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Directora de la Direccién de Contratacion Publica RODRIGUEZ (FIRMA) o0
PARA: Instituciones Publicas usuarias del Sistema Integrado de Compras Publicas (SICOP)
FECHA: 19 de julio 2023

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

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

A partir del 31 de julio de 2023, se incorpora en el Sistema Integrado de Compras Publicas (en adelante SICOP), las
mejoras que a continuacion se detalla:

1.- Alerta ordenes pedido lineas inhabilitadas o excluidas.

En SICOP existe la funcionalidad para generar ordenes de pedido desde los contratos formalizados en los procesos
de las contrataciones bajo la Modalidad de Segiin Demanda, Ejecucion por Consignacién o Convenio Marco; en dichos
contratos se cuenta con la posibilidad de excluir lineas cuando asi lo requiera la administracion y segun corresponda.

Actualmente en las modalidades de contratos anteriormente citadas, si un usuario ha iniciado con la elaboracion de
una orden de pedido o inclusive de una solicitud de cotizacién en un convenio marco sin oferta econoémica, a una linea
inhabilitada o excluida, el sistema permite continuar con el proceso, permitiendo inclusive notificar la orden de pedido.

Por lo anterior, se realiza mejora al sistema para que, en situaciones como la citada en el parrafo anterior se genere
una alerta al usuario indicando que la orden de pedido contiene una o mas lineas excluidas o inhabilitadas, lo cual
ademas impedira continuar con el proceso con la finalidad de que realice la modificacion correspondiente la orden.

a) Ordenes de Pedido: Cuando el analista se encuentra elaborando la orden de compra, el mensaje de control
para lineas excluidas o inhabilitadas se mostrara desde que se ingresa a la pantalla para elaborar las 6rdenes
de pedido y se seleccionen lineas del contrato base o que se hayan incluido posteriormente con cantidad
mayor a cero (0) que se encuentren excluidas o inhabilitadas, al tratar guardar o registrar la misma, o cuando
se trate de solicitar aprobacién, o al tratar de aprobar por parte del aprobador o al tratar de generar documento
electrénico para notificar. El texto del mensaje se muestra como sigue:

! Ley. No. 9986 del 27 de mayo de 2021.
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www.sicop.go.cr dice
ta Ciudadanos | Map

2023 16:1  La(s) linea(s): 1, contiene un cédigo de producto que fue inhabilitado o
excluido por los administradores del contrato, por lo tanto no podra ser
utilizada en esta orden de pedido. Puede comunicarse con el
administrador del contrato o realizar una nueva orden de pedido.

T

© Instituciones Col

ompra por Catalo

ncionata

samiento )842023000200012

on Aprobado Verifid
G4000000000034
Procesos GB 2

El mensaje indica cuales lineas son las que tienen un estado de excluida o inhabilitada. Recordar que, durante
los momentos de registro, aprobacion y antes de notificar la orden de pedido es posible aplicar una
modificacion a la misma y cambiar la cantidad de la linea excluida o inhabilitada a cero para que no forme
parte de la orden de pedido, y asi poder continuar.

Convenio marco (médulo compra por catalogo): De forma similar, para los contratos bajo la modalidad
convenio marco con oferta economica si ya se tienen cddigos en la cesta de compras para empezar a generar
la orden de pedido y estos fueron inhabilitados o excluidos, entra a regir el control en el formulario cuando se
trate de guardar la orden de pedido. Para los convenios marco sin oferta econémica con los que se deben de
tramitar una solicitud de cotizacién antes de las ordenes de pedido, el mensaje de control para las lineas
inhabilitadas o excluidas se dara a partir de la apertura de las cotizaciones, para aquellas que se traten de
seleccionar como mejor opcién, o cuando se trate de solicitar adjudicacion, o al guardar o comunicar el acto
de seleccion de mejor oferta, asi como al tratar de dar firmeza. El texto del mensaje se muestra como sigue:

www.sicop.go.cr dice

[06/2023 17:%  La(s) linea(s): 2, ta Ciudadanos

contiene un codige de producto que fue inhabilitado o excluido por los

- : . @ Institucion
administradores del contrato de convenio marco, por lo tanto no podré

ser seleccionada,
Favor eliminar la seleccién para continuar. ompra por C
y Sancionato T

FENUUU UE VIgEnTia FIECIU UNTanu vonversion del

e contrato Contratista ; . .
del precio cotizado precio a USD

El mensaje indica cuales lineas son las que tienen un estado de excluida o inhabilitada. Recordar que, durante
los momentos de seleccionar las cotizaciones, adjudicar o comunicar el acto y antes de dar firmeza las
cotizaciones elegidas pueden ser modificadas o revocadas, de esta manera no seleccionar lineas excluidas
o0 inhabilitadas, o de ser necesario iniciar una nueva solicitud de cotizacion.
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Notas:

e Siya existen tramites de cotizaciones en firme, y se excluyen o inhabilitan lineas, al tratar de generar 6rdenes
de pedido sobre estas cotizaciones les aplicara los controles en el formulario de orden de pedido.

e Para las lineas o codigos de producto inhabilitados, si se vuelven a habilitar podrén continuar de manera
normal el proceso de la cotizacion u orden de pedido.

2.- Programa de Adquisiciones.

Con el objetivo de coadyubar al usuario con el rol Operador de portal, se hace mejora en el médulo de programa de
adquisiciones para que SICOP valide el codigo de clasificacion con el objeto al gasto, se modifica el orden de los
campos para que primero se muestre el cédigo de clasificacién y seguidamente la descripcion del bien o servicio,
ademas se modificé el nombre del campo fuente financiamiento por objeto al gasto y se agregé la columna de
observaciones y fuente financiamiento. Asi mismo se hace mejora en el proceso para modificar el programa una vez
guardado.

A continuacion, se detalla las mejoras:

» Validacion del cédigo de clasificacion con el objeto al gasto: Para hacer esta validacién el sistema
compara que el codigo de clasificacion y objeto del gasto seleccionados por el usuario correspondan a la
relacion del cddigo material que hace la Direccion de Contratacion Publica del Ministerio de Hacienda.

o Siel programa de adquisiciones se carga mediante la plantilla ya definida cuando el usuario oprime el botén
“Cargar informacién a partir de archivo” y el objeto del gasto no esta correcto o estéa en blanco SICOP muestra
el siguiente mensaje. Para continuar pulsa el boton “Confirmar”.

Informacion

El proceso para cargar el plan de adquisiciones ha sido exitoso.
Sin embargo, para las siguientes lineas que tienen el campo
‘Objeto del gasto”, en blanco es porgue no corresponde el cddigo
de clasificacion, favor ingresar el objeto del gasto correcto en el
sistema:

[1]

(2]
[3]
[4]
5]
5]
7]
8]
9]

Confirmar
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e Si el programa de adquisiciones se completa en el formulario electronico la validacion del cddigo de

clasificacidn con el objeto del gasto se ejecuta al momento de pulsar el botén “Guardar”.

[scar
# sicop.go.cr

Informacion

ivo a cargar

Descargar plant | Sin archiv

Confirmar

» Fuente de financiamiento: Para las instituciones que son usuarias del Sistema Integrado de Gestién de
Administrativa Financiera (SIGAF), en este campo se muestra el boton “Buscar”. El sistema muestra el
catalogo de las fuentes de financiamiento, donde el usuario debe seleccionar la que corresponde. Para las
demas instituciones el campo debera completarse manualmente.

*"\Bl.'lsqueda de fuente de financiamiento
001 INGRESOS CORRIENTES

001-001 INGRESOQS CORRIENTES INGRESOS TRIBUTARIOS

001-002 INGRESOS CORRIENTES INGRESOS NO TRIBUTARIOS

001-003 INGRESOS CORRIENTES INGRESOS POR TRANSFERENCIA

001-004 INGRESOS CORRIENTES OTROS INGRESOS NO TRIBUTARIOS

001-101 INGRESQS CORRIENTES GOBIERNQ CENTRAL I
» Observaciones: Campo para ser completado por el usuario en forma opcional.
» Modificar el programa: Se modifico la funcionalidad para que, una vez guardado el plan anual de

adquisiciones, sea que el mismo ha sido cargado del Excel formato xIsx o llenado manualmente, SICOP
permita modificar las lineas, por lo tanto, quedan como editables.

3.- Reasignacion de Solicitudes de autos/informacion.

El usuario con el perfil “Administrador de institucion” ingresa a la pantalla “‘Reasignacion de Roles”
desde donde ubica la nueva seccion “Solicitudes por parte de la CGR” haciendo clic sobre la opcién
“‘Encargado de responder solicitud de auto/informacion” para iniciar la reasignacion.
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Cierre de Sesion  Mi SICOP
RECEPCIUN Uk SONCIUG U
autosfinformacién CGR
Historial de envios de SMS
Buzon de netificaciones
por correo electronico
Buzon gestion documentos
confidenciales

=Contratacion Electrénica

~ Confeccién de contrato

-+ Orden de pedido

=Aprobacion Interna
« Solicitudes de Criterio Legal
« Criterio Legal

=Recepcion
+ Gestion de Recepcidn
+Consulta de Solicitudes
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| Catalogo Bienes/Servicios | Concursos | Expediente Electronico | Consulta de Proveedores | Compra por Catilogo

Procedimiento Administrative y Sancionatorio

~ Reasignacion de Roles

- Los usuarios con el perfil administrador de institucion podran consultar en esta pantalla los encargades relacionados a caca tipo de documento segun ka etapa.
- Se requisre un nimero de documento para poder realizar i consulta de los encargados reladonados sequn cada etapa.
- El nombre de cada rol relacionado alos del docL i entesi

westran fesis.

[ Solicitud de contratacion ]

© Solicitud de autorizacion de contratacion directa especial - Aprobador de unidad solicitante
© Solicitud de auterizacion de contratacion directa especial - Encargado de unidad legal

© Encargado de solicitud de contratacion

[ Licitacion electronica ]
© Encargado de cartel
© Encargado de recursos

+Pago Electrénico © Solicitante de verificacion/verificador

- Gestion de Pago

« Gestion de Pago de
Remate

- Reporte de Retenciones

«Multa y Cldusula Penal

[ Contrato electronico ]

© Elaborador y/o aprobadores de contrato

© Encargado en relacidn con la solicitud de modificacion

© Encargado de Sclicitud de Inclusion y Exclusion de productos
© Administrador de Contrato

=Garantia Electronica

« Listado de garantias
+Buzbn de solicitudes de
subsanacion

[ Solicitudes por parte de la CGR ]
© Encargado de responder solicitud de auto/informacion

=Aprobacion [ Garantia electrénica ]

© Encargado de garantia

=Expediente

=Reasignacion de Roles

Al ingresar en esta seccion se muestra la pantalla “Cambio de encargado de solicitud de auto/informacion
recibida”, en donde podra llamar el documento de solicitud de auto o solicitud de informacién adicional enviado por la
CGR hacia la administracion, ingresando el nimero de documento en el campo “Nimero de documento de
auto/solicitud”, y al oprimir “Consultar” podra revisar el encargado de responder y asi reasignar el usuario con el
mismo rol, ya sea “Ejecutor de tramites 2" para las solicitudes de auto (recursos de la CGR) o “Competente 1” para
las solicitudes de informacion adicional (refrendos de contratos), de la misma manera que cualquier otra reasignacion
utilizando el boton “Modificar”.

Cambio de encargado de solicitud de auto/informacién recibida

8052023000000055 Consultar |

[ Informacion de solicitud de auto/informacion ]
8052023000000055

Numero de documento de
auto/solicitud

Nimero de documento

Titulo de la solicitud PRUEBA SOLICITUD DE AUTOS PARA INFO -RONALD

Tipo de auto/solicitud Audiencia especial

[ Encargado de la solicitud ]

Tipo de encargado ID del usuario Nombre de usuario

Nombre encargado
(Ejecutor de tramites 2)

G3101022029031 Buscar | Capacitador

Previo
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4.- Solicitud de informacion en solicitudes de auto/informacion.

El encargado de contestar una solicitud de auto/informacién recibida por parte de la CGR, al ingresar a la misma en el
final del formulario se muestran dos botones ya conocidos como son “Solicitud de informacion” y “Resultado de la
solicitud de informacién”. El primero se mostrara siempre que la solicitud de auto/informacién no se haya contestado
hacia la CGR, el segundo como es lo regular se mostrara en caso de que existan solicitudes de informacion enviadas
relacionadas a este tramite.

- Licitacién Electréni “ 4. Encargados relaci os
~ Cartel i " Numero Empresaiinstitucion Nombre encargado Fecha/hora limite atencion Estado
- Informacién por institucion
~ Otros Practicas y N e .
- Comiin 1 pruebas/Capacitacion Capacitador 05/06/2023 12:00 Pendiente
Solicitud de verificacion
f:;fnu-:ﬂn;la solictud de Encargado Capacitador Estado Pendiente

Fechalhora limite aten
cion

Solicitud de informacién
Recepcion de solicitud de

Empresa/institucion  Practicas y pruebas/Capacitacion 05/06/2023 12:00

inol 10N Namero documento Fecha/hora respuesta

“Contenido
por cormeo elactrénico
Buzon gestion documentos £
confidenciales

- Contratacién Electrénica 5. Documentos adjuntos

- Confeccion de contrato Descripcion

. Orden de pedido Nimero c J n ificacié
= Aprobacion Interna confidencialidad
« Solicitudes de Criterio Legal 1
« Criterio Legal

Documento

[Elegir | | [Seleccionar archivo | Ninguno archivo selec Limpiar

=Recepcién
- Gestion de Recepcion
+ Consulta de Solicitudes

Agregar

Resultado de |2 solicitud de informacion | | Solicitud de informacién

Generar | Regresar

«Pago Electrénico

Estas solicitudes de informacion se recibiran y contestaran a quiénes se les envie desde el mismo acceso en las que
actualmente se contestan estas solicitudes, en la opcion “Recepcion de solicitud de informacion”. Estas solicitudes
también emiten una notificacion por correo electronico. Recordar que estas solicitudes de informacion regulares no
son reasignables.

5.- Notificacion de solicitudes de auto/informacion de la CGR.

Las actuales alertas que se notifican por correo electronico cuando la CGR envia una solicitud de auto o de informacion
adicional, seglin sea para un recurso 0 un tramite de refrendo, y que recibe ya sea el actual encargado de la
contratacion o el competente que solicita el refrendo de un contrato, ahora la misma notificacién la recibiran los usuarios
con el perfil de “Administrador de institucion” para que de esta manera también le pueda dar seguimiento. Ejemplos
de las actuales notificaciones:

Solicitud de auto/audiencia

e
2 SICOP

SICOP |e informa que |a Contralorfa General de la Repiblica ha enviado solicitud de informacién del tipo Auto de prevencion para la atencién de los recursos de objecién del procedimiente nimero
2022CD-000004-0000800001 para Prueba CGR Kevin, el cual es tramitada por CAPACITACION Radiografica Costarricense S.A..

El detalle del recurso puede ser en la direccion www.si r

2SICOP

Direccion: San José, Avenida 2da Calle 1y 3
Tel 2539-4339 - 2539-6208
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Solicitud de informacion

SICOP <info@sicop.go.cr>
3 © Ronald Arguello Leandro
b~
2~SICOP

SICOP le informa que la Contraloria General de la Replblica ha enviado solicitud de informacién del tipo Solicitud de informacién adicional (refrendo) para la atencién de refrendo del contrato nimero
0432023000100055 contratista CONFORT ECOLOGICO EMPRESA INDIVIDUAL DE RESPONSABILIDAD LIMITADA, del procedimiento nimero 2023LD-000010-0009500099 para
PRUEBAS DEL 19 AL 30 DE JUNIO - REFRENDO PARA CGR - GRUPO 2, el cual es tramitado por Practicas y pruebas/COMPRAS Y SUMINISTROS.

£l detalle puede ser consultado en la direccién www.sicop.go.cr

=SICOP

6.- Reasignacion de Solicitudes de modificacion de contrato.

El usuario con el perfil “Administrador de institucion” ingresa a la pantalla “Reasignacion de Roles” desde donde
ubica la actual seccién “Contrato electrénico” haciendo clic sobre la opcion “Encargado en relacion con la solicitud
de modificacion” para iniciar la reasignacion.

Cierre de Sesion Mi SICOP Procedimiento Administrative y Sancionatorio

~ Cartel

~ Informacién por institucidn - -2

~ Otros Reasignacion de Roles

~ Comun

= Contratacién Electronica - Los usuarios con &l perfil administrador de institucion podrdn consultar en esta pantalla los encargades refadonados a cada tipo de documento segun la etapa.

~ Confeccidn de contrato - Se requiere un nimero de documento para poder realizar la consulta de bos encargados relacionados segun cada etapa.
~ Orden de pedido - Elnombre de cada rol relacionado a los encargados del documento se muestran enfre paréntesis

sAprobacién Interna

+ Solic Criterio Legal [ Solicitud de contratacién ]
Criterio . © Solicitud de autorizacion de centratacion directa especial - Aprobador de unidad solicitante
=Recepcion © Solicitud de autorizacién de contratacién directa especial - Encargado de unidad legal
- Gestion de © Encargado de solicitud de contratacion
+ Consulta de

-Pago Electrénico [ Licitacion electrénica ]
« Gestion de Pago © Encargado de cartel

e © Encargado de recursos
R Solicitante de verificaciéniverificador
+ Reporte de Retenciones
+Multa y Clausula Penal [ Contrato electrénico ]
= Garantia Flectrénica Flaborador y/o aprohad: de contratn

@ Encargado en relacién con la solicitud de modificacién
Encargado de Solicitud de Inclusion y Exclusion de productos
© Administrador de Contrato

subsanacién

=Aprobacion [ Solicitudes por parte de la CGR ]

© Encargado de responder solicitud de autofinformacién

= Expediente

I aHeasiﬂnacién de Roles -

Al ingresar en esta seccion se muestra la pantalla “Cambio de encargado en relacion con la solicitud de
modificacion”, en donde podra llamar el documento de solicitud de modificacion de contrato, una vez guardado por el
elaborador de la institucion o asignado por el distribuidor cuando es enviado por un usuario de proveedor comercial,
ingresando el nimero de contrato desde donde se origina la solicitud y el nimero de documento de la solicitud de
modificacion, estos en los campos del mismo nombre. Al oprimir “Consultar” podra revisar el o los encargados de
validar, distribuir o aprobar que hayan sido asignados respectivamente en el formulario y ain no hayan contestado o
completado.

Direccion: San José, Avenida 2da Calle 1y 3
Tel 2539-4339 - 2539-6208
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Cambio de encargado en relacion con la solicitud de modificacion

Nimero de contrato 0432023001000067
Namero de solicitud 1072023001000023 Consultar

de modificacién
[Informacion de la contratacion]

Nimero de
Procedimiento
Titulo de la
contratacién

2022LN-000025-0000800001

[Encargado en relacién con la solicitud de modificacion]
Tipo de encargado ID de Usuario

Aprobador de solicitud de modificacidn
(Aprobador de contrato 1)

H3101009059007
Buscar

H3101009059012
Buscar

Aprobador de solicitud de modificacion 2
(Aprobador de contrato 1)

H3101009059002
Buscar |

Encargado de registro de notificacion
(Contrato 3)

Solicitud de adquisicién, "ESPONJAS DE GAS DE 10 X 10 CM, NO ESTERIL", cédigo: 2-94-

Espinoza Fermandez Javier
DAYANA MURILLO CAMACHO

RONALD ARGUELLO LEANDRO

Nombre del usuario

Modificar | Regresar

De esta manera podra reasignar el usuario segun el tipo de encargado donde como es lo regular entre paréntesis se
muestra el rol relacionado con cada encargado, y de la misma manera que cualquier otra reasignacion puede buscar
el usuario a reasignar y utilizar el boton “Modificar”. La cantidad y tipos de encargados se mostraran segun el tipo de
solicitud de modificacion que se llamé a esta pantalla. Con los encargados de aprobar se diferencian con 2 0 3 en caso
de haber utilizado mas de un aprobador, pero una vez respondido o0 aprobado ya no se muestran, de la misma manera

que un distribuidor que ya asign6 un tramite tampoco se podra reasignar.

ROY Firmado digitalmente Firmado digitalmente por
ROY isco BTG JESSIE MARIELA Fimadodigtaimente,
AN MASIS MORA  MORA (FIRMA)
DURAN LIZANO (FIRMA)
Fecha: 2023.07.20 (FIRMA) Fecha: 2023.07.20
(FIRMA) 10:07:08 -06'00"

09:53:22-06'00"

Firmado digitalmente por

OMAR ALBERTO 'OMAR ALBERTO MORA ARIAS
MORA ARIAS  Rim

Fecha: 2023.07.20 103032
0600

(FIRMA)

Realizado por:
Roy Duran Lizano
Unidad de Gestion del Sistema
Digital Unificado, DCoP

Realizado por:
Jessie Masis Mora
Unidad de Gestion del Sistema
Digital Unificado, DCoP

Revisado por:
Omar Mora Arias
Unidad de Gestion del Sistema
Digital Unificado, DCoP

Direccion: San José, Avenida 2da Calle 1y 3

Tel 2539-4339 - 2539-6208
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