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Nombre de la actividad formativa
Herramientas para el uso de la plataforma SICOP: Procedimiento para la adquisicion de bienes y servicios
en instituciones publicas.

Modalidad Estrategia metodoldgica Tipo de capacitacion | Duracion

Por participacion | Capacitacion presencial Curso 16 horas efectivas *
* El curso consta de cuatro sesiones presenciales y una hora semanal de trabajo a distancia (tarea entregable).

Descripcién: Es de sabida cuenta que la modernizacion de los procedimientos de compras publicas es un
aspecto necesario e inmediato desde hace afios para todas las organizaciones publicas, en aras de procurar
la transparencia y publicidad, lo cual, se ha buscado a través de la puesta en marcha del proceso de
digitalizacion de los diferentes procesos de compra de bienes y servicios , en un principio con la plataforma
CompraRED, después MER-LINK y ahora con el Sistema Integrado de Compras Publicas (SICOP), por tanto,
resulta necesario que todo funcionario publico que labore en la gestion de fondos publicos, en concordancia
con lo estipulado por la Ley de Contratacion Administrativa, conozca a fondo las funcionalidades de este
sistema, a fin de facilitar el proceso de contratacion administrativa, ajustandose a la normativa para la
consecucion de la satisfaccion del interés publico.

Al finalizar el curso el estudiante tendra la capacidad de reconocer las diferentes etapas del proceso de
contratacién administrativa en el sistema SICOP, tomar decisiones y ser facilitador en su institucion para
proveer de conocimiento en esta herramienta a otros funcionarios.

Este curso esta dirigido a profesionales en el area de compras que laboren en instituciones publicas o en
entidades que administren fondos publicos y que ejecuten sus procedimientos de compra en el Sistema
Integrado de Compras Publicas (SICOP).

Requisitos:
e Computadora con sistema operativo Windows o iOS.
e Ley de Contratacidon Administrativa y su Reglamento.
e Conocimientos basicos en Contratacion Administrativa y el proceso de adquisicion de bienes y
servicios en Instituciones Publicas.
e Este curso abarca Unicamente el modulo institucional, por lo que se dirige principalmente a
funcionarios publicos.

Objetivo General: Brindar al estudiante las herramientas necesarias para realizar el procedimiento de
compra publica de un bien o servicio, desde la solicitud de la contratacion hasta la emision del contrato
a través del sistema SICOP.
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Actividades por Tiempo
Objetivos especificos Contenido tematico realizar
(tarea semanal)
Semana 1 1. Prcljcgso de planificacion de las compras Actividad 1 Tler.npo: 4 horas
publicas. 1 hora a distancia
Establecer las generalidades 2. Co.n'5|de'taC|ones ofimaticas para la -Anélisis de caso y/o
del uso del Sistema Integrado L!t|l|zaC|on de I"’T platafo.rma. o cuestionario
de Compras Pablicas SICOP 3. Sistema de Reglstro y Sistema Electrénico
dentro del procedimiento de de Recono.c1|m|ento SER'. o
compras institucional. 4, anformaaon del expediente glgctronlco.
5. Mi SICOP: Detalles como Administrador
Semana 2 1. Detalles de la solicitud de contratacion. Actividad .2' Tie.mpo: 4 horas
2. Busqueda y creacion de codigos. 1 hora a distancia
Establecer las etapas de la 3. Diferencias institucionales conforme cada
solicitud de contratacion e procedimiento. -Analisis de caso y/o
inicio de la formacion del 4. Aprobaciones y distribucién del tramite. cuestionario
cartel.
1. Caracteristicas y estructura del cartel. Actividad 3. Tiempo: | 4 horas
2. Documentacion y otros. Aclaraciones, | 1 hora a distancia
recursos y modificaciones cartelarias. -Analisis de caso y/o
Semana 3 3. Apertura de las ofertas. cuestionario
4. Solicitud de criterio técnico
Detallar el proceso de 5. Em|S|on' fjel criterio técnico
publicacién del cartel hasta la 6. Evaluacion dgllas oferta; L
apertura de las ofertas. 7. Rgcomendaaon de Adjudicacion hasta la
firmeza de esta.
8. Particularidades en cada procedimiento
(Recurso de Revocatoria o apelacién /
Revocacién del acto / Insubsistencia).
Semana 4 1. Verificacién de condiciones. Actividad .4' Tie.mpo: 4 horas
2. Consideraciones  del  contrato  y | 1horaa distancia
Verificar el proceso de aprobaciones.
adjudicacion, verificacion de | 3 Ampliaciones o modificaciones | - Analisis de caso y/o
condiciones, aprobacién del contractuales. cuestionario
contrato y.revisi.c'fn de la 4. Prérrogas en el contrato.
etapa de ejecucion 5. Ordenes de compra.
contractual y aspectos dentro | ¢ Recepciones y gestién de pago.

de esta.
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Facilitadoras

MSc. Katherine Romero. Administradora Publica graduada de la Universidad de Costa Rica, Especialista
en Contratacion Administrativa del Instituto Tecnolégico de Costa Rica, con mas de ocho afos de
experiencia brindando servicios de asesoria y consultoria en Contratacion Administrativa. Cuenta con
amplia experiencia en el uso del Sistema Integrado de Compras Publicas (SICOP) ya que ha brindado
asistencia técnica desde el modulo institucional a diferentes entidades publicas para llevar acabo
exitosamente el proceso de adquisicion de bienes y servicios, ademas funge como asesora permanente
de instituciones publicas y de empresas privadas que licitan con el Estado.

Ing. Laura Ocampo Campos. Ingeniera en Produccién Industrial del Instituto Tecnolégico de Costa
Rica, con experiencia en infraestructura y logistica de transporte ferroviario, administracién y manejo de
personal operativo y gestion de contratos publicos.
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