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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:
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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 


 


• A continuación, se muestran los pasos generales para realizar el proceso de gestión de 
pago, además del rol que deben tener los funcionarios que realice el proceso. 


 


  


Confercción del Cartel
•Rol: Elaborador de 
Carteles 1


Ingreso de 
declaraciones, 


archivos adjuntos, 
solicitud de 


aprobación, etc.


•Rol: Elaborador de 
Cartel 1


Aprobación del 
cartel en caso de 


ser requerido


•Rol: Ejecutor de 
trámites1 o 
Estudios Técnicos 1


Publicación del 
Cartel


• Rol: Ejecutor 
de Trámites 2
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2. CONFECCIÓN DEL CARTEL 
 
El funcionario encargado de realizar la Confección del Cartel, en el sistema, con el rol Elaborador de 
Carteles 1, debe seguir los siguientes pasos: 
 


• Realizar inicio de sesión en el sistema SICOP. 
 


• En la parte superior derecha de la pantalla, oprima sobre la opción “Instituciones 
Compradoras “. 
 


• En el menú ubicado a la izquierda de la pantalla llamado “Procedimiento de la Institución 
Compradora”, busque la opción de “Licitación Electrónica”, “Cartel” y seleccione la opción 
“Listado de Concursos”. 
 


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


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


 


 
 


• Una vez que realizado el paso anterior se despliega la pantalla ingreso del cartel, donde se 


procede a incluir detenidamente la información que solicita cada sección, recordamos que 


es obligatoria la marcada con asteriscos rojos. Hay información que ya viene completa de 


los datos que se ingresaron previamente en la solicitud de contratación. 
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• Recuerde que los campos para ingresar fechas y horas se deben completar, utilizando el 


calendario para seleccionar el día y la hora se ingresa con formato militar. 


• Debe incluir los funcionarios encargados de cada uno de los procesos del sistema. 
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• La evaluación debe ser Automática por SICOP (más adelante se completarán los factores de 


evaluación). 


 


 


 
• Criterios Sustentables, permite incorporar información sobre criterios (ambientales, 


económicos, sociales o de innovación) y que se evalúan en los procesos de contratación. El 


usuario debe seleccionar si aplican o no los criterios sustentables, si se elige la opción “SI”, 


debe seleccionar al menos uno de los criterios. 


 
 
 


• Aclaración, se debe indicar si son admisibles o Inadmisibles, (va a depender del tipo de 


Contratación, porque en algunos tipos esta automática), la fecha límite para la recepción 
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de estas, además de indicar si es permitido la recepción de aclaraciones extemporáneas y 


el funcionario encargado de la institución en darles respuestas a las solicitudes presentadas. 


 


• En la Información del Recurso de Objeción, se debe indicar al igual que en el apartado 


anterior, la admisibilidad de los Recursos de Objeción en el proceso y la fecha límite para 


su presentación en el sistema. 


  


• En la Información de Pagos para Pymes, es la opción con la que cuenta el sistema para 


indicar si en el proceso que se está 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. 
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• En la sección de Garantías, el funcionario Elaborador del Cartel, debe seleccionar los tipos 


de Garantías que se solicitaran en el concurso, ya sean de Participación, Cumplimiento y/o 


Colaterales, los montos o porcentajes y la vigencia de cada una de las Garantías solicitadas. 


Además, debe de seleccionar la cuenta de la Institución donde se depositarán las Garantías 


que se realicen en efectivo. 


 


• Apartado 5.Oferta, en este apartado es necesario colocar todas las condiciones 


relacionadas a las oferta como lo son: Cantidad máximo de ofertas bases y alternativas, a 


presentar por concursante, la vigencia de las ofertas, así como indicar si en el concurso se 


realizarán un proceso de mejora de precios y/o de reajuste de precios, así como indicar la 


participación de proveedores a los cuales les llegará una invitación. 


 


• En la sección de timbres, se colocan los timbres que se deben de aportar en el concurso. 


Además, 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 


Institución como al proveedor.  


 


• En Condiciones del Contrato, se coloca la vigencia del Contrato y sus Prórrogas, la 


información de la Institución sobre las Multas y Clausulas Penales, que aplicarían en la 


Contratación. 
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• La Sección 8. Entrega, está relacionada a Contrataciones Según Demanda, ya que en este 


apartado se deben de indicar las condiciones y observaciones de las entregas de este tipo 


de procedimientos. 


• La sección 9. Regiones a las que aplica el Contrato, se deben de seleccionar las provincias 


donde se ejecutaría el Contrato o se debe de indicar si procede la Contratación, para fuera 


del país. 
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• En Funcionarios Relaciones con el concurso, se deben de incluir las personas de la 


Institución que van a participar de algún proceso de la Contratación, para eso es necesario 


presionar en el botón “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 botón de “Agregar”, para adicionarlos a la lista. 


 


•  En Información de bien, servicio u obra, es necesario revisar los códigos, cantidades y 


montos incluidos, así como indicar la división de líneas por partidas, que serán las forma de 


ofertar de los participantes del Concurso. Esto se realiza en la primera Columna llamada 


“Partida”, donde se debe colocar el número que le corresponde. Una vez verificada e 


incluida la información, se debe de presionar “Guardar”, para activar los siguientes pasos y 


salvar la información incluida en el Cartel. 


 


 
• Al guardar el sistema habilito los botones “Completar” para ingresar la información del 


“Detalle de partida” y el “Detalle de línea”. Oprima el botón “Completar” de la columna 


“Detalle de partida”.  
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• Se habilitará, 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. 


 


• Además, se debe de incluir la información de las pólizas y colegios profesionales, en caso 


de requerirse, en la Contratación. Para finalizar debe presionar el botón “Guardar”, en el 


caso que la información sea únicamente para esa partida en especifico o el botón “Aplica 


para todas las Partidas”, si aplica la misma información para todas las partidas del concurso. 


 


 


• El botón “Completar” de la columna “Detalle de Partida”, cambiará de “Completar” a 


“Modificar”, para en caso de ser necesario, realizar alguna corrección en la información 


incluida. 


 







 
 


12 
 
 


• Una vez realizada la gestión de la columna “Detalle de Partida”, es necesario completar la 


información de la columna “Detalle de Línea”, por lo que es necesario presionar en el botón 


“Completar”, se habilitará la pantalla emergente llamada “Información detallada de línea”. 


 


• Se debe de completar la información del apartado de Entrega, donde se colocará 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, además de seleccionar entre 


Plazo de Entrega, Fecha de Entrega y Plazo Máximo de Entrega. Una vez completada la 


información, se debe de presionar el botón “Agregar”, este paso se debe de realizar hasta 


completar la cantidad numérica o el porcentaje seleccionado. 


 


• En esta pantalla, también se coloca la información de la Garantía Técnica y seguidamente 


incluye la información del Presupuesto de la Línea de manera informativa, que fue incluida 


desde la Solicitud de Contratación. 
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• La siguiente sección, es sobre la solicitud de muestras, donde se debe seleccionar si se van 


a solicitar, además de los detalles y condiciones del análisis de las pruebas. Para finalizar 


debe presionar el botón “Guardar”, en el caso que la información sea únicamente para esa 


línea en específico o el botón “Aplica para todas las Líneas”, si aplica la misma información 


para todas las Líneas del concurso. 


 


 
 


• El botón “Completar” de la columna “Detalle de Línea”, cambiará de “Completar” a 


“Modificar”, para en caso de ser necesario, realizar alguna corrección en la información 


incluida. Para continuar con el Cartel se debe de presionar el botón “Siguiente”. 
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• Una vez presionado el botón “Siguiente”, el sistema mostrara el mensaje “¿Desea continuar 


con el procedimiento de publicación?”, se presiona “Aceptar”. Seguidamente aparecerá el 


mensaje “Registre los factores de evaluación por partida”, se presiona el botón 


“Confirmar”. 


 


• En el apartado 2. Sistema de Evaluación de Ofertas del Cartel, se habilitarán dos botones 


para el “Registro de los Factores de Evaluación”, por partida. Al presionarlos se habilitará 


una pantalla emergente llamada “Registro / modificación de factores de evaluación”. 


 


 
 


• En la pantalla “Registro / modificación de factores de evaluación”, se debe de incluir el 


contenido de la metodología de la Evaluación. En el siguiente espacio se debe de colocar el 


porcentaje de peso del Factor y el Factor de Evaluación, que se asigna presionando sobre 


el botón de “Buscar” y seleccionando el factor requerido para la Contratación. 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 información se debe de presionar 


sobre el botón “Guardar”, para aplicarlo en esa partida en especifico o el botón de “Guardar 


para todas las Partidas”, si aplica la misma información para todas las partidas del Concurso, 


finalmente se presiona “Cerrar”, para continuar con el Cartel. 
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• En caso de que se requiere cambiar alguna información del cartel, se debe corregir y oprimir 


el botón “Modificar”. El botón “Eliminar” borra por completo todo el cartel ingresado hasta 


el momento, y habilita nuevamente la solicitud para utilizarla y elaborar un nuevo cartel. 


 


• Para continuar con el proceso, una vez incluidos los Factores de Evaluación, se debe de 


presionar el botón llamado “Siguiente”, el sistema mostrara el mensaje “¿Desea continuar 


con el procedimiento de publicación?”, se presiona “Aceptar”. Seguidamente aparecerá el 


mensaje “Puede continuar con el procedimiento”, se presiona el botón “Confirmar”. 


 


 
 


• El sistema muestra la pantalla Publicación 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. 


 


• En “Aplica Condiciones Generales”, se selecciona entre el “Sí” o “NO” y se presiona el botón 


“Guardar”. 
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• Para indicar las declaraciones usted debe oprimir el botón “Declaración”, elegir las 


declaraciones correspondientes y luego oprimir el botón “Guardar”. En caso de no existir 


comuníquese con el Administrador de la Institución para que agregue la nueva declaración. 
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• Si es necesario agregar archivos anexos tales como especificaciones técnicas 


complementarias, planos, dibujos, fotografías o cualquier otro archivo que se consideren 


como información para el proveedor, oprima el botón “Adjuntar Archivos” y proceda a 


agregarlos. 
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• Para enviar a verificar (aprobación) el cartel, se debe enviar por medio del botón “Solicitud 


de verificación” al funcionario correspondiente. El sistema despliega una pantalla, en la cual 


se debe completar la información del formulario, para poder enviar la solicitud. Para indicar 


el o los usuarios que verificarán este cartel, se oprime el botón “Buscar”, se selecciona al 


funcionario y se pulsa la opción “Agregar”. Una vez que toda la solicitud está completa, se 


oprime el botón “Solicitud de verificación”, para enviarla al o los funcionarios 


correspondientes. 
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• Cuando se tiene respuesta a la verificación, se puede visualizar el resultado en el botón 


“Resultado de la solicitud de verificación” 
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3. VERIFICACION DE CARTEL (APROBACIÓN) 
 


• Busque en el menú de la izquierda de funcionalidades, el título de “Licitación Electrónica” 


la etiqueta “Común” e ingrese a la opción “Recepción de solicitud de verificación”. 


 


• Filtre los procedimientos de acuerdo al estado, en este caso seleccione en la etiqueta 


“Estado de la verificación” la opción “Sin tramitar” y oprima el botón “Consultar”, se le 


desplegarán todos los procesos que se encuentren en este estado. Identifique el proceso 


correspondiente e ingrese al botón “Sin tramitar”. 


 


 
 


• El sistema le mostrará la pantalla Detalle de la Solicitud de Verificación, ingrese al botón 


“Detalles del Cartel” o al botón “Ver la Pantalla de la Información Relacionada”, y analice la 


información incluida en el cartel por el elaborador. 
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• Si se requiere solicitar información adicional antes de verificar el cartel, ingrese al botón 


“Solicitar información” complete la información solicitada y envíe al funcionario 


correspondiente, para ver las respuestas de la solicitud de información ingrese a la opción 


“Listado de Solicitud de Información”. 


 


• Una vez revisados los aspectos necesarios y teniendo toda la información correspondiente, 


para darle respuesta a la verificación, se proceden a completar los campos obligatorios (con 


asterisco rojo) y a oprimir el botón “Enviar”. 
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4. PUBLICACIÓN DEL CARTEL 
 
Cuando el cartel este con toda su información completa, ingresadas las declaraciones, documentos 


adjuntos, en caso de ser necesarios y las aprobaciones correspondientes, se procede con la 


publicación. 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 trámites siguiendo el mismo proceso 


descrito a continuación. 


 


 


• 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. 


 


• Para iniciar el proceso de publicación, ingrese a “Instituciones Compradoras”, “Licitación 


Electrónica”, “Cartel”, “Listado de Concursos”. Una vez en la página “Generación de 


Carteles”, debe seleccionar el estado de la Solicitud a “Cartel en Proceso” y  oprimir el botón 


“Consultar”, para buscar el Cartel que se esta generando, una vez filtrado, se debe presionar 


sobre la descripción del Procedimiento, para habilitar nuevamente el Cartel para publicar. 


 


 
 


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


para presionar el botón de “Siguiente” y habilitar la pantalla “Publicación del Cartel. 
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• Una vez en la Pantalla “Publicación del Cartel”, presione botón con el mismo nombre de la 


pantalla “Publicación del Cartel, para iniciar el proceso. 


 


• El sistema muestra el mensaje “¿Desea publicar?”, presionamos “Aceptar” y el Cartel es 


publicado. Una vez aceptado el mensaje y publicado el cartel, el sistema muestra la 


dirección donde se almacenó la llave de apertura dentro del computador, es necesario 


guardar la información y verificar la dirección, para luego presionar el botón “Aceptar”. 
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Una vez aceptado el mensaje de la dirección de la Llave de Apertura, el sistema nos direccionará 


a la pantalla “Detalle del Proceso”, donde se podrá realizar el resto de los procesos de la 


Contratación. 
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1. DIAGRAMA DE PROCESO 
 


A continuación, se muestran los pasos generales para elaborar una solicitud de contratación y 


el rol que debe tener el funcionario que realice el proceso. 


 


  


Resolución de 
Aclaraciones al 


Cartel


•Rol: Elaborador 
de Carteles 2 


Solicitud de 
Verificación de la 


Solicitud de 
Aclaración


•Rol: Ejecutor de 
trámites 3


Aprobación Solicitud 
de Verificación


•Rol: Estudios 
Técnicos 1 


Consulta de la 
Verificación de 


Aclaración


•Rol: Ejecutor de 
Trámites 3
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2. RESOLUCIÓN DE ACLARACIONES AL CARTEL  
 


Para la resolución de aclaraciones al cartel debe seguir los siguientes pasos: 


 Realizar inicio de sesión en el sistema SICOP. 


 


 En la parte superior derecha de la pantalla, oprima sobre la opción “Instituciones 


Compradoras “. 


 


 


 En el menú ubicado a la izquierda de la pantalla llamado “Licitación Electrónica”, 


seleccione la opción “Cartel” del submenú y seguidamente seleccione “Aclaración”. 


 


 


 


 
 


 El sistema muestra la pantalla “Listado de solicitudes de Aclaración”, donde se 


muestran las aclaraciones que se encuentran sin resolver, las que están en proceso de 


respuesta y las que ya fueron contestadas. Para resolver una nueva solicitud de 


aclaración se debe oprimir el botón “Sin Tramitar”. 
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 El sistema muestra la pantalla “Detalles de la Aclaración Solicitada” con formulario que 


se divide por secciones. Se deben ingresar los datos que el sistema solicitan, algunos de 


ellos tienen carácter obligatorio, los cuales están indicados con asterisco rojo al lado 


izquierdo del enunciado.  
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 En la sección 1 Información del Cartel, el sistema muestra la información general del 


Cartel, en la sección 2, se presenta la información sobre la aclaración, solicitada por 


parte del proveedor. 


 Los campos a completar se ubican en la sección 3 Respuesta a solicitud de aclaración, 


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 sección 4 que 


complementen la respuesta.  Es importante aclarar que, si la persona que recibe la 


aclaración requiere de un criterio adicional o de alguna aprobación antes de notificar 


la respuesta, debe oprimir el botón “Solicitud de verificación” y solicitar los criterios o 


aprobaciones requeridos, para que luego de esto se notifique la respuesta a los 


proveedores (para esto ver paso 3).  


 


 
 


 En caso de tener toda la información necesaria para responder, una vez ingresada la 


respuesta a la solicitud de aclaración, se procede con la notificación de la misma, para 


esto se debe oprimir el botón “Notificar” ubicado al final de la pantalla, para hacer la 


comunicación respectiva al proveedor. Con esto la respuesta queda visible para 


cualquier persona que desee consultar el cartel. 


 


 
 


 Una vez se notifica la respuesta a la solicitud de aclaración, el estado de la solicitud 


cambia y queda como “Respondido”. 
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Nota: Otra opción de ingresar para consultar las aclaraciones y resolverlas, es desde la opción 


“Mi página de concursos”, siguiendo los siguientes pasos: 


 


o En el menú ubicado a la izquierda de la pantalla llamado “Licitación 


Electrónica”, seleccione la opción “Cartel” del submenú y seguidamente 


seleccione “Mi página de Concursos”.  El sistema muestra la pantalla “Mi Página 


de Concursos”. Para verificar si existe una aclaración a un cartel específico se 


busca el concurso por el estado “Todos”, oprime el botón consultar y 


seguidamente oprime sobre la “Descripción del Procedimiento”. 
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o El sistema muestra la pantalla “Detalle del Proceso”. Seguidamente se puede 


observar en la sección “Aclaraciones” si hay alguna aclaración solicitada y 


pendiente de respuesta. 


 


 


 


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


Solicitudes de Aclaración”, donde se pueden observar las aclaraciones recibidas 


por parte de los proveedores. En la columna de “Estado” se puede observar si 


la aclaración está o no pendiente de una respuesta por parte de la Institución. 


Se oprime sobre el botón “Sin Tramitar” para proceder con la respuesta y se 


continúa con el mismo proceso descrito anteriormente. 


 


 


3. SOLICITUD DE VERIFICACIÓN DE LA SOLICITUD DE ACLARACIÓN 
 


 Para solicitar una verificación relacionada con la Solicitud de Aclaración (solicitar un 


criterio o ampliar la respuesta), en la pantalla “Detalles de la Aclaración Solicitada”, el 


usuario se dirige al final de la misma y oprime el botón “Solicitud de Verificación”. 
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 El sistema muestra la pantalla “Solicitud de Verificación” con formulario que se divide 


por secciones. Ingrese los datos que se solicitan, algunos de ellos tienen carácter 


obligatorio, los cuales están indicados con asterisco rojo al lado izquierdo del 


enunciado.  


 En la sección 1 se muestra la información a completar de la Solicitud, el asunto 


correspondiente al Encabezado de la Solicitud, el Contenido de la Solicitud dónde se 


indica la consulta solicitada y la Secuencia de la Verificación donde se indica si la 


respuesta por parte de los Encargados de la Verificación se realiza de manera paralela 


o de forma secuencial, esto para el caso en que se envíe a más de una persona. 


 


 


 
 


 En la sección 2 se encuentra la opción para adjuntar documentos en caso de que se 


requiera,  


 


 
 


 Se debe ingresar quien va ser la persona encargada de brindar la información necesaria 


para dar respuesta a la solicitud de aclaración  


 


 
 Para agregar al encargado o a los encargados de la verificación se oprime el botón 


“Buscar” y se despliega la lista de empleados de la Institución que pueden dar respuesta 


a la Consulta y se oprime sobre el nombre del encargado. Se pueden seleccionar los 


encargados que se requieran. 
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 Una vez agregados los encargados de la verificación, se procede a oprimir el botón 


“Solicitud de Verificación”. 


 


 


 


4. APROBACIÓN SOLICITUD DE VERIFICACIÓN 
 


 Para darle trámite a una solicitud de verificación enviada desde una aclaración, se debe 


ingresar en el menú ubicado a la izquierda de la pantalla llamado “Licitación 


Electrónica”, seleccione la opción “Común” del submenú y seguidamente seleccione 


“Recepción de Solicitud de Verificación”. 


 


 El sistema muestra la pantalla “Listado de solicitudes de verificación o aprobación 


registradas”. Para resolver la solicitud de verificación debe oprimir el botón “Sin 


Tramitar”. 
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 El sistema muestra la pantalla “Detalles de la Aclaración Solicitada” con formulario que 


se divide por secciones. Ingrese los datos que se solicitan, algunos de ellos tienen 


carácter obligatorio, los cuales están indicados con asterisco rojo al lado izquierdo del 


enunciado.  


 


 
 


 En la sección solicitud de la Información de Verificación: Se detalla la información de lo 


solicitado, adicionalmente se presenta también un link que muestra el detalle de la 


Solicitud de la aclaración por parte del proveedor, así como la información completa del 


cartel publicado. 
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 En la sección encargado de la Verificación se muestra la información de la persona que 


solicita la información para la verificación. 


 


 En la sección Información de la Verificación se procede a dar la respuesta a la solicitud 


de verificación, se muestra el listado de solicitudes de información y también se habilita 


el botón “Solicitar Información”, en caso de que el encargado de dar respuesta requiera 


información por parte del proveedor u otro funcionario. En el campo Asunto se indica 


el encabezado de la solicitud. El resultado de esta sección no tiene ningún efecto sobre 


la información brindada, lo más importante es la información que se ingrese en el 


campo de “Observaciones”, que es dónde se da respuesta a la solicitud de verificación 


de información. 


 


 
 


 Con la información pertinente ingresada, se procede con el envío de la información, se 


oprime el botón “Enviar” y posteriormente se confirma el envío oprimiendo el botón 


“Aceptar”. 
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5. CONSULTA DE LA VERIFICACIÓN DE ACLARACIÓN Y ENVÍO DE 


RESPUESTA FINAL DE LA ACLARACIÓN. 
 


 El encargado de la aclaración, puede observar el detalle de la respuesta de la solicitud 


de verificación en la pantalla “Aclaración” del submenú “Licitación Electrónica”, se 


oprime el botón “En Trámite”. 
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 Se procede a oprimir el botón “Consultar Verificación”, para poder observar la 


respuesta de la consulta interna realizada, con el fin de darle respuesta a la solicitud de 


aclaración. 


 


 


 
 


 


 El sistema muestra si la solicitud de verificación ya fue respondida por el encargado. Se 


oprime sobre el “Asunto” para poder observar con más detalle la respuesta a la 


solicitud. 
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 Se despliega la pantalla “Consulta de la Solicitud de Verificación”, en la que se indica la 


información de la solicitud de verificación realizada, los archivos adjuntos relacionados 


y la persona encargada de realizar la verificación, así como también el “Estado de la 


Verificación”, que indica si el encargado ya brindo sus comentarios al respecto. 


 


 
 


 


 Se oprime el botón “Tramitada” para poder ver el detalle de la respuesta que brindó el 


encargado a la solicitud de verificación realizada.  
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 Con la información indicada en esta sección, se le puede brindar una respuesta más 


adecuada a la Solicitud de Aclaración al Cartel realizada por el proveedor, se debe 


completar el campo de Respuesta y se oprime el botón “Notificar” y posteriormente se 


confirma el envío con el botón “Aceptar”. 


 
 


 Una vez se notifica la respuesta a la solicitud de aclaración, el estado de la solicitud cambia 


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


A continuación, se muestran los pasos generales para la solicitud de modificación de cartel. 


 


 


 


  


Elaboración de 
Solicitud de 
Modificación de 
Cartel 


• Rol: Solicitud 
de 
Contratación 1


Aprobación de la 
Solicitud de 
Modificación de 
Cartel 


• Rol: 
Aprobador de 
Solicitud de 
Contratación
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2. SOLICITUD DE MODIFICACIÓN DE CARTELES 
 


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


 Realizar inicio de sesión en el sistema SICOP.  


 En la parte superior derecha de la pantalla, oprima sobre la opción “Instituciones 


Compradoras “. 


 


 


 En el menú ubicado a la izquierda de la pantalla llamado “Procedimiento de la 


Institución Compradora”, seleccione la opción “Licitación Electrónica” posteriormente 


en el submenú en la opción “Cartel” y seguidamente en “Solicitud de Modificación de 


Carteles” 
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 El sistema muestra la pantalla “Listado de Solicitudes para Modificación de Cartel”. Para 


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


 El sistema muestra la siguiente pantalla  


 Donde usted podrá seguir los siguientes pasos a continuación  


 


 Paso # 1: Dando click en el botón buscar le aparece la siguiente pantalla donde podrá 


ubicar el número de cartel el cual desea hacer la solicitud para su modificación. 


o Puede consultarlo por Numero de Procedimiento – Descripción del 


Procedimiento – Opción de Búsqueda  


o Una vez ingresados los datos presione el botón “Consultar”  


o Seguidamente para selección el cartel de click sobre el número de cartel  


 


1 


2 


3 
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 El sistema automáticamente completara la información del punto 1. 


 


  
 Paso # 2: En esta sección debe ingresar la información respectiva de la modificación que 


se desea realizar  


 


 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 Si desea agregar más documentos presione “Agregar” 


1 


2 


3 
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 Paso # 3: Presionar el botón “Guardar” y “Aceptar” en el mensaje que muestra el 


sistema. 


 


 El sistema muestra el siguiente mensaje presione el botón “Confirmar” 
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 Una vez confirmado el mensaje de información muestra los siguientes botones. 


o Modificar: Le permite habilitar el formulario nuevamente y realizar 


modificaciones  


o Eliminar: Eliminar todo lo realizado hasta el momento. 


o Solicitud de Verificación: Enviar el documento a aprobación a la respectiva 


persona antes de enviar la solicitud de modificación al encargado. 


o Resultado de solicitud de verificación: En este apartado podrá consultar la 


respuesta a la o las solicitudes de verificación enviadas 


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


de Carteles 
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 Seguidamente presione el botón “Solicitud de Verificación”  


 En la siguiente pantalla vamos a completar los campos obligatorios marcados con * 


 


 En el punto 3 damos click en el botón “Buscar” para seleccionar a la persona a la cual 


le vamos a enviar este documento. 
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 En la siguiente pantalla podemos buscar a la persona encargada por nombre y 


presionar en el botón “Consultar”, para seleccionar a la persona encargada se debe 


dar click sobre el nombre del encargado 


 


 Una vez seleccionado se debe digitar la fecha y la hora límite de respuesta y 


posteriormente dar click en el botón “Agregar” 


 


 Para hacer el envió de la solicitud de verificación, presione el botón “Solicitud de 


verificación”  
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3. RESPUESTA SOLICITUD DE VERIFICACIÓN  
 


Para realizar la aprobación de la Solicitud de Verificación, se deben seguir los siguientes pasos, que 


a continuación se detallan.  


 Para ingresar a, nos ubicamos en el menú Licitación Electrónica, donde se debe 


oprimir sobre la opción “Común” y específicamente en “Recepción de solicitud de 


verificación”. El sistema despliega una pantalla llamada “Listado de solicitudes de 


verificación o aprobación registradas”, en la cual se van a enlistar todas aquellas 


solicitudes de verificación que nos envían durante los diferentes procesos de 


contratación. 


 
 


 Cuando se tienen varias solicitudes se puede hacer uso de los filtros de búsqueda que 


tiene la pantalla, por ejemplo, en el campo “Tipo de verificación” o por “Estado de la 


verificación”, donde simplemente se debe seleccionar “Sin tramitar” y el sistema nos 


muestra aquellas verificaciones que están pendientes. 
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 Ubicada la solicitud de aprobación correspondiente, se debe oprimir sobre el botón 


“Sin tramitar” de esa solicitud. 


 


 El sistema muestra la pantalla “Detalles de la solicitud de verificación” donde se 


muestra información general de la solicitud enviada, se visualiza quién está solicitando 


la aprobación, la fecha, el asunto, entre otros. 
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 En la sección 2 “Encargado de la verificación” se puede visualizar la información del 


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


 


 En la sección 4 “Información de la verificación”, es donde se da respuesta a la 


aprobación como tal. Se debe completar el campo “Asunto” con el título de la 


aprobación, seleccionar en el campo “Resultado” si la recomendación o adjudicación 


(según sea el caso) se aprueba o se rechaza y completar el campo “Observaciones” 


con la justificación o detalles de la aprobación o rechazo. 


 


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


botón “Examinar”, seleccionar el archivo y oprimir el botón “Agregar”. 
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 De ser necesario, la respuesta puede guardarse para continuarla trabajando en otro 


momento, o si ya todos los campos fueron completados y la información está lista para ser 


enviada, se oprime el botón “Enviar”, e aceptan los mensajes de confirmación y se realiza 


el proceso de firma digital. 
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 Una vez confirmada la solicitud queda en el estado de Tramitada 
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4. REVISIÓN RESPUESTA SOLICITUD DE 
VERIFICACIÓN  
 


Una vez enviada la respuesta de la solicitud de verificación podemos verla en el Listado de 


Solicitudes para Modificación de Cartel, la solicitud automáticamente cambia al estado Tramitado. 


 


 Se ingresa sobre el estado Tramitado y al final de la pantalla para consultar presionamos 


resultado de la solicitud de verificación. 


 


 En la siguiente pantalla presionamos sobre la columna de Asunto para consultar 
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 En la pantalla Detalles de Solicitud de Verificación, nos vamos al punto 3 y presionamos el 


botón Consultar para poder ver la respuesta del verificador. 


 


 El sistema nos despliega una pantalla con la información enviada por parte del verificador. 
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Con esta etapa hemos terminado de confeccionar y aprobar la solicitud de modificación de cartel. 
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1. DIAGRAMA DE PROCESO 
 


A continuación, 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 


para su revisión.


•Rol: Estudios 
Técnicos 3


Revisar cada oferta 
indicando si cumple o 


no cumple


•Rol: Estudios 
Técnicos 3


Dar respuesta al 
Estudio solicitado


•Rol: Estudios 
Técnicos 3


Enviar la respuesta del 
estudio


•Rol: Estudios 
Técnicos 3


Existe la posibilidad durante el 


proceso de estudios de solicitar 


información a los oferentes o 


cualquier funcionario. 
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2. CONSULTA DE LA SOLICITUD DE ESTUDIOS DE OFERTAS. 
 


Para resolver estudios de ofertas en el sistema SICOP, se hace contestando una solicitud de 


verificación, la cual es enviada con las ofertas que requieren ser estudiadas a una persona en 


específico o a varios usuarios a la vez. 


 


 Para ingresar a realizar estudios de ofertas, debemos oprimir sobre “Instituciones 


compradoras” para que se nos despliegue el menú “Procedimiento de la institución 


compradora” (al lado izquierdo de la pantalla). 


 


 


 Nos ubicamos en el menú Licitación Electrónica, donde se debe oprimir sobre la opción 


“Común” y específicamente en “Recepción de solicitud de verificación”. 


 


 El sistema despliega una pantalla llamada “Listado de solicitudes de verificación o 


aprobación registradas”, en la cual se van a enlistar todas aquellas solicitudes de 


verificación que nos envíen, tanto las de estudios de ofertas, como de otras etapas del 


proceso de contratación. 
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 Cuando existan varias solicitudes y se requiere buscar específicamente las que 


correspondan a Estudios de Ofertas, se puede hacer uso de los filtros de búsqueda que 


tiene la pantalla, por ejemplo en el campo “Tipo de verificación” 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 opción “Estudio del 


resultado de la apertura todas las partidas” es cuando se envían todas las ofertas de 


todas las partidas en una sola solicitud.  


Otra forma de filtrar es por medio del Estado de la verificación, donde simplemente se 


debe seleccionar “Sin tramitar” y el sistema nos muestra aquellas verificaciones que 


están pendientes. 


 


 


 Ubicada la solicitud de estudio correspondiente, se debe oprimir sobre el botón “Sin 


tramitar” de esa solicitud. 
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 Se muestra la pantalla “Detalles de la solicitud de verificación” donde se muestra 


información general de la solicitud enviada, se visualiza quién está solicitando el 


estudio, la fecha, el asunto, entre otros. 


 


 Más adelante se puede visualizar la información del encargado de la verificación, quien 


es la persona responsable de realizar el estudio de ofertas, si se adjuntaron archivos y 


en el apartado “Información de la oferta”, podemos visualizar un cuadro donde se 
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ubican todas las ofertas que fueron enviadas para análisis, con el nombre del proveedor, 


el número de la oferta, la fecha en la que se presentó esta oferta, la fecha en la que se 


hace el estudio (se completa automáticamente) y el resultado del estudio (ingresando 


en este botón se indica si la oferta cumple o no). 


 


 


 


 En la sección 4 es donde se le da respuesta a la verificación como tal en forma general, 


después de haber analizado cada una de las ofertas y en la sección 5 se adjuntará algún 


archivo en caso de ser requerido.  


 


3. CONSULTA DEL CONTENIDO DE LA OFERTA Y APERTURA. 
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Para poder emitir el criterio solicitado, es necesario saber dónde se pueden consultar las ofertas 


y el acto apertura, con el objetivo de saber dónde se ubica toda aquella información requerida 


para poder realizar el estudio. 


 Una opción para consulta ofertas es ubicarse en el apartado “Información de la oferta” 


y posicionarse sobre el número de la oferta, el sistema despliega un recuadro con dos 


consultas, “Consulta de ofertas” que muestra el formulario de la oferta electrónica de 


ese proveedor, y “Consulta de subsanación / Aclaración de la oferta” donde se 


visualizaría si se presentaron subsanaciones o aclaraciones de oficio a la oferta. 


 


 Al oprimir sobre la opción “Consulta de ofertas” se muestra el formulario llamado 


“Oferta” correspondiente a la oferta electrónica. Donde se visualiza información general 


en la primera parte. 
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En la sección correspondiente a “Información de bienes, servicios u obras” se detalla la 


estructura de precio correspondiente a la línea, se muestra el código de producto, que 


al oprimir sobre dicho número se despliega la ficha técnica del bien o servicio ofertado. 


 


Al final del formulario se muestra la información del presentador de la oferta, los 


archivos adjuntos a la oferta electrónica, que pueden ser consultados, y por último se 


muestra un botón para ir a consultar todas aquellas declaraciones que firmó el 


proveedor que cumplía. El otro botón es para consultar los factores de evaluación y la 


auto evaluación que se da el proveedor, en caso de que aplique y se evalúen otros 


factores aparte del precio. 
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 Una opción para consultar la apertura es ubicarse al inicio de la pantalla en la sección 1 


y oprimir el botón “Ver pantalla de la información relacionada” que lo que hace es un 


enlace directo con la apertura de ofertas, donde se puede consultar el acta y las ofertas 


presentadas.  


 


 


 Al oprimir sobre el botón anterior se despliega la pantalla “Resultado de la apertura” en 


la cual se muestra al inicio un resumen de la apertura e información general. La apertura 


se realiza por partida, por lo que se tiene la opción 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 número de la oferta se despliegan los datos de la misma, 


se muestra una calificación preliminar que se obtiene cuando se evalúa un factor 


adicional al precio y el proveedor al momento de realizar la oferta indica los valores con 


los que está cumpliendo. Se muestran los precios de las ofertas tanto en colones como 


en dólares. 
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 En caso de que la oferta tenga archivos adjuntos se muestra un ícono 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. 


 


Posición de 


ofertas 


según 


precio 


Autoevaluación 


que se da el 


oferente 


Indicar la partida en 


la cual se requiere 


hacer la consulta de 


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


 Consultada la información requerida para proceder a emitir el criterio de cada una de 


las ofertas, debemos ubicarnos en el apartado información de la oferta y para cada una 


de ellas se debe ir oprimiendo el botón “En proceso” para ir a ingresar el criterio 


correspondiente. 


 


 Al oprimir el botón “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. 


 


 Una vez que se indica el resultado del estudio de la oferta, se procede a oprimir el botón 


“Guardar”. 


 


 Al oprimir el botón “Guardar” se despliega un mensaje de información donde se indica 


que, si la oferta base no cumple, en caso de existir alternativas estas tampoco serán 


tomadas en cuenta. Para continuar se debe aceptar este mensaje y confirmarlo. 
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 Realizada la primera verificación en caso de existir más 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 aprobación” el estado Tramitada. 


 


 


 


 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 sección 4 


“Información de la verificación”. Los campos a completar son “Asunto” y” 


Observaciones” en cual se ingresa como un resumen del estudio realizado o algún 


comentario que sea necesario. 
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 Al completar la información requerida, este estudio puede guardarse para continuar 


trabajando luego en el mismo, o puede enviarse la respuesta oprimiendo el botón 


“Enviar” (el estudio una vez enviado no puede ser modificado). 


El sistema habilita la opción de adjuntar archivos en la sección 5, en la cual se puede 


anexar documentos relacionados con el estudio de ofertas. 
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 Al oprimir “Enviar”, el sistema muestra un mensaje de confirmación en cual debe 


aceptarse para poder continuar 


 


 


 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 solicitó. 


 


5. SOLICITAR DE INFORMACIÓN ADICIONAL. 
 


Al momento de resolver un estudio de ofertas se tiene la posibilidad de solicitar información 


adicional que nos ayude a dar respuesta al estudio, ya sea tanto a un funcionario dentro de 


nuestra institución, como a un usuario proveedor. Es decir, desde este botón también es posible 


solicitar subsanaciones a los oferentes.  


 Para ingresar a solicitar información, se debe ubicar la sección 4, dentro de la cual 


podemos visualizar un botón llamado “Solicitar información” 


 


 Al oprimir este botón se despliega una pantalla llamada “Solicitud de información”, 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 institución o 


la opción para enviarla al proveedor. 
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 Ingresada la información en los campos obligatorios, se debe seleccionar la persona a 


la cual va dirigida la solicitud, oprimiendo sobre el botón “Buscar” y seleccionando al 


tipo de usuario que se le requiere enviar la solicitud. 
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 Se completan los datos de fecha y hora límite para responder la solicitud y se agrega a 


la persona designada. Para proceder a enviar la solicitud, se oprime el botón “Solicitar 


información”. 


 


 


 Para ver la respuesta a esa solicitud realizada, la misma puede ser consultada en el 


botón “Listado de Solicitud de información”, ubicado en la sección 4 de la verificación. 
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 Se muestra la pantalla “Listado de solicitud de información” 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. 


 


 


 


 Oprimir sobre el botón “Resuelto” 


 


 Se despliega una ventana llamada “Respuesta a la solicitud de información”, en la cual 


se visualiza la información solicitada. 
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1. DIAGRAMA DE PROCESO 
 


A continuación, se muestran 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. Se indica también el rol que debe tener el funcionario que realiza el 


proceso. 


 
  


Seleccionar las 
partidas a 


evaluar


•Rol: 
Ejecutor de 
trámites 3


Verificar las 
ofertas por 


partida


•Rol:
Ejecutor de 
trámites 3


Confirmar los 
factores por 


oferta


•Rol: 
Ejecutor de 
trámites 3


Registrar 
calificación por 


oferta


•Rol:
Ejecutor de 
trámites 3


Finalizar 
proceso de 
evaluación


•Rol: 
Ejecutor de 
trámites 3


Nota: 


El Ejecutor de Trámites 3 debe ser el 


indicado en el cartel como "Evaluador” 


para efectuar sus funciones. 
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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 proveeduría durante el proceso 


de apertura. Además, cada oferta debe tener el registro final de estudios técnicos en la apertura 


por parte del usuario con el rol “Ejecutor de trámites 4”, para que la evaluación de cada partida 


se active y pueda ser realizada por el “Evaluador” con el rol “Ejecutor de trámites 3” identificado 


desde el cartel, solamente este usuario podrá realizar este proceso. 


 El evaluador podrá encontrar las partidas que debe de evaluar desde el menú principal, 


en la sección “Licitación Electrónica”, dentro del submenú “Cartel” y con la opción 


“Evaluación”. 


 


 Se muestra la pantalla “Listado de ofertas a evaluar”, que presenta las partidas de todos 


los procedimientos de compra, en los cuáles hemos sido designados como “Evaluador”. 


Dentro de cada partida encontraremos las ofertas presentadas y que deberán ser 


evaluadas de acuerdo a los factores de evaluación indicados en el cartel. Cada partida 


podría tener los mismos factores o factores diferentes por partida de acuerdo al objeto 


de compra en cada una. 


 


 En la columna “Estado” podremos ver los tres estados que una partida puede mostrar 


en esta pantalla, “Sin evaluar” cuando no hemos iniciado la revisión de ofertas, “En 


evaluación” cuando ya hemos iniciado la evaluación, 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 botón estado “Sin evaluar”. 
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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.  


 Se muestra la pantalla “Listado de ofertas a evaluar” con la cantidad de ofertas por 


partida, donde debemos ingresar a cada número de oferta para revisar el nivel de 


cumplimiento con respecto a los factores de evaluación. 
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 Cuando en la columna “Factor a evaluar /Confirmar validez”, las ofertas muestran “Si / 


Confirmado”, quiere decir que el sistema de evaluación se compone por un factor 100% 


precio, por lo que no será necesario corroborar el cumplimiento del factor en cada 


oferta, ya que la referencia será el precio ofertado y se calificará automáticamente por 


el precio menor. Si ingresan al número de oferta con este estado, se podrá consultar la 


pantalla “Registro de Evaluación de Ofertas con Criterios de Evaluación”, pero no tendrá 


que realizar ninguna acción. 


 


 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 evaluación de esa partida se compone de otros factores 


de evaluación además del precio. Por lo tanto, se deberá ingresar a cada oferta para 


corroborar el cumplimiento de cada factor y cambiar el estado de la oferta a “Si / 


Confirmado”. 
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 Al ingresar a cada número de oferta, se muestra la pantalla “Registro de Evaluación de 


Ofertas con Criterios de Evaluación” nuevamente, pero en esta ocasión se podrán ver 


los otros factores que componen el sistema de evaluación para esta partida. 


 


 


 Si se revisa cada factor a evaluar, en el campo “Registro del Proveedor” el oferente 


ingresó un valor relacionado al factor que se evalúa y si posicionamos el cursor sobre 


este valor el sistema muestra una ventana emergente con algún comentario opcional 


ingresado por el mismo. Podremos ver los archivos adjuntos de la oferta que podrían 


sustentar el valor y el comentario que ingresa el oferente respecto a este factor. 
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4. CONFIRMAR LOS FACTORES POR OFERTA. 
 
Una vez revisado el valor ingresado por el oferente en cada factor, así como los comentarios y 
los archivos adjuntos, se podrá mantener o modificar este valor que el oferente indica de 
acuerdo al cumplimiento que corrobore el evaluador.  


 Así por ejemplo si el valor en el campo “Registro del Proveedor”, es un 45 que significa 


un cumplimiento de 45 años de experiencia y los archivos adjuntos solo demuestran 40 


años o menos, lo podremos modificar en el campo “Confirmación de la calificación”, y 


agregar un comentario que justifique o confirme la revisión de esta oferta, en el campo 


“Comentario de la institución” en cada factor. 


 


 Esta revisión 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 evaluación estipulado desde el 


cartel por partida, siempre oprimiendo el botón “Guardar” al final de cada revisión. Si 


necesita cambiar algún dato podrá hacerlo y oprimir “Modificar”. 
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 De esta manera conforme se revisan los factores de cada oferta y se guarda este registro 


el estado en la pantalla “Listado de ofertas a evaluar”, cambiará de “Si / Sin verificar” a 


“Si / Confirmado”. Aquellas ofertas con la siguiente leyenda “Esta oferta no es admisible, 


por lo tanto, no será evaluada”, en este mismo campo de la columna “Factor a evaluar 


/Confirmar validez”, quiere decir que no se evaluará, ya que, en el proceso anterior de 


estudio de ofertas en la apertura, no cumplió con algún requerimiento y por lo tanto fue 


descartada. 


 


 De cualquiera de las dos formas, ya sea un sistema de evaluación 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 deberá oprimir el botón “Inicio de la evaluación”. 


 







 


10 
 


 Al iniciar la evaluación, debemos aceptar el mensaje de confirmación para continuar y 


el sistema les mostrará la pantalla “Resultado de la evaluación”. En este momento el 


estado del trámite es “En evaluación” y nos presentará el campo de calificación final con 


una nota preliminar para cada oferta, que el sistema sugiere de acuerdo a los factores 


de evaluación. 


 


 


 


5. REGISTRAR LA CALIFICACION FINAL POR OFERTA 
 
Cuando tenemos partidas con un sistema de evaluación 100% precio, no debemos registrar y/o 


confirmar la calificación final, ya que esta es dada por el sistema, utilizando los precios 


ofertados y aplicando la regla de tres simple inversa, fundamentada en una relación de 


proporcionalidad. Sin embargo, para otros factores diferentes a precio, el sistema también 


utiliza la regla de tres simple directa e inversa, si la lógica para calcularlos se ajusta a estas, de 


acuerdo a la necesidad de la institución, en todo caso si la calificación que muestra el sistema 


no es aceptable para el evaluador, siempre podrá realizar su propio cálculo y registrar la 


calificación que necesita. 


 


 De esta manera cuando se requiere revisar el contenido de la calificación y la 


ponderación por cada factor se ingresa oprimiendo el botón “Consultar”. 
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 Al oprimir el botón “Consultar”, el sistema muestra la pantalla “Resultado de la 


evaluación”, pero en este caso dirigido a la oferta. En el caso de las ofertas bajo un 


esquema de evaluación 100% precio, el sistema brinda la calificación final de acuerdo 


al precio comparado desde la oferta. 
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 Si se quisiera ingresar un comentario o detalle de esta revisión, se podrá ingresar al final 


de esta pantalla en el campo “Justificación” y se oprime “Guardar”, sin embargo, esto no 


es mandatorio y se podrá salir de la pantalla oprimiendo “Previo”. 


 


 


 


 Para aquellas ofertas, que por el contrario fueron sometidas a un sistema de evaluación 


con factores diferentes a precio, se podrá realizar la consulta en el campo “Calificación 


obtenida”, el porcentaje sugerido por el sistema para cada factor, se basa en el valor 


corregido por la institución antes de iniciar la evaluación. Así en el ejemplo, un valor de 


40 equivalente a 40 años de experiencia verificado por la institución y el sistema otorga 


un 16% según la regla de tres simple y el valor total del factor de un 20%. 
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 De esta manera será en cualquier esquema de evaluación que se utilice, sin embargo, el 


campo “Calificación obtenida”, podrá ser modificada a necesidad del evaluador. 
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 Al corregir la calificación sugerida por el sistema, el campo de “Calificación final”, se 


modificará de acuerdo a la nueva suma de porcentajes de los factores y se podrá incluir 


un comentario o detalle en el campo “Justificación”, para aclarar o confirmar la forma 


en que cada calificación se obtiene finalmente. Para que esta calificación sea la que 


continué para esta oferta, se debe oprimir “Guardar”. 


 


 De esta forma, al guardar cualquier registro y volver al listado de ofertas con 


calificación, podremos revisar todas y mantener o cambiar lo necesario. En aquellas 


ofertas donde ingresamos algún comentario, el valor en el campo “Confirmar ingreso de 


comentarios” cambia a “Sí” de referencia. Al estar seguros de la calificación final en cada 


oferta, se oprime el botón “Finalizar”, para terminar el proceso. 
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6. FINALIZAR EVALUACION POR PARTIDA. 
 


Una vez realizado el análisis del nivel de cumplimiento de cada oferta, con respecto a los 


factores de evaluación 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 calificación final o simplemente se 


omite el detalle, completando la finalización de la evaluación. 


 


 Al oprimir “Finalizar” se muestra la pantalla “Publicación del resultado de evaluación” 


donde se podrá incluir cualquier comentario, nota o detalle pertinente para la 


evaluación de la partida que se tramitó y se oprime “Completado”. 


 


 


 


 Se acepta la confirmación para finalizar la evaluación y se confirma el mensaje 


emergente. 
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 Al finalizar la evaluación de una partida, esta cambiará su estado a “Evaluada” en la 


pantalla “Listado de ofertas a evaluar” donde se inició el proceso. Se deberá continuar 


por las demás partidas que se encuentren “Sin evaluar” o continuar aquellas con el 


estado “En evaluación”. Las partidas en estado “Sin evaluar” pero con grado más claro 


en la letra significa que aún no están listas para iniciar su evaluación ya que aún no han 


sido aperturadas. 


 


 


 


7. REINICIO DEL PROCESO DE EVALUACION. 
 


Una vez completada y finalizada la evaluación de una partida, el sistema habilita la posibilidad 


de reiniciar dicho procedimiento, justificando detalladamente, el porqué, de la eliminación del 


proceso. 


 


 Cuando el usuario con el rol “Ejecutor de trámites 3”, ha finalizado de registrar las 


calificaciones de las ofertas en la pantalla “Listado de ofertas a evaluar” por cada 


partida, esta se cambiará al estado “Evaluada” y se visualizará el botón “Reiniciar” en la 


columna “Reiniciar Evaluación”. 
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 Se podrá oprimir el botón “Reiniciar” en cualquier partida evaluada, siempre y cuando 


este procedimiento no se encuentre en la etapa de recomendación de adjudicación y se 


haya recomendado a algún oferente. Para reiniciar el proceso de evaluación en el 


sistema, se solicitará incluir una justificación, para luego oprimir el botón “Eliminar 


evaluación”. 
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 Al aceptar y confirmar la eliminación de la evaluación de la partida, esta volverá al 


estado inicial de “Sin evaluar”, para volver a realizar el proceso de evaluación. La 


evaluación anterior se mostrará con el mismo número de partida más, un guion uno (-


1), dejando de esta manera en el sistema, un historial de la evaluación anterior en modo 


de consulta, pero no válida, para ningún proceso. 


 


 


 


 Como punto final debemos recordar que todas aquellas partidas que se encuentren en 


estado “En evaluación”, “Sin evaluar” o en la etapa de recomendación de adjudicación 


no podrán ser reiniciadas o re-evaluadas. Además, tanto la evaluación vigente como las 


eliminadas o reiniciadas se mostrarán en el resultado de la evaluación y en el 


expediente electrónico. El proceso de “Reinicio” de Evaluación se podrá realizar tantas 


veces como sea necesario. 
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