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Descripción generada automáticamente]MANUAL REGISTRO DE COMPRAS POR CAJA CHICA


FUNDAMENTO

Mediante Circular MH-DCoP-CIR-0006-2022, se estableció el trámite del registro de compras por caja chica en el Sistema Integrado de Compras Públicas (SICOP), por lo que se adjunta dicha circular, en la cual se establecen los pasos a seguir para la atención de estos trámites en el sistema.



Cabe señalar, que mediante Circulares MH-DCoP-CIR-0048-2025 y MH-DCoP-CIR-0070-2025, adjuntas, se realizaron algunas mejoras para simplificar el trámite del registro, por lo que a continuación se procede a realizar una recopilación actualizada de los pasos a seguir.





PASOS PARA EL REGISTRO DE COMPRAS EN SICOP

1. El funcionario encargado de registrar las compras de caja chica en el sistema SICOP, deberá estar autenticado en la plataforma y contar con el perfil “Operador de portal” para que pueda llevar a cabo el registro de las compras con caja chica, para lo cual debe hacer inicio de sesión y en la pantalla principal de SICOP, se debe dirigir a la opción “Avisos institucionales” visible al final de la pantalla . 

[image: ]

2. Se mostrará la pantalla “Listado de avisos por institución”, al final de la pantalla seleccionar el botón “Registrar compra con caja chica”.

[image: ]


3. Sistema muestra la pantalla “Registro de avisos por institución”, en el campo de “Clasificación”, ya se indica que corresponde a una caja chica, sin opción de ser modificado. El usuario procede a completar el formulario y su correspondiente publicación.

[image: ]

4. Realizado lo anterior, al final del formulario el sistema habilitará el botón llamado “Publicar”, al oprimirlo el sistema desplegará la sección “Consulta de avisos por institución”, donde se visualiza la información que se ha publicado en la pestaña “Caja chica”.

El sistema mostrará los botones “Listado, Modificar, Eliminar”, los cuales realizará las funciones de acuerdo a lo que el funcionario desee realizar:

a) Listado: Lleva al funcionario al listado de avisos publicados.
b) Modificar: Permite modificar el aviso publicado.
c) Eliminar: Permite eliminar el aviso publicado.
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5. Una vez finalizada la publicación, el aviso se mostrará en la pantalla “Avisos institucionales”, ingresando por la página principal de SICOP. 
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CIRCULAR MH-DCoP-CIR-0070-2025
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PARA: Usuarios del Sistema Digital Unificado (SICOP)
FECHA: 17 de diciembre de 2025

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

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

A partir del 29 de diciembre de 2025, se incorporardn en el Sistema
Integrado de Compras PuUblicas (en adelante SICOP), las mejoras que a
continuacion se detallan:

1.—Posibilidad de solicitar modificacion Director Juridico.

Con el objetivo de optimizar la usabilidad del sistema se hace mejora para
que el funcionario con el rol “Aprobacidén interna 17, en la etapa de la
aprobacion del refrendo interno pueda solicitarle al funcionario elaborador
del contrato alguna modificacion, segun se detalla a continuacion:

v El wusuario con el rol “Aprobacion interna 17 en el menu
“Procedimiento de la Institucion Compradora”, pulsa en
“Aprobacion”. ELl sistema despliega la pantalla “Listado de
aprobacion”, donde se pulsa en el valor del campo “Descripcion del
procedimiento”.

“ Listado de aprobacion —
Etapa del proceso [Todos ~
Niimero de
jmi d [
Solicitud
Estado
Fecha de solicitud 271112025 | =) ~ (2711112025 | (=
10 resultados_~ [ Consuttar |

Nimero de
N Fecha y hora de .

solicitud

de D 6n del i Etapa del proceso
Solicitud
Contrato modificado
(Aprobacién 2711112025 11:43 Sin Tramitar
Interna)

2025LE-000031- Prueba - Requerimiento: F-PS-002-CE-42-
oooo8oooo1 10-2024 - Cantidad definida con OF

resultados [ 1 de 1 paginas |
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v El sistema despliega la pantalla del contrato relacionado, en la
seccion aprobacion se completa el campo “Contenido”, con los
aspectos que se deben modificar y se oprime el boton “Solicitar
Modificacion”.

Aprobacién

* Contenido

[Archivo adjunto]

Nimero  C iDcio ificacio iali Documento
1 No v \ Seleccionar archivo | Sin archivos seleccionade  Limpiar
Agregar
Cambiar aprobador Aprobar  Solicitar modificacion

2.-Contrato modificado en compras por consignacion.

Con el fin de mejorar la funcionalidad de SICOP se hace mejora para que
en los contratos con modalidad ejecucion por consignacion el sistema
permita tramitar los tipos:

v Iniciados por la Institucion: Suspension de contrato, modificacion
unilateral, prorrogas al contrato, modificacion a otras cldausulas vy
reajuste de precios.

~ Solicitud de Contrato Modificado

() Suspension de Contrato ( () Prérrogas al contrato
N\,
g " > . " "
@ Permite suspender la ejecucion de un contrato por \ Permite realizar prormogas contractuales previstas en
motivo de interés publico o institucional el Pliego de condiciones
Suspension del plazo de entrega - ) Modificacion de otras clausulas
) ) Permite realizar modificaciones otras cldusulas del
\). Permite suspender el plazo de entrega contrato
) Modificacion unilateral del contrato Contrato Adicional
Permite o disminuir un
j contrato, antes o durante su ejecucion ‘ Permite aumentar un contrato, una vez ejecutado
) Reajuste de precio
l%‘g‘i‘ Permite realizar revisiones de precios, para mantener
Lgf ¥ el equilibrio economico del contrato

v Iniciados por el contratista: Cesion de contratos y reajuste de
precios.
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Solicitud de Contrato Modificado

( yrrogas al plazo de entrega Suspensi el plazo de entrega
N’v i\‘
Cesion de contrato Reajuste de precio
J &."‘ Permite realizar revisiones de precios, para mantener
Modificacion de contrato por cesion de contrato Ly

el equilibrio economico del contrato

3.-Ajuste Invitacion Institucional para conocer potenciales oferentes.

Con fundamento en el articulo 3, inciso ¢, de la Ley General de
Contratacion Publica y articulo 7 de su Reglamento, los cuales tutela la
invitacion para conocer potenciales oferentes, se hace la siguiente mejora
en SICOP:

v Se modifico el texto del correo que se genera al publicar el
comunicado de intencion de la administracion para promover un
proceso de compra/alertas tempranas, segun la opcion seleccionada
en el campo “Intencion de comunicado™:

o Para la verificacion de unicidad de oferente, el texto en el correo
que se genera dira: SICOP le informa que se ha publicado los
siguientes comunicados para la verificacion de unicidad de
oferente, en los cuales le puede interesar participar.

o Para la compra publica innovadora, el texto en el correo que
se genera dirda: SICOP Lle informa que se ha publicado los
siguientes comunicados de compra publica innovadora, en los
cuales le puede interesar participar.

o Para la intencion de contratacion publica, el texto en el correo
que se genera dira: SICOP le informa que se ha publicado los
siguientes comunicados de intencion de contratacion publica,
en los cuales le puede interesar participar.

4.-Comunicado de intencion de la administracion para promover un
proceso de compra/alertas tempranas.

Se hace mejora en el modulo donde las Instituciones comunican Lla

intencion de la administracion para promover un proceso de
compra/alertas tempranas, segun se detalla a continuacion:
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v En la pantalla “Listado de invitaciones por codigo de compra”, se
agrego el campo “Titulo del comunicado”.

© Listado de invitaciones por cédigo de compra

Niimero de comunicado

1
[

I Titulo del comunicado

—

Estado
Cédula del usuario que elabora Buscar | Reiniciar

Codigo de identificacion Buscar | Reiniciar

Rango de fechas de publicacién

100 resuliados v

= ~ | =

| Consultar |

Niimero de Fecha y hora de

publicacion Sl

DT Dl I Titulo del comunicado I

© 2711250280026155 Compra de platina palanca En elaboracion

resultados [ 1 de 1 péginas ]

v' De igual forma en la pantalla “Listado de comunicados para

intencion de compra/alertas tempranas”, la cual es de consulta
publica, mediante la pantalla inicial de SICOP, se agrego el campo
“Titulo del comunicado”.

Listado de comunicados para intencion de compra/alertas tempranas
Identificacion de la — Nombre de la
—— Buscar | Reiniciar | .~ .
institucion
identiicas i | Somenicad I
N - Fo Buscar | Reiniciar _
identificacion —— ———— comunicado
Rango de fechas de -
i | |E -~ & Estado Todos  w
10 resultados ~ e
Nombre de la Titulo del Codigo de Numero de . Fecha y hora de
institucio i identificacion comunicado Publicado por publicacion Estado
CAPACITACION Servicio de ROY 2711012025
Centro Nacional de la capacitacion de © 8610181090006532 1832025100100002 FRANCISCO 16:0651 Vencida
Musica Auditoria Interna DURAN LIZANO T

5.-Recepcion obligatoria.

Con fundamento en el articulo 109 de la Ley General de Contratacion
Publica, numero 9986, el cual senala que en los contratos de bienes y
servicios deberd existir el acta de recepcion del objeto contractual, se hace
la mejora para que en todas las pantallas del registro del contrato, tales
como: Contrato base, suspension de contrato, suspension del plazo de
entrega, modificacion unilateral del contrato (aumento), modificacion
unilateral del contrato (disminucion), reajuste de precios, prorroga al
contrato, modificacion de otras cldusulas, prorrogas al plazo de entrega,
cesion de contrato, y actualizacion de objeto de la contratacion; en el
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campo “Requiere recepcion del objeto” se muestre la opcion “Si” y no esa
posible modificar, segun se observa a continuacion:

* Requiere
recepcion del objeto

S No

de inventario

6.—-Datos Abiertos/Reportes.

Se hace mejora en SICOP que permita que el usuario acceda de forma
sencilla a los reportes de SICOP, los cuales contienen informacion publica
y detallada, cumpliendo con los estadndares y formatos de datos abiertos,
utilizando tecnologia web actualizada, junto con metodos modernos de
navegacion, accesibilidad y diseno.

a). —Acceso a reportes
En la nueva pantalla principal de SICOP, dentro del apartado “Centro de

atencion” se incorpora la seccion denominada “Datos Abiertos/Reportes
de SICOP”.

e Alingresar a “Datos Abiertos/Reportes de SICOP” se despliega una
pantalla introductoria que detalla las funciones disponibles y la
informacion que el usuario podrda consultar.
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?S|COPOA Catdlogo benes/servicios  Concursos  Expedients shectronico  Consulta proveedores  Compra por catilogo Registiese K mtn

D Modulo de reportes y descarga de datos

D Reportes A

N 3
O/fwporagumabsc v {Bienvenido!

Este méculo e pefmie ac0e0er ¥ GGl INXMICHn Operaive y esadistics ded sistema con enfoque en b iarsparencis y b disponbiiad de dalos.
£ Provescons comerciales v

© Procedimientos v
[ Adjudicaciones v
Que puede consultar aqui?
> Contratos v ¢ q
Reportes detallados: ACCeda 3 Consuta esyuCturacas sobre Garantias, Funcionarios $ujetos 3 prohidicida, y ef Catiiogo De Banco de Precios.
3, MO0 Qemgy o Sequimientos de Procesos: Visuaice 1 Féormacdn corplets Oc Procedimientos, AGwakaciones y Contratos iegairass
“ (Datos adwenios)

Dates ablertos: Utkce 3 opciin “Mooulo Cescanga Calos” par othenes CONKM0 02 G105 COMpIeLss e fONats COMpatIes PAra su dksss extemo.

- Para iniciar

Simplements salections o rpone 0 K CHAQHES 08 Su Gs en of mand 06 [ Rysenda D Oesplegar LS OPCIOnes G2 consulta y & descarga

e En esta pantalla podrd ver un menu lateral izquierdo donde se
muestran los reportes de los procesos realizados en SICOP,
organizados y agrupados por secciones para facilitar el acceso a la
informacion.

Catilogo bienes/servicios  Comcursos  Expediente electronico  Consulta proveedores  Compra per catiloge

[ Madulo de reportes y descarga de dalos
[ Repories -~

[ Reportes generales w :Bienvenido!

ko e permiie acceder y descangar imformacidn operaiiva y estadistica del ssiema con enfoque en la Wansparencia y ia disponibiidad de dabos
5 PTovesdores comerciales

& Procedimisntos R
% Adjedicaciones w
i Que puede consultar aqui?
[» Contratos w 2 P 9
Reportes detallagos: Acceda 3 Consula estrucluradas sobve Garantias, Funcionaros Sujetos a prohibicion, y &l Catilogo De Banco de Precios.
4 MWbduo descarga datos SeQUIMHENLOS de FTOCS0S: VISLAICE 13 NIDrmacitn compiea de F Al ¥ G Rgrates

= (Datos abiertas)
Datos ablertos: Uiiice ia opcidn “Madulo descanga dalos” para oblener conjunio de daios completos en fonmatos compatibles para su andiisis exiemo

- Para iniciar

Simplements Seleccions & repaile ¢ la CHIegona de Su inlerés en &l mend 02 | Zquierda para desplegar ks Opciones de Consulla y 18 0escaiga.

e Alingresar a un reporte, este se visualizarda de la siguiente manera:
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[Yreparea——

[ T — -
pre—— -
3 Comtmin -

D st
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e Todos los reportes disponibles incluyen, en su parte superior una
seccion de filtros que permite al usuario realizar busquedas segun
sus criterios (por nombre de institucion, nombre de proveedor, tipos
de procedimiento, estados, fechas por rango, codigos, modalidades

entre otros).

e Para las busquedas por fechas, el sistema permite seleccionar un

rango maximo de un ano.

e Cada reporte cuenta con un icono de informacion ubicado en la parte
superior derecha de la pantalla. Al seleccionarlo, se despliega una
ventana emergente con una descripcion del contenido del reporte, asi

como la forma en que se calculan los datos.

LCOmo se calcula el precio promedio? ®

El Banco de Precies muesta ¢ precio promede de cada ben o senvick ¥ s¢ consigena ks, sigueentes
elementns en o cllcui

= Todas las ofertas presentadas y apermaadas en os Gitmos. 180 dias retacionadas con el codigo de
Kieniicacdn de ben o Senvico.

= EI"Precio uniana Sin impuesacs” y “Canidag™ ofertada

* 5148 oferla £5 &N MONEda ExIAnEra. & Feakza i CONENsKkn de Cada und de kis recos 4 Colnes
URZANGD & g 32 LM e venla g8l BOCR: &n 1 fecha 2 presenaciin 0¢ |a ofena

* Sa suman 10035 5 lineas (0N 05 PRECs COMTIIIos 3 COIONES Para cobendd & manio 101l 08 ecios.

* Se suman las cantidades de bienes o servicios de cada olerta comespondiente al chdigo de
identicaciin consulaco para cbtenes La canidad tobal

= Pars obfenes el precio promedo, se divide & Monio 100l de (eckes entie L3 Cantdad 106 de benes o
Servicios.

= Se consideran 05 precios de 13s oferas Gue hayan sido apelsadas ncependeniemene del esullaco
2 ca0a REABCHN

* LS CACULS ¥ 03108 MOSa00s &N ¢l Banio 02 PTECKS s aclualzan sanaments.

www.hacienda.go.cr

Pagina 7 de 16

20





e Los reportes cuentan con tres formatos de descarga (Excel, CSV vy

JSON).

[ Formato de descarga
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X

AN

X

D\

e Los reportes muestran una tabla con los resultados obtenidos en la
consulta.

e Todos los reportes ofrecen la opcion de mostrar 5, 10, 25 o 50
resultados por pdagina segun el filtro seleccionado.

Nota: En algunos reportes, ciertos resultados aparecerdn resaltados en
color celeste, indicando que se trata de un enlace que permite acceder a la
informacion adicional.

Cédula T] Hombne ISt LODEMULH

b). — Reporte de consulta de concursos electronicos por estado.
e Este reporte incorpora la funcionalidad de realizar consultas

separadas por tipo de estado (Desierto o Infructuoso), ademds de
permitir la consulta por tipo de procedimiento o partida.
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c). —Reporte plazos de adjudicacion.

e Este reporte incorpora nuevos resultados en su tabla los cuales son:

» Numero de Procedimiento/Institucion: Campo actual al ingresar

>
>
>

en la muestra la pantalla del pliego de condiciones.

Partida: campo actual con la misma logica.

Fecha de apertura: campo actual con la misma logica.

Plazo de Acto Final en Pliego de condiciones: campo actual con
la misma logica.

Fecha de Acto Final: Campo nuevo que corresponde a la fecha
en que aprueba el ultimo verificador, con el rol adjudicacion 1”
desde la pantalla “Detalles de la solicitud de verificacion.

Fecha comunicacion acto final: Campo nuevo que corresponde
al valor delcampo “Fecha/hora de la publicacion”, de la pantalla
“Acto final.

Fecha firmeza acto final: anteriormente se llamaba “fecha de
acto final” pero se cambia el nombre y mantiene la logica actual.
Plazo entre la fecha apertura y firma acto final: Campo nuevo,
sistema muestra la cantidad de dias (sean hdbiles o naturales)
gque hay entre la fecha de apertura y la fecha del acto final.
Diferencia: Campo nuevo donde el sistema muestra el dato que
resulte de la relacion del valor del campo “Plazo entre la fecha
de apertura y Firma acto final” con el plazo que se puso en el
campo “Plazo del acto final” de la pantalla “Ingreso del pliego
de condiciones, ademads debe considerar el valor del campo
“Plazo de prorroga del acto final”, que se tramita mediante la
pantalla “Gestion de prorroga del acto final”; puede ser negativo
(-) o positivo.
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» Plazo entre la fecha apertura y comunicacion acto final: Campo
nuevo. El sistema muestra la cantidad de dias que hay (sean
habiles o naturales) entre la fecha de apertura y la fecha de
comunicacion del acto final.

» Plazo firmeza de acto final: anteriormente se llamaba “Plazo de
acto Final” pero se cambia el nombre, el sistema muestra la
cantidad de dias que hay (sean hdbiles o naturales) entre la
fecha de apertura y la fecha de firmeza del acto final.

3Reporte de plazos de contrataciones adjudicadas por pariida o]
Nimero de procedimiento Bisqueda por insfitucion Fecha de acto final en firme:
a 14092025 10120025

Fomaosedescags 1 B © ‘

Plazo firmeza de acto
final
0 Dias naturales.

2025LD-000057-
0000800001

Niimero de o Plazo entre la fecha
ey i ey | EEEED | ey | T | e | S
Institucion =27 i DRt & final
1 13 Dias naturales

1241212025 09:00 121122025 09:11 12/12/2025 09:11 1211212025 09:11 13 Dias naturales 13 Dias naturales 13 Dias naturales.
CAACITACION Raciogite

Costamsansz 4

2025L0-000056-
0000800001 . . " "
1 12020251700 13 Dias nalurales 11272025 1711 1212025 17:10 MH2202517:11 13 Dias naturales 13 Dias naturales 13 Dias naturales 0 Dias nalurales.
CAPACITACION Radiogrifics
Gostarrcense SA

2025LY-000063-
0000800001 . . " -
X 1 101272025 1131 10 Dias naturales 10/12/2025 1551 10/12/2025 14:51 1011212025 15:51 20 Dizs naturales 20 Dias naturales 20 Dizs naturales 0 Dias naturales.
CAPACITACION Rasiogrifies
Costamsensz .4

e Para descargar los reportes en cualquier formato, existen dos
procedimientos distintos, dependiendo de si la consulta se realiza
con la sesion iniciada o como consulta publica.

d). —Con sesion iniciada

e Al presionar el icono del formato a descargar (Excel, CSV, JSON) el
sistema despliega una ventana emergente indicando lo siguiente:

> El reporte se estd generando y una vez procesado se enviard al
correo registrado, un URL para su descarga.

» El archivo permanecerd disponible 24 horas, pasado este
tiempo deberd volver a generarlo.

Pagina 10 de 16

www.hacienda.go.cr 2\.?‘





MINISTERIO GOBIERNO DIRECCION DE
DE HACIENDA DE COSTA RICA CONTRATACION PUBLICA

Procesando el reporte

Elreporte se esta generando. Una vez procesado, sé enviara a su
correo registrado.

URL de descarga

El archivo permaneceré disponible 24 hrs. En caso de no
descargario, debe proceder a generario nuevamente.

+ Aceptar

Correo con URL para la descarga del reporte:

Envio de reporte

@ SICOP - DEV <desarrollo@s {© | 2 | - ‘ *J ;’ ~]

Para @ 12:28

@ Haga dic aqui para descargar imagenes. Para ayudarle a proteger su confidencialidad, Outlook ha
impedido la descarga automatica de algunas imadgenes en este mensaje.

Elreporte solicitado ha sido generado correctamente  Puede acceder
a la descarga mediante el siguiente enlace

e). —Consulta publica

e Al presionar el icono del formato a descargar (Excel, CSV, JSON) el
sistema despliega una ventana emergente con lo siguiente:

» Un espacio para indicar su correo electronico para el envio de
un codigo de verificacion.

Correo electronico donde se le notificara

ejemplo@correo.com
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» Elsistema muestra una ventana para escribir el codigo enviado
al correo.

Digite el codigo de verificacidon enviado a su correo eletrénico para
concluir

Correo con URL para la descarga del reporte:

Caodigo verificacion para reporte

|« | ‘
SICOP - DEV <desarrollo@s @(O|9(~>|| @
Para ©

12:30

@ Haga clic aqul para descargar imagenes, Para ayudarle a proteger su confidencialidad, Outlook ha
impedido 1a descarga automatica de algunas imagenes en este mensaje.

Para coatinuaccon la gestion realizada, debe ingresar el siguiente
codigo]PI6kZm

» Al ingresar el codigo y presionar el boton “Continuar” el
sistema muestra la ventana con lo siguiente:

» Elreporte se estd generando y una vez procesado se enviara al
correo registrado, un URL para su descarga.

» ELl archivo permanecerd disponible 24 horas, pasado este
tiempo deberd volver a generarlo.
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Procesando el reporte

El reporte se esta generando. Una vez procesado, se enviara a su
correo registrado.

URL de descarga

El archivo permanecera disponible 24 hrs. En caso de no
descargarlo, debe proceder a generarlo nuevamente

+ Aceptar

Correo con URL para la descarga del reporte:

Envio de reporte

SICOP - DEV <desarrollo@s ‘ © ] &, ’ 2 ‘ i ‘ | i _
Para @ 12:28

@ Haga dic aqui para descargar imagenes. Para ayudarle a proteger su confidencialidad, Outlook ha
impedido la descarga automatica de algunas imagenes en este mensaje.

Puede acceder

Elreporte solicitado ha sido generado corr
a la descarga mediante el siguiente enlace| Reporte

e Al descargar el reporte desde la URL (Reporte) e ingresar al mismo
muestra los datos descargados:

A B c D E F G H | J K

1 |Mamere procedimiento Partida Linea Tipo Objeto gasto Mimero oferta Proveeder  Cantidad Preciounitaric CRC Precicestimade CRC Fecha oferta

2 |2023LY-000045-0000800001 O 1 Ceonveniomarce 10101 7332025000000031 3101593238 3 8500.0 0.0 14/1172025 0921
3 |2023LY-000016-0002500001 O 1 Conveniomarco  2.99.99 7332025000000016 0117080768 1 5000.0 0.0 18/08/202511:12
4 |2023LY-000016-0002500001 O 1 Conveniomarco  2.99.99 7332025000000029 0117080768 1 1000.0 0.0 07/11/2025 1122
5 |2025LD-000004-0000800002 2 2 Cantidad definida 2.99.99 2025LD-000004-0000800002-Partida 2-Ofertal 0303770032 1000 250.0 250.0 18/06/2025 10:30
6 |2025LD-000004-0000800002 2 2 Cantidad definida 2.99.99 2025LD-000004-0000800002-Partida 2-Oferta2 0207300772 1000 245.0 250.0 18/06/2025 10:43
7 |2025XE-000005-0000400001 1 1 Cantidad definida  1.01.01 2025XE-000005-0000400001-Partida 1-Ofertal 0110020326 1 1000.0 3000.0 27/06/2025 16:13
8 |2025LY-000024-0000800001 1 1 Segindemanda  2.99.99 2025LY-000024-0000800001-Partida 1-Oferta 1l 0402350028 1 250000.0 250105.04 23/06/2025 08:26
9 |2025LY-000024-0000800001 2 2 Segindemanda  2.99.99 2025LY-000024-0000800001-Partida 2-Oferta 1 0402350028 1 160000.0 168404.58 23/06/2025 08:27
10 |2025LY-000024-0000800001 3 3 Segindemanda  2.99.99 2025LY-000024-0000800001-Partida 3-Oferta 1 0402350028 1 302000.0 302847 .55 23/06/2025 08:28
11 |2025LY-000024-0000800001 4 4 Segindemanda  2.99.99 2025LY-000024-0000800001-Partida 4-Oferta 1 0402350028 1 340000.0 343425.59 23/06/2025 08:29
12 |2025LY-000024-0000800001 5 5 Segindemanda  2.99.89 2025LY-000024-0000800001-Partida 5-Oferta 1 0402380028 1 6000.0 6872.38 23/06/2025 08:30
13 |2025LY-000024-0000800001 & & Segindemanda  2.99.89 2025LY-000024-0000800001-Partida 6-Oferta 1 0402380028 1 5000.0 5640.8 23/06/2025 08:31
14 |2025LY-000024-0000800001 7 7 Segiindemanda  2.99.99 2025LY-000024-0000800001-Partida 7-Oferta 1 0402390028 1 6000.0 6052.11 23/06/2025 08:32
15 |2025LY-000024-0000800001 8 8 Segiindemanda  2.99.99 2025LY-000024-0000800001-Partida 8-Oferta 1 0402390028 1 4000.0 4745.88 23/06/2025 08:33
16 | 2025LY-000024-0000800001 9 9 Seglin 2.99.99 2025LY-000024-0000800001-Partida9-Oferta 1 0402390028 1 15000.0 15708.08 23/06/2025 0834
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e Al acceder a la opcion de menu “Moddulo descarga datos (Datos

abiertos) se muestran otros reportes que pueden descargarse

siguiendo la misma légica previamente descrita.

-
’—?S'COPOA CHtMOgo Bleseaiservicion  CONRCUNMOn  xpediente secutmico  ConMuits provesdons  Compra por cathioge
«
DMOGLO 02 repornes y Gescanga de 63108
v i scor v
p Procesmanto s b <
Imabtucéa Comprasors
8 DAY y e ORENCAEA O B
Proceaiments
& saminivtrative y v
sancicansaie
3 Repores ~
¢ Que puede consultar agqui?
D Repories genersies ~ kpum BERINIOOS: ACCECE & oSl stncuralss Sotee GINES. FURCHNANes Sujetss 3 protbcstn | of Catlege De Banco o8 Precios.
A Provesdions Someriaies Segumienion Ge Proceson VALK I MINITHON COMPRTE 50 PTOCeGminntos, ASJUIICIONes y CONtraton e s
Dotos atverios: LN [ opciin "M Sescarga Gatos” para obtener Conpnin e GaNs CompItos on foematns companities ara Ss Ak exsemo
@ Procedimientss v
) Aguticacines v
5 Contratos v
e B pos i
S (Dsten avercs SHTEHOT0 SOROTKIND 01 1050M 0 4 COMGOND € s MHrdS €N o) T0rd BF 1§ LIS PAra COMMDA b ORCINS 30 COMUA 1 |a Coscsne

O TAN A

e Al ingresar al modulo, se muestra la pantalla “Modulo descarga
datos (Datos abiertos), la cual despliega un total de once reportes.

Catboges e dlservsiars Contuibsh  Exdente heclionion  Costula praveedotes  ompea ol Eathhoge

Faporms > Modvlo descarge dams [Dovs sbierios)
[ M SICOP w

Frocedmeentc oe la

B pstuciin Compradens Modulo descarga datos (Datos Abiertos)

Procedimaenas
F administraiee y - Sl de cantrataziin -

mmmmm
5 Reporins - Deialle pliegs de sondicionss. w
% Heposien generaies w | MElaratienes =
£ Proveedons comeniies v [ Becurie e
@ Frocedmmmrtas w [ [ -
5 A

| Bt - [A.mxwmnnlrn- -
3 Coatrited - [

Coatratos
Wisuio Sercanga dos
L - [ [P— -

[ Instituciones compradors

l Freverdores

<

l Cathiops  DInES § M7

<

e Para acceder al reporte se debe presiona sobre el

esto desplegard

diferentes tipos de filtros que permiten realizar una busqueda

especifica.

www.hacienda.go.cr
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Médulo descarga datos (Datos Abiertos)

Solicitud de contratacién

Detalle pliego de condiciones

<

Aclaraciones

{

[ Recursos

l Ofertas

<

£

Una vez realizado el filtro, para descargar el reporte se selecciona el
formato deseado y se presiona el boton “Descargar”. El sistema
ejecutard el mismo proceso de descarga descrito anteriormente.

Estos reportes de datos abiertos no muestran los resultados en
pantalla; Unicamente estan disponibles mediante descarga.

7.— A partir del 28 de julio del 2025 se implementd en produccion las
siguientes mejoras que se desarrollaron como soporte interno y las cuales
fueron explicadas en el webinar “Mejoras de SICOP de acuerdo con la
Circular MH-DCoP-CIR-0038-2025" de fecha 12 de agosto del 2025:

www.hacienda.go.cr

Correccion, modificacidon y anular las inyecciones de presupuesto
aprobadas. Se agrega un boton y logica para que la solicitud de
inyeccion de presupuesto sea modificada una vez aprobada, ademads
el sistema tendrd el historial de esas modificaciones.

Visualizacion sistema evaluacidon y acto final sin haber comunicado
el acto final. Se corrige para que el sistema no muestre la
informacion de la declaratoria desierta/infructuosa guardada en
recomendacion, en la apertura de cada partida, sin haberse
generado la notificacion del acto final. Con este ajuste el sistema
mostrard el contenido del acto final en el expediente electronico
hasta que la institucion ejecute la comunicacion.
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Adicionalmente, el prestador del servicio a partir del 29 de diciembre
2025 como parte del proyecto de modernizacion tecnologica de Lla
plataforma SICOP, estardn incorporando mejoras en diversas
funcionalidades, tales como:

> Pdagina principal de SICOP (Portal).

» Renovacion del modulo de registro de usuarios e inclusion del
consentimiento informado.

» Publicacion de avisos en el portal.

» Entre otros agjustes asociados a la experiencia de uso vy
operacion del sistema.

No se omite manifestar, que mediante circulares MH-DCoP-CIR-0O0O01-
2025 Comunicado de Mejoras SICOP, MH-DCoP-CIR-0004-2025

Comunicado de Mejoras SICOP, MH-DCoP-CIR-0022-2025
Comunicado de Mejoras SICOP y MH-DCoP-CIR-0038-2025
Comunicado de Mejoras SICOP, MH-DCoP-CIR-0048-2025
Comunicado de Mejoras SICOP, MH-DCoP-CIR-0056-2025
Comunicado de Mejoras SICOP se comunicaron Llas mejoras

implementadas en el sistema SICOP durante el ano 2025; esta circular
puede ser consultada en la siguiente direccion:
https:/www.hacienda.go.cr/docs/4-Circulares2025.pdf

ROY Firmado digitalmente Firmado digitalmente por
FRANCISCO por ROY FRANCISCO CRISTHIAN CRISTHIAN LORENZO
DURAN LIZANO %m; LIZANO LORENZO VIALES VIALES CHAVES (FIRMA)
Fecha: 2025.12.17
(FIRMA) fgf;ﬁ;o_éi%é‘.17 CHAVES (FIRMA) 134556 -0500

Elaborado por:
Roy Durdn Lizano

Aprobado por:
Lorenzo Viales Chaves

Unidod de Gestion del
Sistema Digital Unificado,
DCoP

Unidaod de Gestion del
Sistema Digital Unificado,
DCoP

www.hacienda.go.cr
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		ROY FRANCISCO DURAN LIZANO (FIRMA)
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		CRISTHIAN LORENZO VIALES CHAVES (FIRMA)
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		San José, Costa Rica

		He revisado este documento





		



				2025-12-17T16:22:08-0600

		YESENIA LEDEZMA RODRIGUEZ (FIRMA)
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Ministerio de 4@
Hotas 2022-2026

COSTA RICA

DIRECCION DE CONTRATACION TRABAJANDO, DECIDIENDO, MEJORANDO
PUBLICA

MH-DCoP-CIR-0006-2022

Firmado digitalmente por
YESENIA DE LOS YESENIA DE LOS ANGELES

DE: Yesenia Ledezma Rodriguez ANGELES LEDEZMA  LEDEZMA RODRIGUEZ

Directora de la Direccion de Contratacion Publica RODRIGUEZ (FIRMA)  Fecha: 2022.12.06

17:14:39 -06'00'
PARA: Instituciones Publicas usuarias del Sistema Integrado de Compras Publicas (SICOP)

FECHA: 6 de diciembre de 2022

ASUNTO: Registro de las compras por Caja Chica en el Sistema Integrado de Compras Publicas (SICOP).

Con fundamento en las competencia establecidas en el articulo 129 de la Ley General de Contratacion Publica’,
asi como lo dispuesto en los articulos 4 y 16 de la Ley General de Administracién Publica? , la actividad de los
entes publicos debera estar sujeta a los principios fundamentales del servicio publico, para asegurar su
continuidad, su eficiencia, su adaptacion a todo cambio en el régimen legal, y los actos que se emitan deben
ser conforme a los principios de légica y conveniencia, de tal forma que a efecto de guiar a las Administraciones

sobre como deben registrar las compras de Caja Chica en el SICOP?, se les informa lo siguiente:

De acuerdo con lo dispuesto en el articulo 12 del Reglamento de la Ley General de Contratacion Publica* el

cual indica en lo que interesa lo siguiente:

‘Las compras a través de Caja Chica, deberan quedar debidamente registradas en el sistema
digital unificado, dejando constancia de la totalidad de la documentacion generada en relacion
con la compra realizada, facilitando que dicha actuacion pueda ser conocida por cualquier
interesado; asimismo, éstas se realizaran respetando toda regulacion institucional y general

vigente al momento de efectuarse la compra."

" Ley N° 9986 Ley General de Contratacién Publica

2Ley N° 6227 Ley General de la Administracion Publica

3 Entendido este como el Sistema Digital Unificado

4 Decreto Ejecutivo N° 43808-H Reglamento a la Ley General de Contratacion Publica

Torre B, Edificio SIGMA, Boulevard Dent, Avenida 5, San Pedro de Montes de Oca, San José.
Tel: (506) 2539-4339. Correo Electrénico: dcop@hacienda.go.cr - www.hacienda.go.cr
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Para ello, la Administracion contratante deberd ingresar la informacion de las compras realizadas por medio de

la Caja chica en el SICOP, para lo cual se detalla el procedimiento a seguir para realizar dicha gestion:

1. El funcionario encargado de registrar las compras de caja chica en el sistema SICOP, debera estar

2.

autenticado en la plataforma y contar con el perfil “Operador de portal” para que pueda llevar a cabo
la publicacion en la pestafia “Avisos de institucion”. El usuario debera ingresar a SICOP vy estar

)

posesionado en la pestafa citada, para luego dar clic a la palabra “Mas”, para que se despliegue la

seccion “Listado de avisos por institucion” para proceder a publicar las compras realizadas.

01/12/2022 11:23:45 () 178:58 [Informacion de SICOP | Centro de Atencién | Consulta Ciudadanos | Mapa del Sitio

_
-~ - JMinisterio de Hacienda - Roy Duran Lizano  © Instituciones Compradoras

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

Cierre de Sesién Mi SICOP Procedimiento Administrativo y Sancionatorio

[® Enlace Directo IF] Centro de Atencion
« Leyes y Reglamentos ) Aulavitual

= Glosario de Términos [5) Sistema de Garantias

= Busqueda Bienes y Servicios
ﬁ Procedimientos para usuarios

= Jerarquia Cédigo de

Clasificacion Centro de Consultas

. Preguntas Frecuentes

Centro de Llamadas
l # Encuestas de capacitacion

= Solicitud de Categorizacion

000

olnvha:ién Institucional para
conocer potenciales

|
= oferentes Avisos de instituciones 4 2 Mis» | @ Concursos con crédito BID

1 [Informacion relacionada contratacion administrativa ] PLAN DE COMPRAS 01/1112022 & Instrumentos internacionales
B Reaistro de Usuarios
2 [Tramites de concursos ] PRUEBA2 08/06/2022
= Registro de Institucion » Consulta programa de
3 [Otros ] prueba prueba 08/06/2022

= Registro de Proveedor adquisiciones

= Registro de Tercer Interesado 4 [ Otros ] Aviso de Prueba 03/03/2022 y Videos informativos ley 9986

¢ Enlace al SER 5 [Otros ] Prueba 05/01/2022
@ Pre-solicitudes catalogo
Para ir directo al Sistema

Electrénico de Reconocimiento
haga clic aqui " Indicadores
@Datos Abiertos de
< . gestion

o

4

Cuando se despliega la seccion “Listado de avisos por institucion” se desplaza al final del formulario
electrénico para dar clic al botén “Publicar aviso” para que se habilite la seccion ‘Registro de avisos

por institucion” lo que habilitara las secciones para incluir la informacion correspondiente.

Torre B, Edificio SIGMA, Boulevard Dent, Avenida 5, San Pedro de Montes de Oca, San José.
Tel: (506) 2539-4339. Correo Electrénico: dcop@hacienda.go.cr - www.hacienda.go.cr
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Registro de avisos por institucion

*Asunto |

H [+ Lista Completa de Clasificaciones v

Creado por Roy Duran Lizano Eﬁ:::i;n""’” de 041272022 11:36:21
R mb sl CAPAGITACION Ministerio de Hacienda

Institucién

*Descripcion

Archive Adjunto

Se permite adjuntar un maximo de 5 archivos de 10 Mbytes cada uno, 50 Mbytes en total

No Nombre del documento Archivo Adjunto

1 ‘ ‘Se\ecclonarafchwo Ninguno .._hivo selec.

Agregar

3. El funcionario en la seccién “Registro de avisos por institucion”, podra en las secciones incluir la

informacion correspondiente a la compra de Caja chica, ademas, de adjuntar un maximo de 5 archivos

al registro.

Registro de avisos por institucion

| "Asunto | |Compra Caja Chica

I *Clasificacion I [ Caja chica v
Creado por Roy Duran Lizano ::::ignHura K 01/12/2022 11:36:21
plombre de CAPACITACION Ministeric de Hacienda

ISe adquiere los servicios de cerrajeria por Caja Chica a solicitud del Depto. Informatico

*Descripcion

Archivo Adjunto

No Nombre del documento Archivo Adjunto
1 Justificacion compra caja chica | ‘ Seleccionar archivo ‘ Justificaci... Chica.pdf
Se permite adjuntar un maximo de 5 archivos de 10 Mbytes cada uno, 50 Mbytes en total

Listado

¥

Publicar

Agregar

Reingresar

Tel: (506) 2539-4339. Correo Electrénico: dcop@hacienda.go.cr - www.hacienda.go.cr
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Realizado lo anterior, al final del formulario el sistema habilitara el botdn llamado “Publicar”, al oprimirlo
el sistema desplegara la seccion “Consulta de avisos por instituciéon”, donde se visualiza la
informacién que se ha publicado en la pestafia “Caja chica”.

El sistema mostrara los botones “Listado, Modificar, Eliminar”, los cuales realizara las funciones de
acuerdo a lo que el funcionario desee realizar:

a) Listado: Lleva al funcionario al listado de avisos publicados.

b) Modificar: Permite modificar el aviso publicado.

c) Eliminar; Permite eliminar el aviso publicado.

Consulta de avisos por institucion

Asunto Compra Caja Chica

Clasificacién Caja chica FechayHorade 155022 12:28:25
Creacion

Creado por Roy Duran Lizano Cant. Consultas 1

Se adquiere los servicios de cerrajeria por Caja Chica a solicitud del Depto. Informatico

Descripcion

Archive Adjunto

No Nombre del documento Archive Adjunto
Justificacién de com Caja Chica.pdf [7.
1 Justificacion compra caja chica | Justificacion de compra por Caja Chica.pdf [7
97 KB]
Publicaciéon .
Anterior Registro de una compra de caja chica

Torre B, Edificio SIGMA, Boulevard Dent, Avenida 5, San Pedro de Montes de Oca, San José.
Tel: (506) 2539-4339. Correo Electrénico: dcop@hacienda.go.cr - www.hacienda.go.cr
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5. Una vez finalizada la publicacién, el aviso se mostrara en la pestafia denominada “Caja chica”.

2SICOP

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

Cierre de Sesion Mi SICOP Py

01/12/2022 12:46:45 () 179:51

CAPACITACION Ministerio de Hacienda - Roy Duran Lizano

[ Enlace Directo

- Leyes y Reglamentos
+ Glosario de Términos
» Busqueda Bienes y Servicios

= Jerarquia Cédigo de
Clasificacién

= Solicitud de Categorizacion

“Invitacién Institucional para
conocer potenciales
~ oferentes

[ Registro de Usuarios
= Registro de Institucion
» Registro de Proveedor

= Registro de Tercer Interesado

& Enlace al SER
Para i directo al Sistema
Electrénico de Reconocimiento
haga clic aqui

[ Caja chica | (Nuevo) Compra Caja Chica

[ Caja chica | (Nuevo) Registro de una compra de caja chica

Informacion de SICOP | Centro de Atencion | Consulta Ciudadanos | Mapa del Sitio

' Caja chica

01/12/2022

L n Y
N

24/11/2022

@Datos Abiertos

© Instituciones Compradoras

i Aula virtual
[2) Sistema de Garantias
) Procedimientos para usuarios
Centro de Consultas
. Preguntas Frecuentes
Centro de Llamadas
# Encuestas de capacitacion
@ Concursos con crédito BID
| Instrumentos internacionales
comerciales
= Consulta programa de
adquisiciones

¢ Videos informativos ley 9986

§ Pre-solicitudes catalogo

Indicadores
de
gestion
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MINISTERIO GOBIERNO DIRECCION DE
DE HACIENDA DE COSTA RICA CONTRATACION PUBLICA

CIRCULAR MH-DCoP-CIR-0048-2025

irmado digital
YESENIA LEDEZMA Fimado digitamente por

DE: Yesenia Ledezma Rodriguez RODRIGUEZ RODRIGUEZ (FRMA)
' H . . L, ( M . Fecha: 2025.09.22 16:08:53
Directora de la Direccion de Contratacion lﬂ—gu&lco

-06'00"
PARA: Usuarios del Sistema Digital Unificado (SICOP)
FECHA: 19 de setiembre de 2025

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

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

A partir del 29 de setiembre de 2025, se incorporardan en el Sistema
Integrado de Compras PuUblicas (en adelante SICOP), las mejoras que a
continuacion se detallan:

1.— Habilitar aprobacion interna en prorrogas y otros.

La mejora consiste en habilitar la funcionalidad para solicitar las
aprobaciones o aprobacion interna cuando la administracion asi lo
requiera, en las modificaciones de contrato: Préorroga al contrato, la
suspension al plazo de entrega, suspension del contrato y reajuste de
precios, modificacion de otras clausulas, igual como se lleva a cabo en una
modificacion unilateral del contrato, con la finalidad de cumplir con la
norma relacionada, segun se detalla a continuacion:

e ELl usuario con el rol “Contrato 1”7, una vez que registra el contrato
modificado y oprime el boton “Asignar aprobador”.

[10. Archivo adjunto]
Nimero  Ci i Descripci6 i i0 iali Documento

El archivo no existe.

Descargar Asignar Aprobador | Rafificacion del acto
—

www.hacienda.go.cr
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e Para todas las modificaciones de contrato el sistema muestra la
seccion “Solicitud de Aprobacion”, para seleccionar “Aprobacion
interna” o “No requiere aprobacion/refrendo”, con la opcion de
solicitar firma del contratista. De esta forma se tramita la aprobacion
de la modificacion del contrato siguiendo el mismo flujo que el
contrato base.

Solicitud de Aprobackin
“Clasil de ntema
aprobacion &) NG fequiere aprobacioniretreno
“¢Requiere firma del S0 CMNo
contratista?

Buscar
“Aprobador %

Buscar | Limpiat

Aprobador

Buscar | Limpiar

Aprobador

“Titulo de Ia solicitud

“Contenido de solicitud

2.— Contratacion fuera de sistema sin afectacion presupuestaria.

Con fundamento en el articulo 16 de la Ley de Contratacion Publica, se
hace ajuste en los tipos de procedimientos especiales, modalidad
contrataciones fuera de sistema, para que, en la elaboracion de la solicitud
de contratacion, las instituciones que no cuentan con una metodologia de
validacion presupuestaria se elimine la opcion interfaz, quedando solo la
opcion manual.

Para las instituciones que tienen la interfaz con SIGAF y que no requieran
validar presupuesto se habilita la opcion de iniciar sin esta validacion
presupuestaria, segun se detalla a continuacion:

a) Instituciones sin interfaz con sistema financiero.

e Corresponde al funcionario con el rol “Solicitud de contratacion 1”
esta gestion, para lo cual debe hacer inicio de sesion.
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Registro de Usuarios | Catilogo Bienes/Servicios | Concursos | Expediente Electronico | Consulta de Proveedores | Compra por Catilogo

e Enelmenu “Procedimiento de la Institucion Compradora”, pulsa en
la opcion “Solicitud de contratacion”, seguidamente pulsa el boton

“Registro Nuevo”.

(5]
e g ek e Listado de solicitud de contratacién

= Solicitud de contrataciin

" Wimaro oe solicitud de
contratacion

Descripcion del procedimiento
Nimero de solicitud institucional

Tipo de procedimiento

Estado T v

CONratacid Cédula del usario que autoriza Buscar | Renicar
«Licitacién Electronica
12707 10000/;
- Phago de condcionas Rango de fechas da elaboracsin ] 0002025
- Informacion por nsttuciin

«Contratacion Electronica G I o Fecha y hora de
« Confecodn de contrato
« Orden de pedido
. Mo existen datos Comespondentes.
- Aprobacién Interna

resultados { 1 de 1 pdginas |

«Recepcion
Regatonueve  Nueve Regriro de Remate

e En la pantalla “Registro de solicitudes de contratacion”, campo “Tipo
de procedimiento” selecciona “Procedimientos especiales”, y en
“Tipo de modalidad”, seleccionan la opcion “Contratacion fuera de
sistema”. En la seccion “Validacion presupuestaria” se observa la
metodologia de validacion presupuestaria.

“Tipo de procedimiento | PROCEDIMIENTOS ESPECIALES M
*Fundamento juridico Contrataciones de urgancia (Articulo 66 LGCP 9986). Buscar | Reiniciar
“Tipo de modalidad Contratacion fuera de sistema v |

6. Validacion presupuestaria]

Metodologia de validacion
presupuestaria

www.hacienda.go.cr 2
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b) Instituciones con interfaz con el sistema SIGAF.

Este agjuste se implementa con el fin de permitir que las instituciones
usuarias, con interfaz con SIGAF y requieren registrar una contratacion
fuera del sistema sin necesidad de una validacion presupuestaria, puedan

efectuar dicho registro de manera directa.

e Corresponde al funcionario con el rol “Solicitud de contratacion 1”

esta gestion para lo cual debe hacer inicio de sesion.

inkomacin de SICOP | Cealio e Alencitn | Conults Cludadunds | Mapa el S

Regiiro de Usuanios | Catilogo Bienes/Servicios | Concursos | Expediente Electronico | Comsulla de Proveedores | Compra por Catilogo

e Enelmenu “Procedimiento de la Institucion Compradora”, pulsa en
la opcion “Solicitud de contratacion”, seguidamente pulsa el boton

“Procedimiento sin interfaz SIGAF".

H Procedimiento de la
Institucién Compradora
»Solicitud de contratacién
+S0 e la autorizacion
tacion directa

«Licitacion Electronica
~ Plisgo de condiciones

Listado de solicitud de contratacion

5}

Numero de solicitud de
contratacion

Descripcion del procedimiento

Numero de solicitud institucional
Tipo de procedimiento

Estado

‘Cédula del usuario que autoriza

Rango de fechas de elaboracion

18/07/2025 ~ 16/09/2025

www.hacienda.go.cr

- Informacién por insttucin e
esullados v
" Oros :  Consutar |
- Comun
" ‘ solicitud de o - Fecha y hora de
- Confeceian de contrato contratacion D e e elaboracion ==
- Orden do pedido
Mo existen dalos correspandientes.
- Aprabacion Interna
+ Solicitudes de Criterio Legal
«Cirtenio Legal ,L 0 resultados [ 1 de 1 péginas |

«Recepcién

Procedimiento con interfaz SIGAF | Procedimiento sin inferfaz SIGAF  Remale

Cuando en la pantalla “Registro de solicitudes de contratacion”,
campo “Tipo de procedimiento” selecciona “Procedimientos
especiales”, y en “Tipo de modalidad”, selecciona la opcion
“Contratacion fuera de sistema”. En la seccion “Validacion
presupuestaria” se observa la metodologia de validacion
presupuestaria.
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*Tipo de procedimiento [PROCEDIMIENTOS ESPECIALES V| et

Conirataciones por caso fortuito o fuerza mayor autorizada Art 16 (Ley 9986) ~ Buscar | Reiniciar |
*Tipo de modalidad [Contratacién fuera de sistema V| fm—
*Clasificacion del objeto D

[6. Validacion presupuestaria]

Metodologia de validacién

presupuestaria
&

e Posteriormente a estos pasos, las instituciones pueden seguir las
etapas subsiguientes como se lleva a cabo actualmente, cuando se
registra una contratacion fuera de sistema.

3.-Deshabilitar reserva presupuestaria en la solicitud de contratacion.

La mejora consiste en bloquear el campo reserva presupuestaria, en la
solicitud de contratacion, el pliego de condiciones, la orden de pedido y la
solicitud de las modificaciones de contrato, para las instituciones que no
tienen interfaz con su sistema financiero interno, como se observa a
continuacion:

a) Solicitud de contratacidn

e En la pantalla “Registro de la solicitud de contratacion” el campo
“Reserva presupuestaria” no se debe completar.

[3. Informacion del bien, servicio u obra]
* Registro de presupuesto @) Informacion de presupuesto por linea () Informacion de presupuesto para todas las lineas
< Z Monto unitario
Linea Descripcion del bien, servicio u obra Unidad  Cantidad Eliminar
Monto total
© CODIGO: 4014260590034631
“T" (TEE) DE ACERO DE REDUCCION DE 38.1A 127 MM cu Eliminar
Precio unitario .
Consultar
referencia
¢Aplica presupuesto? @Si(No
1 Fuente de financiamiento | Seleccionar v
Reserva presupuestaria Centro de costos/ Estructura presupuestaria
Agregar cuentas
Crédito fiscal Si @No

www.hacienda.go.cr
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b) Pliego de condiciones

e En el proceso de elaboracion del pliego de condiciones, el usuario
con el rol “Elaborador del pliego de condiciones 1” pulsa el boton
“Completar” del campo “Detalle de linea”.

10. Informacion de bien, servicio u obra |

*Cantid ) *Detalle de *Detalle de
A ~Unidad “Precio unitario 2

"Partida Linea aa partida  linea

“Codigo *Nombre

Agregar
Reinciar

Completar Elmanar

Buscar

"T" (TEE) DE ACE

RO GALVANIZAD

O C/REDUCCION

DE 50,80 A 19,05
[

4014260590034
649

e Sistema muestra la pantalla “Informacion detallada de linea”, vy
valida si la interfaz de presupuesto no esta desarrollada, ademads en
el campo metodologia de validacion presupuestaria”, el usuario
selecciona la opcidon manual, con lo cual el sistema bloquea el campo
“Reserva presupuestaria”. Asi mismo, se elimind la validacion que
hace el sistema cuando se oprime el boton detalle de cuentas
ubicado en el campo centro de costos/estructura presupuestaria.

Presupuesto por tnea |
* La informacion en la pantalla es imporiada desde la solicitud de coniratacién

ologia de validaci | Manual v|

on presupuestaria

Motivo

*Fuente de financiamien | "
to | Elegir v|

Monto de presupuesto

1

Centro de costos/Estru
ctura presupuestaria

*Sub partida/Objeto Ga
sto

Detalie de cuenlas |

I Reserva presupuestaria

Credito fiscal g ®WNg

c) Orden de pedido

e Al confeccionar la orden de pedido en la pantalla “Registro de la
orden de pedido”, el sistema valida si la institucion tiene desarrollada
la interfaz de presupuesto, si no estd desarrollada y en el campo
“ZAplica presupuesto?”, el usuario selecciona la opcion “Si”, el
sistema bloquea el campo “Reserva presupuestaria” para que el
Mmismo no sea completado.

www.hacienda.go.cr
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4 2
|Deseaaulicarpresupueslo? ®Si (ONo |

Fuente de financiamiento | institucional v

Reserva presupuestaria Centro de costos/ Estructura presupuestaria

Agregar cusnias

Crédito fiscal (S0 wMNo

d) Solicitud de modificacién de contratos

e deberd Al elaborar las siguientes solicitudes de modificacion de
contrato: Unilateral, prorrogas y reajuste de precios el sistema
deberd validar si la institucion cuenta con la interfaz de presupuesto
desarrollada. En caso de que dicha interfaz no este desarrollada y el
usuario seleccione “Si” en el campo “ZAplica presupuesto?”, el
sistema bloqueard el campo “Reserva presupuestaria” para impedir
que sea completado.

4 »
IDesea aplicar presupuesto? @50 (No |

Fuente de financiamiento | Instiucional +

Riserva presupuestarnia Centro de costos! Estructura presupuestaria

AQIBQM CuBTlas

Cridito fiscal (S0 @Mo

4.- Evaluacion de proveedores.

Con el fin de incorporar indicadores para la medicion de criterios de
compra publica estrategica relacionados con el Plan Nacional de Compra
Publica se hace la mejora en el modulo de evaluacion de proveedores que
se detalla a continuacion:

e Corresponde al funcionario con el rol *“Administrador de contrato 10~
esta gestion para lo cual debe hacer inicio de sesion.

www.hacienda.go.cr
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e En el menu “Procedimiento de la Institucion Compradora”, pulsa en
las opciones “Contratacion electronica”, seguidamente “Confeccion
del contrato” y “Evaluacion de proveedores”. El sistema despliega la
pantalla “Consulta y Gestion de la Evaluacion de Proveedores”,
donde se pulsa en el valor del campo estado que dice “Sin evaluar”.

Registro de usuarios | Catélogo bienesisorvicios | Concursos | Expediente electrénico | ConsuMta proveedores | Compra por catilogo

0T 3 Sasin M PIOCOGMIONy AQROsiTatve y S3nconaleno OCH - QA

Consulta y Gestion de la Evaluacion de Proveedores
+Licitacion Electrénica
- Phago de condiciones
- INfOrmacon por nsttucion
- Otos

a0 — 2025PE-000006-009500090 M-
+Contratacion Electronica Descripcion del Nombre del
. Confeccién de contrato procedimiento Contratista
O Rango de Fechas -
Notificado
Estado d ~
X3
Nimero de procedimiento / Fecha Nombre del
o Descripcidn del procedimiento Registro Contratista Estaco
2025PE-000006-0009500039 GUESTALLE LOPEZ 28 ovadear
0432025100000053-90 Adquirir eQuipo médico institucional Rues

; 5 . 1e5URaces [ 1 G0 1 paginas |

————————————————— |

e Elsistema despliega la pantalla “Evaluacion de Proveedores”, en la
seccion “4. Factores de Evaluacion” se realizo el siguiente ajuste:

» El nombre del campo “Calidad del producto” se modifico por”
Calidad del bien, obra o servicio”.

» Elnombre del campo “Atencion y servicio al cliente” se modifico por
“Cumplimiento de criterios de Compra Publica Estrategica”.
Ademds, en este campo se modificaron las variables: Atencion
oportuna vy precisa, atencion oportuna e imprecisa, atencion
inoportuna y precisa y atencion inoportuna e imprecisa, por:
Excelente, Muy bueno, Bueno, Regular y No aplica.

[4. Factores de Evaluacion]
Entrega en plazo y completa
Entrega fuera del plazo y compieta Comentarios:
Efectividad en las entregas Entrega en plazo @ incompleta
Entrega fuera del plazo e incompieta
No entrego
Excalente
Muy Bueno Comentarios:
I Calidad del bien, obra o servicio I Bueno
Regular
Por debajo
e
Muy Bueno Comentarios:
Cumpllmie‘nto de criterio? de Bueno
Compra Publica Estratégica Regular
No Aplica
Detalle de Factor Comentarios:
Otros
Calificacion obtenida o
‘Observaciones
P
,,//
T
www.hacienda.go.cr A
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5.- Deshabilitar recurso de objecion y apelacion en subasta.

Con fundamento en el articulo 685 de la Ley General de Contratacion
Publicay el162 de su Reglamento, se procede a desactivar la interposicion
de recursos de objecion y apelacion en procedimientos subasta inversa
electronica, segun se muestra a continuacion:

e En la pantalla “Ingreso del pliego de condiciones”, se desactivaron
los campos de la seccion “Informacion del recurso de objecion”.

[ C. Informacién del recurso de objecion ]
*Admisibilidad
Fecha/mora limite de

recepcion de
objeciones

e Por lo anterior, el sistema no permite la interposicion de recurso de
objecidon, no se muestra el boton “Presentar recurso”.

[13. Recurso para todas las partidas | [13. Recurso para todas las partidas ]
Objecién al Pliego de condiciones Objecién al Pliego de condiciones

Preseniar recurso | Consulila de recurso Consulla de recurso

e El recurso contra el acto final solo se interpone ante la
Administracion.

Seleccion tipo recurso.

Tipo de recurso | anir v]

6.- Ocultar las secciones garantia electrénica y timbres.

De conformidad con la Ley General de Contratacion Publica, numero
9986, para los procedimientos amparados a dicha norma, se procede
hacer en SICOP agjuste para que no se muestren los campos relacionados
con la garantia de participacion, en razon que esta norma no regula dicha
garantia. Asi mismo con fundamento en la Ley “Simple 1: Simplificacion de
Impuestos para levantar la Eficiencia y la Competitividad (Fase 1)”, nUmero
10586, mediante la cual se deroga el articulo 3 de la Ley 6496, Ley Crea

www.hacienda.go.cr
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Timbre para Asociacion Ciudad de las Nifas y Traspasa Inmueble, asi
como la derogatoria de varios articulos del Codigo Fiscal, se procede hacer
el ajuste en SICOP para que no se muestren los campos relacionados con
las especies fiscales y el pago de reintegro de papel, segun se muestra a
continuacion:

e En la pantalla “Ingreso del pliego de condiciones” ya no se muestra
el campo relacionado con la garantia de participacion.

1
:nm!‘nhwm o . i T OPeC [I Cnnﬂuni
Reorgien & e .
[ [ AT

i1 it (ol L Vel L Compimnty

c = : Wt et — —

Monio o porcesiais Vigencia [

€ chabienl

- Mok pErreelan greea L]
1T whlig Vi manel

l'nw::;nol-c " Pari i en

e Srpoutar s ks £u e rr Opart - R DRpOSRN B (oot v ]

i AN [

e En la pantalla “Ingreso del pliego de condiciones” ya no se muestra
la seccion “6. Timbres”.

| 6. Timbres |
*Asociacion Ciudad de
Las Nifias

Aportar Exenio

Institucibn

“Especies fiscales del

rtar  Exento Porcentaje
Contrato Apo . .

Provaador

Otros

*Fundamento juridico
para la exencion

e En lao pantalla “Resultado de la apertura” ya no se muestran los
botones para consultar la garantia de participacion ni el pago de los
timbres.

www.hacienda.go.cr
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Resultado de la apertura

10 5630 arenaco a1 o a o oteror o Y > | ; . v vt o acusecho 5
calicacin) - Identificacén del proveedor : 3101101871
- Una vez frakzada & apentura O ofertas, 50 DUl - Fecha/hora de la presentacédn : 26/06/2025 08:28

NS U G 6N AR PO AN _ eseado en e C.C.5.S. ¢

Numero de procedimiento 20] * Fecha/hora de consulta : 26/06/2025 10:16 20250600293 - 00 -| v
D ipcion del LY] - Estado del impuesto a personas juridicas : » Compras Consoldadas. CATALOG
e O | WNo existen datos.

26! * Fecha/hora de consults : 26/06/202S 10:16

ESCha 6 R0 che CambiG ¢!~ Estado en FODESAF :
Moroso

@ | * Fecha/hora de consults @ 26/06/2025 10:16 admisibles . 0)
Resumen -

# |- Consulta de ofertas 0)

Estado Fil. Consulta de garantias

|- Verificadién de PyME

- Conversion de preci
Nimero de la esentado ¥
Posicién d - Solicitud de informacién olusojv
Partida ¢ otertas v
Nombre del Prol_ coneuita de subsanacién/adaracién de la oferta Jelsoferta  Documento adjunto
2025LY-000009-( 000
99-002-Partida 1-Oferta 1 ! 12
1 1 individual Base

100
ContinGa para estudio e of

Pinturas Cantago SA oo

1 resultados

Consulta stuacon olerentes  Rosullado 0¢ L 30MEUd G0 veritcaon  Descargdr reporte Compardno  Resullaco Ge 13 S0caud de Nniomacion

Consuita de pago de bmdres | | Listado de aperturas

e En las pantallas “Informe de recomendacion del acto final” y “Acto
final” ya no se muestra el boton para consultar el pago de los timbres.

consumo anual
:;""M°°' 18 3prODIC  rsuta ol resustado do a veriScacin(Fecha de s0bciud 26062025 10.21)
Resultado del acto final  Consuita del resuitado del Acto Final(Fecha de solcitud 26:06/2025 10 48)
Estado con C.C.S.S. VeriScar
Estado con FODESAF  verficar
Estado con Tributacién Confirmacidn del estado
[Archivo adjunto]
Numero  Confidencial Descripcién/Justificacion confidencialidad Documento

El archivo no existe

Generar compeobante . Consulta de Ofertas admisdiesinadmisbies  Reporie dol resultado de la evaluackdn | | Consulta de pago de tmbres | Previo

e En las pantallas “Asignacion de responsable del contrato vy
notificacion de requisitos al proveedor para elaborar contrato” se
modificd el nombre de la seccion “2. Especies fiscales y garantia de
cumplimiento”, para que se llame “2. Garantia de cumplimiento”, ya
Nno se muestra el campo “Especies fiscales” y se modifica el texto
“Recuerde que debe solicitar el pago de especies fiscales y la
garantia de cumplimiento para continuar con la verificacion”, por
“Recuerde que debe solicitar el pago de la garantia de cumplimiento
para continuar con la verificacion”.
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Asignacion de responsable del contrato y notificacion de requisitos al proveedor para elaborar Asignacion de respansable del contrato y notficacion de requisitos al proveedor para elaborar
contrato

contrato
(1. Infarmacion de contratista)
[TER— 2050000004 00350009 i i Pt corines O i 3 Acko El [1. di ]
— 130280008 Mimera de procedimients ZH2ALY-000017000%50009 © Cefabes del Pieg oy condoonss @ Datales de Acko Foa
Nombye 0 conbatsta Corpanta Prturat y KDR Ideniificacion OTE00
Noambee dil coratit GUISELLE LOPEZ RuB

. Especies fiscales y garantia de ¢
" Enpecies Nacabes

[2. Garantla de cumplimients]
* Garantia da cumpimienta Aporiar § Porceniaie 5% @ Meonio CRC 10000033

* Garantia de cumplimiento Apoti Q Porcetapt 2% O Morto CRC 006 Calenda o do cambio | obchad i pago

“ Forcnnn 0o deter soboitar o Dago de espeons Tucales y 1 garanda de cumpimenty para qorinear Con L verficacn |
* Ribusbithh ioh Sate Sobolar o pag0 06 1 Qaranlia &4 cumglisianty Dar ConnUN con I vrikeacin

7.— Reasignacion del plan de adquisiciones.

En cumplimiento con el articulo 80 y s.s. del Reglamento a la Ley de
Contratacion Publica se hacen ajustes en la funcionalidad del programa
de adquisiciones, con el objetivo que el mismo pueda ser reasignado a otro
usuario, sea en proceso de elaboracion o aprobacion. Ademads, se ajusto
la funcionalidod para generar copia de un programa con el estado
publicado.

e El usuario con el rol “Operador de portal” elabora el plan programa
de adquisiciones y solicita su aprobacion. Al quedar guardado se
muestra el numero de identificador, el cual se usard para reasignar
el encargado del programa de adquisiciones.

Programa de sdquisiciones

L e Fachationg sslasgindn 1009000 06 39 7T
¥ pranhan Fabelrin i praldcaim
B ganin Gannnle Lapes Rl
AwEsin Pampra
e ok
Cadiga de e
Peggrmmy & poEecHe - Desorpoies dil Mame erimadsy  Ooge d Euwtrvie g b
- Tl O n n wervgea jERE) i LT T = 1T P———
YY)

1 #va (ETFLE L] Bomiin ¥ B il
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DE HACIENDA DE COSTA RICA CONTRATACION PUBLICA

e Al enviar la solicitud de aprobacion se muestra el numero de
secuencia, el cual se usard para reasignar el aprobador del
programa de adquisiciones.

Detalles de la soliciud de verfficacion

b o verlcaciin |
Kumesn de . I pnE . &
et wr » #ar i parisda da la romscan elsconsds
- WP S .
Tipo de vesilicacion  Werboanen e rapraT de e - Agrmhacon parais
- . e Fuory gle g St
Sonciladli Gk b L R ~ B35 0538
i 0 i heaCmiTeeil
o de by solicitud de rey TEZ2OETI0I0M0N
kA
dmenin Soboiud e verloanen

Sohcllud o vl e bn

Comanado de la
FLIECTh

a) Reasighacion del encargado del programa de adquisiciones

e ELl usuario con el perfil “Administrador de institucion” ingresa a la
opcion del menu “Reasignacion de roles”, en sistema muestra la
pantalla “Reasignacion de Roles”.

= Garantia Electrionica
- Listado de garantias
garantias

« Expedienta
Reasignacion de Roles

e Si la reasignhacion corresponde al encargado de elaborar el
programa, para ello se creod la seccion “Encargado del programa de
adquisiciones”.

Reasignacion de Roles

-msmmdmmmm&Mmmmmmmammmmwnm
~ S PRGBS LN UMD 08 COCUMENtd para poder realar | consulta 0 108 encingacios relaconadcs Segun cada eapa.
- El nombre de Caca 1ol rEfaconaco @ 105 encangacns dal dooument 58 MUSan entre parintess. q

I| Encargado del programa de adquisiciones |
lo Encargado del programa da adqusiciones

[ Solicitud de contratacion |
© Encargado de solcitud de contralacdn
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e Al pulsar en el enlace “Encargado del programa de adquisiciones”,
el Sistema muestra la pantalla “Cambio de encargado y aprobador
del programa de adquisiciones”. Se completa el campo “Numero de
documento/identificador”, y se oprime el boton “Consultar”.

Cambio de encargado del programa de adquisiciones

Homero de documsentio |

Idemisficador 1543 -| 00 | Consular

[Informackin del programa de adquisiciones]

Himero de documsenio 1583

Asunto prusbas daya 10-08

[ Encargado del programa de adquisiciones |

Tipo de encangado 10 del encargado Nombre del encargado
Respanzabie "
(Opserasor de porial) GIN022009048  Buscar | Mistonal Dearyana Mo

Mosifzar | Regresar

e ELl sistema muestra los datos del encargado y permite

reasignado dicho proceso a otro funcionario pulsando
“Buscar”.

gue sed
el boton

Cambio de encargado del programa de adquisiciones

:I'::‘Ilfbﬂ documeia | 150 <[00] Consutar

Iefammaciin dal programa de sdquisiciones]
Nimero de documento 1543

Asunic

Resporeable
[Operador e portal)

pruekas daya 10-09

| Encargado dal programa de sdquisicionas |

Mombre del encargado

Dayana Murils

mﬁﬂﬂlwimm Danca [l Histonal

Uogis  Regress

{Q Busqueda de encargado

- P (N 06 S LSLEN0S 0N 00 o8 1001 - CpARi o po], Wi

Roles Oparador de porial v
Nombre el encargado

Conautar

13 resultados | 1 do 7 paginas |

Mo Mombee de la insliteciin vy Mombre del encangada Nimero de leletono Comea electiincs
1 Pisclicss v prusbas CapactBcin ot Mertaias Waigad IXEIAEL

Tl ST R G O

b) Reasignacion del aprobador del programa de adquisiciones
e ELl usuario con el perfil “Administrador de institucion” ingresa a la

opcion del menu “Reasignacion de roles”, en sistema muestra la
pantalla “Reasighacion de Roles”. En la seccion “Licitacion
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electronica”, se pulsa en el enlace “Solicitante de
verificacion/verificador”.

Reasignacién de Roles

= Lo usarios: con ol porll acminestcdon de nsfucin podein corsutar en est partaks ios encargacios miconacos 5 Gad ipo de docurmioenin segin B ek
=50 reguene LN numens de-documento: para poder realar kb consula de los encargadcs riacorados Segn cada dis.
- narnbre 08 Caa Ml FEAConEo & 06 eNCAEos 08 ARCLmEniD 58 MUSSTEnN enie Dansnisss

| Encargado del programa de adquisiciones |
© Encargada del programa de acdquisiciones

[ Sedicinud de contratacian |
[+] I-ncnr;].'n:o o sodichsd de contratacon

[ Licitacitn electrdnica |
0 Encargacsa de Pliege 08 condicionas

e Se despliega la pantalla “Cambio de encargado de
verificacion/aprobacion”. Completar el campo “Numero de
secuencia”, y se oprime el boton “Consultar”. ELl sistema muestra los
datos del encargado y permite que sea reasignado dicho proceso a
otro funcionario pulsando el boton “Buscar”.

Cambio de encargado de verificacienfaprobacion

Nismais 0F MCuenca | 101438 (-

I i6m de wolicitud din verificacion |
Nimer de secosncia 101433

Tilulo de b SOBCIUE  Solklerd S waiiSRins
Tipa de sobcug VESCacin oe [(roQUama o SOqURCiane s

[Encargada da la weiificacisn]
Tipo de encargatn 10 del s M OE Usuans

Dbl LEGSE Fusi

GI101022 020085 Buncar  Fasonal

Guessede Loper Rusd

8 Busgueda de encargado

Clasificacidn Inssmuciin propts W
Hombie 9o L dependencia Tosas -
Ciduia del encangado

Hombie Sl encargada Conmatar

Mo No=bre de la Hombae de ka o lEﬂ'nI‘.-U Sl Céduly ﬂl;'ﬂw N e o

LRRLG: P ool

1 FPrichicas y prusbas CapacRacion Jaza Menesss Vangas

31333333 menesesiacs pa.or
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c) Generar copia de un programa de adquisiciones con estado
publicado

e Se modifico la funcionalidad para que, en adelante cualquier
funcionario, de la institucion que tramitd el programa, con el rol
“Operador de portal” pueda generar copia de un programa ya
publicado y proceder con el tramite.

Programa de adquisiciones

Numero de

p 1682025000501 Fechahors claborackim  GROG2005 11 4121

Nombce institucion  Prdcacas y pruadas Fechahora putdcacon
Encacrgado Charry Segera Roanguer

Asunto

Periogo
Programa o peoyecto c:*u it Descripciin del  Monto estimado  Objeto af Fuente de :‘m'“
Uines responsabie S0P blenvservicio comgea (CRC) gasto  fnanclamiento L
MMLYYYY)
CRC
10121505 Heno . 20004 1234
1
Pruetss del requenmients-F-PS-002-P1-27-07-2025 { PUBLICADO
CRC
10121505 Heso 20204 1

precta cherry

Ranetaco o0 13 s0hCh co arobacon  Descapar programa adaumcones [ll Geomar copia Gal (ogIamna de Jguscones

8.- Publicaciones en las pestanas de caja chica y tipos abiertos.

Con el fin de cumplir con lo establecido en los articulos: 12 referente a las
compras con fondos de caja chica y 239 s.s., relacionado con los tipos
abiertos, ambos preceptos del Reglamento a la Ley General de
Contratacion Publica, se procede hacer los ajustes en SICOP que a
continuacion se detallan:

1. Caja Chica

e Corresponde al funcionario con elrol “Operador de portal” el registro
de las compras con caja chica, para lo cual debe hacer inicio de
sesion.
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Informacion de SICOP | Centro de Alencidn | Consulta Ciudadancs | Mapa del Siio

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

e En el Portal de SICOP pulsa en “Centro de atencion”, en el menu
“Centro de Atencion en Linea”, oprime en “Gestion de Avisos por
Institucion”. El sistema despliega la pantalla “Listado de avisos por
institucion”, en adelante para registra una compra de caja chica se
debe pulsar el boton relacionado.

+Formularios Jmozoz
+Ceniro S Descargas

DR
«Glosaro de Taminos

+Canlio da Consulin WR ==

+ Proguntas Frecuemies
Facha de Cant.
No.  Mombre de nstitucién Anunio Creada por Creacién  Consuitas

Ha eosten datos comespondectes
resuliados | 1.ce 1 piginas |

Firgrstrar compra oon caja chica | Publcar aves

e Sistema muestra la pantalla “Registro de avisos por institucion”, en
el campo de “Clasificacion”, ya se indica que corresponde a una caja
chica, sin opcion de ser modificado. El usuario procede a completar
el formulario y su correspondiente publicacion, lo cual se mantiene
invariable.

Registro de avisos por institucion

Fechahors de
publicackin
Mismens
documento

Gussels Loper Aubi 0025 12:01 2T

Prichcas y pruebas

Arewive fdjunte

Archivo Adjunto

Swlecconar archivg | Sin archives Seleccionstes

Ltste | Publicar | Reirgresas
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2.Tipos abiertos

e Se modifico la funcionalidad que permite a las instituciones usuarias
de SICOP ingresar directamente los tipos abiertos, por lo que, en
adelante, cuando una institucion necesita hacer el registro de este
tipo de contratacion debe enviar la solicitud a la Mesa de Servicio de
RACSA, correo: instituciones@sicop.go.cr detallando la descripcion y
adjuntando los documentos relacionados.

e La consulta publica de los tipos abiertos que se hace desde el portal
de SICOP se mantiene sin cambios.

Consulta de avisos por institucion

Asunto Registro de avisos por instiucion prusba

Fechahora de
publicacion

Creado por Steven Admin Porial Cant. Consultas 2

Clasificacion Reglamento tipos abiertos 01082025 14:56:53

Registre de avisos por institucién prueba modificada

Descripeién

Archivo Adjunto

[El archivo no existe:

Wersiones Anteniores Fechamhora de publicacion
Registro de avisos por Instlucdn prueba 010852025 14:56:18

9.- Ajustes en el pliego de condiciones, impacto criterios sustentables
compra estrategica, factores de evaluacion y formulario pymes oferta.

Con fundamento en los articulos del Reglamento a la Ley General de
Contratacion Publica: 46 y 55 referente a la compra pubica estrategica,
90 s.s. que fundamenta el pliego de condiciones, el 133 s.s. relacionado
con la subcontratacion y el 148 s.s. que tutela la licitacion con
precalificacion, se hicieron los siguientes ajustes en SICOP:

a) Factores de evaluacion.

e Corresponde al funcionario con el rol “Administrador de institucion”
el registro de los factores de evaluacion que seran seleccionados al
confeccionar el pliego de condiciones. Para ello una vez realizado el
inicio de sesion ingresa a “Licitacion electronica”, “Informacion por
institucion” y “Factores de evaluacion”. Sistema muestra la pantalla

www.hacienda.go.cr
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“Factores generales de evaluacion”, donde se oprime el boton
“Nuevo registro”.

B procedimiento de 1a
Institucian Comprad

= Salicitud de contratackin

Factores generales de evaluacion

én,

Nombre de la institucisn 3101022020 | Pricticas y prusbas Busscar | Rainiciar
Factores de evaluacion
Vigencia Todas w

Consultas

Disponibilidad de
validez

sLicitacion Electronica
- Plego de condiciones. Namero de factor  Nomibre de ka institucion Faclores de evaluacion

- Informacitn por institucidn

tado de provesdore Lo datos cansullados ho exslen

En la pantalla “Gestion de Factores para la evaluacion”, se ajusté el campo
“Criterios sostenibles” esto para que cuando se margue algun valor en
esta columna el campo “Factor de evaluacion” se bloquee y se debe
seleccionar el valor del listado que se despliega (opcion criterio) al marcar
cualquier criterio sostenible.

&estlc’m de Factores para la evaluacion

- L35 ENeas. 08 SvalEc ayegan:

CHRISTIAN GABRIEL ZAMORA

Nombre de la institucién Practicas y pruebas Usuario (ingresads) RODRIGLEZ

[ Agregar factores ]
*Factor de evaluacion “Atributc 1 Atributo 2 - Criterios sostenibles
Criterios sociales

Criterios amiblentales Integriaan

Garantia extendida
Expeniencia de la
mpresa

Expeniencia personal
cnico

Criterios econdmicos
Buscar

Criterios de innovaciin

Criterios de cercania

e Cada criterio despliega un listado de opciones para que puedan ser
seleccionadas, solo se permite agregar una opcion para cada factor.

(T —
[ Agregar factores |

“Factor de evaluacién “Atribute 1 *Atributo 2 - Criterios sostenibles Otros factores

Criterios sociales

Crierios ambeentales

Integridad
Crierios econdmicos
Opcidn de critenio: —

Buscar | | Elegir +| ' Experiencia de la Agregar

Garantia extendida

Otros {en la descripcion se debe indicar cual es 1a categoria

Promocion a Pymes subcontratistas.

Promacion a Pymes.
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e En el campo “Criterios sostenibles” solo permite seleccionar un
unico valor y los demds criterios sostenibles se bloquean. Al
seleccionar una opcion de criterio, el sistema lo registra en el campo
“Factor de evaluacion.

[ Agregar factores ]
“Factor de evaluacién ‘Atribute 1 “Atribute 2 - Criterios sostenibles Ctros factores
Critenios sociales

Criterios ambientales

Integnidad

Crilenios econmicos

X Garantia extendida
Opeion de Crilenio

empresa

Experiencia persanal

Criterios de innovaciin M
técnico

Criterips de cercania

geogranca

e Ademds, se cred el campo “Otros factores”. Relacionado a este
campo se agregaron las siguientes variables para seleccionar, el
sistema permite agregar al factor las que se requieran.

Integridad

Garantia extendida
Experiencia de la empresa
Experiencia personal tecnico

YV VY

Gestion de Factores para la evaluacion

- Lats Birsaes et vl N PIOcian Ser agregacs o elminadas

HRISTIAM GABRIEL ZAMORA
Membre de 13 instmucidn Practicas y pruebas Usuario (ingresada) CHRISTIAN GABRIEL 2 .

RODRIGUEL
o
N[ Agregar tacto%u 1
“Factor de evaluacion “Atributo 1 *Atributo 2 - Criterios sostenibles Otros factores
Crilerios sociales
Criterios ambientales Integridad

Garantia extendita
Crilerios econdmicos
Buscar Experiencia o& la Agragar
empresa
Experiencia personal
técnico

Criterios de Innovacion

Crilernios de cercania
geograica

b) Pliego de condiciones

e ELl funcionario con el rol “Elaborador de pliego de condiciones 1”7 en
el pliego de condiciones al agregar factores de evaluacion, al
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posicionarse encima del valor muestra una ventana emergente con
la informacion del factor registrado. Para esto con la sesion iniciada
debe ingresar a “Licitacion electronica”, “Listado de concursos”
ingresa al elaborar el pliego de condiciones en el apartado “Sistema
de evaluacion de ofertas”, presiona el botdn “Registro de factores de
evaluacion”.

[ 2. Sistema de Evaluacién de Ofertas |

*Aplicacion del

Sistema
~Evaluadar G31l]1.022029(}33.

exclusiva

CHRISTIAN GABRIE| Buscar | Rainiciar | (La ejecucion de |3 evaluacion podrd ser realizada
HCArgac valuacion

Regisiro de factores 05 facio 3l i
de evaluacidn Informacion del producio Panida 1] Registro de factores de evaluacion

e En la pantalla “Registro / modificacion de factores de evaluacion”, se
presiona el boton “Buscar” esta muestra la ventana “Busqueda de
factores para la evaluacion” y al seleccionar un factor y posicionarse
encima muestra la informacion del criterio sostenible agregado a
este factor, asi como los otros factores.

Registro / modifi ion de f de I ién
= - fact ra la ev o x
-Bpm ) e
ena| Zs sicop.go.cr/moduloBid/cartel/EP_CTJ_EXAQ028js... & &,
Recus n
=SICOP &
:x ..:‘Bﬂ-;queda de factores para la evaluacién {50900057 - 01 - 1
Tipe
Des NOmere de factor
dim| Factores de Consular
Fecl  evaluacion
o
Méta  Nomero de f Factores de evaluacién
actor
3308 Precio g
ooy 3310 Precio Elegic
3311 Entrega Etagie p:
[Selel 3312 Experiencia 3
1 PRECH Elegic
Nam = eeie — Contenide
3314 Precalificacion Elegie
3315 Promocion a Pymes. "-—-....'_.&uibum 1 : Sifio y Agregat
3316 PRECIO Atributo 2 : Si e
3317 Cenificaciones | Eriterios sostenibles: Madificar | Cerrar
© Econdémicos
|Otros factores:
% Integridad
 Garantia extendida
< Experiencia de la empresa
# Experiencia personal técnico

e La logica de esta informacion de los factores con los ajustes
realizados se muestra en diferentes pantallas del SICOP (en el pliego
publicado, al presentar la oferta, en el sistema de evaluacion vy
expediente electronico).
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Consulta de los factores de evaluacion

- Consulta de kos faciores o g poriai
- El proveedor debers completar el 0k 30N registrado por @ insiucion ego de presentar su oferta y previo ala aperura
-Las o 4 numeo o ieriio de SICOP'y el nimer de parida
- Posicione &l ore Faciores de i onsuliar &l detalle
Namero de
edimiento 2025XE-000009-0009500059

Niimero de SICOP | 20250900057 - 00 -1

Tipo de procedimiento PROCEDIMIENTOS ESPECIALES
Descripcion del proce
dimiento

s"""”"“""’ de regislr 15012005 15:28

Consultar | Bienes/Servicios

Descripcion del procedimiento 2

[Método de evaluacion]

Atributo 1: SifNo
. Atributo 2: Si
Contenido

Criterios sostenibles:

< Econdmicos 4

[Seleccion de factores para la evaluacion Otros :aﬂore::d entajes iguales a “0" no serdn considerados en la evaluacién
= < Integrida.
Nimero de factor :g:igll;’:g;  Garantia extendida L valuacidn Valor dcemrel'eren
% Expeniencia de la empresa
3308 50 Precio 4 Experiencia personal
técnico
15566 50 Promocion a Fymes

c) Impacto de los criterios de compra publica estratégica en el pliego de
condiciones

e ELl funcionario con el rol “Elaborador de pliego de condiciones 1”7 en
el pliego de condiciones al agregar criterios de compra publica
estrategica, puede seleccionar una o varias “Categorias de impacto”
referente al criterio seleccionado. Para esto, con la sesion iniciada
debe ingresar a “Licitacion electronica”, “Listado de concursos”
ingresa al elaborar el pliego de condiciones en el apartado “Criterios
de Compra Publica Estrategica” presiona la opcion “Si”, para que se
habiliten los campos de los criterios a solicitar.

. Criterios de Compra Pablica Estratégica |

“Criterios sostenibles I - Si Mo I

Criterios soclales
© Categoria de impacto

Criterios ambientales
* Categoria de impacio

Criterios econdmicos
“ Categoria de impacto

Criterios de Innovackd
n
* Categoria de impacio

Criterios de cercania
gecgrafica
* Categoria de impacto
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e Se realizo gjuste para que para cada “Criterio sostenible” se puedan
seleccionar diferentes “Categorias de Impacto”, al seleccionar un
criterio se debe agregar una categoria obligatoriamente.

e Al presionar el campo “Categoria de impacto” de cualquier criterio
sostenible, el sistema muestra la ventana “Categoria de impacto”
con una lista definida segun el criterio sostenible y se permite elegir
una o varias a la vez.

e Para seleccionar se debe marcar las categorias requeridas vy
presionar el boton “Agregar categoria”

[ A. Criterios de Compra Plblica Estratégica |
“Criterica soatanities & 5i 0 Ne

} Critesios socikales
= Categoria de impacto

Critenios amblentales
* Categoria da Impacto

e Categoria s impacto - Googl

%%  sicop.go.cr/moduloBid/common/co/EpSearchCriteriasinfo.jsp?type=CSA8frr_nm =fr
=SICOH
i, Categorias de impacto

Critaria Categoria de impacis

Eiquetado amisenial

Certificado amiienial

Camio cim;

Criterias ambiontales

Owros (asociados al producio. obra o senvica.

e Al realizar el proceso de agregar categorias, el sistema las muestra
encima de cada apartado de “Criterios sostenibles”

[ A. Criterios de Compra Pablica Estratégica ]

*Criterios sostenibles @) Si () No

| Criterios sociales
* Categoria de impacto

[3Etiquetado ambiental.
[iCertificado ambiental.

T FiCambio climatico.

* Categoria de impacto | Campo para texto
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e Lacategoriade impacto del “Criterio Social” adicional al listado tiene
un espacio llamado “Detalle de obligacion del contratista” y al
seleccionar una categoria se habilita para detallar.

[ A. Criterios de Compra Plblica Estratégica ]
*Criterios sostenibles @ Si () Ne +

1

Criterios sociales
* Categoria de impacto

@ Categorias de impacto - Google Chrome

23  sicop.go.cr/moduloBid/common/co/EpSearchCriteriasinfo.jsp?type=CSS&frm_nm=frm_input8.di
=SICO
Q Categorias de impacto

Criterio Categoria de impacto Seleccionar Detalle de obligackén del contratista

Justificacicn]
lguskdad entre hombres y mujeres.

Panicipacion de personas con discapacidad.
Participacidn de persenas mayores de 45 afios.

Crierios socisles  Pamicipacion de personas entre 18 y 25 afos.

Participacidn de personas en otras condiciones de
wuinerabilidad

Puoliicas patronales de salud, seguridad y bienestar de 13
perscna trabajsdon (sdiconsles 3 las establecidas
legairmente) A

Otros (en la descripicn se debe indicar cual es ks

categona)
P

[Rorow cwmgers ||
-

e Realiza el mismo proceso de agregar la categoria en la parte superior
del criterio sostenible y la justificacion agregada se observa en el
pliego publicado en una ventana emergente.

[ A. Criterios de Compra Publica Estratégica ]
*Criterios sostenibles ® SiONe
{lgualdad entre hombres y muj

Criterios sociales Camgo para texto
* Categoria de impacto

[FiEtiquetado ambiental.
FiCertificado ambiental.
FaCambio climatico.

Criterios ambientales
Camgo para texto

* Categoria de impacto

e Al ingresar en el pliego de condiciones publicado, en el apartado
“Criterios de Compra Publica Estrategica” al posicionar en la
“Categoria de impacto” agregada muestra la informacion del detalle
agregado en el campo “Detalle de la obligacion del contratista”
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[ A. Criterios de Compra Puablica Estratégica ]
. © </ Ot
Igualdad entre hombres y mujeres.
Criterios sociales
Categoria de impacto —
Cambio climatico.
B e Certificado ambiental.
s Etiquetado ambiental.
Categoria de impacto Campo pam e

d) Reporte de las categorias de impacto en los criterios de compra
publica estrateégica.

e Los usuarios registrados o ciudadanos como consulta publica
pueden acceder al reporte y consultar las categorias agregadas a
cada criterio sostenible en los pliegos de condiciones. Para esto
deben ingresar al apartado “Consulta ciudadana” y presionar en el
reporte lamado “Reporte de criterios sostenibles”

—
-~ © Instituciones Compradoras @ Empresas Proveedoras

MO0 0 Sesin M SICK

+] Centro de capacitacion

Fe Auts vintusl

& Matricula cursos sicoP s » 7y  Enelteléfono
2 Video LComo matsicutar? : * . no todo lo que brilla es oro.

. Sistema oe Garantias

Desconfie de cudiquier contacto en

A:/‘-ommmmwm bie de SICOP.
© Wewna
——

ﬂwmwauw
‘lnlo'meoeGesoon

Concursos con crédo 810
o

sReporte de Garantias

sRegistro funcionarios
sujetos a prohibicion

«Catalogo de banco de
precios

«Reporte criterios
sostenibles

«Modulo descarga datos
(Datos abiertos)

www.hacienda.go.cr -
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e Al ingresar al “Reporte de criterios sostenibles” se agregd una
columna Wlamada “Categoria de impacto” y muestra la informacion
registrada en los pliegos de condiciones.

! %Repode criterios sostenibles

Institucicn Buscar Reiniciar
Nimero de procedimiento Buscar | Reiniciar
Tipo de reporte [ CP | Critefios sostenibles por procedimiento w
Fecha de publicacion 10/09v2025 | (5] ~[ 1102025
Numaro de Estado Criterio Descripcion | Categoria de  Nimero de = Monto  Vigencii
Institucién - Descripcién - oy - notificacién o ]
procedimianto procedimiento sostenible criterio impacto contrato contrato contratado contratc
-Eliquetado a
mibiental
[3101022029] 2025XE-0000 Descripcid -Cenificado a

Priclicas y pru  09-00095000 n del procedi 7 "S°8PC0 1 rienta) Camgglga'a mbiental

ebas 99 miento 3 " 9@ ofertas
-Cambio clim
atico.
. -lgualdad enir
[3101022029] 2025XE-0000 Descripcid En recepci N
. peit Campopara| e hombres y
Practicas y pru  09-00095000  n del procedi n de ofertas Social s mujeres

ebas o9 miento 2
—————

e) Detalle obligacion del contratista en contratos base y modificado

e ELl funcionario con el rol “Contratos 1” al elaborar el contrato, puede
observar el detalle que se agrego en el campo “Detalle de obligacion
del contratista” ubicado en el pliego de condiciones, asi como el
criterio social y la categoria seleccionada. Para consultar esto, con
la sesion iniciada debe ingresar a “Contratacion electronica”,
“Confeccion de contrato” ingresa a contratos para elaborarlo y en el
campo “Obligaciones del contratista” observa el detalle.

o) Parrafo B I EEEE = - 2 =
Criterios sociales

Obligaciones del Categoria de impacto

contratista

» Igualdad entre hombres y mujeres.
Detalle:Justificacion

UL » LI 11 PALABRAS

e ELl sistema permite editar o agregar mas informacion en caso de
requerirlo. Esta funcionalidad también aplica en cualquier
modificacion de contrato (iniciado por la instituciéon o por el
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contratista) y debe mostrarlo con la modificacion de este campo en
caso de que se haya modificado en el contrato base.

e Solo a lainstitucion le aparece este campo de manera editable.
f) Formulario de oferta seccidon de empresas subcontratadas

e ELl usuario “Oferente” al momento de presentar una oferta, (aplica
para oferta individual, conjunta y consorcio, base y alternativa),
puede agregar informacion de las empresas gue subcontrate de
forma opcional. Para esto, con la sesion iniciada debe ingresar a
“Concursos”, “Consulta del listado de concursos electronicos” busca
el procedimiento de interes, ingresa y en el punto 12 “Procesos por
partida“, pulsa el boton “Ofertar”.

[ 12. Procesos por partida ]
Partida Recurse de cbjecién Presentacion de oferta Apertura

Resultade de la apartura
Particia 1 Presentar recurss | Consullar
Resultado de la evaluacion

e Al ingresar despliega la pantalla “Condiciones y declaraciones”, se
completa con la misma logica y pulsa el boton “Aceptar” para
continuar.

[ Gestion de registro de CCS5] 5ino st

3 registrado 0 al dia en la CCSS aqui puede justificar la razdn

Gestion e registro INgERsar g5t00 Of IeQISYOMD registro

Observaciones No eaxste registro del estada de registio de CCSS

Manifiesto expresamente gue la informacién contenida en la declaracién jurada anexa en el registro de provesdores
SICOP se mantiene completa, actual y fidedigna segdn el articulo 25 de la Ley General de Contratacion Publica.

Estoy de acuerdo con todas las condici 5 y declara S anteriores.

Detales del concursd

e ELl sistema despliega la pantalla “Oferta Economica” la cual se
completa con la misma logica y al llegar al paso “Aprobacion y envio
de oferta”, muestra un nuevo apartado Wlamado “Empresas a
subcontratar”.

www.hacienda.go.cr
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[ Infermacién del Pliego de condiciones ]

L] de
procedimiento
Descripcicn del
procedimiento

ofertas

[ i de oferta ]

2025L0-000020-0009500099

GOBIERNO

DE COSTA RICA

Secuencia-Partida

Requerimiento Salicilud de aciaracion F-PS-002-EP-111-03-2025
Clerre de recepcidnde 0445005 1039

Tiempo disponible para
ofertar

DIRECCION DE

58 aduas, 17 horas, 4 minutos,

CONTRATACION PUBLICA

37 segundos

“Modalidad de oferta

£{Es PYME?

Elegir
Elegir ~

[ Empresas a subcontratar ]

Noamero Identificacién

Agregar | Reiniciar

e Las empresas que se deseen agregar en este apartado deben estar
debidamente registradas en la base de datos del SICOP, de lo
contrario no permite agregarlas. Para esto se presiona el boton
“Buscar”, se despliega la ventana “Busqueda de proveedor” y se
selecciona el proveedor.

[ Modalidad de oferta ]
“Modalidad de oferta

iEs PYME?

Q Bisqueda de proveedor

Elegir

Nombre del provesdar

Identificacian del provesdor

empress

Elegir v

[ Empresas a subcontratar |

Himera Identificaciin

Identificacidn del proveedor

0101000001

3101000003

Empress JM
[ Aprobacidn de la oferta | Jp————
Himero  Tipo de firma Hombre del encargada

Empresa de David-INS

[Eegr  w] | | Bussar | [

3101002403 Empresa Provesdoor 4

3101003233 Empresa Prowesdoora T

e ELl sistema permite agregar las empresas a subcontratar segun el
tipo de empresa (pequefa, mediana, grande) asi como colocar un
porcentaje de subcontratacion.

[ Empresas a subcontratar |

Tipo de %
empresa subcontratado

(Elegi v [25
Elegi

MNimero Identificacion Nombre del proveedor

(3002045653 [EMPRESA NUEWA

| Buscar

[ Aprobacion de la oferta ]

MNimero  Tipo de firma Nombre del encargado df Pegquenio

| Elegir

| a— Mediane

v

Grande

www.hacienda.go.cr

2 # Pdagina 28 de 42
-




http://www.hacienda.go.cr/



MINISTERIO GOBIERNO DIRECCION DE
DE HACIENDA DE COSTA RICA CONTRATACION PUBLICA

Completado todos los campos, se presiona el boton “Agregar” para
que el sistema guarde la informacion. Luego se continua con el
proceso normal.

[ Empresas a subcontratar ]
Numero Identificacion Nombre del proveedor Tipo de - %. -
I I I | Buscar Elegir W | I I Agregar | Reiniciar
1 3002045853 EMPRESA NUEVA Mediano 25 Elrminar

g) Apertura de la oferta

www.hacienda.go.cr

Una vez realizada la apertura, el funcionario con el rol de “Ejecutor
de tramites 2” podrd visualizar un nuevo apartado denominado
“Empresas a subcontratar”, el cual contiene la informacion
ingresada por el oferente. Para ello, con la sesion iniciada, deberad
ingresar a “Licitacion electronica”, luego a “Mi pdgina de concursos”,
seleccionar el concurso de interées y pulsar el boton “Gestion de
apertura” para proceder con la apertura.

[ Apertura - Informacién general del proceso]

Informacién detallada  Listado de oferias retiradas I Gestibn de aner‘:ural

Comentarios

Una vez realizada la apertura y se consulte la oferta, el sistema
muestra el hnuevo campo “Empresas subcontratadas”.

Tipo de oferta Oferta base
Numero de la oferta 2025LD-000023-0009500099-Fanida 1-Oferta 1

£ Ofertara diferentes
monedas en algunade  No

las lineas?
Moneda a cotizar CRC | Consulta del tipo de cambio
Modalidad de pago Giro a 30 dias vista o cuenta abierts - Transferencia electrdnica de fondos

Medalidad de entrega Plaza

Medalidad de oferta

i Indwvidual
Empresas subcontratar ]
Identificacion MNombre del provesdor .E'p;::i iubcoul Eais
0208540801 Dayana Murillo Camacho Fequefo 20

Informacion de bienes, servicios u obras]

Presupuesto
Linea Descripcion del bien/servicio Unidad estimado
unitario
o A A e 450.000
1 COMPUTADORA DE ESCRITORIO cu CRC
Cantidad Codigo del producto del proveedor del p del p oy
10 432115070002532400000002 COMPUTADORA DE ESCRITORIO Computadora de escritorio de IBM
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h) Vigencia y prérrogas en licitaciones

e El funcionario con el rol “Elaborador de pliego de condiciones 17, en
el pliego de condiciones se ajusto la logica a los campos de “Vigencia
de la precalificacion y prorroga para que sean obligatorios, asi como
de seleccionar anos o meses. Para esto con la sesion iniciada, debe
ingresar a “Licitacion electronica”, “Listado de concursos”, ingresa
al elaborar el pliego de condiciones en el apartado “Condiciones de
la precalificacion” y completa los campos indicados.

6. Condiciones de la precalificacion ]

“Vigencia de la
precalificacion

Multa

Cliusula penal

B

e Enelcampo “Prorroga” el sistema permite digitar el valor “O” (cero)
y bloquea la lista de anos y meses correspondiente a este campo.

[ 6. Condiciones de la precalificacion ]

“Vigencia de la

precalificacién 2| [Afios v SR 9

Multa

Clausula penal

» Prorroga en la precalificacion

e ELl funcionario con el rol “Ejecutor de tramites 2” puede realizar una
prorroga a la licitacion precalificada cuando el procedimiento queda
en acto final en firme. Para esto con la sesion iniciada debe ingresar
a “Licitacion electronica”, “Mi pdgina de concursos” selecciona el
concurso de interes, “Prorroga de precalificacion” pulsa el boton
“Gestion de prorroga” para proceder a realizar el proceso.

www.hacienda.go.cr
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[ Prérroga al acto final ]
Informacion detallada  Gestion de promoga

Comentarios Oprima el botdn superior para realizar la gestion de prdrroga al Acto Final

[ Prérroga de precalificacion ]

Informac'léndlﬂalladal Gestion de promoga I

Comentarios

botén superior para realizar la gestion de prorroga de precalificacion

e En la pantalla “Listado de gestion de prorroga de precalificaciones”
presiona el boton “Registro nuevo”

Listado de gestion de prorroga de precalificaciones

Numero de
procedimisnto
Descripcién del
procedimisnto

“pmcedw delml!mn Elegir ~ gl:‘:lliasenro dlet':lo Sssces] WEsice

Nimero de SICOP 20250600123 |- 00

Rango de fechas de
Prorrogas
10 resultados  » Consultar

1410552025 ~ | 102025 | Estado Todos -

Mi pagina de concursos
Nimero de procedimien - e e
NOmeros de SICOP Descripcicn del procedimiento Fecha/hora Estado

to

5;;25%000011-000950 20250600123-00  [LY][PQ] Descripcion del procedimiento precalificacion | 10/06/2025 16:27 Tramitada

e ELl sistema muestra la pantalla “Gestion de prorroga para la
precalificacion”, se deben completar los campos obligatorios
(asunto, plazo de prorroga de precalificacion y justificacion), aparte
puede adjuntar documentos opcionales. Y presiona el boton
“Guardar”

[ —
Gestidn de prérroga para la precalificaciéon

[ Informacién general del Pliego de condiciones ]
Mumero de procedimie

e 2025LY-000011-0003500099 Mimero de SICOP 20250600123 - 00
Descripeion del proce . .
miento Descripcion del procedimiento precalificacion

Tipo de procedimients  LICITACH ON MAYOR

[ Informacién de la solicitud ]

“Asunto Prueta precalificaciin
. - “Plazo de prérmoga de
Fechalhora MOW2025 | 1852 recalificacion 2| | Meses
Nimero de Document
o
Justificacion de |a precalificacian
“Justificacién
[Archive adjunto]
MNamero wcial  De: : icacion cor Documento
1 No ~ Seleccionar archive | Ningln archivo seleccionac  Limpiar

Agregar

I Gusardar In:.‘.:.dn
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e Al presionar muestra una ventana emergente consultado si desea
“Guardar”, se presiona aceptar para continuar.

www.sicop.go.cr dice

iDesea guardar?

Cancelar

e Al presionar “Aceptar” muestra nuevos botones para (eliminar,
modificar, consultar el resultado de aprobacion, solicitar aprobacion
y listado).

Gestién de prérroga para la precalificacién

Informacion general del Pliego de condiciones ]
Numero de procedimie
nto

Descripeién del proce . ; "
s Descripcion del procedimiento precalificacion

Tipo de procedimiento LICITACION MAYOR

20250LY-000011-0009500099

Informacién de la i 1

Prueba precalificacion
11082025 19:00
Nimero de Document ;6502510010006
Justificacion oe 1a precalificacion

Justificacion

rchivo adjunto]
Niimero

El archivo no existe

| Etiminar | Moasicar | Resultado de a solicdud de aprobacion | Selicitar aprobacion | Listada]

e Al presionar el boton “Solicitar aprobacion”, el sistema habilita la
pantalla de solicitud de verificacion para realizar el proceso como
actualmente se realiza.

Solicitud de verificacion

[1. Informacién de solicitud]

“Asunto Prueba
Prueba

“Contenido de Ia solici

tud

“Tipo de verificacion

“Secuencia de la Verifi =
o Aprobacion paralela ~

Consulta de Ia informacion relacionada

[2. Archivo adjunto]
Namero

Documento
1 No ~ Seleccionar archivo | Ningln archivo seleccionac  Limpiar
Agregar
[3. Encargado de la verificacién]
x , “Fecha y hora limite de solicitud de
No m:":z’l;’d'e';““'d“zi’:a “Nombre del verificador verificacién
(formato dd/mmilyyyy hh(24):mi)
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e Una vez aprobada la prorroga se puede consultar la aprobacion en
el boton “Resultado de la solicitud de aprobacion™.

Gestion de prorroga para la precalificacion

[ Informacion del Pliego de condiciones ]

m’“‘"’“ procedimie ;.55 v 000011-0003500099 Nimero de SICOP | 20250600123 - 00
Descripcion del proce
dimiento

Tipo de procedimients LICITACION MAYOR %

Descripcion del procedimiento precalificacian

[ Informacisn de la solicitud ]

Asunto Prueba precalificacion
Fechamora 11092025 19:00 Erecaumencsin > ¢ 2 veses
:ﬂmmﬂbocumum 0262025100100006
Justificacion de la precalificacion
Justificacion
[Archive adjunto]
Numerc  Conf 1 Descripcion/Justi ion ialidad Documento
El archivo no existe

| Resuitado de la sobcitud de aprobacin | Listado

e Elsistema notifica alaprobador de la solicitud y al elaborador cuando
esta se tramita y en adicion, notifica a todos los proveedores
precalificados de que se ha prorrogado la precalificacion.

i) Registroy consulta de la fecha en precalificadas

e ELl funcionario con el rol “Administrador de institucion” puede
consultar la fecha de la prorroga de la precalificacion. Para ello una
vez realizado el inicio de sesion ingresa a “Licitacion electronica”,
“Informacion  por institucion” y “Listado de proveedores
precalificados”.

=Licitacion Electronica
- Pliego (& condiciones
-~ Info On por institucion
1 > proveedores

Fa vaiuacion
Listado de proveedores
precalificados

O de proveedores

cados registrados
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e Alingresar el sistema muestra la pantalla “Gestion de proveedores
precalificados por cada institucion”, con la columna “Prorroga” en
donde muestra las diferentes fechas de vencimiento de cada
precalificacion.

Gestion de proveedores precalificados por cada institucion
i ~ Nombre del
Identificacion S :
Mimero de
procedimiento
Range de fechas de 03 ~1100r . P
e 15032025 11/0N2025 {formato ddimmiyyyyh
10 resultados  ~ Consultar
Namero de procedimients Descripcién Nombre del pwwodnr'm;n:m« Fecha vencimiento Proémmoga
10-04-2032 16:19:03
) 10-02-2032 16:19:03
2025LY-000011-0009500055 DESCTIPCION O8I proced Cristan Zam™@ ROAN  n4q4e50056  10-06-2029 16:13:03 | 10-11-2031 16:19:03
imiento precalficacion e U= 10-11-2029 161903
10-09-2029 1619003
1 resul
- -

e Los cdlculos que realiza son:

» En la primera prorroga el sistema toma la fecha de vencimiento y
suma los meses o0 anos que el usuario ingreso en la nueva pantalla
“Gestion de prorroga de la precalificacion”, campo “Plazo de
prorroga de la precalificacion”

» Cuando es una segunda prorroga o siguientes el sistema toma Lla
fecha de la ultima prorroga anterior y le sumarlos meses o anos de
la nueva gestion.

e Elciudadano en consulta publica ingresa al expediente electronico a
consultar el procedimiento de interés, para esto presiona en el
apartado “Pliego de condiciones” y pulsa en el boton “Consulta
proveedores precalificados.

[13. Recurso para todas las partidas ]

Objecion al Pliego de condiciones Revocatoria [ Apelacion

Prasantar recurso | Consullta de mecurso Consulta de recurso

I Cansuliar proveedores precalficados Iﬂes.. iado de ia solicitud de verficacsin | Condiciones y Dedaraciones | Cerrar
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e Alingresar al boton “Consulta proveedores precalificados muestra la
pantalla “Gestion de proveedores precalificados por cada institucion.

Gestion de proveedores precalificados por cada institucion

Identificacién Nombre del proveedor

Ndmero de

- 2025LY-000011-0009500099
procedimiento

Rango de fechas de i - nar f /i /

registio 150312025 11/09/2025 | = (formato dd/mm/yyyy)

10 resultados Consultar
Nuamero de p dimi: D ipci Nombre del proveedor |dentificacion de Fecha vencimiento Prérroga

| proveedor

10-04-2032 16:19:03
10-02-2032 16:19.03

2025LY-000011-0009500099 DeSCrpcion del proced  Cristian Zamora Rodri 444650056 10.06-2029 16:19.03  10-11-2031 16:19:03
imiento precalificacion guez 10-11-2029 161903

10-09-2029 16:19.03

1 resultados [ 1 de 1 paginas )

10.— Mejoras a los modulos de la Contraloria General de la Republica.

Se realizan algunas mejoras en SICOP en los modulos recursivos de la
Contraloria General de la Republica (CGR)- DCP asociados a la
presentacion de recursos de apelacion/ objecion y resoluciones, los cuales
se detallan a continuacion:

e Posibilidad de que se pueda emitir solo el “Por Tanto” de una
resolucion.

e Uso de casillas al presentar recursos por parte del recurrente.

e La utilizacion de los descriptores marcados en el recurso.

e Seleccionar el resultado de las lineas, segun el tipo de resultado por
linea.

e Posibilidad de seleccion de lineas por parte del recurrente.

e Creacion de modulos para consultas de resolucion emitidas por la
Contraloria General de la Republica.

1.— Descripcion de la Mejora.

e Emitirel “POR TANTO"” de una resolucion en los recursos de objecion
y apelacion.

» Fiscalizador/ATJ/Gerente: Ingresa a la seccion “2 Listado de
recursos” y completa los campos, incluyendo “resultado, causa
resultado y resultado del acto final” y debe solicitar
aprobacion.
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» Una vez aprobado por parte del Fiscalizador/ATJ/Gerente, el
sistema le permitird emitir la resolucion en dos partes, el primer
“por tanto” con las secciones 1y 2 y la segunda parte con el
resto del contenido de la resolucion final, segun sea requerido.

» ELl sistema permitird notificar el primer “Por tanto “llamado
“Notificacion del Por tanto” que seria la notificacion final de la
resolucion.

> El sistema muestra una nueva seccion similar a la seccidon “6.
Notificacion resolucion” pero con el nombre “Notificacion del
Por tanto”.

» ELl usuario completa la segunda parte de la resolucion tal y
como se trabaja actualmente, completando el resto de las
secciones. Asimismo, solicita las aprobaciones
correspondientes.

5. Aprobaciones del por tanto

Encargado DAYANA MURILLO CAMACHO Estado firma La firma es valida
Fecha 29/07/2025 15:13 Vigencia certificado  03/05/2022 15:03 - 02/05/2026 15:03
aprobacisn(Firma)

CN=DAYANA MURILLO CAMACHO (FIRMA), OU=CIUDADANG, O=PERSONA FISICA, C=CR,
GIVENNAME=DAYANA. SURNAME=MURILLO CAMACHO, SERIALNUMBER=CPF-02-0654-0801

CN-CA SINPE - PERSONA FISICA v2, CU-DIVISION SISTEMAS DE PAGO, O-BANGO CENTRAL DE GOSTA
RICA, C=CR, SERIALNUMBER=CPJ-4-000-004017

DN Certificadd

ca Emisora

I 6. Notificacién del por tanto de la resolucién 1

Numero resclucion R-DCP-SICOP-00109-2025 Fecha notificacién 29/07/2025 15:13

De conformidad con la Ley General de Contratacin PGbECa, S€ COMUNICA a 135 PArtes |0 resuelo por este 4rgano Contralor sobre ellos recurso
(S) Interpuesto (s). Asi las cosas, el contenide integral de |a resolucidn sera comunicada dentro del plazo de 10s tres dias habiles siguienies.
7. Aprobaciones
Encargado DAYAMA MURILLO CAMACHO Estado firma La firma es valida

Fecha
aprobacién(Firma)

29007/2025 15:15 Vigencia certificade  03/05/2022 15:03 - 02052026 15:03

e CN=DAYANA MURILLO CAMACHO (FIRMA), OU=CIUDADAND. O=PERSONA FISICA_ C=CR.
U GIVENNAME=DAYANA, SURNAME=MURILLO CAMACHO, SERIALNUMBER=CPF-02-0654-0801
CN=CA SINPE - PERSONA FISICA v2, GU=DIVISION SISTEMAS DE PAGO, O=BANCO CENTRAL DE COSTA

= RICA, C=CR, SERIALNUMBER=CPJ-4-000-004017

Fecha/hora maxima
adicidn aclaracién
Numero resclucion R-DCP-SICOP-00109-2025 Facha notificacion 29/07/2025 15:18

010812025 23:59

e Formulario del recurso de objecion y apelacion por parte de
recurrente.

» ELl recurrente debe ingresar al procedimiento para el cual
desea presentar el recurso y seleccionar que lo presenta ante
la Contraloria General de la Republica.

» El recurrente al presentar un recurso de objecion o apelacion
debe de seleccionar con un check con los aspectos objetados;
al seleccionar un aspecto o mds, el sistema solo le mostrarda un
unico campo de “Justificacion “, para la argumentacion del
recurso.
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e Seleccionar el resultado de las lineas, segun el tipo de resultado por
linea, para los recursos de apelacion.

» Fiscalizador/ATJ/Gerente: Se ubica en el boton “Emitir
resolucion “, se le muestra la lista de recursos a resolver por
linea y oprime el botén de “Generar”.

» En la pantalla “Emitir resolucion de recursos”, en la seccion “2.
Listado de recursos” se agrego una nueva columna llamada
“resultado del acto final”, la cual permite emitir un resultado
por linea.

» Se elimina el campo de “Resultado del acto final”.

F
1. Generar resolucion de recursos
Encargado DAYANA MURILLO CAMACHO
Fechalhora gestién IN06/2025 11:42 F res én 30 11:56
* Procesos asociados Nimero documento B07T2025000000076

* Tipe de resclucidn

Namero de
procadimianto
Descripcion del
procedimiento

2025L0-000036-0009500099 Nombre Institucién Practicas y pruebas

Escenario para realizar pruebas de recurso de APELACION | GUARDADO)

2. Listado de recursos

Proveedor |
Namero Gt Recurrente  fisico nacional Resultado Causa resultado SRR
presentacién final
o extranjero

8122025000000031  30/06/2025  DATANA Dayana
Lirea 1 11:24 MURILLO Murilla
- CAMACHO Camacho
8122025000000031  30/06/2025 E-:‘:['f-o aayalna
Linea 2 11:24 urillo

CAMACHO Camacho
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e Posibilidad de seleccion de lineas por parte del recurrente en los
recursos de apelacion.

» ELl recurrente ya tiene identificada cual es la contratacion por
recurrir.

» Antes de la mejora el recurrente en la sesion “4. Lineas
recurridas” debia seleccionar con un check la linea o las lineas
que iba a impugnar/recurrir; con la presente mejora, se realiza
un cambio para que al recurrente ya no se le muestren las
lineas para seleccionar, ya que, quien debe de seleccionar las
lineas recurridas es la CGR.

e Seleccion de lineas por parte de la CGR.

» Fiscalizador/ATJ/Gerente: En la pantalla “Detalle de
expediente de recursos”, consulta la seccion “2. Detalle del
recurso”, oprime el campo “Contenido Recurso”, el boton
“Consultar”.

» En la pantalla “Consulta detalloda del recurso”, el sistema
muestra en la seccion “4. Lineas recurridas” mostrando todas
las lineas del acto de adjudicacion, con la posibilidad de poder
seleccionar las lineas recurridas por parte del recurrente,
segun su argumentacion.

» Fiscalizador/ATJ/Gerente puede seleccionar lineas recurridas
en una resolucion aprobada inclusive; pero, si la resolucion ya
fue notificada no se pueden incorporar nuevas lineas.

» Lanueva funcionalidad permite continuar seleccionando lineas
gue no fueron incluidas en una resolucion anterior notificada.

C @ Detatie del recurso - Google Chrome - o x
-

AMACHO  © Gestidn CGR

25 sicop.go.cr/maduloBid/cgr/Ep_CorRecursoAppealDetailView jsprecursoSeqno=83228icartelNo=2025060025
! \pra por catilogo
M Justificacion -

Publica

= ontenido
N e

Moneda Monto Monto CRC Tipo de ¢

CRC 500.000 500.000

CRC %00 500

5. Documentos adjuntos y pruebas

Descripcion archivorjustiicacion

Lo = O ol confidencialidad

Documento

Los datos consutados no existen

6. Detalle firma
& Empresa/Departament
Encargado DAYANA MURILLO CAMAGHO s Dayana Muritio Camachotitutar

Fecha oprobackdn  nonons 1192 Eatado firma antanidn nnsha

www.hacienda.go.cr

2 # Pdagina 38 de 42




http://www.hacienda.go.cr/



MINISTERIO GOBIERNO DIRECCION DE
DE HACIENDA DE COSTA RICA CONTRATACION PUBLICA

e Creacion de moédulo para consulta de resoluciones emitidas por la
CGR

o Pre-Condiciones

» ELl reporte solicitado aplica para resoluciones de los recursos
de objecion y apelacion.

» La consulta y descarga del reporte es publica.

» Elrango de consulta del reporte no puede ser mayor a un ano
calendario

2. Descripcion de la Mejora
e Elciudadano ingresa al menu “Consulta Ciudadanos”.

e En el menu “consulta de Ciudodanos” se mostrard una nueva
seccion llamada “Resoluciones emitidas por CGR".

e Se muestra una pantalla llamada “Resoluciones emitidas por CGR7,
en la cual el ciudadano podrd realizar la busqueda de la informacion
utilizando los diferentes filtros y oprimiendo el boton de “Buscar”.

e Se muestra una seccion donde permitir consultar el reporte y realizar
la descarga en el formato seleccionado.

e Elreporte refleja las siguientes columnas de informacion:

NuUmero de SICOP.
NuUmero de Procedimiento
Cédula de la Institucion.
Nombre de la Institucion.
Ceédula del recurrente.
Recurrente.

Asunto.

Numero de recurso.
Resultado.

Causa resultado.

Tipo de resolucion.
Numero de resolucion.
Fecha de notificacion.

O 0 0O O O O o0 O o O o0 0 O
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Resoluciones emitidas por CGR

Numero de
procedimiento
Institucion Buscar | Reiniciar
Descripcion del
procedimiento
Codigo de R
Identificacién Busca Reiniciar
Recurrente Buscar | Reiniciar
Fecha de notificacién 26/06/2025 ~ | 25/08/2025
Tipo Todos W
Formato de descarga () Excel () Json () C8V
10 resultados v
1
Numero "ﬂrm Cod o, CQdde':Ia Recurren e Resultad Causa el N(lm:l'ﬂ B
SICOP proce dimlnstlmclélnsmuclérecumm - Asunto de Linea - 'esultadonsoluctémsowciénotlfucac
2 recurso
iento e n
CAF’A‘CI JOSE
2025LD- TACION ANDRE RECUR 8122025 Resoluci R-DCP-
2025060 000025- 4000042 Universi 0117090 S SO 0000000 2 Sin lugar No on de SICOP- 11/08/20
0218 0002500 149 dadde 768 OBAND TEST ag 9 aplica Fondo 00058- 2516:31
001 Costa o] 7952 2025
Rica MUNOZ
Recurso
de
Objecion
KDR
2025LD- . - Con R-DCP-
2025080 000049 3101022 12U 415108 igcnzo Pruebas ggggggg lgar  No Fongo  SICOP- 20108720
0022 0009500 029 y 730 dela (Ley aplica 00123- 2513:39
099 pruebas ANONIM o 47 9986) 2025
A pruebas
20-08-
2025
Recurso
s de )
KDR . Parcialm
2025LD- . Apelacio R-DCP-
2025080 000050- 3101022 F'2°1@ 34p1208 SgC'ED n- g;égggg ; ;’Jm:rcon No ?ﬁzi'"c‘ SICOP-  20/08/20
0039 0009500 029 ¥ 730 Pruebas 9 aplica 00126- 2513:58
pruebas ANONIM 49 (Ley Fondo
099 A con la 9986) 2025
CGR 20-
08-2025
3 resultados [ 1 de 1 paginas |
| Desc.argar

11.— Ajustes en el registro de sancion en inhabilitacidn simple y calificada.

Con fundamento en articulo 118 de la Ley General de Contratacion Publica,
numero 9986, se hace gjuste en el modulo de registro de inhabilitacion y
apercibimiento, segun se muestra a continuacion:

e Cuando en el campo “Tipo de Sancion”, se selecciona la opcion
“Inhabilitacion simple”, en campo “Ambito de cobertura”, por defecto
aparece el campo “Institucion™.
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Registro de sancién

::::?.;;:;I o . "'-I-' :.::_-: Il & l 1 1 doen £ E ] n
"Ma, te Documenin Facha de Creacikin 17082025
“Ley gy DOAG w

I Tipe de Sancién rinabikt T "’I

© Jedaccion de keyes v reglamssios

Norma incumplida

Embnndh:obeﬂma B0cion w I

e Cuando en el campo “Tipo de Sancion”, se selecciona la opcion
“Inhabilitacién calificada”, en campo “Ambito de cobertura”, por
defecto aparece el campo “Administracion publica™”.

Registro de sancidn

Buscar
Seleccione el reporte : " v ared ik o bbbt o 11 Bt Ao e aifo foabeg 4o o AT b -
del acto final F-l.u-'-.-'- ilar srcBimianto o inhabitacon a paric de un lramile de sancion realzado en SICOP realice un click
en &l botdn nsulta y seleccione el nimero de trémae

peor &l

Sera generado automatcamants

"N, de Documento sisharnd Fecha de Creacion 17082025

“Lay Liry 9086 w

nhabilitacion calificada

Iilpu de Sancidn ELE
B Soleccion de leyves v reglamentos

Norma incumplida

Amibito de cobertura Administracion Publica

Se modifico para que al registrar la sancion no sea obligatorio seleccionar
el codigo de clasificacion o el de identificacion.
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[Informacién del Proveador]

Cédula de Mombre del

identiicacion 0107820003 Prevsndor GUISELLE LOPEZ RUBI
Direcciin +ea ¥y ,

Abammp({%| 100 matro del parqua Hacional Extranjers

[Infommackin de Blenes! Servickos]
Codigo de Bien!Servicio

No. Hombre UNSPSC

Los datas consuitados no exisien.

ll}clalllrs de Apercibimientos e Inhabilitaciones]
Cau=a de sancidn

Causa de sanciin

Sanciin vigente Sancién vigente
desde hasta

Periodo de .

Inhabilitacion Diats)

Archive adjunts El archiva no axiste

Listade | Consultar historial

No se omite manifestar, que mediante circulares MH-DCoP-CIR-0O0O01-
2025 Comunicado de Mejoras SICOP, MH-DCoP-CIR-0004-2025
Comunicado de Mejoras SICOP, MH-DCoP-CIR-0022-2025
Comunicado de Mejoras SICOP y MH-DCoP-CIR-0038-2025
Comunicado de Mejoras SICOP se comunicaron Llas mejoras
implementadas en el sistema SICOP durante el ano 2025; esta circular
puede ser consultada en la siguiente direccion:
https:/www.hacienda.go.cr/docs/4-Circulares2025.pdf

ROY ;ern;g? rc:i;{g';l\l"(\laér;;ecnote CRISTHIAN Firmado digitalmente
FRANCISCO DURAN LIZANO LORENZO \’;I(XI_CIEZEE-XCENSL((F)IF;E\/’I\I/%)O
DURAN LIZANO ::EP,:/:\;OZS 9.1 VIALES CHAVES  Fecha: 2025.09.19
(FIRMA) 11:08:16 -06'00° (FIRMA) 11:13:12-06'00'
Elaborado por: Aprobado por:

Roy Duran Lizano Lorenzo Viales Chaves
Unidad de Gestion del Unidad de Gestion del
Sistema Digital Unificado, Sistema Digital Unificado,
DCoP DCoP
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