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MANUAL PARA TRÁMITE DE PRÓRROGAS AL PLAZO DE ENTREGA


Roles requeridos:

· Tramitador: Solicitud de contratación 3 y Contratos 3.
· Aprobador: Aprobador de recomendación de Acto Final.


Consideraciones importantes:

1. Actualización plazo de entrega: El sistema en forma automática al realizar esta notificación, importa la información del nuevo plazo de entrega del bien o servicio, al módulo de recepción provisional y definitiva, y a los siguientes procesos de ejecución contractual.

2. Distribución del trámite al encargado: El Administrador de Institución (UASI), recibirá la notificación de la solicitud de prórroga y lo notificará al funcionario encargado de atender el trámite, ya sea al analista de la Administración Regional o bien, al encargado por parte de VEC.

3. Reporte a gestionar por el encargado de dar trámite: Una vez que la UASI le notifique sobre la solicitud gestionada por el proveedor, el encargado deberá poner un reporte a la UASI para que se le asigne la solicitud de prórroga, indicando el número de solicitud y número de procedimiento de SICOP (los mismos se indican en el correo donde se le notifica la solicitud). Ejemplo: “Por favor asignar la solicitud de prórroga 7232026000000005, del procedimiento N° 2025LD-000313-0001300001, para poder dar inicio al trámite.”

4. Excepción de prórrogas en SICOP: Por decisión a nivel interno de nuestra institución, únicamente se atenderá vía SICOP la solicitud de prórrogas de las contrataciones que no obedezcan a contratos continuados. Los procedimientos que conllevan un contrato continuado serán tramitados fuera del sistema, como estaba estipulado por nuestra institución previo al uso de SICOP y posteriormente, se deberán subir las diligencias en el expediente electrónico.

En caso de que por error el contratista haya gestionado la solicitud correspondiente a un contrato continuado a través de SICOP, de igual manera se deberá atender las consideraciones 1, 2 y 3 anteriores, y se deberá indicar al contratista que en virtud de que la contratación obedece a un contrato continuado, se atenderá la solicitud fuera de SICOP conforme el trámite estipulado por la institución y según se estableció en el pliego de condiciones. Posteriormente, una vez finalizada la atención del trámite y cuente con la asignación de la solicitud vía SICOP, deberá proceder a rechazar la solicitud presentada en el sistema, justificando que la misma ya fue atendida por la institución y deberá subir los documentos que respalden dicho trámite, lo anterior, según los pasos indicados en los dos primeros párrafos del apartado “2. Trámite de solicitud de prórroga plazo de entrega” que se visualiza más adelante.

1. Recibir solicitud de prórroga plazo de entrega

El sistema mediante el módulo de “Modificación de contratos”, una vez que los contratos están notificados y antes de su entrega, les permite a los proveedores realizar el proceso de solicitar prórrogas al plazo de entrega de los bienes adjudicados, correspondiéndole a la Institución valorar dicha solicitar y autorizarla o denegarla según resultado del análisis realizado.

2. Trámite de solicitud de prórroga plazo de entrega

El funcionario asignado con el rol “Solicitud de contratación 3” ingresa al menú “Contrato modificado”, el sistema despliega la pantalla “Listado de contratos modificados”, selecciona el trámite de interés, que está en estado “En trámite (Solicitado por Contratista)” y presiona sobre el campo “Descripción del procedimiento”.
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Se despliega la pantalla “Solicitud de prórroga del plazo de entrega”, al final de la pantalla se habilita una sección de aprobación para que el encargado apruebe la solicitud de prórroga. Además de los botones: Listado, registrar validación, rechazar, solicitar criterio legal, cambiar de aprobador, solicitar aclaración y modificar el plazo, que se explicarán a continuación.
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· Botón Solicitar Aclaración: El sistema permite solicitar aclaración a funcionarios de la institución, proceso que se explica en el punto “5. Trámite de aclaraciones” del manual adjunto, visible en el apartado “5. Manual de SICOP” al final de este documento.

· Botón Cambiar aprobador: se muestra la pantalla “Modificación del aprobador”, donde se buscar y selecciona el usuario relacionado, completa el campo “Razón”, y oprime el botón “Modificar”.
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· Botón Solicitar Criterio Legal: El solicitar criterio legal es facultativo de cada institución, por lo que en nuestro caso esta opción no se utilizará. 

· Botón Rechazar: se debe presionar este botón en caso de que la Administración considere que no es procedente otorgar la prórroga por lo que, al pulsar esta opción, se rechazará la solicitud planteada por el contratista.

· Botón Registrar Validación: una vez que se haya modificado el plazo se pulsa este botón para registrar la validación de la modificación realizada.

· Botón Modificar Plazo: Para modificar el plazo de prórroga solicitado por el contratista se oprime el botón relacionado.

En caso de que se rechace la prórroga en esta etapa se finaliza el trámite y al contratista se le notifica el rechazo. En caso de que se considere procedente la aceptación de la modificación solicitada por el contratista, se deberá continuar con los siguientes pasos:

Pulsar el botón Modificar plazo:
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Al pulsar el botón “Modificar plazo”, en la sección “Información de Solicitud de Modificaciones” el sistema activa el campo “Prorrogar el plazo solicitado”, mismo que fue completado por el contratista. El usuario encargado debe ingresar la cantidad de días que serán aprobados.
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Seguidamente se oprime el botón “Guardar”.

Para continuar se completa el campo “Contenido2 y se pulsa el botón “Registrar validación”.
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El sistema muestra las opciones para enviar el trámite a aprobar por medio del botón “Asignar Aprobador” (este paso es opcional); sin embargo, nuestra institución sí deberá solicitar esta aprobación a la jefatura inmediata de la oficina tramitadora.  En el caso de las Administraciones Regionales, cuya jefatura inmediata sea el Administrador Regional, podrá omitir esta aprobación y solicitar únicamente la segunda aprobación que habilita el sistema, mediante el botón “Remitir a instancia respectiva” el cual es un paso obligatorio para todos los tramitadores, donde se le envía la prórroga a la instancia respectiva, sea la jefatura superior de la oficina tramitadora.
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Se presiona el botón “Solicitar aprobación” que el sistema tiene habilitado y se despliega la pantalla “Solicitud de prórroga del plazo de entrega”, el usuario completa los campos de la sección “13. Información detallada de recomendación de adjudicación”, selecciona al funcionario correspondiente de realizar la aprobación y presiona el botón “Solicitar aprobación”. La modificación queda en estado “Recomendación en trámite”.

Aprobador: Atender los pasos indicados en el apartado “4. Aprobaciones” que se indican más adelante.
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Después de estar la recomendación aprobada y habiendo recibido correo electrónico informándole que la solicitud ha sido aprobada, el encargado de la prórroga rol “Solicitud de contratación 3”, presiona el botón “Remitir a la instancia respectiva”.
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Se habilita una nueva sección “Solicitud de aprobación”, se selecciona al funcionario con el rol “Adjudicación 1”, que es el funcionario que tiene la competencia para tomar el acto de modificación del contrato, se completan los campos y se presiona el botón “Solicitar aprobación”.
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Aprobador: Atender los pasos indicados en el apartado “4. Aprobaciones” que se indican más adelante.

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

Después de quedar aprobada la solicitud de prórroga del plazo de entrega, el usuario encargado del trámite rol “Solicitud de contratación 3” ingresa desde el menú “Contrato modificado” a la pantalla “Listado de contratos modificados”, presionando sobre la columna “Descripción del procedimiento” ingresa al trámite que debe estar en estado “Modificación aprobada”.
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El sistema despliega la pantalla “Solicitud de prórroga del plazo de entrega”, el usuario presiona el botón ubicado al final de la pantalla “Registrar notificación de modificación”.
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Se despliega la pantalla emergente “Notificación de modificación de contrato”, pantalla que se utiliza para informar al contratista que se ha aprobado una modificación de un contrato, y se presiona el botón “Guardar”.
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Se muestra el botón “Generar documento electrónico” el cual se pulsa para notificar la aprobación.

El sistema genera documento electrónico, se presiona el botón “Enviar” y se firma digitalmente el documento. El sistema adicionalmente envía correo electrónico al contratista y al rol “Contrato 3” comunicándoles de la aprobación de la solicitud de modificación de contrato y actualiza el estado del trámite en “Solicitud de modificación de contrato notificado”.

Se continua con el proceso “Verificación de condiciones”.

Verificación de condiciones:

El propósito de la verificación de condiciones es gestionar y comprobar que el contratista cumple con requisito previo para poder proceder a la elaboración de la adenda del contrato, por ejemplo: Validar su estado con la CCSS y FODESAF, rendir la garantía de cumplimiento, validar el estado de las pólizas y la patente, entre otros.

Para realizar el proceso de verificación de cumplimientos del contratista, el usuario con el rol “Contrato 3”, presiona en la pantalla “Listado de contratos modificados”, el botón “Verificación de condiciones” del contrato modificado de interés.
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El sistema despliega la pantalla “Asignación de responsable del contrato y notificación de requisitos al proveedor para elaborar contrato”, y deberá proceder con la verificación de las condiciones.
En el apartado “3. Información a verificar”, se recomienda seleccionar en todas las opciones “No aplica”, ya que la modificación gestionada no requerirá de un nuevo depósito de garantía, pólizas y demás aspectos que ya fueron debidamente verificados al momento de confeccionar el contrato inicial.
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En el apartado “4. Información de usuarios”, se deberá seleccionar el encargado del adjudicatario. Tanto el Verificador de condiciones como el “Elaborador de contrato”, deberá ser la persona que tramita la gestión de prórroga de la Administración Regional o el funcionario de VEC a cargo. 
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Si por alguna razón se requiere reasignar el elaborador de contrato posterior a que ya se haya seleccionado el funcionario en este apartado, se debe gestionar un reporte a la UASI indicando el número de contrato relacionado, número de procedimiento y nombre completo del funcionario a quien se debe reasignar el rol de elaborador de contrato. Esta solicitud será elevada a RACSA por parte del Administrador de Institución de la UASI, ya que una vez registrado en este apartado el elaborador, no es posible para el Administrador de Institución reasignar el rol. 

En caso de que sea necesario adjuntar algún archivo, se debe oprimir el botón “Examinar” para seleccionar el archivo que se va a adjuntar y oprimir el botón “Agregar”. Una vez completado este formulario, oprima el botón “Guardar” y se aceptan los mensajes de confirmación que muestra el sistema.
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· Al pulsar el botón “Guardar” el sistema muestra los siguientes botones:

✓ Modificar: Permite modificar la información guardada.
✓ Solicitar información complementaria: se presenta el formulario llamado “Verificación de las condiciones del contrato/Consulta de información complementaria”, mediante el cual se puede solicitar al adjudicatario información o documentación complementaria para la gestión. 
✓ Correcciones del acto final: Para este tipo de trámites no se requerirá del uso de esta opción.
✓ Declaratoria de insubsistencia: Para este tipo de trámites no se requerirá del uso de esta opción.
✓ Verificación completa: se oprime este botón para confirmar que la verificación de condiciones se ha realizado satisfactoriamente, para pasar a la etapa de elaboración de contrato.
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Posteriormente, una vez que se haya realizado las validaciones pertinentes, se oprime el botón “Verificación completa”, para confirmar que la verificación de condiciones se ha realizado satisfactoriamente, para pasar a la etapa de elaboración de la adenda del contrato.
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Oprimir el botón “Aceptar”, y luego “Confirmar”.

El trámite debe modificar su estado a “Verificación completa”.
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3. Trámite de Confección de Adenda del contrato

En el menú llamado “Procedimiento de la institución compradora”, se ingresa los siguientes enlaces: “Contratación electrónica”, “Confección de contrato” y “Contratos”.
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El sistema presenta la pantalla “Listado de contratos” donde se debe ubicar el procedimiento que requiere contrato u orden de compra, cuyo estado debe ser “Verificación completa”, y se oprime sobre la descripción de ese procedimiento.
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El sistema muestra pantalla con el contenido del contrato relacionado, en donde se puede consultar información relacionada a la contratación ubicada en el apartado 2, información del contratista, y la información básica del contrato, por lo que se podrá consultar la información del nuevo plazo aprobado, mismo que debe encontrarse implícito en la información precargada. 

Al final de la página, se debe seleccionar el botón “Guardar”.
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Oprimir “Aceptar” y luego “Confirmar”.

Dirigirse nuevamente al final de la página y seleccionar el botón “Asignar Aprobador”:
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El sistema despliega el formulario “Solicitud de autorización del contrato”, donde en la sección 11. “Información detallada de las aprobaciones”, deberá seleccionar la opción “No requiere aprobación/refrendo”.
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El sistema muestra un mensaje de advertencia indicando la aprobación seleccionada no
corresponde ni a un refrendo contralor ni a aprobación interna del área legal. Oprimir el
botón “Aceptar”.

En el campo “¿Requiere firma del contratista?”, seleccionar la opción No. 
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Luego se debe seleccionar al funcionario encargado de la aprobación del contrato
ingresando al botón “Buscar”.

Ingrese la información correspondiente al título y contenido de la solicitud y oprima el
botón “Solicitar aprobación”.
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El sistema despliega mensaje de alerta de si desea solicitar la aprobación, se oprimir el
botón “Aceptar”, el sistema informa que se ha generado la solicitud de aprobación e indica
el número que le ha asignado. Oprimir el botón “Confirmar”.

Una vez aprobado, debe ir a notificar el mismo al contratista, para esto seleccionar en el menú apartado “Contratos”, ubicar el procedimiento de interés, cuyo estado debe ser “Contrato aprobado o Aprobación.
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El sistema despliega la pantalla “Contrato”, ir al final y seleccionar el botón Registro completo:
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El sistema consulta si desea completar el registro. Oprimir el botón “Aceptar” y luego el botón “Confirmar”.

Una vez completado el registro es necesario generar el documento electrónico de contrato u orden de compra. Ir al final del contrato y oprimir el botón “Generar documento electrónico”.
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Oprimir el botón “Aceptar”. El sistema despliega la pantalla “Generación de documento electrónico”, para generar el mismo se debe oprimir el botón “Enviar”. Proceder con la validación de la firma digital.
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El sistema mediante pantalla emergente informa que el contrato ha sido notificado. Oprimir el botón “Confirmar”.

El usuario presiona el botón “Listado” que se encuentra al final del formulario contrato. El sistema despliega la pantalla “Listado de contratos” y presenta el contrato con el estado “Contrato notificado”. Con esta acción se finaliza el trámite de aprobación ante una solicitud de prórroga al plazo de entrega, y se da por atendida en su totalidad la solicitud planteada por el contratista.


4. Aprobaciones

Para proceder con las aprobaciones en este proceso el funcionario competente ingresa a la opción del menú “Aprobación”.
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El sistema despliega la pantalla “Listado de aprobación”, para continuar se pulsa sobre el valor del campo “Descripción del procedimiento” del trámite de interés que debe estar en estado “Sin tramitar”.
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El sistema despliega la pantalla “Solicitud de modificación unilateral de contrato”, con los botones: Procesar aclaración, cambiar de aprobador, rechazar, aprobar y listado.
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[bookmark: _Hlk221699528]En caso de requerir aclaración sobre la modificación, puede consultar los pasos indicados en el apartado “5. Trámite de aclaraciones” del manual adjunto, visible en el apartado “5. Manual de SICOP” al final de este documento.

Al pulsar el botón “Cambiar de aprobador” se muestra la pantalla “Modificación del aprobador”, donde se buscar y selecciona el usuario relacionado, completa el campo “Razón”, y oprime el botón “Modificar”.
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Después de revisar el contenido de la solicitud recibida se proceda registrar la repuesta en el campo “Contenido”, seguidamente se oprime el botón, sea “Rechazado” o “Aprobado”, con la opción de anexar documentos.
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Al tramitar la aprobación el sistema muestra mensaje para que el aprobador valide el monto del trámite relacionado, para lo cual debe digitar el mismo y oprimir el botón “Aceptar”. Este mensaje no se activa en los procedimientos con modalidad: convenio marco, según demanda, ejecución por consignación, remate, subasta a la baja y contratación fuera de sistema.
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5. Manual de SICOP

Se adjunta manual de SICOP en donde podrá consultar los pasos para el trámite de aclaraciones a la solicitud y demás consideraciones en caso de ser necesario.
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1. Diagrama de Proceso

A continuacién, se muestran los pasos generales para tramitar una proérroga al plazo de
entrega solicitada por el contratista y el rol que debe tener el funcionario que realice el

proceso.

Realizar solicitud
de proérroga

Recibiry asignar | ,po]: Distribuidor 2
tramite
S(I)Dlid.tf’lr q *Rol: Solicitud de
aprobacion de contratacion 3
tramite/Instancia
L *Rol: Aprobador de
Aprobador tramite recomendacién de
adjudicacién
Notificacién de *Rol: Solicitud de
tramite contratacion 3
Verificador de
condiciones y *Rol
elaborador del Contratos 3
nuevo contrato

*Rol: Contratista

=SICOP

WWW.SsiCop.go.cr






Hagamos el Manual de prérrogas al plazo de entrega del contrato

futurojuntos
Cddigo: P-PS-091-04-2013 Version: 4 Pagina 3 de 40

2. Recibir solicitud de prérroga plazo de entrega

El sistema mediante el modulo de “Modificacion de contratos”, una vez que los contratos
estan notificados y antes de su entrega, les permite a los proveedores realizar el proceso
de solicitar prérrogas al plazo de entrega de los bienes adjudicados, correspondiéndole a
la Institucion valorar dicha solicitar y autorizarla o denegarla segun resultado del analisis

realizado.

Consideraciones importantes:

Actualizacién plazo de entrega: El sistema en forma automatica al realizar esta notificacion,
importala informacién del nuevo plazo de entrega del bien o servicio, al médulo de recepcion

provisional ydefinitiva, y a los siguientes procesos de ejecuciéon contractual.

Notificacion de solicitud realizada por el contratista: Una vez que el contratista realiza
la solicitud de prérroga, el sistema notifica por correo electrénico al rol “Distribuidor 2”
informandole que se leha remitido de parte de un contratista solicitud de prérroga del plazo

de entrega del contrato para su gestion.

e El funcionario de la Institucion con el rol “Distribuidor 2”, ingresa al menu “Contrato
modificado”, el sistema despliega la pantalla “Listado de contratos modificados”,
seleccionael tramite de interés, que esta en estado “Distribuidor asignado (Solicitado

por Contratista)” y presiona sobre la columna “Descripcion del procedimiento”.
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=
= SlCOP Catalogo bienes/servicios  Concursos  Expediente electronico  Consulta proveedores  Compra por catalogo
de Ia Institucion C c Electrénica > Confecci6n de contrato > Contrato modificado
Solicitud de contratacién Vv Listado de Contratos Modificados
Licitacion Electrénica ». Numero de procedumiento Numero de Contrato
Numero de solcitud de
Contratacién Electronica A modiicacie
Tipo Ge ModMicacion de contrato -
Confeccion de contrato A Descripcidn del procedimionto
Fecha de notficacion
Verificar las condiciones
. Estado -
del contrato
- | Consutar ] |
« Contratos
Némero de
procedumwento.
Contrato modificac Numero de solicitud de det eae o Focha de Estado
+ Contrato modificado .
Numero de Coatrato
20221 E000015-00004
6 SOl e » ol plazo de antre
o oo - e
Informacién 020001 " uides 86)
¥ 00000} ompra de zapatos puntera de acers LAMA

e El sistema despliega la pantalla “Solicitud de prorroga del plazo de entrega”, donde
en la seccion “Informacién del bien, servicio u obra”, en el campo “Ver detalle” se
puede ver la informacién del plazo de prorroga que el contratista esta solicitando, la

cual esta justificado en la seccién “Informacion de Solicitud de Modificaciones”.

Ocultar detalle »

Garantia técnica

Forma de Forma de

entrega Total entrega Total
(Vigente) (propuesta)

Lugar de

entrega

Observaciones

“

Linea de Cantidad de entrega

- A Plazo de entrega Fecha de entrega Plazo maximo de entrega Observaci
entrega  (numérico/porcentaje)

1 100 % 6 Dias habiles.

e Para poder continuar con el proceso en la seccion “Asignar tramite” se debe asignar
el mismo, se completan los campos y se procede a asignar al funcionario con el rol
“Solicitud de contratacion 3”, responsable de tramitar la solicitud. Se debe oprimir el
boton “Asignar”, el sistema asigna el estado a la solicitud quedando “En tramite” y
adicionalmente envia aviso al correo electronico del rol “Solicitud de contratacion 3”,

informandole que se le ha asignado un tramite.
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[10. Asignar tramite]

Asignar tramite

G4000042139002 Busear

PEE ULINK 33838888
Oscar Ugarte ougare11@hotmail.com
“Titulo Asigna solicitud prérmoga plazo de enlreqa compra de zapalos

Favor proceder con lo que corresponda segun procedimiento establecido.

“Contenido

|

3. Tramite de solicitud de prérroga plazo de entrega

e El funcionario asignado con el rol “Solicitud de contratacion 3” ingresa al menu
“Contrato modificado”, el sistema despliega la pantalla “Listado de contratos
modificados”, selecciona el tramite de interés, que esta en estado “En tramite
(Solicitado por Contratista)” y presiona sobre el campo “Descripcion del

procedimiento”.

ke~
’,‘? SI Cop Catalogo bienes/servicios ~ Concursos  Expediente electronico  Consulta proveedores  Compra por catalogo
Procedimiento de a Institucion Compradora > Contratacion Electronica > Confeccion de contrato > Contrato modificado
Listado de Contratos Modificados
Solicitud de contratacion v
NGmero de [ NGmero de
[2023Lv-000033-0009500099
Licitacion Electronica v oM, (i)
— e
) csrasmmberts nacional o
Contratacion Electronica A extranjero
de
procedimiento .
Tipo de
Confeccion de contrato A i (e =
contrato
Descripeion del
Verificar las condiciones procedimiento
ol e Fecha de
del contrato o ONCation
Estado ~
+ Contratos 10 resultados v Consuitar | |
P 7 Numero de
« Contrato modificads
b an NSuaro de saRcsd de Descripeion del procedimiento Peona de Estado
Numero de Contrato
Buzén solicitud de 2023LY-000033-0009500099 o
7 723202500000001 QURCLLE Lorez
informacion 043202300010011] Tiqu

e Se despliega la pantalla “Solicitud de prorroga del plazo de entrega”, al final de la
pantalla se habilita una seccion de aprobacién para que el encargado apruebe la
solicitud de prérroga. Ademas de los botones: Listado, registrar validacion, rechazar,

solicitar criterio legal, cambiar de aprobador, solicitar aclaracién y modificar el plazo.
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Validacion

“ Contenido

[Archivo adjunto]

Descri

Documento

Numero  Ct

«

Modificar plazo

Seleccionar archivo | Sin archivos seleccionado  Limpiar

Solicitar Aclaracién | Cambiar aprobador | Solicitar criterio legal

Agregar

Registrar validacion

e En caso de que se rechace la prorroga en esta etapa se finaliza el tramite y al

contratista se le notifica el rechazo y se le habilita la opciéon para poder solicitar

nuevamente la prorroga. En caso de que se apruebe se habilita mas adelante otros

procesos de aprobacion o autorizacion para darle el debido tramite a la prorroga.

o El sistema permite solicitar aclaracion, proceso que se explica en el punto tramite

de aclaraciones.

e Al pulsar el boton “Cambiar de aprobador” se muestra la pantalla “Modificaciéon del

aprobador”, donde se buscar y selecciona el usuario relacionado, completa el campo

“Razon”, y oprime el botén “Modificar”.

i6n de

Modificacién del aprobador

i6n de 1

Etapa del proceso
Aprobador antes de
modificacién

* Aprobador luego de
modificacion

* Razén

Nimero de Referencia  0022025100100010

Solicitud de modificacion (Griterio Legal)

Guisselle Lopez Rubi

Buscar

Nimero de secuencia 1

ID del aprobador antes

e modicacie 3101022029048

Moot | |

WWW.SsiCop.go.cr
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o El solicitar criterio legal es facultativo de cada institucién, al presionar el botén

“Solicitar criterio legal”, el sistema envia la solicitud de criterio legal y la solicitud de
modificacion que se esta tramitando queda en estado “Solicitud de criterio legal”. En
este momento la solicitud de modificacidon es enviada a un distribuidor para que él

mismo proceda a asignar al encargado del area legal que debe emitir el criterio.

[Archivo adjunto]
Numero ial  Descripcid i : Documento

1 | Seleccionar archivo | Sin archivos seleccionado  Limpiar
Agregar
‘Solicitar Aclaracion | Cambiar aprobador | Solicitar criterio legal  Rechazar Registrar validacion

Modificar plazo

e Al pulsar el botén “Solicitud criterio legal”, se muestra mensaje de confirmacién, para
continuar se pulsa el boton “Aceptar”. El sistema traslada el tramite al usuario con
el rol “Distribuidor 1” para que se proceda con el tramite, segun se explica mas

adelante.

www.sicop.go.cr dice

Desea solicitar el criterio legal?

Cancelar

e Para modificar el plazo de prérroga solicitado por el contratista se oprime el botdn

relacionado.

[Archivo adjunto]
Namero i D ipcio ifi i6 i iali Documento

1 | Seleccionar archivo | Sin archivos seleccionad  Limpiar

Agregar

Solicitar Aclaracion | Cambiar aprobador | Solicitar crilerio legal Registrar validacion
Modificar plazo

=SICOP
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e Al pulsar el botén “Modificar plazo”, en la seccion “Informacién de Solicitud de
Modificaciones” el sistema activa el campo “Prorrogar el plazo solicitado”, mismo
que fue completado por el contratista. El usuario encargado debe ingresar la

cantidad de dias que seran aprobados.

[9. Informacidn de Solicitud de Modificaciones]
Solicitud

* Clasificacion Prorroga del plazo de entrega (Acepta y mantiene todas las condiciones del contrato original)
* Fecha y hora de solicitud 18/07/2025 14:36
C0107880003001
* Solicitante test 58658868
GUISELLE LOPEZ RUBI gulopez@racsa.go.cr
* Prorrogar el plazo solicitado 2 Dias habiles

¢ Seguidamente se oprime el botén “Guardar”.

[Archivo adjunto]

Namero  C i Descripci i6) i Documento

Elarchivo no existe

Guardar | Cancelar

e Para continuar se completa el campo “Contenido2 y se pulsa el botéon “Registrar

validacion”.

Validacion

* Contenido

[Archivo adjunto]

Nuamero i Descripeio 6 Documento
1 ‘ Seleccionar archivo | Sin archivos seleccionade  Limpiar
Agregar
Solicitar Aclaracion | Cambiar aprobador | Solicitar criterio legal Registrar validacion | Listado
Modificar plazo
——
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¢ el sistema muestra las opciones para enviar el tramite a aprobar por medio del boton
“Asignar Aprobador” (este paso es opcional) en caso de que se requiera solicitar
una aprobacién o recomendacion a la jefatura, la unidad técnica o el Administrador
del Contrato. Y el boton “Remitir a instancia respectiva” el cual es un paso obligatorio
donde se le envia la prérroga a la instancia respectiva que adjudica para que

proceda con la aprobacion final de la prérroga.

[10. Informacién detallada de las aprobaciones]
J Historial de Aprobacion H Historial de |a Solicitud de Aprobacién | © pciaraciones(0)
Fecha y hora de Procesamiento 27/11/2013 09:58
Resultado de aprobacion Aprobade Verificar Firma |
G4000042139012
Aprobador MLINK 83838888
Fabiola Cabezas test@abc.com
Se aprueba a prorroga para continuar con su revision
Contenido
Archivo adjunto El archivo no existe.
Solicitar aprobacion | Remitir a instancia respectiva
—

e Se presiona el botén “Solicitar aprobacion” que el sistema tiene habilitado y se
despliega la pantalla “Solicitud de prorroga del plazo de entrega”, el usuario
completa los campos de la seccion “13. Informacion detallada de recomendacion de
adjudicacion”, selecciona al funcionario correspondiente de realizar la aprobacion y
presiona el boton “Solicitar aprobacién”. La modificacion queda en estado

“Recomendacioén en tramite”.
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[13. Informacion detallada de recomendacion de adjudicacion]

|

Soseitud g8 aprobacion
“Clasificacién de i i ;
i @ Aprobacidn secuencial A7 robaciin paralela
4000042135002 Buscar
*Aprobador MLINK 88858385
Oscar Ugatte ougarte11@hotmail com
Aprobador
Buscar leai
Aprobador
“Titulo de la solicitud Aprobarsoiotud e mod fcacion de contrab

Favor sprotar solictud de modicacién de contato

*Contenido de solicitud

(Examinar) Agregar |

“Una hacer i gregar
Archivo adjunto “Los archivos ya agregados podran ser sliminados hackendo ciic en el icono eiminar
“ Al realzar e click an recuperar se cancela la efiminscién
“La capacidad maxima de aimacenamiento para oada archivo es de 10 M3
“La cantidad mixima de archivos es noventa y nusve

e Después de estar la recomendacion aprobada y habiendo recibido correo
electrénico informandole que la solicitud ha sido aprobada, el encargado de la
prérroga rol “Solicitud de contratacion 3”, presiona el boton “Remitir a la instancia

respectiva”.

[10. Inf i6 de las ap:

J Historial de Aprobacion H Historial de la Solictud de Aprobacion © Aclaraciones(0}

Fecha y hora de Procesamiento 2711112013 09:58

Resultado de aprobacién Aprobado Verificar Firma |
G4000042139012

Aprobador MLINK 83833838
Fabiola Cabezas test@abc.com

Se aprueba la promoga para continuar con su revision

Contenido

Archivo adjunto El archivo no existe.

Solicitar aprobacion | Remitir a instancia respectiva w

e Se habilita una nueva seccion “Solicitud de aprobacion”, se selecciona al funcionario
con el rol “Adjudicacion 1”7, que es el funcionario que tiene la competencia para tomar
el acto de modificacién del contrato, se completan los campos y se presiona el boton
“Solicitar aprobacion”.
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= ” — " = .
acton de @® (@] paralela
aprobacién

Buscar |

*Aprobador

Buscar | Limpiar |

Aprobador

Buscar | Limpiar |

Aprobador

“Titulo de Ia solicitud ‘

“Contenido de solicitud ‘

fArchivo adjunto]
Namero  Ci i ipci6 ifi i i iali Documento

1 [ Seleccionar archivo | Sin archivos seleccionado  Limpiar |
Agregar |

Sotciar aprovacin

Nota: Cuando el tramite de modificacidn de contrato queda en estado “Modificacion
aprobada”, elsistema actualiza el expediente electronico. Ademas, el sistema en este
momento envia aviso al correo electrénico del rol “Solicitud de contratacion 37,
informandoles que se ha aprobado la solicitud de modificacion de prérroga del plazo de

entrega solicitada.

Después de quedar aprobada la solicitud de prorroga del plazo de entrega, el usuario
encargado del tramite rol “Solicitud de contratacién 3” ingresa desde el menu “Contrato
modificado” a la pantalla “Listado de contratos modificados”, presionando sobre la columna
“Descripcion del procedimiento” ingresa al tramite que debe estar en estado “Modificacion

aprobada’.

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

Procedimiento de Ia Institucion Compradora > Contratacion Electrénica > Confeccion de contrato > Contrato modificado

" _Listado de Contratos Modificados
Solicitud de contratacién v/

Nimero de procedimento Nimeso de Contrato
Namero de solicitud de
modificacion

Licitacion Electronica v

Contratacion Electrénica A Tipo de s e e et - ~

Descripcidn del procedunionts
Confeccion de contrato A ok >

Fecha de nouncacion
Verificar las condiciones Estado ~ =
del contrato
Oresutscos
+ Contratos e
procedemientol
HMimero Go sobcitud do Doscripcion del procedamiento omhes 0. ekl et
« Contrato r do modific acion/ cont cion
Namero de Contrato

20221 £-0000° s stern! del corts ot

Buzon solicitud de 00
informaciéon 107201300010000"
043201300010003

MIGUEL HERNANDEZ

Compra de 2apatos puntera de acero
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o El sistema despliega la pantalla “Solicitud de prérroga del plazo de entrega”, el
usuario presiona el botén ubicado al final de la pantalla “Registrar notificacion de

modificacion”.

Contenido

[Archivo adjunto]

Namero i D ipcio i i iali Documento

El archivo no existe.

Registrar nolificacion de modificacion !Eﬁg

e Se despliega la pantalla emergente “Notificacion de modificacién de contrato”,
pantalla que se utiliza para informar al contratista que se ha aprobado una

modificacion de un contrato, y se presiona el boton “Guardar”.

O\Nou'ﬁcacidn de modificacion de contrato

Tipo de contrato

. Prérroga del plazo de enfrega

Se informa que se ha aprobado solicitud de promoga del plazo de enirega del contralo de
2apalos punlera de acero.

Contenido

=)

e Se muestra el botdn “Generar documento electrénico” el cual se pulsa para notificar

la aprobacion.
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[12. Notificacién de modificacién de contrato ]

Tipo de contrato Fecha y hora de
e Proroga del plazo de enirega o =

Contenido

&

‘Generar documento electronico Registrar nolificacion de modificacion | Listado

e El sistema genera documento electronico, se presiona el boton “Enviar” y se firma
digitalmente el documento. El sistema adicionalmente envia correo electrénico al
contratista y al rol “Contrato 3" comunicandoles de la aprobacion de la solicitud de
modificacion de contrato y actualiza el estado del tramite en “Solicitud de

modificacion de contrato notificado”.

e Se continua con el proceso segun se explica en el punto “Verificacion de

condiciones”.

4. Distribuciéon de criterio legal y criterio legal

e Elusuario con el rol “Distribuidor 1” para distribuir o asignar a lo interno de su unidad
el criterio legal solicitado, ingresa al menu “Solicitudes de criterio legal”. El sistema
despliega la pantalla “Listado de solicitud de revisién”, donde el usuario presiona
sobre la columna “Descripcion” de la solicitud de interés que debe estar en estado

“Sin tramitar”.

'?-“S|CQP Catdlogo blenes/servicios  Concursos  Expediente electrénico  Consulta proveedores  Compra por Catdlogo

Procedimiento de 1a Institucion Compradora > Aprobacion Intema > Solicitudes de Criterio Legal

= MiSiCOP v %
Listado de solicitud de revision

Procedimiento de la o~
Institucion Compradora Tipo de tramite > -

a

Solicitud de contratacion N Ll TR D

Tipo de procedimiento

Licitacién Electronica v NGmaro de Referancia
Descripcion
Contratacién Electronica ~
Estado d0s v
Confeccion de contrato v Rango de fechas de solicitud 18/05/2025 ~ [ 1700712025 | )
Orden de pedido v
Numero de Fecha y hora
Apeobacién W 5 iy Descripeion Tipo de tramite  Numero de Referencia ‘12 Estado
S Solcitud de ) e
+ Solicitudes e Criterio Legal modiicacin amens 1626
Contrato osszoasiooncooss 1770672025 Distribucion
+ Criteio Legat 24 modificado e 4 10:33 completada

e El sistema despliega la pantalla “Solicitud de Modificacion unilateral del contrato”.

Para continuar se oprime el botdn “Asignar Verificador Legal”.
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[10. Validacion presupuestaria]
Metodologia de validacion
presupuestaria

Mo aplica

Presupuesto

Asignar Verificador Legal

e Sistema muestra la seccion “Asignacion de verificador legal”, se procede a buscar

funcionario encargado de emitir criterio legal, que debe tener el rol de “Aprobacion

interna 1”7 para ello se oprime el botdn “Buscar” y se presiona el botén “Solicitar

s e sy
Verificacion”.
[11. Asignacion de verificador legal]
‘ Verificacion legal solicitada
* Verificador de unidad legal

Se activa mensaje de confirmacion, para continuar se oprime el botén “Aceptar”.

www.sicop.go.cr dice

;Desea solicitar verificacion?

7 \}
| Aceptar Cancelar
N i

El proceso lo continua el funcionario con el rol “Aprobacion interna 17, ingresa a la
opcioén del menu “Criterio legal”. El sistema despliega la pantalla “Listado de
verificacion legal”, donde el usuario presiona sobre la columna “Descripcion” de la

solicitud de interés que debe estar en estado “No procesado”.
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2SICOP ot o

Procedimiento de la Institucién Compradora > Aprobacién Interna > Criterio Legal

= Misicor ~ Listado de verificacion lagal

[y Procedimiento de I3 N ST -
Institucién Compradora R

numero de proceaimiento
Solicitua n v
Hiamoro do Retoroncia
Licitacién Electrénica v Descripcion
Estaco
Contratacidn Electrdnica v Rango de fechas e solicitud 240v2013 = ~ 259032013 =
- Consunar
Aprobacién Interna -~
wamero ae e Hpo e tramae Roferenca 'dasckchms Setedo

« Solicitudes de Criterio Legal

2013LA600013- | Compra de zapatos puntera de I Saliama ae . 251032013 No
@o0e400001 acere medficacign  @#3FO1IV00100030 T ggqy erocesade
« Criterio Legal

11esultados [ 10w 1 péginas |

o El sistema despliega la pantalla “Solicitud de modificacion unilateral de contrato”.
En la seccion “Informacion de verificacion legal”, el usuario registra la respuesta del
criterio legal completa el campo “Contenido”, con la opcién de anexar documentos.

Para continuar se pulsa el botén “Registrar verificacion”.

—
11. Informacion de verificacion legal]

Informacion de verificacion

[Archivo adjunto]
Elaboracion de contenido para procesar : | Elaboracion directa v

* Contenido

Namero Documento

1 No v Seleccionar archivo | Sin archivos seleccionado  Limpiar

Agregar

Registrar Verfficacion | Solicitar Aciaracion

o El sistema permite solicitar aclaracion, proceso que se explica en adelante.

e Se continua con el proceso del criterio legal. Al quedar la verificacion registrada el
sistema guarda el criterio legal y cambia su estado a “Pendiente de verificacion”,
habilita la opciéon de “Modificar”. Para continuar se presiona el botén “Verificacion

completa”.
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[Archivo adjunto]
Elaboracitn de contenido para procesar : | Elabaracion directa v
* Numero de tramite de ibn : 2025XE-000005- * Objeto de la i6n : 3-
Alertas en aprobaciones en ordenes - oferta y otros F-PS-002-EP-101-11-2024 * Numero de SICOP
: 20250500071 - 00 " Numero de contrato : 0432025100100037-17 " Nombre de la empresa
: GUISELLE LOPEZ RUBI * «de la empresa : 0107880003 * Nombre del
usuario : Guisselle Lépez Rubi * ID del usuario : G3101022028049 Analizada la contrataciones de
* Contenido marras, esta Area ha determinado que cumple con los requisitos juridicos que establece el
“Reglamento sobre el Refrendo de las Contrataciones de la Administracion Publica”, por lo que se
otorga su aprobacion intema en los terminos que senala el articulos 8 y 17 del citado Reglamento.
y:
Ntimero ial Descripcio i 6 Documento
1 No v Seleccionar archivo | Sin archivos seleccionado  Limpiar
Agregar
m Salicitar Ackaraciér I Verificacisn completa I

e Se muestra el boton “Asignar aprobador”.

[11. Informacién de verificacion legal]
J Informacién de verificacion © Aclaraciones(1)

* Numero de tramite de contratacion : 2025XE-000005-0009500099 * Objeto de la contratacion : &

3- Alertas en aprobaciones en ordenes - oferta y otros F-PS-002-EP-101-11-2024 * Numero de .
Contenido SICOP : 20250500071 - 00 * Numero de contrato : 0432025100100037-17 * Nombre de la

empresa adjudicada : GUISELLE LOPEZ RUBI * Identificacion de la empresa : 0107880003 * v

Nombre del usuario : Guisselle Lopez Rubi * ID del usuario : G3101022028049 Analizada la 7
[Archivo adjunto]

Numero D

Documento

El archivo no existe.

Asignar Aprobador I Listado

e El sistema habilita la seccion “Aprobador legal asignado” donde se debe buscar y
seleccionar el funcionario al cual se le va a solicitar la aprobacion del criterio legal,
ademas se completan los campos titulo y contenido de la solicitud y presiona el

botdn “Solicitar aprobacién”. El tramite queda en estado “Pendiente de aprobacion”.
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12. Aprobador legal asignado]
Solicitud de aprobacion

“Clasil 5 2
" ® © Aprob lel
e () Aprobacién paralela
G3101022029049 Buscar
“Aprobador SICOP 00000000]
Guisselle L6pez Rubi gulopez@racsa go cr
Buscar | Limpiar
Aprobador
Buscar | Limpiar
Aprobador
“Titulo de la solicitud [FTituto deta soiicitud

Contenido de solicitud

“Contenido de solicitud

I

[13. Archivo adjunto]

Nimero ~ Confidencial 6 6 i Documento
g [ Seleccionar archivo | Sin archivos seleccionads _Limpiar

Agregar

| Soiicitar aprobacion Listado I

5. Tramite de aclaraciones

e Opcionalmente el sistema permite aclaraciones, para ello pulsa el botén
relacionado. Sistema muestra la pantalla “solicitud de aclaracién”, donde se oprime

el campo “Registro nuevo”.

~ Solicitud de aclaracién

Proceso relacionado Solicitud de modificacion(Revisor)

SICOP 00000000
Solicitante Aprobador G3101022028049

Guisselle Lopez Rubi gulopez@racsa.go.cr
Dirigido a Practicas y pruebas v

100000000

Usuarios. G3101022029049

Guisselle Lopez Rubl gulopez@racsa.go.cr

| Registro nuewe

e Se procede a completar los campos: Plazo de aclaracion, titulo de la solicitud y

contenido, luego se oprime el campo “Solicitud de aclaracion”.
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Secuencia 1

Numero de registro de aclaracion

Estado Registro nuevo
Facha y hora de solicitud 17/07/2025 16:52
Plazo de aclaracion

* Titulo de Solicitud

* Contenido de solicitud

Solicitud de aclaracion

e Para consultar la respuesta de la aclaracion en la pantalla “Listado de verificacion

legal”, se oprime el en incono “Aclaracion”.

" Listado de verificacion legal

Tipo de tramite Todos ~
Numero de procedimiento
Tipo de procedimiento Todos v

Namero de Referencia

Descripcién
Estado Todos v
Rango de fechas de solicitud 18/06/2026 |7 ~ | 17/0712025 |[7]
10 resullados v Consullar
W’;g.";::’"h Descripcion Tipo de tramits  Numero de Refersncia ‘:::I?'cm Estado
2025XE-000005: 3- Alertas en aprobaciones en ordenes Solicitud de )7/2025
0009500099 oferta yotros F-PS-002-EP-101-11-2024  modificacien || Wy Acleracion (1) Jhie:ad No

¢ Se muestra la pantalla “Solicitud de aclaracién”, con el contenido de esta.

Nimero de registro de aclaracion ~ 1222025100100002

Fecha y hora de registro de

- 17/07/2025 17:00:02
aclaracién

Contenido de aclaracion

Contenido de aclaracion

6. Aprobaciones

o Para proceder con las aprobaciones en este proceso el funcionario competente
ingresa a la opcidn del menu “Aprobacion”.
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= SICOP aa

- M SICOP -~
@ Fressdimients de la -
Institucion Sompradora
Solicitud de contratacién ~
Licitacién Electrénica -~
Contratacién Electrénica ~
Aprobacien Interna -~
Recepcion -~

Fago Electrénico —~—

Carantia Elestréniea ~

e |

o El sistema despliega la pantalla “Listado de aprobacion”, para continuar se pulsa

sobre el valor del campo “Descripcién del procedimiento” del tramite de interés que

debe estar en estado “Sin tramitar”.

” Listado de aprobacion
Etapa del proceso Todos ~
Niamero de
procedimiento/Numero de
Solicitud
Estado Todos ~
Fecha de solicitud 18/05/2025 | (7] ~ |17/07/2025
[10 resuitados  v| ml
Numero de
limi de D ipcién del p Etapa del proceso F“::I?L?:]Lu = Estado
Solicitud
2025XE-000005 Alertas en aprobaciones en ordenes - ofe policitud de
0000500000 v oros F-PS-002-EP-101-11-202. modificacién 17/07/2025 17:11 Sin Tramitar
9500099 : 4 Criterio Legal)

e El sistema despliega la pantalla “Solicitud de modificacién unilateral de contrato”,
con los botones: Procesar aclaracion, cambiar de aprobador, rechazar, aprobar y

listado.
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* Contenido

[Archivo adjunto]

Numero & Documento
1 No v Seleccionar archivo | Sin archivos seleccionade  Limpiar
Agregar
o srv ez ey

e En caso de requerir aclaracion sobre la modificacién, debe proceder segun el

proceso ya explicado.

e Al pulsar el botén “Cambiar de aprobador’ se muestra la pantalla “Modificacién del
aprobador”, donde se buscar y selecciona el usuario relacionado, completa el

campo “Razén”, y oprime el boton “Modificar”.

Modificacién del aprobador

[Informacién de modificacién de aprobador]

Namero de Referencia  0022025100100010 Nimero de secuencia 1

Etapa del procesa Solicitud de modificacion (Criterio Legal)

Aprobador antes de
modificacion

1D del aprobador antes  .u\000n0nense

Guisselle Lopez Rubl B

* Aprobador lusgo de
modificacion

* Razon

e Después de revisar el contenido de la solicitud recibida se proceda registrar la
repuesta en el campo “Contenido”, seguidamente se oprime el botdon, sea

“Rechazado” o “Aprobado”, con la opcién de anexar documentos.

* Contenido

[Archivo adjunto]

Numero 6 Documento
1 No v ‘Seleccionar archivo | Sin archivos seleccionado Limpiar
—
o s | ez | o e
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e Al tramitar la aprobacion el sistema muestra mensaje para que el aprobador valide
el monto del tramite relacionado, para lo cual debe digitar el mismo y oprimir el
botdn “Aceptar”. Este mensaje no se activa en los procedimientos con modalidad:
convenio marco, segun demanda, ejecucion por consignacion, remate, subasta a la

baja y contratacién fuera de sistema.

Validacién de montos:

PARA RATIFICAR DIGITE MONTO
TOTAL DEL TRAMITE:

|I—I|

Trece millones quinientos sesenta mil

Se le apercibe que para digitar el monto el punto (.) es el
separador de miles y el separador de decimales es la coma (,).

| Acemar || cancelar

7. Verificaciéon de condiciones

o El propésito de la verificacion de condiciones es gestionar y comprobar que el contratista
cumple con requisito previo para poder proceder a la elaboracion de la adenda del
contrato, por ejemplo: Validar su estado con la CCSS y FODESAF, rendir la garantia de

cumplimiento, validar el estado de las pdlizas y la patente, entre otros.

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

“Verificacion de condiciones” del contrato modificado de interés.

=SICOP

WWWw.sicop.go.cr






Hagamos el Manual de prérrogas al plazo de entrega del contrato

futurojuntos
Cddigo: P-PS-091-04-2013 Version: 4 Pagina 22 de 40

7 Listado de Contratos Modificados

e I - [
i Contrato

- Proveedor
Nimero de fisico
modificacion T
Tipode [Todos v
Tipo de

ificacion de | M ion unilateral del contrato (Aumenta) |
contrato
ipcion del ‘ |

Fecha de /—‘ B - ’—| =
Estado [Todos v]
10 resullados v
Nuimero de procedimiento/

Ntmero de solicitud de Nombre de Fecha de

Descripcion del procedimiento Estado

modificacion/ contratista nofificacién
Niimero de Contrato
2025XE-000005-0009500099 Wodificacion unilaleral del coniralo (Aumento) Solicitud de
1072025100100006 PROCEDMIENTOS ESPECIALES ificacit
PROCEDIMIENTOS ESPECIAL GUISELLE LOPEZ oaogrops  Modiicacion

0432025100100037-02 3- Alertas en aprobaciones en ordenes - ofertay otros F-  RUBI de contrato

Verificacion de condiciones » | PS-002-EP-101-11-2024 notificado

1 resultados [ 1 de 1 péginas ]

o Elsistema despliega la pantalla “Asignacion de responsable del contrato y notificacion de
requisitos al proveedor para elaborar contrato”. En la seccién “Informacion del pliego de
condiciones” el sistema muestra dos enlaces, uno para ingresar al pliego de condiciones

y otro para acceder a contenido del acto final.

~ Asignacion de responsable del contrato y notificacion de requisitos al proveedor para elaborar
contrato

1. Infermacion de contratista]

Numero de procedimiento 2025LD-000027-0009500099 & Detalles del Pliego de condiciones @ Detalles de Acio Final
Identificacion 0107880003
Nombre del contratista GUISELLE LOPEZ RUEBI

Representante legal

e La con la informacién a verificar el sistema permite que se activen las interfaces para
validar CCSS, FODESAF, la garantia de cumplimiento, informacion de la empresa, el
impuesto de la persona juridica y presupuesto para las instituciones que cuenten con el

desarrollo de esta interfaz.
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[3. Informacion a verificar]

No aplica Interface Manual

Caja Costarricense de Seguro Social
(€.CS5.5.)

Fondo de Desarrollo Social y
Asignaciones Familiares (FODESAF)

Garantia de Cumplimiento
Pélizas de seguros
Informacién de la empresa
Impuesto a personas juridicas
Validacién de patente
Situacién tributaria

Presupuesto

“Observaciones a la verificacion de
condiciones

o Enla seccion informacion de usuarios se agrega el encargado de la contratacion por parte
del adjudicatario y el funcionario de la institucion que se va a encargar de la confeccion y
tramitacion del contrato hasta su notificacion. Oprimir el botén “Buscar” y seleccionar a la

persona encargada en cada caso.

[4. Informacién de usuarios]
Departamento/Unidad Teléfono
Rol ID de usuario Buscar
Nombre y apellido Correo electrénico

*Encargado del

adjudicatario _Buscar |

Capacitacion 33333333

Werificador de G5000000001005 . o o

condiciones Usuario 05 capacitacion@capacitacion.com
“Elaborador de =

contrato _Buscar]

e Encaso de que sea necesario adjuntar algun archivo, se debe oprimir el boton “Examinar”
para seleccionar el archivo que se va a adjuntar y oprimir el botén “Agregar”. Una vez
completado este formulario, oprima el botén “Guardar” y se aceptan los mensajes de

confirmaciéon que muestra el sistema.

[5. Archivo adjunto]

Numero  C i D ipcid i i6 iali Documento
1 Nov] | | Seleccionar archivo | Sin archivos seleccionados | Limpiar
Agregar
Guardar | Cancelar

e Al pulsar el botén “Guardar” el sistema muestra los siguientes botones:

v" Modificar: Permite modificar la informacién guardada.
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bsistencia: Funcionalidad que se explicara en

Solicitar informacion complementaria: Funcionalidad que se explicara

: Funcionalidad que se explicara en adelante.

fuf?r%?ﬁﬁos
v' Declaratoria de insu
adelante.
v
en adelante.
v Verificacion completa

Encargado del adjudicatario C0304710554001

Verificador de condiciones  G3101022029049

Elaborador de contrato 3101022029049

Encargado del contrato de
CoNvenio marco

C0304710554001

[5. Archivo adjunto]

Nombre y apellido Correo electronico
Gerencia 22222222
CHERRY JOSETH SEGURA RODRIGUEZ cherodriguez@racsa.go.cr
SICOP 00000000
Guisselle Lopez Rubf gulopez@racsa.go.cr
sicop 00000000
Guisselle Lopez Rubi gulopez@racsa go cr
Gerencia 22222222

CHERRY JOSETH SEGURA RODRIGUEZ cherodriguez@racsa go cr

Numero C Ds

Verificacion completa | Solicitar informacién complementaria ( 0/0 ) | Declaracion de insubsistencia

Documento

El archivo no existe

o En adelante se procede a explicar como se trabaja cada funcionalidad de las

explicadas en la pantalla “Asignacién de responsable del contrato y notificacion

de requisitos al proveedor para laborar contrato”.

71

Informacién para v

erificar

e Si para el caso de la cuota obrero patronal se definié la verificacion mediante

interfaz, oprimir el botén “Verificar” ubicado en ese rengléon. Como se puede

observar, el sistema muestra la fecha y hora en que validé la informacion con el

Sistema Centralizado de Recaudacién (SICERE) de la Caja Costarricense de
Seguro Social (CCSS).

WWW.SsiCop.go.cr

——
[3. Informacion a verificar]

No aplica

Caja Costarricense de
Seguro Social
(C.C.5.5.)

Fondo de Desarrolio
Social y Asignaciones
Familiares (FODESAF)
Garantia de
Cumplimiento

Polizas de seguros

Informacién de la
empresa

Presupuesto

Impuesto a personas
juridicas

Situacion wributaria

Interface Manual

Justificacion

00 00E

10/02/2021 14:33
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7.2 Interfaz con la Caja Costarricense de Seguro Social

e Si para el caso de la cuota obrero patronal se defini6 la verificacion mediante
interfaz, oprimir el boton “Verificar” ubicado en ese renglon. Como se puede
observar, el sistema muestra la fecha y hora en que validé la informacion con la
Caja Costarricense de Seguro Social (CCSS). Se presenta pantalla con el
numero de identificacion y nombre del adjudicatario, asi como el estado de pago
de cuotas a la CCSS.

@& sicop.go.cr/moduloExms/sifs/svc/SeEstadoCCSS.jsp

"2SICOP
Q Verificacién de estado en la C.C.S.S.
ienticaciondel Nombre de proveedor Estado Fecha/Hora
proveedor
Normal
0101000007 CARLOS QUESADAAGUILAR (Al dlla'l 10/02/2021 15:20

Cerar

7.3 Interfaz con FODESAF

e Sipara el caso FODESAF se definio la verificaciéon mediante interfaz, al pulsar
el botdn “Verificar” ubicado en ese renglén, el sistema muestra la fecha y hora

en que validd la informacion con FODESAF.

& sicop.go.cr/moduloExms/sifs/svc/SeEstadoFodesaf.jsp

"2SICOP
Q Verificacion de estado en FODESAF
I EEEES Nombre de proveedor Estado Fecha/Hora
proveedor
0101000007 CARLOS QUESADAAGUILAR Al dia 10/02/2021 15:19

Cerrar |

=SICOP
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7.4 Verificar el pago de la garantia de cumplimiento

WWW.SsiCop.go.cr

La garantia de cumplimiento se solicita mediante el boton “Solicitar informacién
complementaria”, funcionalidad que se explicara en adelante. Al oprimir el botén
“Verificar”, el sistema muestra la pantalla “Informacién de garantias” formada

por dos secciones:

SECCION 1 Garantia: Contiene informacién relativa al monto o porcentaje y
vigencia de la/s garantia/s solicitada/s en el pliego de condiciones del
procedimiento de contrataciéon. En caso de que el adjudicatario ya haya
otorgado una garantia, en esta seccion se presenta el nimero, forma, tipo,

monto, vigencia, estado y fecha de registro de esta.

SECCION 2 Estado de garantia: En esta seccion se debe indicar si la garantia

presentada esvalida o invalida. Si la garantia de cumplimiento ha sido rendida

validamente se selecciona la opcion “Garantia valida”.

Se oprime el botén “Guardar” ubicado al final de la pantalla y se aceptan los

mensajes de confirmacion.

{Informacién de garantias

[1. Garantia]
i Vigencia

3Eure Vigenela 4 Meses

Monto de garantia colateral Vigencia

Nimero de

garantia/ranferencia  FOT™® de garantia

Tipo de garantia Monta, Vigencia Estado Fecha do regisiro

Los datos consultados no existen

[2. Estado de Garantia]
imiento 2022PX-000009-0009500099

cUR3 Manto de garanti creo
presentado

Tipo de Cambio C:

Estado de Garantia

Observacionss

El sistema presenta el resultado de la verificacion.
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Eﬂranﬁa de = arantia valida
Cumplimiento Verificar] . 40/0272021 1536

Polizas de seguros

fnformacion de la Verificar
mpresa —_—

Presupuesto Justificacion

jmpuesto a personas Verificar
Juridicas

JSituacion tributaria 10/02/2021 14:33

_ ***Observaciones a la verificacion de condiciones™*
JObservaciones a la

erificacion de
kcondiciones y
especies fiscales

e Si la garantia de cumplimiento no fue rendida validamente es necesario
solicitarle al adjudicatario la subsanacién de esta, para lo cual se selecciona la
opcion “Garantia invalida”, en el espacio “Observacion” se puede agregar algun
comentario y se oprime el botén “Subsanar garantia” ubicado al final de la
pantalla.

[2. Estado de Garantia]

Nimera de Procedimienta  2022PX-000009-0009500098

Nimero de Partida 1

Monto de garantia

: curs Monto de garantia
necesario

presentado cree

Estado

COP utiiza para la es
Tipo de Cambio SICOP utiza n‘mv: s .

i de la garantia de cumplimiento,  tipo de cambio
del ddlar establecido po Central de Costa Rica al dia anterior a la fecha

1a Rica al di la fex

el Banco

*Estado de Garantia

Observaciones

Guardar Subsanar garantia

e EIl sistema muestra una pantalla donde aparecen los datos generales del
funcionario que solicita la subsanacién y del encargado de la contratacion por

parte del adjudicatario, oprimir el botén “Registro nuevo”.

=SICOP
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~ Verificacion de las condiciones del contrato/Consulta de informacién complementaria

[1. Detalle de la Informacién]

Niimero de
procedimiento

2022PX-000009-0009500099

P 33333333
Informacién del Capacitacion

o e T Ejecutor G3101022029031 Capacitador gn;'ebas@racsa g
Solicitado a Pinturas Cartage S A

Informacién del Gerencial 22222222
encargado Encargado del adjudicatario CHOMOIBTIN0N AP OS ROJAS g:ilupez@lacsa go

Registro nuevo  Regresar

El sistema presenta el formulario Illamado “Solicitud informacion
complementaria” el cual se debe completar. Ingresar la fecha y hora limite para
que el adjudicatario subsane la garantia de cumplimiento, indicar el asunto y el

contenido donde especifique lo que se requiere subsanar y oprimir el boton
“Solicitar informacion”.

[2. Solicitud informacién Complementaria]

N . Preparacidn de Informacidn
LR R o FERID complementaria solicitada
Fecha y hora de (")Registro automatico cuando es * Fecha y hora limite de
solicitud solicitado Informacidn complementaria respuesta

Solicitar informacién | Regresar

El sistema informa que ya se ha tramitado la solicitud de subsanacion e indica

el niumero que le ha asignado a dicha solicitud. Oprimir el boton “Confirmar”.

Informacion

Nimero de solicitud [0462013000100002]

Confirmar

Ha sido solicitado

Una vez que el adjudicatario subsana la garantia de cumplimiento rendida a

satisfaccion de la institucion, se selecciona la opcién “Garantia valida” y se
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oprime el boton “Guardar” ubicado al final de la pantalla.

[2 Estado de Garantia]

Nimero do Partida 1
Monto de garantia necesario EuR3 Monta de garantia presentadn CRCO
Estado

Tipo de Cambio

Observaclones.

7.5 Validacion de pélizas

e La solicitud de las pdlizas se hace mediante el boton “Solicitar informacion

complementaria”, proceso que se explicara en adelante. Al pulsar el boton
“Verificar’, se muestra la pantalla “Informacion de pdlizas”, con el objetivo de

registrar el estrado de la pdliza o solicitar posibles subsanaciones.

“Informacién de polizas

[1. Informacion de polizas]

Partida 1

Responsabilidad Civil

Monto
Riesgos de trabajo Monto

Fidelidad Monto

Nomero de Cédula juridica

— Numero de Tipo de poliza Clasificacion Fecha de Fecha de

Resultado de
(cieder) procsdimlento tpodepoiiza  MOM°

vigencia desde vigencia hasta interface

Los datos consultados no existen

[2. Estado de Polizas]

Namero de procedimiento  2025LY.000004-0009500009
Numero de Partida 1

“Estado de Polizas Polizas vélida (OPoiizas invalidas
Observaciones

2

[ Guartr | Suesanas otz

7.6 Informacion de la empresa
¢ En caso de que el contratista corresponde a una persona juridica y se indicé
que la informacion de la empresa se verifica mediante interfaz, oprimir el botdn
“Verificar” el sistema muestra la pantalla “Detalle de la certificaciéon literal”

obtenida del Registro Nacional, a fin de comprobar la vigencia de la empresa y

=SICOP
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su representacion legal.

O Detalle de la Certificacién Literal

-A continuacion se despliega el detalle de la Gltima certificacion literal obtenida para la Persona Juridica consultada

[Datos Generales]

Persona Juridica 3101101871

Razén Social o Denominacién PINTURAS CARTAGO SOCIEDAD ANONIMA

Estado Actual Inscrita

Citas del Antecedente Tomo: 380 - Asiento: 7740 - Fecha de Inscripcion: 16/02/2009
Plazo de la Entidad Juridica Inicio: 11/05/2003 - Vencimiento: 11/05/2150

Prorroga No hay

La junta directiva puede otorgar si

poderes

DOI.“ICHIO Fiscal de la Persona CARTAGO CENTRO

Juridica

Fines para los cuales se creo la
Persona Juridica

Vigencia de la Certificacién Valida desde: 26/08/2015 - Valida hasta: 26/10/2015

DESARROLLO

o Sistema muestra la fecha y hora de la validacién.

Fonao ae ﬁsarro IO 3
Social y Asignaciones Verificar Al dia

J 1010212021 15:1
Familiares (FODESAF) 0/02/2021 15:19

Garantia de Garantia valida
Cumplimiento Verificar | (% 40/0212021 15:36

Polizas de seguros

Informacion de la
Iem e a | Verificar I 10/02/2021 15:57 I

Presupuesto Justificacion

Impuesto a personas
juridicas
Situacion tributaria 10/02/2021 14:33

Verificar

7.7 Validacion de presupuesto

¢ Si la institucién tiene desarrollada la interfaz de presupuesto debe pulsar el
botdn “Verificar”. Para registrar la informacién del presupuesto de forma manual,

oprimir el botén “Justificacion”.

Fondo de Desarrolio .
Social y Asignaciones Verificar Aldia

/ 2
Familiares (FODE SAF) 100220214599
Garantia de
Cumplimiento

Garantia valida

eVotfican) 10/02/2021 1536

Pélizas de seguros

Informacion de la -
empresa 10/02/2021 15:57

—
Presupuesto Justificacién I

T Verificar
juridicas )

Situacion tributaria 10/02/2021 14:33

=SICOP
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o EIl sistema muestra un formulario denominado “Justificacién” que se debe
completar con la informacion relativa a la reserva presupuestaria existente para

dar respaldo a la contratacién, y luego oprimir el botén “Guardar”.

Q Justificacién

I

Guardar | Cerrar

o El sistema informa que la justificacion ha sido guardada. Oprimir el botén

“Confirmar”.

Informacion

Ha sido guardado

_Confirmar

e Una vez guardada la justificacion, el sistema presenta el estado, la fecha y la hora

en que se realizé la verificaciéon presupuestaria.

!onao ae &sarro 'o

Social y Asignaciones Verificar | Aldia

) 10/02/2021 15:19
Familiares (FODESAF)
Garantia de | Garantia valida
Cumplimiento Verificar] ' 1010212021 15:36

Polizas de seguros

Informacion de la
empresa

Presupuesto Justificacién

Verificar 10/02/2021 15:57

cumple

Impuesto a personas
juridicas
Situacion tributaria 10/02/2021 14:33

Verificar |

7.8 Validacion del impuesto a la persona juridica

=SICOP
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e Si para el caso Impuesto a personas juridicas se definié la verificaciéon mediante
interfaz, oprimir el boton “Verificar” ubicado en ese renglon, en el caso de personas
fisicas no aplica la validacién. Como se puede observar, el sistema muestra la

fecha y hora en que valido la informacién.

Fondo de Desarrollo "

Social y Asignaciones Verificar %f&gﬂom 1519
Familiares (FODESAF) %
Garantia de
Cumplimiento

Garantia valida

Verificar | % 4010272021 15:36

Polizas de seguros
Informacién de la

Verificar 1010272021 15:57
empresa J
2 cumple
Presupuesto 10/02/2021 16:03
Impuesto a personas No aplica validacion
Hitiicas Q02p00s 150
Situacion tributaria 100272021 14:33

***QObservaciones a la verificacion de condiciones™*
Observaciones a la
verificacion de
condiciones y
especies fiscales

7.9 Validacion de patente

e Para la validacion del estado con la patente municipal SICOP no cuenta con la
interfaz, por lo tanto, debe solicitar documento o validar ingresando a la pagina de

la Municipalidad relacionada. Sistema permite se anexe el documento.

7.10 Situacion tributaria

o El estado con el pago ante Tributacion Directa se debe validar ingresando a la
pagina de la tributacion, en razén que SICOP no cuenta con la interfaz. Sistema

permite se anexe el documento relacionado.

7.11 Solicitud de informacion complementaria

o Al oprimir el botdn “Solicitar informacién complementaria” se muestra la pantalla
“Verificacion de las condiciones del contrato/Consulta de informacion

complementaria”. Se oprime el botén “Registro nuevo”.

=SICOP
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Verificacion de las iciones del Ita de infor ion complementaria

[1. Detalle de la Informacién]

e 2025LY-000004-0009500099
procedimiento
00000000

Informacion del SICOP
solicitante Ejecutor G3101022029049 Guisselle Lapez Rubi grulopez@racsa go
Solicitado a Che - proveedorFisico

! Gerencia 22222222
'“’°"“"::“ de Encargado del adjudicatario C0304710654001  CHERRY JOSETH SEGU  cherodriguez@rac
TR RA RODRIGUEZ sagocr

N——

e Se muestra la seccidén “Solicitud informacion Complementaria”, donde se
completan los campos fecha y hora limite de respuesta, asunto y contenido y se

oprime el boton “Solicitar informacion”.

[2. Solicitud informacion Complementaria]

Preparacion de Informacién complementaria

Namero de solicitud Estado solicitada

Fecha y hora de (")Registro automatico cuando es solicitado *Fecha y hora /—‘ /—|
solicitud Informacion complementaria limite de =

* Asunto ‘ ‘

* Contenido

|

Solicitar informacion

7.12 Verificacién completa

e Una vez que el contratista ha aportado lo requerido para proceder con la
elaboracion del contrato y se han efectuado las validaciones pertinentes, se
oprime este botén “Verificacién completa”, para confirmar que la verificacion de
condiciones se ha realizado satisfactoriamente, para pasar a la etapa de
elaboracion de la adenda del contrato.

o El sistema muestra el siguiente mensaje consultando si se desea trasladar el

contrato para su elaboracion. Oprimir el botdn “Aceptar”.

=SICOP
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¢ Esta seguro de haber revisado a satisfaccion todas las verificaciones de contrato, asi
como validado el pago de las especies fiscales y la garantia de cumplimiento?

En caso afirmativo, puede presionando el boton “Aceptar” trasladar el contrato para su
confeccion.

car

El sistema informa que el proceso ha sido exitoso. Oprimir el botén “Confirmar”.

Informacion

El proceso ha sido exitoso.

Confirmar

8. Declaratoria de insubsistencia

WWW.SsiCop.go.cr

Para tramitar la declaratoria la insubsistencia se pulsa el boton “Declaratoria

de insubsistencia”.

[5. Archivo adjunto]

Namero C i Descripcio i i0 iali Documento

El archivo no existe

Declaracion de insubsistencia

Verificacion completa | Solicitar informacion complementaria ( 0/0 )

El sistema presenta el formulario “Gestion de declaratoria de insubsistencia”
para continuar se completar el campo “Justificacion” con la motivacion de la
insubsistencia. En caso de que sea necesario adjuntar algun archivo, se debe
oprimir el boton “Examinar” para seleccionar el archivo que se va a anexar y

oprimir el boton “Agregar”. Para continuar se pulsa el boton “Guardar”.
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[2. Justificacion de insubsistencia]

Fecha de elaboracion Es generado autométicamente por el sistema

Justificaciéon

[Archivo adjunto]

Namero  C i D ipcio i i0 iali Documento

! No v ‘ ‘ ‘ Seleccionar archivo | Sin archivos seleccionados | Limpiar

Agregar

Listado

e Una vez guardado el sistema muestra los siguientes botones:

v' Boton “Solicitar aprobacion”: Oprimiendo este botén se muestra una nueva

seccion deeste formulario llamada “Informacion detallada de las aprobaciones’

que permite enviar a aprobacion la declaratoria de insubsistencia.

v Boton “Modificar”’: Oprimiendo este botén el sistema permite modificar la

informacioningresada en este formulario.

v' Botén “Eliminar”: Oprimiendo este botén el sistema elimina la gestién de

declaratoriade insubsistencia previamente guardada.
v' Botoén “Listado”: Le permite al usuario regresar a la pantalla “Asignacion de
responsabledel contrato y notificacién de requisitos al proveedor para elaborar

contrato”.

e Para continuar se selecciona el boton “Solicitar aprobacion”.

I J

Archivo adjunto El archivo no existe

e Se muestra la seccion “Informacion detallada de las aprobaciones”, para

=SICOP
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buscar y seleccionar los funcionarios aprobadores de este proceso.

3. i6 de las apr

Historial de Ia Solicitud de Aprobacién

* Aprobador

Aprobador

Aprobador

* Método de aprobacion (® Aprobacitn secuencial () Aprobacion paralera

Buscar

Buscar | Limpiar

Buscar | Limpiar

* Descripcin de solicitud [

* Contenido de solicitud

4

Archivo adjunto Seleccionar archivo | Ninguin archivo seleccionado Agregar |

Para continuar se completa los campos: Descripcion y contenido de la solicitud

y se oprime el botén “Solicitar aprobacion”.

* D ipcion de ici |“"D ipcion de solicitud**

[***Contenido de solicitud***

* Contenido de solicitud

-

Archivo adjunto Seleccionar archivo | Ningtin archivo seleccionado Agregar |

Solicitar Aprobacion |

El sistema informa que se ha generado la solicitud de aprobacion. Oprimir el

botén “Confirmar”.

Informacién

Ha sido solicitado

Los pasos para la aprobacion se describen en el punto de aprobaciones.
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9. Tramite adenda del contrato

e Corresponde al usuario con el rol “Contrato 1”, asignado en la pantalla “Asignacion de
responsable del contrato y notificacién de requisitos al proveedor para elaborar contrato”,

siguiendo los siguientes pasos:

o En el menu llamado “Procedimiento de la institucion compradora”, se ingresa los

siguientes enlaces: “Contratacién electréonica”, “Confeccion de contrato” y “Contratos”.

= SICOP aa

= Mi SICOP Ee

Procedimiento de la
Institucién Cempradera

[ic]
Solicitud de contratacién
Licitacion Electrénica ~
Contratacién Electrénica -~

Confeccién de contrato .~

. Verificar las condiciones
del contrato

= Contrato modificado

o El sistema presenta la pantalla “Listado de contratos” donde se debe ubicar el
procedimiento que requiere contrato u orden de compra, cuyo estado debe ser

“Verificacidon completa”, y se oprime sobre la descripcién de ese procedimiento.

" Listado de contratos

Nimero de Numero de * s |
procedimiento s contrato L - J°L J
Descripcion del r 1 c tista [
procedimiento J Coboike i
Rango de Fechas ‘* sl
Notificado bl
[Todos v]
Namero de procedimiento / Namero de 2 Fecha
R Descripcion del procedimiento o Nombre del contratista Estado
Envimte ANY VIVIAN JIMENEZ CASEZAS V:x;:‘;“
E——

=SICOP

WWW.SsiCop.go.cr






Hagamos el 3 Manual de prérrogas al plazo de entrega del contrato
futurojuntos
Cddigo: P-PS-091-04-2013 Version: 4 Pagina 38 de 40

o El sistema muestra pantalla con el contenido del contrato relacionado. Para continuar con

el proceso del contrato se debe consultar los siguientes manuales:
v' P-PS-106-04-2013 Manual elaboracion de contrato con aprobacion interna.

v P-PS-095-05-2014 Manual de elaboracion de contratos con firma de contratista.

v P-PS-096-04-2013 Manual de elaboracién y aprobacion de contratos.
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