proceso.

Publicacion del cartel

- Lail=ve privada serd generads solamente para (as oferissiones &n inea

- Lueg de aduntar los documenins de las especficaciones Scnicas, realios i3 publicacion
- B nireno de procedimientio es generaco auiomaicamenie cuando & conourso se pubica.

[ Informacion de los archivos adjuntos ]

Nimero de procedimie

Mamero Identificador | 20210500078 - |00

Tipo de procedimiento LICITAC] ON ABREVIADA

Registro del cartel Musvo
Cartel Beal

*Aplica Condiciones G _ - =
enerales ® 57 (Mo | Suardar

[ Informacion de los archivos adjuntos ]

nto
FLIEETIE Funcionarios relacionados con el concurso
ados -
Descripcion del proce .

ESETRC P Procedimiento para Manual del Cartel
dimiento

Tipo de Cferta En linea

No Tipo de documento

1 Documentos del cartel

Resultade de la solicitud de verificacion

Ficha Técnica

Solicitud de werificacadn

Nombre del documento Archivo adjunto

FICHA TECHICA jpg [0.07 ME]

Declaracion | Aduntar Archivos I Fublicacitn del cansl I

Enwvisr al distributor

Frevie

e El sistema muestra el mensaje “éDesea publicar?”, presionamos “Aceptar” y el Cartel es

publicado. Una vez aceptado el

mensaje y publicado el cartel, el sistema muestra la

direccion donde se almacend la llave de apertura dentro del computador, es necesario

guardar la informacidn y verificar la direccion, para luego presionar el botén “Aceptar”.

Procedimiento Adminisirativo y Sancionatorio

Publicacion del cartel

- Lz l=ve privads serd genenads solamente pars las ofersciones enlines |
- Lusgo de sduniarios documentos delas especficacionss Sonicas, resice 3
- Sl rlrern de procedimiamio es generacn afomeEscamenis cusndo & conoun

[ Informacion de log archivos adjuntos ]
Nimero de procedimis

nto

Funcionarios relacion | o ion2rics relaconados con 2 concur

ados 1

Descripecion del proce . H
s cripe P Procedimiento para Manual del Cartel |

dimiento

Tipo de procedimiento LICITACION ABREVIADA

Registro del cartel Musvo

Cartel Seal

*Aplica Condiciones G _ R —
enerales 5 (O po | Guardar

[ Informacion de log archivos adjuntos ]

www.sicop.go.cr dice

La llave del cartel fue almacenada en |z siguiente direccion de su PC: C:
WWzersh,
gjimenez\componenteFirmayLlavesCarteles\CR_2021060007600_230620
21031302\ userenc.

dat. Si desear crear un respaldo dirfase a esa ruta y copie la carpeta en
otra direccién o dispositivo.

Aceptar

Tipo de Oferta En linea

No Tipo de documento

1 Documentos del cartel Ficha Técnica

Resuliado de la solicitud de werificacion

Nombre del documento

Solicitud de werficacin

Archivo adjunto

FICHA TECNICA jpg [0.07 MB)

Enwiar al distributor | Declaracian | Adpuntar Archivos || Fublicacian del cansl

Fravio






Una vez aceptado el mensaje de la direccién de la Llave de Apertura, el sistema nos direccionara
a la pantalla “Detalle del Proceso”, donde se podra realizar el resto de los procesos de la

Contratacion.

Detalle del proceso

|-L.Jegadelapkic96&ncdmpcdﬁpmmexrﬁuspmedrﬂaﬁsmcs

[ Informacion general del proceso ]
Mimero de

T Ry e 2021LA-CO0004-000a500082 Numero de SICOP 20210600076 - (00| Detabes del concursa
F::“'ip:’ni:m‘f' Procedimiento para Manual del Cartel | Funcionarios relacionados con & concursa

Tipo de procedimiento L CITACION ABREVIADA

Tipo de modalidad Cantidad definida

Fecha'hora de s y . Fecha'hora de [ — .
e 23082021 03:24 B e IW0ER2021 16:20
Registro de anuncios  Regisiro de anuncics

por pantallas E= positle registrar anuncios en cada pantalla para que 2l proveedor wisualice
mi::aciun e Modificacidn del tiempo

Historial de envios de . Historial de correos el -

e Consultsr ectrinicos Consultsr

[ Proceso previo a la oferta ] - Provesdores aprobados pars 2 pardicipacan. Funcidn para & registiro/modifieacion de los proveadores

sprobados por la CGER
Registro de
participantes
Aprobacion de
oferentes Aprobado 2 registro de provesdores
imhabilitados {CGR)

Subasta/Remate Concursg sin Subasta’Famaie

Lz participacion en & concurse es abiera a todos los oferentes.

[ Aclaraciones ]
Recepcion de
Aclaracion

Consultsr | Caso recibide : 0







image3.emf
P-PS-100-04-2013_R ESOLVER_ACLARACIONES_AL_CARTEL.PDF


P-PS-100-04-2013_RESOLVER_ACLARACIONES_AL_CARTEL.PDF
=

=~ S|ICOP

Sistema Integrado de Compras Publicas

ACLARACIONES AL CARTEL
P-PS-100-04-2013

=3SICOP






Contenido

1. DIAGRAMA DE PROCESO ...ttt sssssssssssssssss s ssssssssssssssssssssssassssssanes 3
2. RESOLUCION DE ACLARACIONES AL CARTEL....ooocooccossrrveessssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssses 4
3. SOLICITUD DE VERIFICACION DE LA SOLICITUD DE ACLARACION ......oooovveeesssreeeessssssssesses 8
4.  APROBACION SOLICITUD DE VERIFICACION .........oooooeessscseeseeeessssssssssssssssssssssssssssssssssssssssesssssssess 10
5. CONSULTA DE LA VERIFICACION DE ACLARACION Y ENVIO DE RESPUESTA FINAL DE

LA AN RN PV IO 0 A S N OO S SR 13






1.

DIAGRAMA DE PROCESO

A continuacién, se muestran los pasos generales para elaborar una solicitud de contratacién y
el rol que debe tener el funcionario que realice el proceso.

(

Resolucion de
Aclaraciones al
Cartel

\

*Rol: Elaborador
de Carteles 2

*Rol: Ejecutor de
trdmites 3

J

( N

Solicitud de
Verificacion de la

Solicitud de
Aclaracion

Y,

(

~\

Aprobacion Solicitud

de Verificacién

J

*Rol: Estudios
Técnicos 1

(

Consulta de la
Verificacion de
Aclaracién

N

*Rol: Ejecutor de
Tramites 3






2.  RESOLUCION DE ACLARACIONES AL CARTEL

Para la resolucion de aclaraciones al cartel debe seguir los siguientes pasos:
e Realizar inicio de sesién en el sistema SICOP.

e En la parte superior derecha de la pantalla, oprima sobre la opcién “Instituciones

Compradoras “.

e En el menu ubicado a la izquierda de la pantalla llamado “Licitaciéon Electrénica”,
seleccione la opcién “Cartel” del submenu y seguidamente seleccione “Aclaracion”.

29/10/2018 10:13:38 () 173:08 Informacién de SICOP | Centro de Atencién | Consulta Ciudadanos | Mapa del Sitio

Contratacion Grupo 1 - Capacitador

© Instituciones Compradoras

Cierre de Sesion Mi SICOP  Procedimiento Administrative y Sancionatorio

edimiento de la 7 Listado de solicitudes de Aclaracion

Institucion Compradora
= Solicitud de contratacion - Elencargado ce la aclaracion podra visualizar el tihulo de la aclaracion enlaista con las leras ennegria. \errokes

« Solicitud de la autorizacion
de contratacion directa
especial Nimero de documento

« Solicitud de coniratacion

- Consulta de Solicitud de la
autorizacion de
contratacion directa

Namero de
procedimiento
Descripcion del
procedimiento

Numero de SICOP - -

especial
- Consulta de Solicitud de Estado Sin tramitar v
contratacion Fechalhora de
-Recepcitn de solicitud de - 02/05/2018 | [ ~ | 29/10/2018 |[F]
informacion adicional SIIHICL
(CGR) 10 resultados ¥ Consultar
= Licitacion Electronica
- Cartel Numero de documento Titulo de la aclaracion Proveedor solicitante Fecharﬂ’hrora iz Estado
Listado de Concursos solicitud
Slol\citgdlde Modificacion 7002012000000042  Garantia en el concurso 26/10/2018 1212 | Sin tramitar
de Carteles e
Maodificacion es 1 resultados [ 1 de 1 paginas ]

Mi pagina de conc
Sustitucion de solicitud de
pedido

Gestion de concurso fuera
de linea

i) =TI
Aclaracion
L

e El sistema muestra la pantalla “Listado de solicitudes de Aclaraciéon”, donde se
muestran las aclaraciones que se encuentran sin resolver, las que estan en proceso de
respuesta y las que ya fueron contestadas. Para resolver una nueva solicitud de
aclaracion se debe oprimir el botén “Sin Tramitar”.






29/10/2018 10:13:38 () 179:08 Informacion de SICOP | Centre de Atencién | Consulta Ciudadancs | Mapa del Sitio

Contratacién Grupo 1 - Capacitador @ Instituciones Compradoras

s | Concursos | Expediente Electronico | Consulta de Proveedores | Compra por Catélogo

y Sancionatorio

:’ Listado de solicitudes de Aclaracién

= Solicitud de contratacién - Elencargado de la aclaracion podra visualizar el tihulo de la aclaracion enla sta con las lefras ennegria. \ermokes
«Solicitud de |a autorizacion
de contratacion dir

especial Numero de documento
- Solicitud de contratacion r
Nimero de .
« Consulta de Solicitud de la Numero de SICOP -

procedimiento
Descripcion del
procedimiento

autorizacion de
contratacion directa
especial
- Consulta de Solicitud de Estado Sin tramitar v
contratacion

-Recepcion de solicitud de Pl wade

02/05/201% | [F] ~ | 2910/2018 | [

informacion adicional solicitud
(CGR) 10 resultades ¥ Consultar
s Licitacion Electronica
- Cartel Nimero de documento Titulo de la aclaracion Proveedor solicitante e T Estado
Listado de Concursos solicitud
Slﬂ'm“'t_'tdldE Modificacion 7002012000000042  Garantia en el concurso 26(0/2012 12:12
de Carteles
Modificacion de ¢ es “ resultados [ 1 de 1 paginas ]

Mi pagina de co
Sustitucion de solicitud de
pedido

Gestion de concurso fuera
de linea

- eriura
Aclaracion

e Elsistema muestra la pantalla “Detalles de la Aclaracion Solicitada” con formulario que
se divide por secciones. Se deben ingresar los datos que el sistema solicitan, algunos de
ellos tienen caracter obligatorio, los cuales estan indicados con asterisco rojo al lado
izquierdo del enunciado.

29/10/2018 10:17:38 ) 175:10 | Informacion de SICCP | Cenfro de Afencién | Consulta Ciudadanos | Mapa del Sitio

Contratacién Grupo 1 - Capacitador @ Instituciones Compradoras

7 Detalles de la Aclaracion solicitada

= Solicitud de contratacion | Laresoiucion de |a aclaracion podra ser realizada (nicamente por & encargaco de la aclaracion, el eiecuior soio pocka consuitar el corfenido.
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de 53”“]3“*3'3" GRECH [1. Informacién del cartel]
especia = —
- Solicitud de contratacién Nmero de Procedimie 5013, 4.001126-0002500001 Niimero de SICOP 20131000874 - [ag) -
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contratacion directa dimiento
especial ) Fecha/hora limite de re ., 1110 4595
« Consulia de Solicitud de cepcion de Aclaracion
contratacion
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(CGR) Observaciones
sLicitacion Electronica
. Cartel &
Listado de Concursos
Solicitud de Medificacion [2. Contenido de la solicitud]
l'r 3?”9"?? Estado Sin tramitar Nimero de aclaracion 7002012000000042
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Sustitucion de solicitud de 2
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e Enla seccion 1 Informacién del Cartel, el sistema muestra la informacioén general del
Cartel, en la seccién 2, se presenta la informacion sobre la aclaracion, solicitada por
parte del proveedor.

e Los campos a completar se ubican en la seccion 3 Respuesta a solicitud de aclaracién,
donde se ingresa la respuesta a la consulta realizada por el proveedor acerca del cartel.
En caso de ser requerido se pueden adjuntar archivos en la seccion 4 que
complementen la respuesta. Es importante aclarar que, si la persona que recibe la
aclaracion requiere de un criterio adicional o de alguna aprobacién antes de notificar
la respuesta, debe oprimir el botén “Solicitud de verificacion” y solicitar los criterios o
aprobaciones requeridos, para que luego de esto se notifique la respuesta a los
proveedores (para esto ver paso 3).

Modificacion de carteles - .
Mi pagina de concursos [3. Respuesta a solicitud de aclaracion]

Gestion de concurso fuera -
de linea

Gestion de apertura
Aclaracién

Recurso
Evaluacion
Distribucidn de tramites [4. Archivo adjunto]

*Respuesta a solicitud
de aclaracion

Audiencia CGR . No Nombre del documento Documento adjunto
~Informacion por institucion

~ Otros 1 Examinar... _Agregar

~Comun

= Contratacion Electronica Solicitud de verificacion | Notificar | Listado
~ Confeccidn de contrato

~Orden de pedido -

e En caso de tener toda la informacién necesaria para responder, una vez ingresada la
respuesta a la solicitud de aclaracion, se procede con la notificacion de la misma, para
esto se debe oprimir el botén “Notificar” ubicado al final de la pantalla, para hacer la
comunicacion respectiva al proveedor. Con esto la respuesta queda visible para
cualquier persona que desee consultar el cartel.

Modificacion de carteles

Mi pagina de concursos [3. Respuesta a solicitud de aclaracion]
Gestion de concurso fuera -
de linea -
Costion e aerira *Respuesta a solicitud
26s100:0e.ape de aclaracion
Aclaracion
Recurso =
Evaluacion
Distribucién de tramites [4. Archivo adjunto]
AudienciaCGR No Nombre del documento Documento adjunto
~ Informacion por institucion
~ Otros 1 Examinar... Agregar
~Comn
=Contratacion Electronica Solicitud de verificacién I Notificar ILlstado
~ Confeccidn de contrato [

~Orden de pedido -

e Una vez se notifica la respuesta a la solicitud de aclaracion, el estado de la solicitud
cambia y queda como “Respondido”.






= Licitacion Electronica

. Cartel
Listado de Concursos
Solicitud de Modific
de Carteles
Modificacion de
Mi pagina de co
Sustitucion de solicitud de

~ Detalles de la Aclaracién solicitada

‘- Laresolcion dela ackaracion podrd ser realzada Unicaments por gl encargado de 3 ackaracion, & elscutor soio pockd consLitar el contenido.

[1. Informacion del cartel]

Nimero de procedimie ;4 4 504126-0002500001 Nimero de SICOP

nto

20131000874 - 00 -

pedido dD_es_cri[:t:\én TEIETEE Cartel para aclaracion Capacitador  Funcionarios relazicnados con &l concurse

Gestidn de concurso fuera imiento

de linea Fecha/hora limite de re 5q40/5014 12:12

Gestion de apertura cepcion de Aclaracion

Aclaracion

Recurso

Evaluacion Observaciones

Distribucion de tramites

Audiencia CGR A

~ Informacion por institucion

- Ctros [2. Contenido de la jalcitulle—
~ Comun
. - Estado I Respondido I Numero de aclaracion 7002012000000042
= Contratacion Electronica
- Confeccién de conirato Fecha/hora de la solici 5, 05500 45-92 Proveedor
- Orden de pedido tud
= Aprobacion Interna Titulo Garantia en el concurso Solicitante

- Bolicitudes de Criterio Legal

- Criterio Legal Solicito que por favor me aclaren si al ser este un procedimiento Licitatorio, si se requiere de una garantia de partici

Contenido de la solicit pacién, lo anterior considerando gue esta Institucion siempre las solicita en este tipo de concurso
ud

= Recepcion
+Gestion de Rec
«Consulta de Solic

=Pago Electronico

tudes

Nota: Otra opcién de ingresar para consultar las aclaraciones y resolverlas, es desde la opcién
“Mi pagina de concursos”, siguiendo los siguientes pasos:

o En el mend ubicado a la izquierda de la pantalla llamado “Licitacién
Electrénica”, seleccione la opcién “Cartel” del submenu y seguidamente
seleccione “Mi pagina de Concursos”. El sistema muestra la pantalla “Mi Pagina
de Concursos”. Para verificar si existe una aclaracién a un cartel especifico se
busca el concurso por el estado “Todos”, oprime el botén consultar y

)

seguidamente oprime sobre la “Descripcién del Procedimiento”.

I 7 _Mi pagina de concursosl

- Lista de concursos publicados en cada insffucion.
- Luego de la publcacion cel concurso podrd procader con oines procedmientos relacionados.

Procedimiento de la
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= Solicitud de contratacion
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+Solicitud de contratacion
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El sistema muestra la pantalla “Detalle del Proceso”. Seguidamente se puede
observar en la secciéon “Aclaraciones” si hay alguna aclaracion solicitada y
pendiente de respuesta.

B procedimiento de la

Institucion Compradora

Detalle del proceso

= Solicitud de contratacio

|-Luagodela puklicacion del concurso podr proceder con ofros procedimies

« Solicitud de la autorizacion

contratacion directa

pecial

«Solicitud de contratacion

«Consulta de Solicitud de la
autorizacion d i0
directa ezp

e 5

coniratacio

licitud de

n
de solicitud de
cion adicional

=Licitacién Electronica
= Cartel

Listado de Concursos
Solicitud de Modificacion
de Carteles
Modificacion de carteles
Mi pagina de concursos
Sustitucion de solicitud de

[ Informacién general del proceso ]

AMIEGDEE 2018LA-001126-0002500001 Nimero de SICOP  [20151000574| - 00 | Detslies del concurse
procedimiento = =
Descrir:lci_on del Cartel para aclaracion Capacitador | Funcionarios relacionados con el concursa

n procedimiento

Tipo de procedimiento  LICITACION ABREVIADA

Tipo de modalidad Cantidad definida

Fecha/hora de Fecha/hora de

26102018 1212 28102018 1212

publicacion apertura de ofertas
Registro de anuncios  Regisiro de anuncios

por pantallas Es posible registrar anuncios en cada pantalla para que el provesdor visualice
Modificacicn del -

- Modificacion del tempo

tiempo e

Historial de envios de Historial de correos el
Consultar . Consultar

SM5 —— ectronicos ——
[ Proceso previo a la oferta ] . proveedores sprobades pars la participacién. Funcion pars el registro/modificacion de los provesdores
aprobades por ls CGR.

Reg!s_tm iz La participacién en el concureo 22 shierts & todos los oferentes

participantes

Aprobacion de

oferentes Aprobado el registro de provesdores

Concurso sin SubastaRemate

Recurso inhabilitados (CGR)
Evaluacion Subasta/Remate
Distribucion de trémites

- Informacién por institucion Al:laral:.l'ones

- Otros Recepcion de

- Comin Aclaracién

Consulter | G850 recibido : 2

o Al oprimir el botén “Consultar” el sistema muestra la pantalla “Listado de

Solicitudes de Aclaraciéon”, donde se pueden observar las aclaraciones recibidas
por parte de los proveedores. En la columna de “Estado” se puede observar si
la aclaracion esta o no pendiente de una respuesta por parte de la Institucion.
Se oprime sobre el boton “Sin Tramitar” para proceder con la respuesta y se
continda con el mismo proceso descrito anteriormente.

SOLICITUD DE VERIFICACION DE LA SOLICITUD DE ACLARACION

Para solicitar una verificacién relacionada con la Solicitud de Aclaracién (solicitar un
criterio o ampliar la respuesta), en la pantalla “Detalles de la Aclaracion Solicitada”, el
usuario se dirige al final de la misma y oprime el botdn “Solicitud de Verificacion”.

Distribucion de trdmites [4. Archivo adjunto]

Audiencia CGR

s ; No Nombre del documento Documento adjunto
~Informacion por institucion
~ Otros 1 Examinar... Agregar
~Comin &

= Contratacion Electrénica olicitud de verificacion | [Notificar | Listado

~ Confeccidn de contrato
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e El sistema muestra la pantalla “Solicitud de Verificacién” con formulario que se divide
por secciones. Ingrese los datos que se solicitan, algunos de ellos tienen caracter
obligatorio, los cuales estan indicados con asterisco rojo al lado izquierdo del
enunciado.

e En la seccion 1 se muestra la informaciéon a completar de la Solicitud, el asunto
correspondiente al Encabezado de la Solicitud, el Contenido de la Solicitud dénde se
indica la consulta solicitada y la Secuencia de la Verificacion donde se indica si la
respuesta por parte de los Encargados de la Verificacion se realiza de manera paralela
o de forma secuencial, esto para el caso en que se envie a mas de una persona.
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Solicitud de verificacion

B Procedimiento de la

Institucion Compradora

= Solicitud de contratacién |1. Informacién de solicitud]
+ Solicitud de la autorizacion .

de contratacion direct:

pecial

« Solicitud de contratacion

- Consulta de Solicitud de la *Contenido de la solici
autorizacion de tud
contratacion directa

especial y
- Consulta de Solicitud de
contratacion
- Recepcion de solicitud de *Secuencia de la Veri -
informacién adicional cacion Elegir
(CGR)

v | | GConsults de la informacién relacionada

e En la seccién 2 se encuentra la opcién para adjuntar documentos en caso de que se
requiera,

oo

= Licitacion Electronica 2. archivo.adjuntol

« Cartel No Nombre del documento Archivo
Listado de Concursos 1 T =
Solicitud de Modificacion i gregar |
de Carteles

= Sedebe ingresar quien va ser la persona encargada de brindar la informacién necesaria
para dar respuesta a la solicitud de aclaraciéon

Modificacidn de carteles I[3. Encargado de la veriﬁcacién]l

Mi pagina de concursos - DI *Fecha y hora limite de solicitud de v

Gestion de concurso fuera No IN:;T?JZS(:a‘adlens?l‘zgma *Nombre del verificador erificacion

de linea e (formato dd/mm/yyyy hh(24):mi)

Gestion de apertura PR = Agregar | Reiniciar |
Aclaracion

= Para agregar al encargado o a los encargados de la verificacion se oprime el botén
“Buscar” y se despliega la lista de empleados de la Institucidon que pueden dar respuesta
a la Consulta y se oprime sobre el nombre del encargado. Se pueden seleccionar los
encargados que se requieran.






[3. Encargado de la verificacion]
No “Nombre de la Institucion *Nombre del verificador Fochay ho:r:rlilfr':.lcz'i:i?'; solietud de
/Nombre de la dependencia (formato dd/mmJyyyy hh(24):mi)
'_] Reiniciar
1 Contratacion Grupo 1/ Capacitacion  Capacitador 281002018 14:00 Eliminar

e Una vez agregados los encargados de la verificacion, se procede a oprimir el boton
“Solicitud de Verificacion”.

[3. Encargado de la verificacion]

No DTTLTE U DR EEET “Nombre del verificador Fechay ho:r:rlillr'rtiet;i:i':; sofietuc de
/Nombre de la dependencia (formato dd/mmiyyyy hh{24):mi)
Agregar
- Buscar —
= Reiniciar
1 Contratacion Grupo 1/ Capacitacion Capacitador 291002018 14:00

Eliminar

I Solicitud de v&riﬂcaciénl Previo

4. APROBACION SOLICITUD DE VERIFICACION

e Para darle tramite a una solicitud de verificacién enviada desde una aclaracion, se debe
ingresar en el menu ubicado a la izquierda de la pantalla llamado “Licitacion
Electronica”, seleccione la opcion “Comun” del submenu y seguidamente seleccione
“Recepcion de Solicitud de Verificacion”.

e El sistema muestra la pantalla “Listado de solicitudes de verificacién o aprobacion

registradas”. Para resolver la solicitud de verificacion debe oprimir el botén “Sin
Tramitar”.
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Listado de Concursos

Solicitud de Modificacion Numere de

de Carteles secuencia

Modificacion de carteles Tipo de verificacion | Todos v

Mi pagina de concursos Nimero de

Sustitucion de solicitud de procedimiento Numero de SICOP - -

pedido

Gestion de concurso fuera Asunto

de linea Rango de fechas : : Estado de la

Gestion de apertura e 3008/2015 (7] ~ | 2001072015 | [ e Todos v

Aclaracian 10 resultados v Consultar

Evaluacion T

Distribucian de tramites Numero de e et Asunto Fecha/hora de Estado de la

Audiencia_ COR ) secuencia Tipo de verificacion INamero de documento solicitud verificacion

:'g{g:ac"’” FOTIETATEE g9 2019LA-0D1126-0002500001 Garantia de Participacién S6HD2018 10:43
Comn Verificacion de aclaraciones (0602018000100360) :
i 2018LA-001126-0002500001 Solicitud de verificacion para aclaracién - . .
83616 \erificacion de aclaraciones (0602018000100350) BNUTE625 | Sindiamitaw
2018LA-001126-0002500001 Solicitud de verificacion para aclaracion . ;
SoiciuddeTorrEcon 83615 \erincacion ce aclaraciones (0602012000100358) BANANEI607 | peiirmian

e Elsistema muestra la pantalla “Detalles de la Aclaracion Solicitada” con formulario que
se divide por secciones. Ingrese los datos que se solicitan, algunos de ellos tienen
caracter obligatorio, los cuales estan indicados con asterisco rojo al lado izquierdo del
enunciado.
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sLicitacion Electronica 1 » P . ‘o
 Cartal ” _ Detalles de la solicitud de verificacion

Listado de Concursos
Solicitud de Modificacion
de Carteles
Modificacion de carteles Numero de
Mi pagina de concursos secuencia

63679

SUS_tItU:Ic':n de salicitud de Infon:naclon \éer la pantalla de la informacion relacionada | | | Detalles dal Cartel
pedido relacionada
E_ETTE'; de concurso fuera Tipo de verificacion  Verificacian de aclaraciones y;:zg:::gl‘_'a de Aprobacién paralela
Gestion de apertura Solicitante Capacitador FEEEIITRGEE S 20/10/2018 10:43
Aclaracion ) solicitud
Recurso Numero de documento
Bl :senla solicitud de revis 0502018000100360
Distribucion de tramites 5 i
Audiencia CGR Asunto Garantia de Participacion
- Informacion por institucion = B
- Otros P Favor indicar si se requiere la Garantia de Participacion
« Comin Contenido de la
Solicitud de verificacion solicitud
Recepcion de solicitud de
verificacion P

Solicitd da jinfarmarion

e Enlaseccién solicitud de la Informacién de Verificacion: Se detalla la informacién de lo
solicitado, adicionalmente se presenta también un link que muestra el detalle de la
Solicitud de la aclaracién por parte del proveedor, asi como la informaciéon completa del

cartel publicado.






R —

Namero de

. 63679
secuencia
Informacion
relacionada

“er la pantalla de la informacion relacionada | | Detalles del Gartel

Metodologia de
verificacion
Fecha/hora de la
solicitud

Tipo de verificacion  Verificacion de aclaraciones Aprobacion paralela

Solicitante Capacitador 201072012 10:43

Numero de documento
de la solicitud de revis 0502018000100360
ion

Asunto Garantia de Participacion

Favor indicar si se requiers la Garantia de Participacion

Contenido de la
solicitud

e Enlaseccidn encargado de la Verificacién se muestra la informacion de la persona que
solicita la informacion para la verificacion.

e Enlaseccién Informacion de la Verificacion se procede a dar la respuesta a la solicitud
de verificacidn, se muestra el listado de solicitudes de informacién y también se habilita
el boton “Solicitar Informacién”, en caso de que el encargado de dar respuesta requiera
informacién por parte del proveedor u otro funcionario. En el campo Asunto se indica
el encabezado de la solicitud. El resultado de esta seccién no tiene ningtin efecto sobre
la informacion brindada, lo mas importante es la informacién que se ingrese en el
campo de “Observaciones”, que es donde se da respuesta a la solicitud de verificacion
de informacion.

[ 4. Informacion de la verificacion ]

Estado Sin tramitar | | istado de solicitud de informacién || Solicitar informacion |

Fecha y hora limite Fechal/hora de respue

de solicitud 20/02/2013 09:40 e
de verificacion

*Asunto

*Resultado Eleqir v

*Observaciones

e Con la informacidn pertinente ingresada, se procede con el envio de la informacion, se

oprime el botén “Enviar” y posteriormente se confirma el envio oprimiendo el boton
“Aceptar”.
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)
- capacitacionggcapa
AT e 4 1 Capacitador 33333333 Citeeion com 2910/2018 14:00 EN proceso
« Cartel
Listado de Concursos . [3. Archivo adjunto a la solicitud]
Solicitud de Medificacion )
de Carteles No Nombre del documento Archivo adjunto
Modficacion de El archivo no existe.
Sustitucion de I
pedido [ 4. Informacién de la verificacion ]
Efffi,ljﬂel; delecuci=nlier Estado Sin tramitar | Listsdo de solicitudes de informacian | || Solicitar informacién
Gestion de apertura Fecha y hora limite Fecha/hora de respue
Aclaracion de Soll_Cltlld” 20/10/2018 14:00 e
T — de verificacidn
Ewaluacion *Asunto Garantia de Participacion
Distribucion de tramites
*Resultado Aprobade v
Audiencia CGR .
- IOnIormacion par institucian En esta ocasion no es necesaria la Garantia de Participacion.
» Otros
+ Comin _ “Observaciones
Solicitud de verificacion
Recepcion de solicitud de y
verificacion =
Solicitud de informacion
Re ion de solicitud de [5. Archivo adjunto a la respuesta]
informacion No Nombre del documento Archivo adjunto
Historial de envios de SMS
Buzén de natificac 5 1 Seleccionar archivo | Ningin archivo seleccionado Agregar
por correo electronico
= Contratacion Electrénica Guardarl Enwarl Listade

5. CONSULTA DE LA VERIFICACION DE ACLARACION Y ENVIO DE
RESPUESTA FINAL DE LA ACLARACION.

e Elencargado de la aclaracion, puede observar el detalle de la respuesta de la solicitud
de verificacion en la pantalla “Aclaracién” del submenu “Licitaciéon Electrénica”, se
oprime el boton “En Tramite”.
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7 Listado de solicitudes de Aclaracién

= Solicitud de contratacidn - Elencangado de la aciaracion podra visualzar el thulo de laackaracion en la Ista conlas leflas ennegiia. - Mermokes
« Solicitud de la autorizacion

ontratacion dil
especial Numero de documento

. SDIICIILIVd de cﬂcn?tala é{ Nimero de

. ;:;‘_’;‘-;i{','; Igen fl'?“" le l2 procedimiento
contratacion directa Descnpcpndel

procedimiento

Numero de SICOP - -

especial
« Consulia de Solicitud de Estado En tramite v
Rec rialglno e Fechahora de 02/06/2018 | [ ~ [ 2002012 | [
informacion adic <RI
(CGR) 10 resultados ¥ Consultar
s Licitacion Electronica
- (E_‘”tecll @ Nimero de documento Titulo de la aclaracion Proveedor solicitante FE‘;’;‘T{;‘:&: ik Estado
istado de Concursos
i e .
Soleitud de Modfieaci 7002012000000043  Solicitud de aclaracion al Cartel  ~1 o/ =-DOR MERLINKGAPACITA  a5100045 12:42

Modificacion de cart
Mi pagina de con
Sustitucion de solicitud de
pedido

Gestion de concurso fuera

“ resultados [ 1 de 1 paginas |

e Se procede a oprimir el botéon “Consultar Verificacién”, para poder observar la
respuesta de la consulta interna realizada, con el fin de darle respuesta a la solicitud de
aclaracion.

Gestion de apertura
Aclaracion

Recurso
Evaluacién *Respuesta a solicitud

[3. Respuesta a solicitud de aclaracion]

Distribucion de tramites de aclaracion

Audiencia CGR
- Informacion por institucion s
- Otros
- Comin [4. Archivo adjunto]

Solic verificacio .

ST B T T EEEE) No Nombre del documento Documento adjunto
Recepcidn de solicitud de
Vermcacion ) 1 Seleccionar archivo | Ningln archivo seleccionado Agregar
Solicitud de informacion
Recepcion de solicitud de

informacion Notificar a todos los proveedores I Consultar venﬂcanionl Solicitud de verificacion | Notificar | | Listado

e Elsistema muestra si la solicitud de verificacién ya fue respondida por el encargado. Se
oprime sobre el “Asunto” para poder observar con mas detalle la respuesta a la
solicitud.
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ento Administrativo y Sancionatorio
= Licitacion Electronica ~ Listado de solicitudes de verificacién
« Cartel A
Listado de Concursos i z
Solicitud de Modificacion pruorzz:i?mieenln Numere de SICOP 20181000874 - 00|
de Carteles
Asunto
p paglncli 128 ) Tipo de verificacion Todos A
Sustitucion de solicitud de
pedido Rango de fechas de . : -
Gestion de concurso fuera solicitud a8 (E] tformato ddimmAyyyy)
de linea 10 resultades ¥ Consultar

Gestion de apertura

Aclaracion Aiascios

Recurso 2
Evaluacion CHETD I e SSTID Fechalhora de solicituc v::?ri?o?:s
Distribucién de tramites secuencia procedimiento /Nimero de documento ftotal
Audiencia CGR " :
o N 2018LA-001126-00025000Q Garantia de Participacion .
- \mnI:;rmacmn por institucién 63679 01 {0602015000100360) 29/M10/2018 10:43 171

e Se despliega la pantalla “Consulta de la Solicitud de Verificaciéon”, en la que se indica la
informacién de la solicitud de verificacion realizada, los archivos adjuntos relacionados
y la persona encargada de realizar la verificacion, asi como también el “Estado de la
Verificacién”, que indica si el encargado ya brindo sus comentarios al respecto.

*LILILaLIG LG0T Unia
= Cartel #
Listado de Concursos
Solicitud de Modificacion
de Carteles

Detalles de la solicitud de verificacion

Modificacion de carteles [ 1. Solicitud de la informacién de la verificacion ]
Mi pagina de concursos Namero de Informacion - - -
Sustitucién de solicitud de e 83579 e Wer Iz pantslla de ks informacién refacionada
Tipo de verificacion  ‘/erificacion de aclaracionss Me!odol?gla 1z Aprobacion paralsla
verificacion
- . Fechahora de la -
4n de apertura Solicitante Capacitador solicitud 28102018 10:42
Aclaracion Nimere de documento
de la solicitud de revis D502012000100280
ion
Distribucion de tramites Asunto Garantia de Participacién
Audiencia CGR
= Informacién por institucion Favor indicar gi 22 requiere |a Garantia de Paricipacion
T gtms' Contenido de la
= omun solicitud
tud de verificacion
R ion de solicitud de Y
Solicitud de informacion P N
2 - 2. Archivo adjunto
Recepcion de solicitud de L ! ]

informacion No Nombre del documento Archive adjunto

El archive no existe.

= Contratacién Electrénica [3. Encargado de la verificacion]
- Confeccion de contrato Fecha y hora limite
- Qrden de pedide No Verificador Nimero de teléfono Correo electrénico de solicitud Fsgz?.:l::‘:%:e EEImEEI Resultado
- de verificacion
=Aprobacion Intermna
et renal Sl 1 | Gapacitador 33333333 capacitacion@eapa  ognpn13 1400 290102015 10:53 | Tramitsds|  Aprobado
= Crits gal citacion.com e —
»Recepcion : _
- Gestion de Recepeion o Resultado de Ia solicitud de Informacion || Pravie

e Se oprime el botén “Tramitada” para poder ver el detalle de la respuesta que brind6 el
encargado a la solicitud de verificacion realizada.

=3SICOP
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R 7 Resultado de la solicitud de verificacion o aprobacion recibida
sLicitacién Electronica -
« Cartel

Listado de Concursos

Solicitud de Modificacion

de Carteles

Modificacion

Mi pagina de co

Sustitucidn de solicit Fecha y hora limite de

pedido solicitud de verificacié 29/10/2012 14:.00

Gestion de concurso fuera n

de linea

Gestian de apartura

[Comentarios de la verificacion]

Numero de document
Estado Tramitada o de respuesta a la sol 0512013000100357
icitud de revision

Resultado Aprobado Verificador Capacitador

Fecha'hora de respue

stas 20102018 10:53

Aclaracion En esta ocasion no es necesaria la Garantia de Participacion

Recurso

Evaluacion

Disfribucién de tramites

Audiencia CGR P
= Informacion por institucion

- Otros
Comun No Nombre del documento Documento adjunto

Comentarios de la veri
ficacion

Solicitud de ver
epcion de solicit

El archivo no existe.

Solicitud de informacion Cemar
Recepcion de solicitud de
informacion

e Con la informacién indicada en esta seccidn, se le puede brindar una respuesta mas
adecuada a la Solicitud de Aclaracién al Cartel realizada por el proveedor, se debe
completar el campo de Respuesta y se oprime el botén “Notificar” y posteriormente se
confirma el envio con el boton “Aceptar”.

gemes 7
Titulo Garantia en el concurso

Gestién de apertura . - — .
Adlaracion ) Fechamoradelasoficit ;51,0013 0g:54 Mensaje de pagia el [

ud

Recurso

Evaluacion Solicto que porfavor me adaren si

Distribucién de tramites Contenido de la solicit  OnSiderando que esta nsfiicion si

Audiencia CGR ud =
~ Informacidn por institucion -
~ Otros
«Comiin [ Aceptar ] 1 Cancelar

Solicitud de verificacion No Nombre del docum|}i

Recepcidn de solicitud de

verificacion

Solicitud de informacion

Recepcidn de solicitud de [3. Respuesta a solicitud de aclaracion]

informacion

Historial de envios de

SMS “Respuesta a solicitud

Historial de envios de de aclaracion

Correos Electronicos =

;kefiorc'

| ;Desea guardar Respuesta a solicitud de aclaracién?

El archivo no existe.

m

Para este concurso en espediiico no se necesita garantia de pariipacion. #

= Contratacion Electronica
~ Confeccién de contrato
~Orden de pedido

[4. Archivo adjunto]

22 No Nombre del documento Documento adjunto
= Aprobacion Interna

- Solicitudes de Criterio 1 Agregar |

Legal

« Criterio Legal
s Consultar verificacion | Solicitud de verificacion ! Notificar |L|stadu
=Recepcion

¢ Una vez se notifica la respuesta a la solicitud de aclaracidn, el estado de la solicitud cambia

y que como “Respondido”.
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1. DIAGRAMA DE PROCESO

A continuacidn, se muestran los pasos generales para la solicitud de modificacion de cartel.

~N
Elaboracion de s
Solicitud de * EZI: SQitue
Modificacion de e tataciond
Cartel

J

Aprobacién de la

¢ Rol:
Solicitud de Aprobador de
Modificacion de Solicitud de
Contratacion

Cartel
\ J

=3SICOP






2. SOLICITUD DE MODIFICACION DE CARTELES

Para confeccionar y guardar la solicitud de modificacién de cartel debe seguir los siguientes pasos

e Realizar inicio de sesion en el sistema SICOP.
e En la parte superior derecha de la pantalla, oprima sobre la opcién “Instituciones
Compradoras “.
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[[F] Centro de Atencion

[ Sistema de Garantias

[#] Enlace Directo

= Leyes y Reglamentos

= Glosario de Términos E Procedimientos para usuarios

= Modificacion / Eliminacién de 4
Capacitacion Virtual
Certificado ” R

= Blsqueda Bienes y Servicios Centro de Consultas

= Jerarquia Codigo de ., Preguntas Frecuentes

Clasificacion

Centro de Llamadas

= Solicitud de Categorizacion .
g —* Encuestas de capacitacion

(s Reloj del ahorro

4 M Misk

nRegistlodeUsuarios Concurso | | Avisos || Avisos de instituciones || Concurso Crédito BID
<) Concursos con crédito BID

1 [ Cerificados y firma digital ] Informacion para comprobar el sistema #16 14108/2013

= Registro de Institucion

e En el menu ubicado a la izquierda de la pantalla llamado “Procedimiento de la
Institucion Compradora”, seleccione la opcidn “Licitacion Electrénica” posteriormente
en el submenu en la opcién “Cartel” y seguidamente en “Solicitud de Modificacidn de
Carteles”






s Licitacion Electrdnica
« Cartel
Listado de Concursos

Solicitud de Modificacion
de Carteles

Modificacion de carteles
Mi pagina de concursos

Sustitucién de solicitud de
pedido

Gestion de concurso fuera
de linea

Gestion de apertura
Aclaracion
Recurso
Evaluacion
Distribucion de tramites
Audiencia CGR
- Informacion por institucion
~ Ofros
- Comin

e Elsistema muestra la pantalla “Listado de Solicitudes para Modificacién de Cartel”. Para

registrar una nueva solicitud debe oprimir el botén “Nuevo Registro”.

7 Listado de Solicitudes para Modificacion de Cartel

Nimero de
procedimiento
Descripcion del
procedimiento

Numero de Solicitud

Tipo de procedimiento  Todos v

Rango de fechas de 06/10/2018 | [F] ~ | 03/04i2020 | [F]

- - Estado Todos v
publicacion (formato dd/mm/iyyyy)
10 resultados * Consultar |
Niimero de procedimiento  Niimero de Solicitud  Descripcién del procedimiento Fe““;;rr'g;?{;e EE Estado
2020LN-000003-0000200001 ~ 0402020000000001 -CHCiud para convenio marco sin ofert 5405505 pg-53 Tramitado |
a economica (S—

1 resultados [ 1 de 1 péginas ]






e Elsistema muestra la siguiente pantalla

e Donde usted podra seguir los siguientes pasos a continuacién

’ Solicitud para Modificacion de Cartel

1
[1. Informacion general del cartel]
“Nimero de procedimi - V
Nimero Identificador - Nimero de solicitud
Descripcion del proce
dimiento
Fecha de inicio de rec = Fecha de cierre de rec =
epcién de ofertas epcion de ofertas
Fecha de apertura =
[2. Contenido de la modlf‘c
*Contenido de la modi U
icacion
[3. Archivo adjunto]
No Nombre del documento Documento adjunto
1 Seleccionar archivo | Ningun archivo seleccionado Agregar

e Paso # 1: Dando click en el botdn buscar le aparece la siguiente pantalla donde podra
ubicar el nimero de cartel el cual desea hacer la solicitud para su modificacién.
o Puede consultarlo por Numero de Procedimiento — Descripcidon del
Procedimiento — Opcién de Blusqueda
o Unavezingresados los datos presione el botén “Consultar”
o Seguidamente para seleccién el cartel de click sobre el nUmero de cartel






=SICOP

Q Consulta del numero de procedimiento m
1

Numero de
T 2020CD-000005-0000200001 ‘-\./
Descripcion del
procedimiento

Opcion de basqueda Todos

7N\ '

10 resultados 3

| Consultar I

No Nimero de procedimiento Descripcion del procedimiento

1 2020CD-000005-0000200001 Compra de equipo de computo

1 resultados [ 1 de 1 paginas

Cemar

e Elsistema automaticamente completara la informacidn del punto 1.

~ Solicitud para Modificacion de Cartel

[1. Informacién general del cartel]

eﬁ:'cr," ero de procedimi ;5 020D-000005-0000800001 | Buscar

Numero Identificador 20200400013 - |00 Namero de solicitud

Descripcion del proce

dimiento Compra de equipo de computo
Fecha de inicio de rec . Fecha de cierre de rec
epcion de ofertas 04/04/2020 7] 10:25

epcion de ofertas 10/04/2020 | [ | 12:00
Fecha de apertura 10/04/2020 [7] | 12:01

e Paso#2: En esta seccion debe ingresar la informacién respectiva de la modificacion que

se desea realizar

[2. Contenido de la modificacion]

Informacidn de que debe modificarse en el cartel.

*Contenido de la modif
icacion

e En el Punto 3: Puede adjuntar documentos en caso de ser requeridos

o Se debe colocar el nombre del documento
o Seleccionar el archivo

o Sidesea agregar mds documentos presione “Agregar”






[3. Archivo adjunto]

No I Nombre del documentol Documento adjunto

1 |F'rueba I Seleccionar archivo I Prueba.jpg

| i 1|
Guardar | Previo |

e Paso # 3: Presionar el botén “Guardar” y “Aceptar” en el mensaje que muestra el
sistema.

03/04/2020 13:( 1danos | Mapa del Sitio

www.sicop.go.cr dice

CAPACITACION Radil  peses guardar la solicitud de modificacién? fituciones Compradoras

itadlogo Bienes/Servicios | Cong Aceptar Cancelar i por Catalogo

Edimiento Administrativo y Sancionato|
|

|
QUNCIWUU pPald Moulicacion ue war el

[1. Informacion general del cartel]
*Numero de procedimi

) 2020CD-000005-0000800001 | Buscar

Numero Identificador 20200400013 - 00 Nimero de solicitud

Descripcion del proce -

. Compra de equipo de computo

Fecha de inicio de rec _ ; Fecha de cierre de rec . :
epcion de ofertas 04/04/2020 ([ =] | 10:25 epcion de ofertas 10/04/2020 [ 7] [12:00

Fecha de apertura 10/04/2020 [F] 12:01

[2. Contenido de la modificacion]

Informacion de que debe modificarse en el cartel.

*Contenido de la modif
icacion

[3. Archivo adjunto]

No Mombre del documento Documento adjunto

1 |F'rueba Seleccionar archivo | Prueba.jpg Agregar |

e El sistema muestra el siguiente mensaje presione el botdon “Confirmar”






L = Confirmacian - Google Chrome = O *

8@ sicop.go.cr//errpage/confirmPage. jsp?title=Informaci...

Informacion

pp—

Solicitudes de Modificacion ha sido guardado.

Confirmar

-

e Una vez confirmado el mensaje de informacidon muestra los siguientes botones.

o Modificar: Le permite habilitar el formulario nuevamente vy realizar
modificaciones
Eliminar: Eliminar todo lo realizado hasta el momento.
Solicitud de Verificacidn: Enviar el documento a aprobacién a la respectiva
persona antes de enviar la solicitud de modificacién al encargado.

o Resultado de solicitud de verificacién: En este apartado podra consultar la
respuesta a la o las solicitudes de verificacién enviadas

o Previo: lo regresa a la pantalla inicial de Listado de Solicitudes de Modificacidn

de Carteles
[3. Archivo adjunto]
No Nombre del documento Documento adjunto
1 Prueba Prueba.jpg [0.02 MB]

I Modificar | Eliminar | Solicitud de verificacion | Resultado de la solicitud de verificacion | Previo






e Seguidamente presione el botdn “Solicitud de Verificacién”
e En la siguiente pantalla vamos a completar los campos obligatorios marcados con *

>

Solicitud de verificacion

[1. Informacion de solicitud]

*Contenido de la solici

tud
~
*Tipo de verificacion | Verificacion de la modificacion al cartel ¥ | | Consuita de la informacidn relacionada
= - 5
Secuencia de la Verifi Elegir =
cacion
[2. Archivo adjunto]
No Nombre del documento Archivo
1 Seleccionar archivo | Mingon archivo seleccionado Agragar
[5. Encargado de la verificacion]
S *Feu:ha y hora limite de solicitud de
*Nombre de la Institucion : - .
No - *Nombre del verificador verificacion
INombre de la dependencia (formato dd/mm hhi(24):mi)
- Buscar | _J Agregar | Reiniciar

Solicitud de werificacidn | Pravio

e En el punto 3 damos click en el botén “Buscar” para seleccionar a la persona a la cual
le vamos a enviar este documento.

[53. Encargado de la verificacion]

*Fecha y hora limite de solicitud de
*Nombre del verificador verificacion
{formato ddimmiyyyy hh{24):mi)

- __] Agregar | Reiniciar

Solicitud de werificacion | Previo

*Mombre de la Institucion

L {Nombre de la dependencia






e En lasiguiente pantalla podemos buscar a la persona encargada por nombre y
presionar en el botdn “Consultar”, para seleccionar a la persona encargada se debe
dar click sobre el nombre del encargado

Q Busqueda de encargado

=SICOP

|- Pemisa: Consuita de los usuarios con e rolde D01 - Efector de framites 1] [H02 - Aprobador de Sciciud de confratacion]. | verres |

Roles Ejiecutor de tramites 1 v
I Nombre del Encargado I vivi
3 resultados [ 1 de 1 paginas ]
No Mombre de la Institucidn Nombreednecli: depend Mombre del Encargado Namero de teléfono Correo electronico
1 CAPACITACION Radiografic oo oisacion Ohando Chaves Viviana 33333333 EMAIL@MAIL COM
a Costarricense S.A.
B P
2 CAPACIT.ACIDN Radiografic PROCESOS ANY VIVIAN JIMEMEZ CAB 99999999999990 aiimensz@racsa.go.cr
a Costarricense S.A. EZ4
CAPACITACION Radiografic VIVIAMA MARCELS OBAND I
3 2 Costamicense 5 4. SICCP O CHAVES 40802525 capacitacion@racsa.go.cr

Cermar

e Una vez seleccionado se debe digitar la fecha y |la hora limite de respuesta y
posteriormente dar click en el botén “Agregar”

[3. Encargado de la verificacion]

*Nombre de la Institucion

[T Nombre de la dependencia

- CAPACITACION Radicgrs

*Nombre del verificador

*Fecha y hora limite de solicitud de
verificacion
(formato dd/mmifyyyy hhi24):mi)

VIVIAMA MARCELA QB!

Buscar

10/04/2020 | 7] | 16:00

Agregar I Reiniciar

Solicitud de verificacion | Previo

e Para hacer el envié de la solicitud de verificaciéon, presione el botdn “Solicitud de
verificacion”






3. RESPUESTA SOLICITUD DE VERIFICACION

Para realizar la aprobacidn de la Solicitud de Verificacidn, se deben seguir los siguientes pasos, que

a continuacion se detallan.

e Paraingresar a, nos ubicamos en el menu Licitacién Electrénica, donde se debe
oprimir sobre la opcién “Comun” y especificamente en “Recepcién de solicitud de
verificacidon”. El sistema despliega una pantalla llamada “Listado de solicitudes de
verificacidon o aprobacidn registradas”, en la cual se van a enlistar todas aquellas
solicitudes de verificacidon que nos envian durante los diferentes procesos de

contratacion.

B procedimiento de la 7 Listado de solicitudes de verificacion o aprobacion registradas
Institucion Compradora
= Solicitud de contratacion Numero de
- Solicitud de la autorizacion secuencia
de contratacién directa - - =
aspecial Tipo de verificacion Todos v
- Solicitud de contratacion Nimero de .
imi N de SICOP - -
- Consulta de Solicitud de la procedimiento umero de
autorizacion de
contratacion directa L
especial Rango de fechas N Estado de la
« Consulta de Solicitud de de solicitud 06/02/2020 | [7] ~ | 0610412020 | ] verificacion Todos v
contratacion v
« Recepcion de solicitud de 10 resultados _Consultar |
informacion adicional -
(CGR) Nimero de pr':zzlrandeilr'nni::to Asunto Fecha/hora de Estado de la
. Lg;t:;ion Electronica secuencia Mipo de verificacién /Nimero de documento solicitud verificacion
- Informacion por institucion 202_00[]‘_000005'0000_3000_01 *Asunto " §
- Otros' 88135 Verificacion de lza modificacion al ¢ (0402020000000003) 06/04/2020 10-33 Sin tramitar
« Comin artel
Solicitud de verificacion 2020CD-000005-0000800001 “Asunto
Recepcion de solicitud de 80126 Verificacion de la modificacion al ¢ (0402020000000002) 03/04/2020 13:34 Tramitada
verificacion artel .
Solicitud de informacion 2020C0-000004-00002800001 Adjudicacian ) .
Recepcion de solicitud de 810 iudicatario (0752020001000012) 01/04/2020 16:12 il miinda;)
informacion - o
S 3 2020CD-000004-0000200001 Recomendacion de Adjudicacion §
Historial de envios de SMS 89109 £oiudio de recomendacion (0232020001000012) 017042020 16110 | |gliemitads
IR RS

e Cuando se tienen varias solicitudes se puede hacer uso de los filtros de busqueda que
tiene la pantalla, por ejemplo, en el campo “Tipo de verificacién” o por “Estado de la
verificacion”, donde simplemente se debe seleccionar “Sin tramitar” y el sistema nos
muestra aquellas verificaciones que estan pendientes.






7 Listado de solicitudes de verificacion o aprobacion registradas

Namero de

secuencia
ITipo de veriﬁcaci-:')nl Verificacion de la modificacion al cartel v

slLl o G Nimero de SICOP -1 1-

procedimiento

Asunto

Rango de fechas - Estado de la - ;

de solicitud 06/02/2020 | [ ~ | 06/04/2020 | [F] verificacion Sin tramitar v

10 resultados v Consultar
Namero de Nu'rande_m_det Asunto Fecha/hora de Estado de la
secuencia _procedimiento | INimero de documento solicitud verificacion

[Tipo de verificacion
2020CD-000005-0000300001 *Asunto
89135 ;-'ﬁgrcamon de la modificacion al ¢ (0402020000000003) 06/04/2020 10:33 Sin tramitar
1 resultados [ 1 de 1 péginas ]

e Ubicada la solicitud de aprobacién correspondiente, se debe oprimir sobre el botdn
“Sin tramitar” de esa solicitud.

’ Listado de solicitudes de verificacion o aprobacion registradas
Nimero de
secuencia
Tipo de verificacion Verificacion de la modificacion al cartel v
Numero de Niimero de SICOP -
procedimiento
Asunto
Rango de fechas . Estado de la - -
de solicitud 06/02/2020 | [F] ~ | 06/04/2020 | [F] verificacion Sin tramitar +
10 resultados v Consuliar
Namero de Nu;ndca_ro_det Asunto Fecha/hora de Estado de la
secuencia _Pprocedimiento | INimero de documento solicitud verificacion
[Tipo de verificacion
2020CD-000005-0000800001
: . N ) *Asunto . - -
89135 zﬁgrcacmn de la modiicacion al ¢ | (2700 0 00000003) 06/04/2020 10:33
1 resultados [ 1 de 1 paginas ]

e Elsistema muestra la pantalla “Detalles de la solicitud de verificacién” donde se
muestra informacién general de la solicitud enviada, se visualiza quién esta solicitando
la aprobacidn, la fecha, el asunto, entre otros.






il

Detalles de la solicitud de verificacién

[ 1. Solicitud de la informacion de la verificacion ]
Namero de

. 89135
secuencia
Informacion _— . i
N Ver la pantalla de la informacion relacionada | | Detalles del Cartel
relacionada

Metodologia de

Tipo de verificacion Verificacion de la modificacion al cartel Aprobacion paralela

verificacion
Solicitante VIVIANA MARCELA OBANDO CHAVES :ﬁﬁﬂﬂﬁh o = 06/04/2020 10°33
Asunto *Asunto

*Contenido de la solicitud

Contenido de la
solicitud

e Enlaseccién 2 “Encargado de la verificacidon” se puede visualizar la informacién del

encargado de la verificacion y si se adjuntaron archivos en la solicitud.

[2. Encargado de la verificacion]

Fecha y hora limite Fecha/hora de resp

No Verificador Namero de teléfono Correo electrénico de solicitud uestas Estado
de verificacion
1 ﬁ:;“’s"c"”ﬂ MARCELA OBANDO CHA 4050575 ;agpsi‘rm‘c'”@racs 08/04/2020 12:00 En proceso

[3. Archivo adjunto a la solicitud]

No Nombre del documento Archivo adjunto

El archivo no existe.

En la seccién 4 “Informacion de la verificacion”, es donde se da respuesta a la
aprobacién como tal. Se debe completar el campo “Asunto” con el titulo de la
aprobacion, seleccionar en el campo “Resultado” si la recomendacién o adjudicacion
(segun sea el caso) se aprueba o se rechaza y completar el campo “Observaciones”
con la justificacion o detalles de la aprobacion o rechazo.

En caso de requerir adjuntar algin archivo adicional a la respuesta, se debe oprimir el

botdn “Examinar”, seleccionar el archivo y oprimir el botén “Agregar”.






[ 4. Informacién de la verificacion |

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

Fecha y hora limite
de solicitud 06/04/2020 12:00
de verificacion

“Resultado

Fecha/hora de respue
stas

Aprobado

. " Rechazado
Observaciones

[5. Archivo adjunto a la respuestal)

No Nombre del documento Archivo adjunto

1 Seleccionar archivo | Ningan archive seleccionado Agregar

Guardar  Enviar || Liztade

e De ser necesario, la respuesta puede guardarse para continuarla trabajando en otro
momento, o si ya todos los campos fueron completados y la informacion esta lista para ser
enviada, se oprime el botdén “Enviar”, e aceptan los mensajes de confirmacion y se realiza
el proceso de firma digital.

[5. Archivo adjunto a la respuesta)

No Nombre del documento Archivo adjunto

1 Seleccionar archivo | Mingun archive seleccionado Agregar

Guardarl Enviar lLisladc-

www.sicop.go.cr dice

| ;Desea enviar? L

Aceptar Cancelar 'I






Autenticacion
® w-Tarjeta " Archivo
Por favor seleccione el certificado:
VIVIANA MARCELA OBANDO CHAVES v

Pin: [‘ Validar ; Cerrar

= Confirmacién - Google Chrome = O >

@ sicop.go.cr//errpage/confirmPage.jsp?title=Informaci...

Informacion

Se ha completado la transmision.

Confirmar

e Una vez confirmada la solicitud queda en el estado de Tramitada

Nimero de Nume_m_de Asunto Fecha/hora de
procedimiento

secuencia . . L INGmero de documento solicitud
[Tipo de verificacion
2020CD-000005-0000800001 +Asunto
89135 Verificacion de la modificacion al ¢ (0402020000000003) 06/04/2020 10:33

artel

Estado de la
verificacion

Tramitada






4. REVISIQN RESPUESTA SOLICITUD DE
VERIFICACION

Una vez enviada la respuesta de la solicitud de verificacion podemos verla en el Listado de
Solicitudes para Modificacidn de Cartel, la solicitud automdaticamente cambia al estado Tramitado.

7 Listado de Solicitudes para Modificacion de Cartel

Namero de
procedimiento
Descripcion del
procedimiento

Namero de Solicitud

Tipo de procedimiento | Todos v
Rango de fechas de | 09/10/2019 | [7] ~| 06/04/2020 | [ 7] Estado Todos v
publicacion {formato ddimmfyyyy)
10 resultados  * Consultar
Muevo Regisiro
Nimero de procedimiento  Nimero de Solicitud Descripcion del procedimiento Fech;;l::{r:?éﬁe EZ Estado
2020CD-000005-0000800001  0402020000000003 Compra de equipo de computo 03/04/2020 13:36

e Seingresa sobre el estado Tramitado y al final de la pantalla para consultar presionamos
resultado de la solicitud de verificacion.

[3. Archivo adjunto]

No Nombre del documento Documento adjunto

1 Prueba Prueba.jpg [0.02 MB]

I Resultado de Ia solicitud de verificacion I Confirmacion de 1a modificacion | Previe

e Enlasiguiente pantalla presionamos sobre la columna de Asunto para consultar






Listado de solicitudes de verificacion

Nimero de

procedimiento Nimero de SICOP 20200400013 - 100 -

Asunto
Tipo de verificacion Verificacion de la modificacion al cartel v
Rango de fechas de N
solicitud = [=] (formato dd/mmiyyyy)
10 resultados ¥ Consuliar
Mi pagina
Nimero de Nimero de Asunto Fecha/hora d licitud NU.PE:? ==
secuencia procedimiento INiumero de documento SELMGL O BRI, e D FHISEL ;g:a;}res
2020CD-000005-00008000 § *Asunto .
89135 01 (0402020000000003) 06/04/2020 10:33 171
2020CD-000005-00008000 *Asunto .
89126 01 (0402020000000002) 03/04/2020 13:34 171

2 resultados [ 1 de 1 paginas |

e En la pantalla Detalles de Solicitud de Verificacidn, nos vamos al punto 3 y presionamos el
botdn Consultar para poder ver la respuesta del verificador.

[3. Encargado de la verificacion]

R Fecha/horade  Estado dela

No Verificador Numero de telefono Correo electronico de st_:licitu_q e i Resultado
de verificacion
VIVIANA MARCELA capacitacion@racs . . -
1 OBANDO CLavEs 40802525 o soer 06/04/2020 12:00  0B/04/2020 10:48 Aprobade

Resultado de la solicitud de Informacion | Previo

e Elsistema nos despliega una pantalla con la informacién enviada por parte del verificador.






7 Resultado de la solicitud de verificacién o aprobacién recibida

[Comentarios de la verificacion]
Estado Tramitada

Resultado Aprobado Verificador VIVIANA MARCELA CBANDO CHAVES

Fecha y hora limite de

solicitud de verificacio 06/04/2020 12:00 L S

06/04/2020 10:49

stas
n
Titulo de verificacion *Asunto
*Observaciones
Comentarios de la veri
ficacion
“
No Nombre del documento Documento adjunto

El archivo no existe.

|
Cemar |

Con esta etapa hemos terminado de confeccionar y aprobar la solicitud de modificacién de cartel.
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1. DIAGRAMA DE PROCESO

A continuacion, se muestran los pasos generales para Resolver los estudios de ofertas y el rol
que debe tener el funcionario que realice el proceso.

( )

Consultar los estudios

pendientes e ingresar HiBESTELE

i Técnicos 3
para su revision.
e N\ Existe la posibilidad durante el
proceso de estudios de solicitar
Revisar cada oferta S RolAE i se informacion a los oferentes o
indicando si cumpleo J . .3 cualquier funcionario.
no cumple
Dar respuesta al *Rol: Estudios
Estudio solicitado Técnicos 3

J
( )

Enviar la respuesta del [ eRol: Estudios
estudio Técnicos 3

\. J






2.  CONSULTA DE LA SOLICITUD DE ESTUDIOS DE OFERTAS.

Para resolver estudios de ofertas en el sistema SICOP, se hace contestando una solicitud de
verificacion, la cual es enviada con las ofertas que requieren ser estudiadas a una persona en
especifico o a varios usuarios a la vez.

e Para ingresar a realizar estudios de ofertas, debemos oprimir sobre “Instituciones
compradoras” para que se nos despliegue el mend “Procedimiento de la institucion
compradora” (al lado izquierdo de la pantalla).

If"\'
CD? Contratacion Grupo 2 - Usuario 26 la Instituciones Compradorasl

Sisterna Inlsgrado die Corpras Publicas

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

Cierre de Sesion  Mi SICOP  Procedimiento Administrative y Sancionatorio

[ Enlace Directo [E] Centro de Atencion
= Leyes y Reglamentos ATENCION No SEA VICTIMA DE F UDE [ Sistema de Garantias
+ Glosario de Terminos La plataferma SICOP nunca le solicitard por correo electrénico, ® Procedimientos para usuarios
= Informacién del Proveedor E&jifsg&glf:sﬂf:l’na:nrli :’f If:::r'\:l'anfﬁr:fgz:l:iatos confidenciales - Capacitacion Virtual

e Nos ubicamos en el menu Licitacién Electrénica, donde se debe oprimir sobre la opcion
“Comun” y especificamente en “Recepcion de solicitud de verificacion”.

e El sistema despliega una pantalla llamada “Listado de solicitudes de verificacién o
aprobacién registradas”, en la cual se van a enlistar todas aquellas solicitudes de
verificacién que nos envien, tanto las de estudios de ofertas, como de otras etapas del
proceso de contratacion.

o~
"'.0\ Contratacion Grupo 2 - Usuario 26 © Instituciones Compradoras

oo
Sizterna Inksgrado de Cornpras Pubilicas

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

Cierre de Sesion  Mi SICOP  Procedimiento Administrativo v Sancionatorio

B procedimiento de la ’ Listado de solicitudes de verificacion o aprobacion registradas
Institucion Compradora
= Solicitud de contratacion Numero de
« Solicitud de |a autorizacion secuencia
ﬂ= ’eahrgrlatacw" drecta Tipo de verificacion | Todos v
- Solicitud de coniratacion Nimero de Numero de SICOP - -
« Consulta de Solicitud de la procedimiento
autorizacién de Ao
contratacion directa
Coneulta de Soleua de dosonctud |01032018] 7 - [owoaoe] Vonficacion Todos v
contratacion
« Recepcion de solicitud de 10 resultados ¥ M
informacian adicional -
{ECR Nimero de rzz?dﬁ;?i::to Asunto Fecha/hora de Estado de la
« Licitacion Electrénica secuencia ."Tiso de verificacion INtimero de documento solicitud verificacion
- Cartel
~ Informacién par institucian 2012LA-000288-0002500001 revision de ofertas # 1
= Otros' 4375 E?Ludtgg Ic;il Fr)easr:l‘t:go de la apertur (0672012000100109) 01/08/2018 15:06 Sin tramitar
Solicityd de verificacion 2012LA-000359-0002500001 -
Recepcion de soliciiud de 4376 Estudio del resultado de Ia apertur [g;?‘;ﬂ ggo‘szgszﬁ}z 01/D2/2013 15:06 | | Sin tramitar
verificacion a todas las partidas

4






e (Cuando existan varias solicitudes y se requiere buscar especificamente las que
correspondan a Estudios de Ofertas, se puede hacer uso de los filtros de bisqueda que
tiene la pantalla, por ejemplo en el campo “Tipo de verificacién” se puede filtrar por las
opciones marcadas, “Estudio del resultado de la apertura por partida” es para aquellos
estudios que son enviados por cada partida del procedimiento, o la opcién “Estudio del
resultado de la apertura todas las partidas” es cuando se envian todas las ofertas de
todas las partidas en una sola solicitud.

Otra forma de filtrar es por medio del Estado de la verificacién, donde simplemente se
debe seleccionar “Sin tramitar” y el sistema nos muestra aquellas verificaciones que
estan pendientes.

Listado de solicitudes de verificacion o aprobacion registradas

Namero de

secuencia

Tipo de verificacion | Todos (]

Nimero de Todos . ) Se puede fitar por

procedimiento Verificacion del contenido del cartel Hink las que estan "Sin

i i tramitar”

Muodificacion de Cartel

Asunto Cancelacidn de Cartel

Rango de fechas Aprobacidn de anulacion absoluta

de solicitud Solicitud de Verificacidn de Cancelacidn de Cartel

Werificacion de la modificacion al cartel
Werificacion de aclaraciones

Respuesta a solicitud de aclaracidn
Werificacion de la modificacion del concurso

10 resultados E

Consultar

Nimero de
secuencia

Fecha/hora de Estado de la
P solicitud verificacion

Verificacion de la modificacion de la evaluacion
[Mipq Estudio del resultado de la apertura por partida |
2042C0-0 Estudio del resultado de la apertura todas las partidas

9070 Estudia del Re\flsmn_ Eje laresultado de la precalificacion 230612012 10-54

Werificacion de recurso

Werificacion de rechazo de plano
2012CD'UEApr0bacién de recurso :

8084 Estudio del g<tydio de recomendacién 19/06/2012 09:26 Tramitada

ra por parti s giy dicatario

2042CD-00Solicitar aprobacidn de revocacidn de acto de adjudicacion

Tramitada
ra por parti

8855 12i06/2012 11:02 Sin tramitar

e Ubicada la solicitud de estudio correspondiente, se debe oprimir sobre el botén “Sin

tramitar” de esa solicitud.
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B rrocedimiento de la 7 Listado de solicitudes de verificacion o aprobacion registradas
Institucion Compradora
s Solicitud de contratacion Numero de
- Solicitud de la autorizacion secuencia
de contratacion directa - e
especial Tipo de verificacion Todos v
. Sollcwtu_d de cEntrataclon Numern_) d_e Numero de SICOP - -
-Consulta de Solicitud de la procedimiento
autorizacion de Asunto
contratacion directa
especial Rango de fechas ;o " Estado de la
«Consulta de Solicitud de de solicitud 01/08/2015 | [ 7] ~| 011052013 | ] wverificacion Todos M
) cRcun ra.’aglans ol 10 resultados ¥ Consultar
cion adiclonal
Niimero de Drtgg’deimi:ﬁm Asunto Fecha/orade  Estado de la
. Lg;t:;ion Electrdnica secuencia [Tipo de verificacion INamero de documento solicitud verificacion
- Informacién par institucién 2012LA-000339-0002500001 isid
~ Oiros 4375 Estudio del resultado de |a apertur [S;?g} SEODJTQS'?O;‘;; 01/02/2018 15:06
« Comun a todas las partidas
Solicitud de verificacian 2012LA-000359-0002500001 A
= . - revision de ofertas # 2 ) - -
\F’a;r?fnlac;;c;%qnde salicitud de 4378 E?Ludtgg Ic;il Fr)easr:l‘t:go de la apertur (0672012000100110) 01/08/2013 15:06 Sin tramitar

e Se muestra la pantalla “Detalles de la solicitud de verificacién” donde se muestra
informacién general de la solicitud enviada, se visualiza quién estd solicitando el
estudio, la fecha, el asunto, entre otros.

7 _ Detalles de la solicitud de verificacion

[ 1. Solicitud de la informacion de la verificacion |

Namero r:Ie 9070

secuencia

Infon'_na{:lon Wer la pantalla de la informacion relacionada | | | Detalles del Cartel |
relacionada

Estudio del resultado de la apertura por part  Metodologia de

Tipo de verificacion Aprobacidn paralela

ida verificacion
Solicitante Fabiola Cabezas FEEITL T BT 2210612012 10-54
solicitud
Nimero de documento
de la solicitud de revisi 0672012000100620
an
Asunto SOLICITUD DE ESTUDIO DE OFERTAS
FAVOR REALIZAR EL ESTUDIO TECNICO DE LAS OFERTAS -
Contenido de la
solicitud

e Mas adelante se puede visualizar la informacién del encargado de la verificacion, quien
es la persona responsable de realizar el estudio de ofertas, si se adjuntaron archivos y
en el apartado “Informaciéon de la oferta”, podemos visualizar un cuadro donde se

=3SICOP





ubican todas las ofertas que fueron enviadas para analisis, con el nombre del proveedor,
el nimero de la oferta, la fecha en la que se presenté esta oferta, la fecha en la que se
hace el estudio (se completa automaticamente) y el resultado del estudio (ingresando
en este boton se indica si la oferta cumple o no).

[2. Encargado de la verificacion]

Fecha y hora limite
Fecha/hora de resp Estado

No Verificador Nimero de teléfono Correo electronico de solicitud vestas
de verificacion
1 Fabiola Cabezas gggaa8aes test@abc.com 22/06/2012 20:00 En proceso
[3. Archivo adjunto a la solicitud]
Ho Hombre del documento Archivo adjunto
El archivo no existe.
[ Informacién de la oferta | Favor de ingresar el resultado de verificacion solamente aguellos que haya sido solicitado la verificacidn
quici Nombre de Proveedor Niimero de la oferta Fechafhora_t]e pres Fechay h_c:ra de revi Resultado de laa
on entacion sion probacion
2012CD-000402-000040000 .
1 ANDREA FABIOLA CABEZAS WALVERDE 18P artida-o#0ferta-1 110612012 14:44 En proceso
2012CD-000402-000040000 .
2  Empresa Proveedoora 3 18P artida-o#0ferta-1 1106/2012 14:50 En proceso

e Enlaseccién 4 es donde se le da respuesta a la verificacion como tal en forma general,
después de haber analizado cada una de las ofertas y en la seccién 5 se adjuntara algtn
archivo en caso de ser requerido.

[ 4. Informacion de la verificacion ]

Estado Sin tramitar  |istade de solicitud de informacion || Selicitar informacian

Fecha y hora limite

de solicitud 221062012 20:00 Fecha/hora de respue
i i stas

de verificacién

*Asunto

*Observaciones

[5. Archivo adjunto a la respuesta]

Ho Nombre del documento Archivo adjunto

1 Agregar

Guardar | Enviar | Listado

3. CONSULTA DEL CONTENIDO DE LA OFERTA Y APERTURA.






Para poder emitir el criterio solicitado, es necesario saber donde se pueden consultar las ofertas
y el acto apertura, con el objetivo de saber dénde se ubica toda aquella informacién requerida
para poder realizar el estudio.

e Una opcién para consulta ofertas es ubicarse en el apartado “Informacion de la oferta”
y posicionarse sobre el nimero de la oferta, el sistema despliega un recuadro con dos
consultas, “Consulta de ofertas” que muestra el formulario de la oferta electrénica de
ese proveedor, y “Consulta de subsanaciéon / Aclaracién de la oferta” donde se
visualizaria si se presentaron subsanaciones o aclaraciones de oficio a la oferta.

i sracmsn =T [ELR s P

‘\NDRE-‘\ FABIOLA CABEZAS VALVERD,  2012CD-000402-000040000

1 . 1#Partidag

2012CD-
2  EmpresaProveedoora 3 1%Partidal - Estado de la oferta: Mo tiene incumplimiento

106/2012 14:44  22/06/2012 11:01 Tramitada

02 Tramitada

m

- Consulta de ofertasl

- Consulta de subsanacion/Aclaracion de 1a
oferta

[ 4. Comentarios de la verificacion ]

e Al oprimir sobre la opciéon “Consulta de ofertas” se muestra el formulario llamado
“Oferta” correspondiente a la oferta electrénica. Donde se visualiza informacidn general
en la primera parte.

7 Oferta
W LITETAE 2012CD-000392-0000400001 Secuencia-Partida 00-1
procedimiento
Institucion CAPACITACION Instituto Costarricense de Electricidad
Descripcion del : ) )
procedimiento Mejora Aclaraciones Marita
Cierre de recepcion de o4 65012 go-0g
ofertas

Nimero S 3% 2510 Jo012CD-000392-0000400001#Partida-1#07erta-1
Moneda a cotizar CRC  Consulta del tipo de camb
Forma enque s&
realizara € pago

Modalidad de pago Giro a 30 dias vista o cuenta abiera — Cheque #

Indica si la oferta s
presenta Individual
o en Consosrcio

Tipo de oferta Individual

Muestra informacion
de las probaciones en
caso de que aplique

[Aprobacion]

Tipo de firma Nombre del encargado bre de la Empresa/Nombre del departamento






En la seccién correspondiente a “Informacién de bienes, servicios u obras” se detalla la
estructura de precio correspondiente a la linea, se muestra el cédigo de producto, que
al oprimir sobre dicho niimero se despliega la ficha técnica del bien o servicio ofertado.

[Informacion de bienes, servicios u obras] El separador de miles es el punto (.), el separador de decimales es la
coma (,)
Linea Descripcion del bien/servicio Unidad Presupues_to gstim
ado unitario
Cantidad Cddigo del producto del proveedor Nombre del producto del proveedor
Precio unitar o, . ., tatal sin im Descuent — impuesto .~ Montootros Otroscosto o
DEDLLEDS puestos o il de ventas 20 impuestos S h=ED1E
stos Codigo dal
e producto & - -
1 JASEE} DE ACERO AL CARB( ey MM X 101,6 MM (47 X 47) CED 40 P/ISOL chu 50.000 CRC
20 401426059003462600000020 KOLBI
50.000 1.000.000 0% 0 0% 0 0 0 1.000.000
Precio total sin impuest 1.000.000
0s
Otros costos 0
Monto 0
Impuesto ventas
Otros impuestos
Precio Total
Detalle de otros 0
impuestos i

Al final del formulario se muestra la informacién del presentador de la oferta, los
archivos adjuntos a la oferta electrénica, que pueden ser consultados, y por dltimo se
muestra un botén para ir a consultar todas aquellas declaraciones que firmé el
proveedor que cumplia. El otro botén es para consultar los factores de evaluacion y la
auto evaluacion que se da el proveedor, en caso de que aplique y se evalien otros
factores aparte del precio.

Informacion de la
empresa proveedora y
la persona que
presento la oferta

Nombre del proveedor  ANDREA FABIOLA CABEZAS VALVERDE

Identificacion del
proveedor

Nombre del elaborador Fabiola Cabezas

0114050672

Archivos anexos Telefono Q0000000
a la oferta
electrponica
[Adjuntar archivo]
Nimero Nombre del documento Archivo adjunto Confidencial
1 Anexos oferta G\Documents\FICHAS TECNICAS SUR.docx MNa

Consulta de las declaraciones y certificaciones | Consulta de registro de atributos de evaluacion






e Una opcién para consultar la apertura es ubicarse al inicio de la pantalla en la seccién 1
y oprimir el botén “Ver pantalla de la informacién relacionada” que lo que hace es un
enlace directo con la apertura de ofertas, donde se puede consultar el acta y las ofertas
presentadas.

-

Detalles de la solicitud de verificacion
[ 1. Solicitud de la informacion de la verificacion ]

I Permite ir @
Nimero de
N 9070 | l
secuencia consultar el cartel
Informacion IVer la pantalla de la infermacion relacionada I| Detalles del Cartel

relacionada

Tipo de verificacion !EStUdIO del resultado de |a apertura por part Met_odolq-g!la de Aprobacién paralela
ida verificacion

e Al oprimir sobre el botén anterior se despliega la pantalla “Resultado de la apertura” en
la cual se muestra al inicio un resumen de la apertura e informacién general. La apertura
se realiza por partida, por lo que se tiene la opcidén de seleccionar la partida de la cual
se requiere consultar la apertura.

Se visualizan todas las ofertas que se recibieron ordenadas por precio (de menor a
mayor), si se oprime sobre el nimero de la oferta se despliegan los datos de la misma,
se muestra una calificaciéon preliminar que se obtiene cuando se evaliia un factor
adicional al precio y el proveedor al momento de realizar la oferta indica los valores con
los que esta cumpliendo. Se muestran los precios de las ofertas tanto en colones como

en dolares.






/ Resultado de la apertura

- La posicion de ks ofertas en ka aperfura han sido designadas por el mionto convertice en la moneda del concurso,
-Encaso de que la informacion del fipo de cambio no esié disponible, dicho espatio pemmaneceré en bianco. Indicar la partida en
- Bl resuttado de |a apertura st presentara las ofertas admiidas. B acto de adudicacion debera ser reglizado posteiomente.
- Al realizar un clic 2n los documenios adjuntos, &sios podran serconsuitados.

- Al realizar un clic en el thulo de la coiumna. El contenido de la tebia s= arganizari de acuerdo al tiuio. hacer la consulta de
- Los resultados de la columna Calificacion dada por el Proveedor no seran los definitivos, pueden variar en la calficacion fina
ienen akgdn incumplimiento no se les asigna calificacion.

la cual se requiere

la apertura

Anuncio

Nimero de ; 20120200068 - [00/-| 1 ¥ |
. 2012LA-000359-0002500001 Nimero de SICOP S

procedimiento Bienes/Semnvicios

Descripcion del

Cartel para estudios Técnicos Usuario 26

procedimients

02/2012 1247

Posicidon de D12 | Consulta de

Autoevaluacion
ofertas

o que se da el
precio oferente

Calificacion .
. Numero de la oferta dada porelp Precio presentado ¥ d Cum[erzlgg = Estado de la oferta
Posicién T e precio[USD]
v
Nombre del proveedor¥ Fechalhorade — no o) mento adjunto T eci0 d€ 12 mejora
la presentacion ¥ de precios
} o . - .

2012LA-000259-0002500001#Fartida-1# 6.050.000 [CRC) 11.739.36 Continda para estudio de of
9 Oferta-1 eria

Edward Solis Vindas 06/02/2012 10:40 =1

e En caso de que la oferta tenga archivos adjuntos se muestra un icono en forma de disco
con la cantidad de anexos que se tiene, y al oprimir sobre este se despliegan los adjuntos
que tiene la oferta.

q Descarga de los archivos adjuntados por el oferente

Identificacion del 0114050672 Nombre del AMNDREA FABIOLA CABEZAS
proveedor proveedor YALVERDE

Nimero de la oferta 2012CD-000402-0000400001#Partida-2#0ferta-1

Total 2 casols
Confidencialidad seguin Confidencialidad segun i

Ho Hombre del documento Archivo adjunto pr for nstitucion
1 anexo oferta Fasciculo 10-Subastas rev AF 27-2-1 Nao No

2 revisién.dochI
2 anexo 2 Uso de Material Promocional.doc [ Mo Mo

Cerrar &

=3SICOP






4. REGISTRAR CRITERIO PARA CADA OFERTA Y DAR RESPUESTA A
LA SOLICITUD.

e Consultada la informacion requerida para proceder a emitir el criterio de cada una de
las ofertas, debemos ubicarnos en el apartado informacién de la oferta y para cada una
de ellas se debe ir oprimiendo el botén “En proceso” para ir a ingresar el criterio

correspondiente.
[ Informacion de la oferta ] Favor de ingresar el resultado de verificacién solamente aguellos que haya sido solicitado la verificacién
quici Nombre de Proveedor Niimero de la oferta Fechafhora_nr:‘le pres Fechay h_o'ra de revi Resultado u_:lg laa
on entacion sion probacion
2012CD-000402-000040000 .
1 AMDREA FABIOLA CABEZAS VALVERDE 1#Partida-2%0ferta-1 1106/2012 14:44
2012CD-000402-000040000 .
2 Empresa Proveedoora 3 1#Partida-2%0ferta-1 11/06/2012 14:50 En proceso

e Al oprimir el botén “En proceso” para cada oferta, se despliega un recuadro en el cual

se debe de completar si esta oferta cumple o no cumple, y un comentario donde se
justifique el resultado.

Detalle de la verificacion de la oferta |

(:l:;!nsu itado de verifica Elegir (=] Fecha de verificacion

Guardar | Listado

e Unavez que se indica el resultado del estudio de la oferta, se procede a oprimir el botén
“Guardar”.

[ Detalle de la verificacion de la oferta ]

Crii:“sultado de verifica Cumple  [+] Fecha de verificacion
Relalzados los estudios comespondientes, se determina que Ia oferta cumple tecnicamente contodas las espedficadones indicad
X as en el cartel.
“Comentario

e Al oprimir el boton “Guardar” se despliega un mensaje de informacién donde se indica
que, si la oferta base no cumple, en caso de existir alternativas estas tampoco seran
tomadas en cuenta. Para continuar se debe aceptar este mensaje y confirmarlo.






1  Fabiola Cabezas 88888888 test@abc.com 22/06/2012 20:00 En proceso

[3. Archivo adjunto a la solicitud] [ lé]‘

Mensaje de pagina web
No Homhl‘i -

i 1 ;Desea guardar la opinién de verificacion de la oferta?
¥ Importante : En caso de que sea [No cumple], y si existiera la oferta

_— [/

[ Detalle de la verificacion de la oferta " alternativa, dicha oferta alternativa se procesard como [Mo cumple]
“Resultado de verifica
ion Cumple E
Relalizados los estudif| | Aceptar || cancelar | |jfead -
as en el cartel.
*Comentario

iGuardar | Listado

o Realizada la primera verificacion en caso de existir mas ofertas a estudiar, se debe
ingresar a cada una de ellas y realizar los pasos anteriores, hasta que todas las ofertas
muestren en el campo “Resultado de la aprobacién” el estado Tramitada.

[ Informacion de la oferta | Favor de ingresar el resultado de verificacion solamente aquellos que haya sido solicitado la verificacidn
Posici Nombre de Proveedor Niimero de la oferta Fechalhora de pres Fecha y hora de revi Resultado de laa
on entacion sion probacion
1 ANDREA FABIOLA CABEZAS VALVERDE  2012CD-000402-000040000  4y560042 14:44 2200612012 11:04 Tramitada
1#Partida-2#0ferta-1 —
2012CD-000402-000040000 .
2  Empresa Proveedoora 3 4Pt 22Ot 11/06/2012 14:50

[ Informacion de la oferta ] Favor de ingresar el resultado de verificacion solamente aquellos que haya sido solicitado la verificacidn
PO'SICI Nombre de Proveedor Némero de Ia oferta Fecha.rhoral(rie pres Fechay Ill-::ra de revi Resultado '.d,e laa
on entacion sion probacion

2012CD-000402-000040000
1#Partida-2#0ferta-1

2012CD-000402-000040000
1#Partida-2#0ferta-1

1  ANDREAFABIOLA CABEZAS VALVERDE 11/06/2012 14:44  22/06/2012 11:01 Tramitada

2 Empresa Proveedoora 3 11/06/2012 1450 22/06/2012 11:02 Tramitada

e Una vez que todas las ofertas tienen su estudio realizado, se debe proceder a enviar la
respuesta a la solicitud de estudios, para esto se debe completar la seccion 4
“Informacion de la verificacién”. Los campos a completar son “Asunto” y
Observaciones” en cual se ingresa como un resumen del estudio realizado o algin
comentario que sea necesario.

”






Favor de ingresar el resultado de verificacidn solamente aquellos gue haya sido solicitado |a verificacidn
Polsu:l Nombre de Pr T Nimero de la oferta Feclla.rllora_r:le pres Fechay h::::ra de revi Resultado fl_e laa
on entacion sidon probacion

[ Informacion de la oferta ]

2012CD-000402-000040000 . . . |
1 ANDREA FABIOLA CABEZAS VALVERDE 1#Partida-220ferta-1 11/06/2012 14:44  22/06/2012 11:01 Tramitada |

2012CD-000402-000040000 . . . |
2 Empresa Proveedoora 3 1#Partida-2#0ferta-1 11/06/2012 14:50 2210612012 11:02 Tramitada |

[ 4. Informacion de la verificacion ]
Sin tramitar | istado de solicitud de informacién || Solicitar informacin |

Estado

Fecha y hora limite

de solicitud 22/06/2012 20:00 ;f::a"""m de respue
de verificacion

A
*0Observaciones

Al completar la informacién requerida, este estudio puede guardarse para continuar

[}
trabajando luego en el mismo, o puede enviarse la respuesta oprimiendo el botén
“Enviar” (el estudio una vez enviado no puede ser modificado).
El sistema habilita la opcién de adjuntar archivos en la seccion 5, en la cual se puede
anexar documentos relacionados con el estudio de ofertas.
FParmaa-2a0nena-1 ——)
- X Se utili licit:
2 Empresa Proveedoora 3 NZCD 000020000 pformacin adiconalal | 2206120121102 | Tramtaca |
los proveedores o
funcionarios de institucion
[ 4. Informacién de la verificacion ]
Estado Sin tramitar Listado de solicitud de informacién ||| Solicitar informacién/
Fecha y hora limite
de solicitud 22/06/2012 20:00 ;‘:’:m"”“ de respue
de verificacion
*Asunto Respuesta a Estudios de ofertas
Analizadas las ofertas se determinan que ambas cumplen tecnicamente conlas espedificadones indicadas en el cartel. =
*Observaciones
[5. Archivo adjunto a la respuesta]
No Nombre del documento Archivo adjunto
1 Agregar |
Guardar :I Enviar I Listado :






e Al oprimir “Enviar”, el sistema muestra un mensaje de confirmaciéon en cual debe
aceptarse para poder continuar

Emacion STon promacion
2012CD-000402-000040000

WVALVERDE 1P artida-220fp—— 1106/2012 14:44 ggiﬁﬂﬂ 11:01 Tramitada
Mensaje de pagina web

2012CD-00040 _ _
1#Partida-2#0f 012 11:02 Tramitada

pn | (@ ;Deseaenviar?

A6 | Listado de solicitud de inform

P 20:00 l Aceptar I[ Cancelar

a a Estudios de ofertas ——

e El sistema solicita firmar digitalmente el estudio de ofertas. Y una vez finalizado este
proceso la respuesta a los estudios es enviada al funcionario que lo solicito.

5. SOLICITAR DE INFORMACION ADICIONAL.

Al momento de resolver un estudio de ofertas se tiene la posibilidad de solicitar informacion
adicional que nos ayude a dar respuesta al estudio, ya sea tanto a un funcionario dentro de
nuestra institucion, como a un usuario proveedor. Es decir, desde este boton también es posible
solicitar subsanaciones a los oferentes.

e Para ingresar a solicitar informacion, se debe ubicar la seccién 4, dentro de la cual
podemos visualizar un botén llamado “Solicitar informacion”

[ 4. Informacion de la verificacion ]

Estado Sin tramitar | istado de solicitud de informacian || Solicitar infarmacian I

Fecha y hora limite

de solicitud 2710612012 12:12 Fechalhora de respue
. . stas

de verificacion

*Asunto

e Al oprimir este boton se despliega una pantalla llamada “Solicitud de informacién”, la
cual debe ser completada para poder enviar la solicitud. De manera inicial se debe
seleccionar el tipo de solicitud a realizar, ya sea para enviarla dentro de la institucién o

la opcién para enviarla al proveedor.






ol

Solicitud de informacion

[1. Informacion de la solicitud]

*Tipo de solicitud Solicitud de informacion para el estudio técnicos -
Eleqir -3
*Asunto

Verificacidn del contenido del cartel

Solicitud de verificacion de cancelacion del cartel
Aprobacidn de anulacidn absoluta

*Contenido de la solicit | Solicitud de informacién al proveedor para la aclaracidn
ud Solicitud de informacidn para el estudio técnicos
Solicitud de informacidn para la revocatoria o apelacidn
Solicitud de informacian para la objecian

Solicitud de informacion para estudio de ofertas

[2. Archivo adjunto] Solicitud de informacidn al adjudicatario

Solicitud de informacion para adjudicacian

No NO Solicitud de informacién adicional al proveedar |rchivo adjunto
Solicitud de informacidn adicional a la Institucion -
1 Solicitud de criterio técnico, legal, financiero @

Solicitud de subsanacidn
[3. Encargado relacion|Verificacidn de la prdrroga del acto de adjudicacion

Aprobacidn de la prarroga del acto de adjudicacidn
*Nombre de *Fecha/hora limite de af

Ho = ¢ ; *Nombre del Encargado i tn dd nt

e Ingresada la informacion en los campos obligatorios, se debe seleccionar la persona a
la cual va dirigida la solicitud, oprimiendo sobre el botén “Buscar” y seleccionando al
tipo de usuario que se le requiere enviar la solicitud.

[3. Encargado relacionado]

*Nombre de la Institucion *Fechalhora limite de atencion

-z Idepartamento CEICERE ETETRET (formato ddimmiyyyy hh{24):mi)

- = Agregar | Reiniciar |

Solicitar informacion | Previo |

Q Busqueda de encargado

Clasificacion

Hombre del Encargado

Institucidn propia
Otras instituciones
Proveedor

O resultados [ 1 de 1 paginas ]

Nombre de la E
institucion pendencia

Nombre del Encargado Nimero de teléfono  Correo electronico

Por favor, haga clic en el botdn de blsqueday puntos de vista.

Cerrar |
=]






e Se completan los datos de fecha y hora limite para responder la solicitud y se agrega a
la persona designada. Para proceder a enviar la solicitud, se oprime el botén “Solicitar

informacién”.

[1. Informacion de la

7 _ Solicitud de informaci6n

solicitud]

*Tipo de solicitud

[2. Archivo adjunto]

Solicitud de informacidn para el estudio técnicos |z|

*Asunto Solicitud de informacidn adicional

Porfavor emviamme la informacion reladonada con la garantia écnica.
*Contenido de la solicit
ud

No Nombre del documento Archivo adjunto
1 Agregar |
[3. Encargado relacionado]
No *Nombre de la Institucion “Nombre del Encargado *Fechalhora limite de atencion
idepartamento 9 (formato ddimmiyyyy hh(24):mi)
- CAPACITACION Institut Ronald Arguello Buscar | 020712012 [=] 11:00 Reiniciar |

I Solictar informacion I Previo |

e Para ver la respuesta a esa solicitud realizada, la misma puede ser consultada en el
botén “Listado de Solicitud de informacién”, ubicado en la seccién 4 de la verificacion.

[ 4. Informacion de la verificacion ]

Estado

Fecha y hora limite
de solicitud

de verificacion
*Asunto

*Observaciones

Sin tramitar| Listado de solicitud de informacion || Solicitar informacion |

. Fecha/hora de respue
27062012 1212 .






e Se muestra la pantalla “Listado de solicitud de informacién” en la cual se visualiza la

solicitud realizada, para ingresar a ver el detalle de la misma se debe oprimir sobre el
asunto de esa solicitud.

7 Listado de solicitudes de informacion

Nuamero de .

procedimiento Numero de SICOP 20120200065 - (00 -
Asunto

Tipo de solicitud Todos

sﬂglrilgtt)utée fechas de = ~ [F(formate dd/mmiyyyy)

10 resultados v

Consultar
Numero de Nimero de Asunto Fecha/horade  Nro. de respuestas
secuencia procedimiento INGmero de documento solicitud iTotal
12163 2012LA-000389-00025000 [Solicitud de informacion para estudios tecnicos) 01082018 1630 T
01 (U2 J0Te000TOUY L)

1 resultados [ 1 de 1 paginas |

Previc
e Oprimir sobre el botén “Resuelto”
[ 2. Archivo adjunto ]
No Nombre del documento Archivo adjunto
El archivo no existe.
[3. Encargado relacionado]
Nro. de_ Encargado Niimero de teléfono | Correo electiénico Vencimiento de  Fecha/hora de resp Est:_ido d(_ella
secuencia entregas uestas verificacién
1 Fabiola Cabezas 83888888 frigfl—gg:na'ﬁ@”m 02/07/2012 11:00  20/06/2012 11:19
Previo
°

Se despliega una ventana llamada “Respuesta a la solicitud de informacién”, en la cual
se visualiza la informacién solicitada.






7 _Respuesta ala solicitud de informacion

[Historial de respuestas]

Nimero de documento

Respondedor Fabiola Cabezas de respuesta a la solic 0692012000100023
itud de informacion

Fecha limite de entreg ;5,5 11.qg Fecha/hora de respue ,q/,60012 1119

a de informacién stas

Titulo de la respuesta Respuesta a solicitud de informacian

Con respedo a la garantia téonica esta iene unavigenda de 24 meses, los datalles de rubros de aplicadon de la garantialos puede -+
ubicar en los archivos anexos ala oferta.

omentarios de resp
esta

Ho Nombre del documento Archivo adjunto

El archivo no existe.

Cerrar
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1. DIAGRAMA DE PROCESO

A continuacidn, se muestran los pasos generales para realizar el proceso de revisar los factores
de evaluacion y registrar la calificacion final de cada oferta que cumplié con la verificaciéon de
estudios técnicos, para utilizar este resultado de evaluaciéon como base para recomendar un
adjudicatario por partida. Se indica también el rol que debe tener el funcionario que realiza el
proceso.

Seleccionar las °R.0|:
partidas a Ejecutor de
evaluar tramites 3

Verificar las
ofertas por
partida

*Rol:
Ejecutor de
tramites 3

Confirmar los
factores por
oferta

*Rol:
Ejecutor de
tramites 3

Registrar *Rol:
calificacion por Ejecutor de
oferta trdmites 3
N o
ota Finalizar *Rol:
El Ejecutor de Tramites 3 debe ser el proceso'(,je Ej?cu.tor de
evaluacion trdmites 3

indicado en el cartel como "Evaluador”

para efectuar sus funciones.






2.  BUSCAR PARTIDAS A EVALUAR

Las partidas de un procedimiento que requieran ser evaluadas, debieron haber sido analizadas
técnicamente por las unidades correspondientes y/o la misma proveeduria durante el proceso
de apertura. Ademas, cada oferta debe tener el registro final de estudios técnicos en la apertura
por parte del usuario con el rol “Ejecutor de tramites 4”, para que la evaluacién de cada partida
se active y pueda ser realizada por el “Evaluador” con el rol “Ejecutor de tramites 3” identificado
desde el cartel, solamente este usuario podra realizar este proceso.

e Elevaluador podra encontrar las partidas que debe de evaluar desde el ment principal,
en la secciéon “Licitacion Electronica”, dentro del subment “Cartel” y con la opcion
“Evaluacion”.

Registro de Usuarios | Catilogo Bienes/Servicios | Concursos | Expedients Electrdnico | Consulta de Proveedores | Compra por Catilogo

Crame g Sasi0n M SICOF  Procedimienta Administrative ¥ Sanclonatono
B procedimienio de la il
Inatincién Compeadamn Listado de ofertas a evaluar
- Listanio de evalleoonss 8 procesar CAMPOS PARA FILTRAR
- Bl usuann asignado comd encangadoode B evaluacion sers e Umicoique pada consulian el conlenico de b evalliael RESULTADOS

- El nomione el Caried RDANS0E &N O NSV B B 3DSTUe © B rospoin de precalicacones

Numere de A

R Nimero de SICOR

Descripcitn ael

procedimiento

:!;133[:9 fechas de -~ ] Estado Todos v

10 resulados  + Consalan

) - . . Descripcian del Reimiciar

M d edimient M ] P Pa 4
SCarel imero de procedimiento  Nimero de SICO . procedimiento Estado  oaluacian

g?‘SLﬂ-UUUbE‘--WU%DJU 20180700129-00 ' vl DS i3 it Sin evaluan R racial

HLA- 1 y

;?L.Ln OD0SET-00025000 | pyanmon ing 0 3 Sinevahoas || [ Romiciar

g?ﬂcn 0004 3-00025000 201 I03I0064-00 9 FRA DE ARTICULODS MA YORLEN Sin evaluar Fersciar

g?wcu-omas-umzﬁwu 20130200064-00 2 \PRA DE ARTICULOS OFICINA YORLEN Sin evaiuar | | Reiiciar

H013C0-000043-00025000 5y nannnes o 3 P —— FICINA YORLEN Sin evakoae || | Remiciar

o1

0N 3CO-000039-000 25000
o

201 3C0-000039-00025000

201 3030001 8-00 SCMPRJ\ DE ARTICULOS OFICINA RONALD Ausv

Sin evaluar Reraciat

Jcion de framites

i-:..J enda COR g 2013030001 8-00 2 AFRALE AF FleRA RO a Sin evaluar R racial

e Se muestra la pantalla “Listado de ofertas a evaluar”, que presenta las partidas de todos
los procedimientos de compra, en los cuales hemos sido designados como “Evaluador”.
Dentro de cada partida encontraremos las ofertas presentadas y que deberan ser
evaluadas de acuerdo a los factores de evaluacién indicados en el cartel. Cada partida
podria tener los mismos factores o factores diferentes por partida de acuerdo al objeto
de compra en cada una.

e En la columna “Estado” podremos ver los tres estados que una partida puede mostrar
en esta pantalla, “Sin evaluar” cuando no hemos iniciado la revisiéon de ofertas, “En
evaluacion” cuando ya hemos iniciado la evaluacién, pero no la hemos finalizado y
“Evaluada” quiere decir que la partida ya ha sido evaluada. Para iniciar a evaluar una
partida debemos oprimir el boton estado “Sin evaluar”.






/

Listado de ofertas a evaluar

- Lisiado de evaluaciones a procesar.
- Blusuario asignado como encangado de la evaluacion serd e tinico que podra consuliar & contenido de 1a evaluacion. | wer ries |
- Bl noimiore deld carled aparecera en gis previo a la aperfura o la recepcion de precalificaciones.

Namero de
procedimiento
Descripcion del
procedimiento

Namero de SICOP - -

Rango de fechas de _— E
e = = Estado Todos v
10 resultados v Consultar
- S = . Descripcion del Reiniciar
NOamero de procedimiente  MNamero de SICOP Partida o Jimiento Estado Evaluacicn

2912LA-0D0384-00025000 20120200071-00 1 Cartel para evaluacién Capacitador Reiniciar |

20MZ2LA-000384-00025000

01 20120200071-00 2 Cartel para evaluacion Capacitador Sin evaluar | Reiniciar |
51012LA—UDD394-00025000 2012020007 1-00 3 Cartel para evaluacion Capacitador Sin evaluar | Reiniciar |
5101 3CD-000020-00025000 20130200131-00 2 COMPRA DE ARTICULOS OFICIMNA Sin evaluar | Reiniciar |
5101 3LA-000032-00025000 20130100228-00 1 Cartel para aclaracion Capacitador Sin evaluar | Reiniciar |
5101 3LA-000032-00025000 20130100228-00 2 Cartel para aclaracion Capacitador Sin evaluar | Reiniciar |

3. VERIFICAR OFERTAS POR PARTIDA.

Al ingresar en el estado de una partida, podremos ver las ofertas presentadas en esta. Si la
partida hubiera quedado infructuosa desde la apertura no aparece en el listado de partidas para
evaluar.

e Se muestra la pantalla “Listado de ofertas a evaluar” con la cantidad de ofertas por
partida, donde debemos ingresar a cada nimero de oferta para revisar el nivel de
cumplimiento con respecto a los factores de evaluacion.

©  Listado de ofertas a evaluar

- L3 evauacon podra ser realzada aulomascamente
- Alreakzar un cic en & Shuo de 13 oferta. podran consultarn & conienicdo de |3 evaluacin realzada

= INDICA EL NOMERO
- La consulta de ofertas estrd imitado a s ofertas adnisbies
— - - - — - — —— DE PARTIDA

[ 1. informacion de evaluacion ]

Numero de 20121 A > 3 . 'o0l - Fe T

peocedimi 2012LA-000394-0002500001 Numero de SICOP 20120200071 - 00

Descripcion del 3 =

procadil Canrel para evaluacion Capacitador

Namero de ofertas 3 Namero de ofertas 3

recibidas admisibles INDICADOR SI LA i

Estado Sin evaluar OFERTA SE DEBE l

-

) VALIDAR
[ 2. Evaluacion de ofertas a realizar |

Posicion de Identificacion del Fechahoradela Factor a evaluar

s provesdor Nombre del proveedor Numero de la oferta Peasentacion IConfamar vakdez
1 0114050672 :g%ﬁfc‘iﬁ‘gfu CABEZ | 02/022012 14:50  Si/ Confirmado
= PR géugAwggtsssmA VALVER iooxrgkj_-?oo39-'»000250:-00‘zpamum b cais || S coatad
: S gigxgle_‘ggl% :?ER_UNK ioo :rirL‘::zooozg-a-oc-ozsoc-oowpamda.1 || i

3 resultados [ 1 de 1 paginas |

Nicio d (3 evauacdn | Prevo






e (Cuando en la columna “Factor a evaluar /Confirmar validez”

, las ofertas muestran “Si /

Confirmado”, quiere decir que el sistema de evaluacion se compone por un factor 100%
precio, por lo que no sera necesario corroborar el cumplimiento del factor en cada
oferta, ya que la referencia sera el precio ofertado y se calificard automaticamente por
el precio menor. Si ingresan al nimero de oferta con este estado, se podra consultar la
pantalla “Registro de Evaluacion de Ofertas con Criterios de Evaluacién”, pero no tendra

que realizar ninguna accion.

Registro de Evaluacion de Ofertas con Criterios de Evaluacion

- Los faciores de evalacion han sido presentados Lnio a a oferta

Numero de
procedimiento
Descripcion del
procedimiento

Tipo de procedimiento

2012LA-000394-0002500001 Namero de SICOP

Cartel para evaluacion Capacitador

LICITACION ABEREVIADA

2012LA-000394-00025000012Pantida- 120ferta-1
Nombre del

Namero de la oferta

fechaiom du i 02/02/2012 14:50 Responsable de la  Fabiola Cabezas
presentacion Sheita
PRECIO OFERTADO

Comentarios La moneda del monto s & USD _

CONVERTIDO EN DOLARES

[Factores de la evaluacién] Posicione el cursor del mouse scbre el contendo de i3 eViuuons AmIsuRal o usians
Factor a Porcentaje de c R Valor de refer Registro del P _« “Confirmacion de la
Evaluar evaluacion% encia dos calificacion
1274635 1274685

332

del

No
1 INFORMACION ADICIOANAL

Es candidato al procesamiento de la evaluacion

20120200071 - 00 - 1

k] Datos adicionales 3 I3 oferta docx

Documento adjunto

e Si, por el contrario, en la pantalla “Listado de ofertas a evaluar” la columna “Factor a
evaluar /Confirmar validez”, las ofertas de la partida muestran “Si / Sin verificar”,
quiere decir que el sistema de evaluacion de esa partida se compone de otros factores
de evaluacion ademas del precio. Por lo tanto, se debera ingresar a cada oferta para
corroborar el cumplimiento de cada factor y cambiar el estado de la oferta a “Si /

Confirmado”.

\: Listado de ofertas a evaluar

- La evaluacion podra ser ealizada automaicaments
- Al realzar un clic en & tiulo de |1a oferta. podran consuliar e contenido de 1a evaluacion redizada.
- La consulla de ofertas estara imitado a lzs ofiertas admisbles

[ 1. Informacion de evaluacion ]

IO 12 2012LA-000384-0002500001 Niimero de SICOP
procedimiento
Descripcion del

- fimiento Cartel para evaluacion Capacitador

Numero de ofertas 3 Numero de ofertas a3
recibidas admisibles
Estado Sin evaluar

[ 2. Evaluacion de ofertas a realizar ]

Posicion de Identificacion del MNombre del proveedor Nimero de la oferta

20120200071 - |00|- | 2

ofertas proveedor
1 0114050672 ANDREAFPASIOLA CABES IWWI 02/02/2012 14:52
2 0206060255 'EJ'EUQR"JIESSGE"'A VALVER ig‘ér';':_‘f””394‘00‘]25000‘]1-’*%"‘“‘2 06/02/2012 0955 Si/ Sin verificar
3 3101008650 Eig:g'?rgg%m'f“—““'( i%}:r';':_‘fon394‘0002500001#P3"id3‘2 DEMZ/2012 15:22 =i/ Sin verificar

Factor a evaluar
/Confirmar validez

Fecha/hora de la
presentacion

3 resultados [ 1 de 1 paginas ]

Inicic de la evaluacidn

Prewvio






e Alingresar a cada nimero de oferta, se muestra la pantalla “Registro de Evaluacion de
Ofertas con Criterios de Evaluaciéon” nuevamente, pero en esta ocasion se podran ver
los otros factores que componen el sistema de evaluacién para esta partida.

L Registro de Evaluacion de Ofertas con Criterios de Evaluacion
ENDOCA EL NUMERO

- Los factores de evaluacicn han Sido presentados Lk 3 la oferta DE PARTIDA
Numero de 201214 2.0002 5 _oo -
3 Smiento 2012LA-000394-0002500001 Namero de SICOP 20120200071 - 00 - 2
Descripcién del . .
PRl R Cartel para evaluacion Capacitador

Tipo de procedimiento LICITACION ABREVIADA

Numero de la oferta 2012LA-000394-000250000 1#7Partida-2#Oferta-1
Nombre del

ecion oe ia 02/02/2012 14:52 Responsabledela  Fabiola Cabezas
presentacion
oferta
Comentarios La moneda de! monto es ¢ USD
[Factores de la evaluacion] Posicione el cursor del mouse sobre ¢ contenido de 13 evaluacion para consultar ¢l detalle
Factora Porcentaje de Contenido de la . x Valor de refer Registro del Provee *Confirmacion de la
Evaluar evaluacion®s o encia dor calificacion
| 20 Ados de Experiencia | 50 a5 45
n Comentariod | PRECIO OFERTADD
e la institucio CONVERTIDO EN DOLARES
n —
332 | 80 Precio | . 3513872 3313872

e Si se revisa cada factor a evaluar, en el campo “Registro del Proveedor” el oferente
ingresé un valor relacionado al factor que se evalda y si posicionamos el cursor sobre
este valor el sistema muestra una ventana emergente con algun comentario opcional
ingresado por el mismo. Podremos ver los archivos adjuntos de la oferta que podrian
sustentar el valor y el comentario que ingresa el oferente respecto a este factor.

[Factores de la evaluacion) Posiclone el cursor del mouse sobre el confenide de |a evaluackin para consullar el dedalla
Factora Porcentaje de : - -
I* Contenido de la evaluacial Comantano del provesdar:
Evaluar evaluacion® Tengo los ahos de sxpariencia necesarics
20 Afios de Experiencia 50 45 45
am Comentaric d
& la institucid
n L
3x2 B0 Precio - 38.138.72 3813872
No Nombre del documento Documento adjunta
1 INFORMACION ADICIONAL | Dalos adicasnales a la oferla docx
2 EXPERIENCIA ] Experiencia de la oferta doc: S
3 Especificaciones tecnicas | Requenimientos fecnicos. pod






4. CONFIRMAR LOS FACTORES POR OFERTA.

Una vez revisado el valor ingresado por el oferente en cada factor, asi como los comentarios y
los archivos adjuntos, se podra mantener o modificar este valor que el oferente indica de
acuerdo al cumplimiento que corrobore el evaluador.

e Asipor ejemplo si el valor en el campo “Registro del Proveedor”, es un 45 que significa
un cumplimiento de 45 afios de experiencia y los archivos adjuntos solo demuestran 40
afios o menos, lo podremos modificar en el campo “Confirmacidén de la calificacién”, y
agregar un comentario que justifique o confirme la revision de esta oferta, en el campo
“Comentario de la institucién” en cada factor.

[Factores de la evaluacion] Posicione el cursor del mouse sobre el contenido de 12 evaluacion para consultar el detalle
Factor a Poroentg]_e I'de Contenide de la evaluacion Valor -|:Ie_ refer Registro del Provee Conﬁr!'namq-r_l de la
Evaluar evaluacion¥s encia dor calificacion

20 Afos de Experiencia 50 45 40

331 Comentario d
€ la institucic
n

SE REVISA EL FACTOR ¥ LAS CARTAS DE EXPERIENCIA QUE DEMUESTRAN 40 ANOS ¥ MO 45 AROS

A

332 30 Precio - 38.138,72 3513572
Mo MNoembre del documento Documento adjunto
1 INFORMACION ADICIOMAL LIJ Datos adicionales a la oferta.docx
2 EXPERIEMCIA |l Experiencia de |a oferta.docx
3 Especificaciones tecnicas LIJ Requerimigntos tecnicos. pdf

E= candidato al procegamiento de la evaluacion

e Estarevision se debe realizar con cada oferta de cada partida, sin importar si tiene uno
o varios factores a revisar, esto de acuerdo al sistema de evaluacién estipulado desde el
cartel por partida, siempre oprimiendo el boton “Guardar” al final de cada revision. Si
necesita cambiar algiin dato podra hacerlo y oprimir “Modificar”.

[Factores de la evaluacion] Posicione el cursor del mouse sobre 2l contenido de la evaluacion para consultar el detalle.
_ . . e
Factor a Porc:enta_]g de Contenido de la evaliacién Valor de_ refer Registro del Provee Conﬁr!'nac:lc_rr! de la
Evaluar evaluacidn®: encia dor calificacion
20 Dias de Entrega < 1 30 30/

330 Comentario d
e la institucid
n

|CONFIRMJ‘-‘« ENTREGA EN 30 DIAS

)

20 Afios de Experiencia S 50 45 45

331 Comentario d
e la institucid
n

|CUMF’LE COMN LOS 45 AROS DE ACUERDO A SUS ADJUNTOS

33z 60 Precio - 3.860,9 3.860.9
Mo Nombre del documento Documento adjunto
1 INFORMACIOM ADICIONAL |i-] Datos adicionales a la oferta.docx
2 DATOS DE EXPERIEMNCIA H Experiencia de |la oferta.docx
3 Especificaciones tecnicas Lﬂ Requerimientos fecnicos. pdf

Es candidato al procesamiento de la evaluacion

fineain,

=3SICOP






e De estamanera conforme se revisan los factores de cada oferta y se guarda este registro
el estado en la pantalla “Listado de ofertas a evaluar”, cambiara de “Si / Sin verificar” a
“Si / Confirmado”. Aquellas ofertas con la siguiente leyenda “Esta oferta no es admisible,
por lo tanto, no sera evaluada”, en este mismo campo de la columna “Factor a evaluar
/Confirmar validez”, quiere decir que no se evaluara, ya que, en el proceso anterior de
estudio de ofertas en la apertura, no cumplid con algin requerimiento y por lo tanto fue

descartada.

i Listado de ofertas a evaluar

- La evauacion podrs ser reaizads automaicaments
- Al realizar un cic.en & thdo de la oferta. podran consuliar & contenido de la evaluacion realizada
- La consulla de oisrtas estara imitado a las ofertas admisibles

[ 1. Informacion de evaluacion ]

AT T3 2012LA-000394-0002500001 Niimerc de SICOP 20120200071 - |00/ - | 3
procedimiento

Descripcion del . -

= jimiento Cartel para evaluacion Capacitador

Namero de ofertas 3 Numero de ofertas 3

recibidas admisibles

Estado Sin evaluar

[ 2. Evaluacion de ofertas a realizar ]

Posclinde denilescin oo yompregeprovesdor  Mameroceinorors Pechaners el [ Focore e
1 0114050672 ig%ﬁﬁ;&gf'—“ CABEZ g%ﬁ#’:‘_‘f””394‘00025““““1#%"”3‘3 02/02/2012 14:56 | Si/ Confirmado
2 0205060855 'E]'EU(%ESSGE"'AVAWER igﬁr';':_‘f””394‘0002500001#%"”3‘3 06/02/2012 08:57 | Si 7 Sin verificar
3 3101008850 Eﬁg:gﬁgg%ﬂm—“w igf:r'?:_‘f””394‘0002500001#P3"i“‘3 DB/02/2012 15:20 | Si/ Sin verificar

e De cualquiera de las dos formas, ya sea un sistema de evaluaciéon basado solamente en
el factor precio o con otros factores, se necesitan que todas las ofertas tengan el estado
“Si / Confirmado”, para poder continuar con el registro de las calificaciones a cada
oferta. Para esto se debera oprimir el botén “Inicio de la evaluacién”.

€ Listado de ofertas a evaluar

- La evauadion podra ser realzada automaicaments
- Alrealizar un cic en & iulo de |3 ofierta. podran consuliar el contenido de la evaluacion redizada
- La consulta de ofertas estara imitado a las ofertas admisiles

[ 1. Informacién de evaluacion ]
ST LS 2012LA-000394-0002500001 Namerc de SICOP 20120200071 - 00 - | 3
procedimiento
Descripcion del
procedimiento

Cartel para evaluacion Capacitador

Numero de ofertas 3 Namero de ofertas 3
recibidas admisibles
Estado Sin evaluar

[ 2. Evaluacion de ofertas a realizar ]

Posicon e IGUTICASon el o cotprovendor  Wimerodeiaoers  Fechatorage s [ Ficto e
; 011405072  ANDREA FABIOLA CABEZ 2012LA-000394-0002500001#Parida-3 o000 omemp | i Confirmado
5 0206060855 LAURA EUSENIAVALVER 2012LA-000394-0002500001#F3rida3 o500 mmmp | i/ Sin verificar
3 3101008650 Eﬂg:gﬁgg%h‘m—““‘ g”oﬁr'?:_‘f””394“]““25““““"#%"‘“‘3 06/02/2012 15:20 | Si f Sin verificar

3 resultados [ 1 de 1 paginas ]

Inicic de la evaluacian § Previo






e Aliniciar la evaluacion, debemos aceptar el mensaje de confirmaciéon para continuar y
el sistema les mostrara la pantalla “Resultado de la evaluaciéon”. En este momento el
estado del tramite es “En evaluacion” y nos presentara el campo de calificacion final con
una nota preliminar para cada oferta, que el sistema sugiere de acuerdo a los factores
de evaluacidn.

\: Resultado de la evaluacion

- Podra ingresar un comentarnio por cada evaluacion realizada

- Luege de consutar el resullado podrd final=ar la ejecucion de la evauacion
- E= positie consutar la weriicacdion final luego de finalizar 1= ejecucion

- Reglice un click en &l nlmero de oferia para consultar su confienido.

[ 1. Informacion de evaluacion ]
Nimero de
procedimiento
Descripcion del
procedimiento

Estado Caso a ejecutar 3

[ 2. Evaluacion de ofertas realizadas ]

201 2LA-000394-0002500001 Nimero de SICOP 20120200071| - |00 - | 3 BienesiServicios |

Cartel para evaluacion Capacitador

Posicion de ofertas Nombre del proveedor Hiamero de la oferta Calificacion JConfirmar ingr_eso -
final de comentarios

1 AMNDREA FABIOLA CABEZ Z0MZ2LA-0003224-000250000 1#P arfida-380 72 65 Mo Consular
ASVALVERDE ferta-1 ' !

2 LAURA EUGEMIA VALVER Z01ZLA-000324-000250000 18P artida-320 7835 Mo Cansuliar
DE QUIRDS ferta-1 ' !

3 FROVEEDOR MER_LIMK ~ Z01ZLA-000324-000250000 18F artida-320 71,22 Mo Consultar
CAPACITACION ferta-1 ) !

3 resultados [ 1 de 1 paginas ]

Finalizar | Listado |

5. REGISTRAR LA CALIFICACION FINAL POR OFERTA

Cuando tenemos partidas con un sistema de evaluacién 100% precio, no debemos registrar y/o
confirmar la calificacién final, ya que esta es dada por el sistema, utilizando los precios
ofertados y aplicando la regla de tres simple inversa, fundamentada en una relaciéon de
proporcionalidad. Sin embargo, para otros factores diferentes a precio, el sistema también
utiliza la regla de tres simple directa e inversa, si la l6gica para calcularlos se ajusta a estas, de
acuerdo a la necesidad de la institucidon, en todo caso si la calificacion que muestra el sistema
no es aceptable para el evaluador, siempre podra realizar su propio calculo y registrar la
calificacién que necesita.

e De esta manera cuando se requiere revisar el contenido de la calificaciéon y la
ponderacion por cada factor se ingresa oprimiendo el botén “Consultar”.






5 Resultado de la evaluacion

- Pk ingressar un comentano por cada evaluacion realacda

- Lo de consullar of resultado podrd inalizar [ ejecuciin de la evaluaciin
- Es posiie consultar ka veriicacion final luego-de inalizar ka ejecucin.

|- Fredlice un cick en el nimeso de oferfa para consuliar su confenido

[ 1. Informacion de evaluacion ]
HOumere de

pr firmi 201 2LA-00:0394-0002500:0:0:1 Numero de SICOP 20120200071 - |00 - | 3 | BienesServicios
Descripcion del .
Caar Carilel para evaluacion Capacitador
procedimiento B " INDKCA “SI" CUANDO SE
Estado En evaluacion Caso a ejecutar 3 INGRESAN COMENTARIIS
— A LA CALIRICACKIN

[ 2. Evaluacidon de ofertas realizadas ] |
Calificacién Confimmar ingreso

Posicidn de ofertas  Mombre del proveedor Namero de la oferta sl = i -
AMDREA FABIOLA CABEZ 2012014000394 000250000 1#0artida-380 - - =
! AS VALVERDE ferta-1 78,66 =l
2 LAURA EUGENIA VALVER 2012LA-000384-000250000 1#Partida-380 7835 Ho Fe———
DE QUIRCS ferta-1
3 PROVEEDOR MER_LIME  20120LA-000394-000250000 18P artida- 320 7122 Ho Conaulias
CAPACITACION ferta-1

3 resullados [ 1 de 1 paginas |
EMLACE DIRECTO A LA

OFERTA Finalzar | Listado

e Al oprimir el botén “Consultar”, el sistema muestra la pantalla “Resultado de la
evaluacién”, pero en este caso dirigido a la oferta. En el caso de las ofertas bajo un
esquema de evaluacion 100% precio, el sistema brinda la calificacién final de acuerdo
al precio comparado desde la oferta.

~  Resultado de la evaluacioén

|- Resuttado de 1a evaluacion

Nemro/de 2012LA-000394-0002500001 Niimero de SICOP 20120200071 - [00 - | 1

procedimiento

Descripcion del . -

o imiento Cartel para evaluacion Capacitador

Tipo de procedimiento LICITACION ABREVIADA

Fecha/hora de
2012LA- 2 2 O 4
Nimero de 1a oferta  suaeqny o oU2o00001#Parida presentacion de 02/02/2012 14:50
evaluacion

Comentarios La moneda del monto es el USD

Numero de documento
[Resultado de cada item de la evaluacion) Posicione el cursor del mouse sobre ¢l contenide de la evaluacion para consultar el detalle
Porcentaje de =R Valor de refer COMENIGO AELIEDIS correccion por la *Calificacion

evaluacion% encia institucion obtenida

del proveedor
100 [332] Precio - 12745 85 1274685 100
*
Sew = _—f’
No Nombre del d Doculemo sdiumto~—"""

1 INFORMACION ADICICANAL ki Datos adicionales a 1a ofena docx






7

Resultado de la evaluacion

- Resultado de a3 evaluacion
Namero de 0191 A & - & _ A
o Simiento 2012LA-000394.0002500001 Namero de SICOP 20120200071 - 00 1
Descripcion del g :
pr Smiento Canel para evaluacion Capacitador
Tipo de procedimiento LICITACION ABREVIADA
a Fechahora de
> 2 “ i 4
Namero de Ia oferta ;22;,:,‘;:3 e presentacion de 06/02/2012 1525
= evaluacion
Comentarios La moneda del monto es el USD

Numero de documento

[Resultado de cada item de la evaluacion) Posicione ef cursor del mouse sobre ef contenido de la evaluacion para consultar el detalie
Porcentaje de E 2 Valor de refer Contenido del regis Correccion por la  "Calificacion
OIBECIORA actor de evaluacion oncle tro M athicdd - -

del proveedor
100 [332] Precio - 16.642,15 16.642.15 76,59
*
- -
No Nombre del doc Dacumermoadjante ==~
1 Datos adicionales a la oferta ] Datos adicionales a la oferta docx

e Sisequisieraingresar un comentario o detalle de esta revision, se podra ingresar al final
de esta pantalla en el campo “Justificaciéon” y se oprime “Guardar”, sin embargo, esto no
es mandatorio y se podra salir de la pantalla oprimiendo “Previo”.

[ Resultado de la evaluacion ]

*Calificacién final Justificacidn

76,59

5

e Paraaquellas ofertas, que por el contrario fueron sometidas a un sistema de evaluaciéon
con factores diferentes a precio, se podra realizar la consulta en el campo “Calificacion
obtenida”, el porcentaje sugerido por el sistema para cada factor, se basa en el valor
corregido por la institucién antes de iniciar la evaluacion. Asi en el ejemplo, un valor de
40 equivalente a 40 afos de experiencia verificado por la institucién y el sistema otorga
un 16% segun la regla de tres simple y el valor total del factor de un 20%.






-

Resultado de la evaluacion

- Resuliado de 13 evalliacian
Msmsoe o 201 2L A-D00394-0002500001 Nimero de SICOP 20120200071 - [00] - | 2
procedimiento
Descripcion del ) i
pe =ty Carlel para evalyacion Capacitador

Tipo de procedimiento LICITACION ABREVIADA

2 SO0 . Fecha'hora de
Nimero de la oferta  Saba oy oo oo0s IePantida- presentacién de 020272012 14:52
evaluacicon

Comentarios La moneda del monio es el USD,

Namero de documento

[Resultado de cada item de la evaluacion] Posiciona el cursor dal mousa sobre e contenids de la evaluacidn para consultar el datalle
FPorcentaje de

Contenido del regis L - =
- ‘alor de refer Cormeccidn por la “Calificacion
b 5% Factor de evaluacion

encia ol institucicn obtenida
20 [331] Afios de Experienca s0 45 (40) 16
E0 [332] Precic - 35.138.72 3313872 B0
=" >
Ho Mombre del documento Documeits SUUMm = """
1 INFORMACION ADIGIONAL i Datos adicionales @ la oferta docx
2 EXPERIENCIA gl Experiencia de la aferta docx
3 Especificaciones becnicas

gl Requerimeenios tecnicos pdf

e De esta manera sera en cualquier esquema de evaluacién que se utilice, sin embargo, el
campo “Calificacion obtenida”, podra ser modificada a necesidad del evaluador.

“  Resultado de la evaluacion

|- Resuliado de la evaiacion

Numero de . i - -
e 2012LA-000394-0002500001 Himero de SICOP 20120200071 - 00 3
Descrpcion del . .
imie Cariel para evaluacion Capacitador

Tipo de procedimiento LICITACION ABREVIADA

Fecha'hora de
FLA 2 "
M) o e b ol 201 2L A-000394- 000250000 18P artida e 0202012 14:56
e Sin IROfarta-1 PBaariscion
evaluacion
Comentarios La moneda del monlo es & USD

Nimero de documento

[Resultado de cada item de la evaluacion]

Posicione & cursor del mouse sobre & contenido de la evaluacion para consullar ef detalle

Parcentaje de Valor de refer CONtEnido del regis

SOSCRELAN £ Factor de evaluackin Correccitn por la  “Calificacidn

o ]
encia del prow institucion obtenida
20 [330] Dias de Entrega 1 3 065
20 [331] Afios de Experientcia S0 45 @% 15

B0 [332] Precio

- 3.8609 3.860.9 &l
* *
- L —— — =
Mo Mombre del documeanto Documento aejume ==

1 INFORMACIN ADICIONAL
DATOS DE EXPERIENCLA

|l Dafos adicionales a la ofera.docx

&l Experiencia de la oferta docx

Especificaciones lecnicas &l Requerimienics tecnicos pdf






e Al corregir la calificacién sugerida por el sistema, el campo de “Calificaciéon final”, se
modificara de acuerdo a la nueva suma de porcentajes de los factores y se podra incluir
un comentario o detalle en el campo “Justificacién”, para aclarar o confirmar la forma
en que cada calificaciéon se obtiene finalmente. Para que esta calificacién sea la que
continué para esta oferta, se debe oprimir “Guardar”.

[Resultado de cada item de la evaluacian] Posicione el cursor del mouse =obre &l contenido de Ia evaluacion para consuliar el detalle

Valor de refer Contenl::;:odel Ted®  Correccidn por la *Calificacién

Porcentaje de
evaluacionts encia e e e institucion obtenida

20 [331] Afos de Experiencia 50 45 40

Factor de evaluacion

30 [332] Precio - 38.138,72 38.133,72 80
No Nombre del documento Documento adjunto
1 INFORMACION ADICIOMNAL LIJ Datos adicionales a la oferta.docx
2 EXPERIEMNCIA LIJ Experiencia de |a oferta.docx
3 Especificaciones tecnicas H Requerimientos tecnicos. pdf

[ Resultado de la evaluacion ]

“Calificacién final Justificacion

LA CALIFICACION QUE MUESTRA EL SISTEMA ES BASADA EN REGLA DE TRES PA

RA UM 156%, DEBE SER 14,5% SEGUN LA FORMULA DEL CARTEL
94.5

s

e De esta forma, al guardar cualquier registro y volver al listado de ofertas con
calificacion, podremos revisar todas y mantener o cambiar lo necesario. En aquellas
ofertas donde ingresamos algiin comentario, el valor en el campo “Confirmar ingreso de
comentarios” cambia a “Si” de referencia. Al estar seguros de la calificacién final en cada
oferta, se oprime el botén “Finalizar”, para terminar el proceso.

A Resultado de la evaluacion

- Podra ingresarun comentanio por cada evaluacion realizada

- Luego de consutar el resultado podra finalizar la ejecucion de la evaluacion.
- Es posible consuitar la veriicacion final luego de finalizar la sjecudion.

- Realice un cick en & nimeno de oferia para consultar su confenido.

[ 1. Informacion de evaluacion ]

TS 12 2012LA-000394-0002500001 Niimero de SICOP 20120200071 - [00)- [ 2 || BienesiServicios
procedimiento 1

Descripcion del
procedimiento

Estado En evaluacion Cas=o a ejecutar 3

Cartel para evaluacion Capacitador

[ 2. Evaluacion de ofertas realizadas ]

Posicion de ofertas Nombre del proveedor Numero de la oferta ERICEEET (SIOIEr T -

final de comentarios
1 igD\{EE&EF:[?IIEOLA CABEZ T’2&Dr‘:a2_l_]A—UDD394-0002500001.#F‘arl|da-2#0 IEI Consultar |
o) I[_J.EUQRAL;IESSGENIA VALVER T’ZEDI_‘::_LIA-UD0394-0002500001#Parlida-2#0 Cansultar |
3 EESXSEESEJNER_LINK T,2&0-'_‘:32]_].#.—0DIJ3!3--1—".]\'.Zl{l25{ltfl{ll'.fl1#F‘arlil:la-?‘.vll::l TR Consuitar |

3 resultados [ 1 de 1 paginas ]

e :






6. FINALIZAR EVALUACION POR PARTIDA.

Una vez realizado el andlisis del nivel de cumplimiento de cada oferta, con respecto a los
factores de evaluacion y se ha iniciado el proceso, donde posteriormente se revisan y registran
las calificaciones finales de las ofertas, el proceso se concluye ingresando un detalle final, el cual
puede indicar, qué ofertas se recomiendan adjudicar con la calificacion final o simplemente se
omite el detalle, completando la finalizacién de la evaluacién.

e Al oprimir “Finalizar” se muestra la pantalla “Publicacién del resultado de evaluacién”
donde se podra incluir cualquier comentario, nota o detalle pertinente para la
evaluacién de la partida que se tramité y se oprime “Completado”.

“  Publicacion del resultado de evaluacion

JLIHDEE 2012LA-000384-0002500001 Nimero Identificador 20120200071 - |00/- | 2
procedimiento

Deszcripcion del - .

procedimiento Cariel para evaluacion Capacitador

[Resumen del resultado]

SE RECOMIENDA ADJUDICAR LA SEGUNDA MEJOR OFERTA EN CALIFICACION, A QUE LA PRIMERA
PRESENTA UN PRECIC RUINOSO.

Observaciones

FINAL DE LA EVALUACION PARTIDA #2{
P

Completado § Previo

e Se acepta la confirmaciéon para finalizar la evaluacién y se confirma el mensaje
emergente.

“ Publicacidn del resultado de evaluacion
"= Confirmacian - Google Chrome = O X
Mumero de
o 20M12LA-00039 + -
il e @ Esseguro | httpsy//www.sicop.go.cr/errpage/con... G,
Descripcion del Cartel para ev
procedimiento B | L
[Resumen del resultado] Informacién
SE RECOMIE LE LA PRIMERA
PRESENTA U )
Observaciones El resultade de la evaluacien ha finalizado.
FINAL DE EVA
| Confirmar L P
Completado | Previo |

=3SICOP






e Al finalizar la evaluacién de una partida, esta cambiara su estado a “Evaluada” en la
pantalla “Listado de ofertas a evaluar” donde se inici6 el proceso. Se debera continuar
por las demas partidas que se encuentren “Sin evaluar” o continuar aquellas con el
estado “En evaluacion”. Las partidas en estado “Sin evaluar” pero con grado mas claro
en la letra significa que alin no estan listas para iniciar su evaluacién ya que ain no han
sido aperturadas.

£ Listado de ofertas a evaluar

- Listade de evaluaciones a procesar
- Bl usuano asignadoe como encangado de la evalsacion serd e (nico que podrd consultar & contenido de la evaluacion. | verroles |
- Elnomione: del canel sparscerd en gis previo 3 la perfura o la recepoion de precalficaciones.

lr:.l‘:jgv:::-l?mdieento Namerc de SICOP - -

Descripcion del
procedimiento

Rango de fechas de -

apertura = = Estado Todos v
10 resultados  r Gonsultar |
Nimero de procedimiento  Namero de SICOP  Partida LR eI O] Estado FE =

procedimiento Evaluacion

ﬁﬁ” 3CD-000034-00025000 5543p300003-00 1 | COMPRA DE ARTICULOS GFICINA Sinevaluzr || Reiniciar |
£913C0-000034-00025000  20130300003-00 2 | COMPRA DE ARTICULOS OFICINA Sin evaluar || | Reiniciar |
ﬁﬁ” 3CD-000030-00025000  54430200131-00 1 | COMPRA DE ARTICULOS OFICINA Sinevaiuar || | Reiniciar |
ﬁﬁ” 3CD-000030-00025000  54430200131-00 2 | COMPRA DE ARTICULOS OFICINA Sinevsivar ||| Reinisiar |
ﬁﬁ” 3LA-D00032-00025000  5543p9p0228-00 1 Carlel para aclaracién Capacitador PR Sinevalusr | | Rasiniciar |
ﬁﬁ” 3LA-000032-00025000  554909p0228-00 2 Carlel para aclaracién Capacitador Sinevsivar ||| Rainisiar |
§?12m_nuu394-00025300 20120200071-00 1 Carlel para evaluacisn Capacitador En evaluaciér | Rainiiar |
2012LA-000394-00025000 . . )
01 20120200071-00 2 Cartel para evaluacion Capacitador Reinigiar |
2012LA-000384-00025000  54430200071-00 3 Carlel para evaluacién Gapacitador Enevalusciér | Reiniciar |

7.  REINICIO DEL PROCESO DE EVALUACION.

Una vez completada y finalizada la evaluacion de una partida, el sistema habilita la posibilidad
de reiniciar dicho procedimiento, justificando detalladamente, el porqué, de la eliminacién del
proceso.

e Cuando el usuario con el rol “Ejecutor de tramites 3”, ha finalizado de registrar las
calificaciones de las ofertas en la pantalla “Listado de ofertas a evaluar” por cada
partida, esta se cambiara al estado “Evaluada” y se visualizara el botén “Reiniciar” en la

columna “Reiniciar Evaluacién”.






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

Ciermre de Sesion Mi SICOP Procedimiente Administrativo y Sancicnatoric

(CGR) o
= Licitacion Electrénica
=
Listado de Concursos
Solicitud de Modificacion
de Carteles
Modificacidn de carteles
Mi pagina de concursos
Sustitucion de solicitud de
pedido
Ges_tic':n de concurso fuera
de linea
Gestion de aperiura
Aclaracion

Distribucion de tramites
Audiencia CGR
- Informacicn por institucion
- Otros
- Comun

= Contratacién Electrénica
- Confeccion de contrato
- Orden de pedido

© Listado de ofertas a evaluar

- Listade de evaluacionss a procesar.

-Elusuario asignadlo como encargado de |a evaluacin serd el (nico que podra consultar & contenido de 3 evaluacion. | Vermies |

3 en gris previo ala spefura ola ion de [

-Elr

Numero de
procedimiento
Descripcion del
procedimiento
Range de fechas de
apertura

10 resultados v

Numero de SICOP

=~ Estado

Descripcion del

Nimero de procedimiente  Nimere de SICOP  Partida

procedimiento
5212'-'“'”””39‘1'000250“ 20120200071-00 1 Cariel para evaluacién Capacitader
5212'-'“'”””39‘1'00025“0 20120200071-00 2 Cartel para evaluacion Capacitadar
55‘12'-"“’00039"“"""25""" 20120200071-00 3 Cartel para evaluacion Capacitador

Todos

- Evaluada |

Sin evaluar

Consultar
Reiniciar
Evaluacidn

Reinigiar |

Reinigiar |

Reinigiar |

Se podra oprimir el botdn “Reiniciar” en cualquier partida evaluada, siempre y cuando
este procedimiento no se encuentre en la etapa de recomendacién de adjudicacion y se
haya recomendado a algin oferente. Para reiniciar el proceso de evaluacion en el
sistema, se solicitara incluir una justificacidn, para luego oprimir el botén “Eliminar

evaluacion”.

” Listado de ofertas a evaluar

-Blusua | "= Eliminar evaluacién - Google Chrome = O >
-Elnome - A ) o ) - o )
B Es seguro | https://www.sicop.go.cr/moduloBid/open/eval/EP_QPJ_EXQ273 Q
Nume Eliminar evaluacicn
proce
Descr | Numero de b A -
proce | pracsdmisnto 2012LA-D00F34-DA02S0000
Range | Mumero ldenfificador 2012020007100
apertt | partida 2
10 resi Consultar
SE REINICIA EVALUACION POR ERROR EN LA APLICACION DE LA FORMULA UTILIZADA, ESTO EN BASE A LA )
INDICADA EM EL CARTEL Reiniciar
NUmeT | - uetimcacion Evaluacion
2012LE .
01 p Reinigiar |
20218 I Eliminar evaluacion I Cermar | Reiniciar
01 l
.
A F Reiniciar |

01






e Al aceptar y confirmar la eliminacién de la evaluacion de la partida, esta volvera al
estado inicial de “Sin evaluar”, para volver a realizar el proceso de evaluacién. La
evaluacion anterior se mostrara con el mismo ndmero de partida mas, un guion uno (-
1), dejando de esta manera en el sistema, un historial de la evaluacién anterior en modo
de consulta, pero no valida, para ningtn proceso.

7 Listado de ofertas a evaluar

- Listado de evaluacionss a procesar
- Bl usuarnio asignado como encargado de ta evaluacion serd el Unico que podra consultar el contenido de la evaluacion. . Vermles
- El nombre del cartel aparecerd en oris previo a ka aperiura o la repepcion de precaliicaciones.

Eforzgz?n?;m Niumero de SICOP - -
Descripcion del
procedimiento

Rango de fechas de 1o .

apertura E [ Estado Todos v

10 resultados v Consultar

Numero de procedimiento  Numero de SICOP  Partida Descnpl_:lo_n el Estado Remlmgf
procedimiento Evaluacion

3212'-’”"00”39“'00025”00 20120200071-00 1 Cartel para evaluacion Capacitador En evaluacior | Reiniciar |

2012LA-000394-00025000 " - I 3 I S

01 20120200071-00 2 Cariel para evaluacion Capacitador Sin evaluar Reiniciar |

2012LA-000394-00025000 " -

2 20120200071-00 Cartel para evaluacion Capacitador Evaluada

3212'-’”"00”39“'00025”00 20120200071-00 3 Cartel para evaluacion Capacitador Sinevaluar | | Reiniciar

e Como punto final debemos recordar que todas aquellas partidas que se encuentren en
estado “En evaluacién”, “Sin evaluar” o en la etapa de recomendacién de adjudicacion
no podran ser reiniciadas o re-evaluadas. Adema3s, tanto la evaluacion vigente como las
eliminadas o reiniciadas se mostraran en el resultado de la evaluacién y en el
expediente electronico. El proceso de “Reinicio” de Evaluacion se podra realizar tantas

veces como Sea necesario.
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