DIRECCION GENERAL DEL ARCHIVO NACIONAL

Departamento Administrativo-Financiero
Proveeduria Institucional

Subproceso de Contratacion Administrativa

INSTRUCTIVO PARA SEGUIMIENTO DE
TRAMITES DE CONTRATACION
ADMINISTRATIVA DE LA DIRECCION
GENERAL DEL ARCHIVO NACIONAL

La Direccidon General del Archivo Nacional utiliza el sistema de compras publicas SICOP, lo cual

permite la visibilidad de todo el proceso de compras. Para realizar gestiones dentro de este sistema

se presenta el siguiente instructivo, el cual permitird realizar las siguientes acciones:

A. PARA CONOCER LOS CARTELES PUBLICADOS DE BIENES Y SERVICIOS DEL ANO EN

CURSO (DECISION ADMINISTRATIVA DE INICIAR UN PROCESO DE CONTRATACION

Y SUS ASPECTOS MAS RELEVANTES)

B. PARA CONOCER LAS OFERTAS RECIBIDAS UNA VEZ REALIZADA LA APERTURA PARA

CADA PROCESO DE COMPRA.

C. PARA VEREL OFERENTE ESCOGIDO, LAS RAZONES Y CRITERIOS QUE JUSTIFICARON

SU ESCOGENCIA.

D. PARA VER UN CONTRATO.

E. PARA VER UN PROCESO DE CONTRATACION (CARTEL, OFERTAS, CONTRATO) DE

LOS ULTIMOS CINCO ANOS.

En caso de consultas o de requerir asistencia, sirvase contactarnos al correo-e
proveeduria@dgan.go.cr. Sera un gusto poder atenderle.



http://www.sicop.go.cr/
mailto:proveeduría@dgan.go.cr

A.PARA CONOCER LOS CARTELES PUBLICADOS DE BIENES Y SERVICIOS
DEL ANO EN CURSO (DECISION ADMINISTRATIVA DE INICIAR UN PROCESO
DE CONTRATACION Y SUS ASPECTOS MAS RELEVANTES)

1. Ingrese al sitio web a través de Internet Explorer (no se recomienda el uso de otros
navegadores) haciendo click aqui, o bien copiando y pegando el siguiente enlace:

WWW.Sicop.go.cr

2. Click en la pestafia “Expediente electrénico”
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3. Enesta pantalla debe dar click en “buscar” y en la pantalla que se abre ubicar a la Institucion

ya sea por nombre como Junta Administrativa del Archivo Nacional o por su nimero de
cédula juridica 3007042029.
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4. Click en el botén “consultar” y luego click sobre el nimero de cédula juridica de Ila
Institucidn, de la siguiente forma:
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5. Realizado lo anterior se mostraran los expedientes electrénicos de compras de la
Institucion, a los que puede ingresar haciendo click en cada descripcion de la contratacién.
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2016CD-000057-00096  JUNTA ADMINISTRATIVA - SERVICIO DE ACTUALIZACION DE SOFTWAR
00001 DEL ARCHIVO NACIONAL E DE LA CENTRAL TELEFONICA 0062016000300026  23/11/2016
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B.PARA CONOCER LAS OFERTAS RECIBIDAS UNA VEZ REALIZADA LA
APERTURA PARA CADA PROCESO DE COMPRA.

1. Realice la busqueda del expediente de contratacién descrita en el punto A. de este
documento.

2. Unavez ubicado el trdmite deseado, ingrese en este haciendo click en la descripcién de la
contratacién
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3. De esta forma usted ha ingresado al expediente electrénico de la contratacion en donde
podra observar cada una de las etapas de la compra desde la Solicitud de Bienes y
Servicios que dio origen al tramite, el cartel, el contrato y el estudio de ofertas entre otros.
Para visualizar las ofertas presentadas ingrese en la seccion 3. Apertura de ofertas del
cartel del expediente de compray click en consultar:

=SICOP

Expediente

[1. Informacién de solieitud de contratacién]
Mimara de solichud do

p— tacin . Focha 10 soleld o

Secuencis Descrpcion

iz 0 SERVIGIO DE REPARACION DE GAPELO

Sabeitudes do modihcaciones

[3. Apartura de ofertas]

Partda

' Aperh

Aqui podra observar las ofertas presentadas las cuales se muestran de la siguiente forma



Resultado de I apertura - Microsoft Edge

[ &

sicopgocr,

'f Resultado de la apertura

e =
ubicad, )
-Alreazar podin ser
consulacos.
-Alrealzar delalatia se organzard de acuerdo altuio.
Anuncio
. . 20161200202 - 00 - | 1
Nimero de 2016CD-00005 1 Nimero de Mer-link
Bienes/Sericios
Descripcion del procedimiento  SERVICIO DE REPARACION DE CAPELO
Fechalhora de publicacion 141122016 11:11 Encargado Ziirika Gomez Rojas
Fecha de tipo de cambio 14112/2016 | Consulta del tipo de cambio
Mejora de Precios No
% Niimero de proveedores participantes - 1 (Gantidad de oferentes inadmisibles - 0)
Resumen

Estado de a apertura

@ Canlidad de ofertas presentadas - 1 (ofertas retiradas - 0)
# Cantidad de ofertas altemativas presentadas - 0 (ofertas refiradas - 0)

Apertura finalizada

Posicion d

Nombre del proveedor ¥

Numero de la oferta

Precio presentado¥

Conversion
Calificacion de precio[USD]Y Estado de Ia oferta

Documento adjunto o
de preci

la presentacion ¥

2016CD-000050-0009600

001-Partida 1-Oferta 1

100,000 [CRC. 17933 :)amimm para estudio de of

rta

CONSTRUCTORAAY M
DESARROLLOS URBANI

STICOS SOCIEDAD AN!

NIMA

1311212016 21:42 3

1 resultados




C.PARA VER EL OFERENTE ESCOGIDO, LAS RAZONES Y CRITERIOS QUE
JUSTIFICARON SU ESCOGENCIA.

1. Realice la busqueda del expediente de contratacién descrita en el punto A. de este
documento.

2. Unavez ubicado el trdmite deseado, ingrese en este haciendo click en la descripcién de la
contratacién
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2016CD-000057-00096  JUNTA ADMINISTRATIVA  SERVICIO DE ACTUALIZACIGN DE SOFTWAR
00001 DEL ARCHIVO NACIONAL E DE LA CENTRAL TELEFONICA 0062016000300026  23/11/2016
2016CD-000056-00096  JUNTA ADMINISTRATIVA  COMPRA E INSTALACION DE REPUESTOS D
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2016CD-000055-00096  JUNTA ADMINISTRATIVA COMPRA E INSTALACION DE REPUESTOS D
00001 DEL ARCHIVO NACIONAL E FOTOCOPIADORA KONICA MINOLTA 0062016000300027  08/12/2016

2016CD-000054-00096  JUNTA ADMINISTRATIVA  SERVICIO DE CAPACITACION EN PROGRAM

DEL ARCHIVO NACIONAL AS DE COMPUTO 0062016000600011  13/12/2016

2016CD-000053-00096  JUNTA ADMINISTRATIVA  SERVICIO DE MANTENIMIENTO DEL EQUIFO

DEL ARCHIVO NACIONAL TASKALFA 221N 0052016000700003  01/12/2016

2016CD-000052-00096  JUNTA ADMINISTRATIVA  SERVICIO DE ACTUALIZACION DE GARANTI
DEL ARCHIVO NACIONAL AS DE SWITCH

SERVICIO PUBLICITARIO DE PANTALLAS EN

0052016000600010  12/12/2016

2016CD-000051-00096  JUNTA ADMINISTRATIVA
00001 DEL ARCHIVO N

216000400018 01/12/2016

2016CD-000050-00096  JUNTA ADMINIS
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DEL ARCHIVO NA 6000400017 15/11/2016

2016CD-000049-00096  JUNTA ADMINIS

DEL ARCHIVO NACIONAL AS DE SWITCH 0052016000600009 10112016
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3. De esta forma usted ha ingresado al expediente electrénico de la contratacion en donde
podra observar cada una de las etapas de la compra desde la Solicitud de Bienes y
Servicios que dio origen al tramite, el cartel, el contrato y el estudio de ofertas entre otros.
Para visualizar la recomendacion de adjudicacion ingrese en la seccién 4. Informacion de
adjudicacion del expediente de compray click en “consultar”, ya sea en recomendacion
de adjudicacidn o en acto de adjudicacion:

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

b —3
=~ SICOP © iones C © Empresas © Ciudad:
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Inicio de Sesion Mi SICOP.
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L [3. Apertura de ofertas]

Partida Estado
1 Apertura finalizada

Estudio técnicos de las ofertas

[4. Informacién de Adjudicacién]

Gestion de prorroga acto de adjudicacion/re-adjudicacion
Resultado del sistema de evaluacion

Recomendacién de adjudicacion

Acto de adjudicacion

Recurso Revocatoria/Apelacion

Historial de adjudicacion




Aqui podra observar la recomendacién de adjudicacién o la adjudicacion de la oferta
elegida, las cuales se muestran de la siguiente forma:

Informe de recomendacion de adjudicacién - Microsoft Edge - a X
i

17" Informe de recomendacion de adjudicacion

[Informacién general]

S JUNTAADMINISTRATIVADELA

Nombre Institucion RCHIVO NACIONAL Nimero de Mer-link 20161200292 - 00
Niimero de 2016CD-00005¢ 1l

Tipo de Procedimiento CONTRATACION DIRECTA

Descripcion del procedimiento  SERVICIO DE REPARACION DE GAPELO

Nimero de documento 0252016000300043
Resullado de 105 esWOIOS 1EN | eyt gl esata e vericacon(Pansia, Fecna e sokot 14122076 145

Informacién del adjudicatario

Adjudicatario CONSTRUCTORA AY M DESARROLLOS URBANISTICOS SOCIEDAD ANONIMA
Identificacion del
adjudicatario 3101546505
Encargado Antonio Aviles Duarte
[Partidat]

Ntmero de Ia oferta : 2016CD-000050-0009600001-Partida 1-Oferta 1

P " . Presupuesto estima
Linea Descripcion del bien/servicio Unidad ‘do unitario
1 SERVICIO DE REPARACION DE CAPELO (VITRINA) NA 100.000
Cantidad  Cédigo del producto del proveedor Nombre del producto del proveedor

1 721523039211057000000001 SERVICIO DE REPARACION DE CAPELO (VITRINA)



D.PARA VER UN CONTRATO

1. Realice la busqueda del expediente de contratacion descrita en el punto A. de este
documento.

2. Unavez ubicado el trdmite deseado, ingrese en este haciendo click en la descripcion de la
contratacion
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2016CD-000057-00096  JUNTA ADMINISTRATIVA  SERVICIO DE ACTUALIZACION DE SOFTWAR
00001 DEL ARCHIVO NACIONAL E DE LA CENTRAL TELEFONICA

- 5 Nro. de solicitud de  Fecha y hora
Nombre de la institucion Descripcién contratacion “de solicitud

0052016000300026 23112016

2016CD-000056-00096  JUNTA ADMINISTRATIVA  COMPRA E INSTALACION DE REPUESTOS D
00001 DEL ARCHIVO NACIONAL E FOTOCOPIADORA KONICA MINOLTA 0052016000300028 2011212016
2016CD-000055-00096  JUNTA ADMINISTRATIVA COMPRA E INSTALACION DE REFUESTOS D
00001 DEL ARCHIVO NACIONAL E FOTOCOPIADORA KONICA MINOLTA 0052016000300027  08/12/2016

2016CD-000054-00096  JUNTA ADMINISTRATIVA ~ SERVICIQ DE CAPACITACION EN PROGRAM

00001 DEL ARCHIVO NACIONAL AS DE COMPUTO 0062016000600011  13/1212016

2016CD-000053-00096  JUNTA ADMINISTRATIVA  SERVICIO DE MANTENIMIENTO DEL EQUIPO

DEL ARCHIVO NACIONAL TASKALFA 221N O062016000700003 0171212016

2016CD-000052-00096  JUNTA ADMINISTRATIVA SERVICIO DE ACTUALIZACION DE GARANTI
DEL ARCHIVO NACIONAL AS DE SWITCH

SERVICIO PUBLICITARIO DE PANTALLAS EN

0052016000600010  12/12/2016

2016CD-000051-00096  JUNTA ADMINISTRATIVA

JUNTA ADMINISTRATIVA

DEL ARCHIVO NACIONAL 0052016000400017  15/11/2016

3. De esta forma usted ha ingresado al expediente electrénico de la contratacién en donde
podra observar cada una de las etapas de la compra desde la Solicitud de Bienes y
Servicios que dio origen al tramite, el cartel, el contrato y el estudio de ofertas entre otros.
Para visualizar el contrato ingrese en la seccion 5. Informacidn del contrato y click en
“contrato”:

Informacién de SICOP | Cenro de Atencion | Consulta Ciudadanos | Mapa del Sitio

be —
(= o © Empresas © Ciudadanos
ras Picas

s I i o

Registro de Usuarios | Catélogo BienesiServicios | Concursos | Expediente Electrénico | Consulta de Proveedores | Compra por Catalogo
Inicio de Sesion  Mi SICOP

" Resultado del sistema de evaluacion
formacion de SICOP

«Expediente Recomendacién de adjudicacion

Acto de adjudicacion

Recurso Revocatoria/Apelacién

Histerial de adjudicacién

[ Estado por partida - historial |

[5. Informacion de contrato] - CONSTRUCTORA A Y M DESARROLLOS URBANISTICOS SOCIEDAD
ANONIMA

[5. 1. Contrato]

delcontrato  Monto del contrato fechilo: JijVigeacs doi Estado

contrato contrato
0432016000300052-00 nrato » CRC100.000 1611212016 Afios Contrato notificado

[5. 2. Orden de pedido]
*Esta seccién aplica para concursos segin demanda o convenio marco.

o Notificacién
[ r=ooEndE P3ET= n,",m" C2 Institucion Montn orden de nedido orden de Fetado

Aqui podra observar el contrato de compra el cual se muestra de la siguiente forma:



D(

B cmpeamim

7 Contrato

[1. Informacién de la Institucion]

Identificacion 3007042029
Nombre JUNTA ADMINISTRATIVA DEL ARCHIVO NACIONAL

Representante Legal Dennis Portuguez Cascante

Cédigo postal 11801

Teléfono 22831400

Direccion 900 metros sur 150 metros oeste de Plaza del Sol Curridabat, Curridabat, San Jose

[2. Informacién de Adjudicacién]

20161200292-00

Himesteiesiny © Detalles dol Carlel © Detalles de Adiudicacién © Delalles de las condiciones
Nimero de 2016CH
[3. Informacién del contratista]

Identificacion 3101546505

Nombre del contratista CONSTRUCTORA AY M DESARROLLOS URBANISTICOS SOCIEDAD ANONIMA
Representante legal Antonio Aviles Duarte

del
= 080105001
Teléfono 83395056

Codigo postal 10106




E.PARA VER UN PROCESO DE CONTRATACION (CARTEL, OFERTAS,
CONTRATO) DE LOS ULTIMOS CINCO ANOS.

1. Realice los pasos de busqueda de la Institucidn descritos en el punto A. de este
documento.

2. En esta pantalla podra buscar los tramites por fecha que ha llevado a cabo la Institucién.
Cabe seiialar que el uso de SICOP en la Institucidn se da a partir de junio del afio 2016.
Informacién de compras de afios anteriores debe realizarse a través del sistema
CompraRED.

B4 Correo: Elias Vega Morales - ™= SICOP X 4 - x

& > O | A sopgoaines % =% o

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

° [ © Empresas © Ciudad:

Inicio de Sesion Mi SICOP

Niimero de
) informacion de Sicop [ ]

«Expediente

JUNTA ADMINISTRATIVA DEL ARCHI|

resultados

Niimero de
procedimiento

2016CD-000057-00096 JUNTA ADMINISTRATIVA  SERVIGIO DE ACTUALIZACION DE SOFTWAR
00001 DEL ARCHIVO NACIONAL E DE LA CENTRAL TELEFONICA

Nro. de solicitud de  Fecha y hora
contratacion de solicitud

Nombre de la institucion Descripcion

0062016000300026 23112016

2016CD-000056-00096  JUNTA ADMINISTRATIVA  COMPRA E INSTALACION DE REPUESTOS D
00001 DEL ARCHIVO NACIONAL E FOTOCOPIADORA KONICA MINOLTA 0052016000300028 2011212016
zmscD:ﬂuﬂn&ssrnunss JUNTA ADMINISTRATIVA  COMPRA E INSTALACION DE REPUESTOS D goco01c000a00007 08122016

DEL ARCHIVO NACIONAL E FOTOCOPIADORA KONICA MINOLTA

2016CD-000054-00096  JUNTA ADMINISTRATIVA SERVICIO DE CAPACITACION EN PROGRAM

00001 DEL ARCHIVO NACIONAL AS DE COMPUTO 0062016000600011  13/1212016

2016CD-000053-00095  JUNTA ADMINISTRATIVA ~ SERVICIO DE MANTENIMIENTO DEL EQUIPO
00001 DEL ARCHIVO NACIONAL TASKALFA 221N 0062016000700003 0171212016

2016CD-000052-00096  JUNTA ADMINISTRATIVA SERVICIO DE ACTUALIZACION DE GARANTI

00001 DEL ARCHIVO NACIONAL AS DE SWITCH 0062016000600010  12/12/2016

SERVICIO PUBLICITARIO DE PANTALLAS EN
ZU'SCD':UDUD:f 100006 sgr;’;éawg 'izg’g’h‘:\i EL SISTEMA NACIONAL DE RADIO Y TELEVIS  D062016000400013  01/1212016
10N SOCIEDAD ANONIMA

e eI N AOMAL SERVICIO DE REPARACION DE CAPELO 0052016000400017 151172016

DEL ARCHIVO NACIONAL

2016CD-000049-00096  JUNTA ADMINISTRATIVA  SERVICIO DE ACTUALIZACION DE GARANTI
00001

DEL ARCHIVO NACIONAL AS DE SWITCH 0062016000600009  10/11/2016

» SERVICIO DE SOPORTE TECNICO PARA SIS




