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INSTRUCTIVO PARA SEGUIMIENTO DE TRÁMITES DE CONTRATACIÓN ADMINISTRATIVA 



ELABORADO POR 
UNIDAD DE BIENES Y SERVICIOS



FECHA DE ELABORACIÓN
AGOSTO 2017
INTRODUCCIÓN
El Ministerio de Salud, utiliza el sistema de compras públicas (SICOP), desde junio del 2016, para realizar las compras requeridas por la institución, este sistema permite la visibilidad de todo el proceso de compras, es así que se hace necesario que los usuarios que intervengan en un proceso de compra tengan acceso a realizar gestiones dentro del sistema, es por esto que se ha generado el presente instructivo que le permita generar acciones de seguimiento a la misma.

BASE LEGAL
Constitución Política
Ley Nº 6227, Ley General de la Administración Pública
Ley N° 5525, Ley de Planificación Nacional
Ley Nº 7494, Ley de Contratación Administrativa, 
Ley Nº 8454, Ley de Certificados, Firmas Digitales y Documentos Electrónicos, 
Decreto Ejecutivo Nº 33411-H, el Reglamento de la Ley de Contratación Administrativa
Decreto Ejecutivo N° 35139-MP-Mideplan

Alcance
Ministerio de Salud, en sus tres niveles de gestión


INSTRUCTIVO
A. Para conocer los carteles publicados de bienes y servicos del año en curso (decisión Administrativa de iniciar un proceso de contratación y sus aspectos más relevantes)

1. Ingresar el sitio web a través de Internet Explorer (no se recomienda el uso de otros navegadores) en el sitio web www.sicop.go.cr

2. Hacer clic en la pestaña “Expediente electrónico”
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3. Dar clic en “buscar” 

[image: Resultado de imagen de forma de click manita][image: ]

4. Se le abrirá una pantalla donde debe colocar el nombre o el número de cédula jurídica de acuerdo a la institución que desea ubicar y dar click en el botón consultar

Por ejemplo 
· 2100042010 - Ministerio de Salud
· 3007691611 - Comisión Nacional de Investigación en Salud
· 3007342750 - Comisión Nacional de Vacunación y Epidemiología
· 2100045254 - Fideicomiso 872-CTAMS-BNCR
· 3007045308 - Oficina de Cooperación Internacional de la Salud
[image: Resultado de imagen de forma de click manita][image: ]
5. Cuando la pantalla despliegue la información debe hacer click sobre el número de cédula jurídica de la Institución
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6. Esta pantalla lo dirigirá nuevamente a la principal donde debe hacer clic en consultar donde le desplegará la información de la institución
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7. Una vez realizado lo anterior se mostrarán los expedientes electrónicos de compras de la Institución, a los que puede ingresar haciendo clic en la descripción de la contratación.
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B. Para conocer las ofertas recibidas una vez realizada la apertura para cada proceso de compra.

1. Realice la búsqueda del expediente de contratación descrita en el punto A de este documento.

2. Una vez ubicado el trámite deseado, ingrese en este haciendo clic en la descripción de la contratación
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3. Una vez que ingresa al expediente electrónico de la contratación en donde puede observar cada una de las etapas de la compra desde la Solicitud de bienes y servicios que dio origen al trámite, el cartel, el contrato y el estudio de ofertas entre otros. 
Para visualizar las ofertas presentadas ingrese en la Sección 3 Apertura de ofertas del cartel del expediente de compra y haga clic en consultar:
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Aquí podrá observar las ofertas presentadas las cuales se muestran de la siguiente forma
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C. Para ver el oferente escogido, las razones y criterios que justificaron su escogencia.

1. Realice la búsqueda del expediente de contratación descrita en el punto A de  este documento.

2. Una vez ubicado el trámite deseado, ingrese en este haciendo clic en la descripción de la contratación

[image: Resultado de imagen de forma de click manita][image: ]

3. Cuando ingrese al expediente electrónico de la contratación podrá observar las diferentes etapas de la compra. 
Para visualizar la recomendación de la adjudicación del expediente de compra  haga clic en consultar, puede escoger recomendación de adjudicación o acto de adjudicación
[image: Resultado de imagen de forma de click manita][image: Resultado de imagen de forma de click manita][image: ]

En la pantalla que se despliega podrá observar la recomendación de adjudicación o la adjudicación de la oferta elegida, las cuales se muestran de la siguiente forma
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D. Para ver un contrato

1. Realice la búsqueda del expediente de contratación descrita en el punto A de este documento.

2. Una vez ubicado el trámite deseado, ingrese en este haciendo clic en la descripción de la contratación
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3. Una vez ingresado al expediente diríjase al punto 5 Información del contrato y dé clic en “contrato”
[image: Resultado de imagen de forma de click manita][image: ]
Aquí podrá observar toda la información del contrato de compra 
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E. Para ver un proceso de contratación (Cartel, ofertas, contrato) de los últimos cinco años.

1. Realice la búsqueda del expediente de contratación descrita en el punto A de  este documento.

2. En la pantalla Listado de expediente puede cambiar la fecha para buscar un trámite de los últimos cinco años y da clic en consultar. Es importante destacar que el uso de SICOP en la institución se da a partir de junio del año 2016, por tanto la información de compras de años anteriores debe realizarse a través del sistema CompraRED.
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7 Contrato

[1. Informacién de la Institucion]

Identificacion
Nombre
Representante Legal
Cédigo postal
Teléfono

Direccién

2100042010
MINISTERIO DE SALUD

Dra Karen Tatiana Mayorga Quités
10102

223003

Calle 16, Av. 6y 8 Merced, San Jose, San Jose.

[2. Informacién de Adjudicacién]

Niimero de Mer-ink

Nimero de procedimiento.

2017070088300
© Detalles del Cartel @ Detalles de Adiudicacion © Detalies de las cond
2017CD-000022-0009200001

[3. Informacién del contratista]

Identificacion
Nombre del contratista

Representante legal

Identificacion del Representante
legal

Teléfono

Cédigo postal
Direccién

Nombre del encargado

Departamento/Unidad

3101562908

GCM CONSULTORIA ORGANIZACIONAL SOCIEDAD ANONIMA
GUISELLE MARIA CAMACHO MENDEZ

0106400901

22790437

30303

Residencial Monserrat, IV Etapa, casa 26-1

Guisselle Camacho Méndez

Gerencia General
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7 Listado de Expediente

«Expediente

Nimero de
solicitud
stitucional

procedimiento
Descripcion
Identifcacion de la Nombre de la
lioton Zi00042010 Buscar| Limpiar - NomOre de INISTERIO DE SALUD
Fechay hora de o .
Fechay| smovaots |7 - st |5
Cadigo de Cadigo de
Clasificacion — dentificacion
TOresulados v
Nimero de ” » Nro. de solicitud de Fecha y hora
procedimiento  NMPre de fa nstitucién (T Contratacion  de solcitud
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TCDRDIESODE 445727100 SALUD  COMPRADE LLANTHS PARAZLNNVELCENTRAL GEGZTO010803 04082017
nTER o S SERVICS BN GENGIAS ECONOMIGAS Y SO01 guprrorane auoazo
ALQUILER DE INMUEBLE PARA ALBERGAR LA DI
MINISTERIO DE SALUD  RECCION DEL AREA RECTORA DE SALUD DE G 0062017000100048 0110812017
RECIA
2017CD00002600082  STERIO DE SALUD  COMPRA DE MATERIALES DE LIMPIEZA 0062017000100028 020612017

00001 -





image1.jpeg




image22.jpeg




