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INTRODUCCION

Este instructivo esta disefiado para guiar a los usuarios a través del proceso de
creacion y gestion de solicitudes de compra mediante el sistema GECO,
asegurando que cada paso se realice de manera eficiente y conforme a las
normativas vigentes.

OBJETIVO

El objetivo principal de este instructivo es proporcionar una guia detallada y
comprensible que facilite a los usuarios la realizacion de solicitudes de compra por
medio del sistema GECO. A través de este documento, se busca que los usuarios
adquieran un entendimiento claro y practico de los procedimientos, requisitos y
herramientas necesarias para llevar a cabo este tipo de solicitudes de manera
exitosa.

ALCANCE

Este instructivo esta dirigido a todos los funcionarios y colaboradores de la
Universidad de Costa Rica que estan involucrados en el proceso de contratacién
publica. Esta especialmente disefiado para aquellos que tienen la responsabilidad
de gestionar solicitudes de compra a través del sistema GECO, asegurando que las
adquisiciones se realicen de manera transparente, eficiente y cumpliendo con las
regulaciones establecidas.
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DESARROLLO

1. Ingrese al Sistema https://geco.ucr.ac.cr, con su usuario y contrasefa.

OS Oficina de GECU‘Q‘

—— Suministros

& Usuarios # Proveedores

Ingresar

2. Posicionese en el modulo de planificacion e ir al catalogo y verifique si el
servicio, material o equipo requerido existe en el catalogo.
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Entrar a la cejilla de
Catalogo para
Iniciar la busqueda

Planificacion
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3. Ponga la palabra de lo que busca en la columna de descripcién corta, o bien

el codigo de agrupacion o cédigo articulo que si lo tiene.

Catalogo de Bienes y Servicios

Codigo Agrupacién Codigo Articuo Descripan Corta Precio Referencia Tipo Estado

Utilizar el simbolo de
“%” en medio de dos
palabras clave de la
necesidad

Cédigo S0P
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4. Revise los resultados de la busqueda Ingresando a cada linea.

Cpmdetass  Ceacwwkas  AQUEDs  HSoRl  HIStoRo Preoos

[ N

SoliTar Cambio 6= Prec

Verificar en la cejilla de
Caracteristicas las
especificaciones técnicas

5. Si encuentra el articulo pase al paso 11.
6. Si no encuentra lo que requiere realice la Inclusion

del articulo

posicionandose en el modulo de solicitud de compra y busque la opcidn

“Solicitud de Bienes y Servicios”.




CODIGO: OCP &iscion

OCP-IN-E001
o~ INSTRUCTIVO: CREAR
UCNS’SE.?.X%FC?: SOLICITUD DE COMPRA EN EL EECHA DE
SISITEMA GECO VERSION: PAGINA EMISION:
VICERRECTORIA 01 7DE 18 31/5/2024
DE
ADMINISTRACION

! Solicitud de Compra

D Cre o
o SC Biene
. Entrar
7. Entre a “Nueva Solicitud Bien y Servicio”.
Registro de Bienes y Servicios
i B

8. Llene todos los campos con la siguiente Informacion
a. Descripcion Corta: Nombre del Bien, el cual debe estar compuesto de

3 especificaciones técnicas.
b. Descripcion Larga: Repetir la descripcidon corta y ademas agregar la

funcion principal del objeto, pero NO dirigido a una unidad especifica



OCP-IN-E001
INSTRUCTIVO: CREAR
UCNgSE'?'X%FC% SOLICITUD DE COMPRA EN EL FECHA DE
SISITEMA GECO VERSION: PAGINA EMISION:
VICERRECTORIA 01 8DE 18 31/5/2024

DE

ADMINISTRACION

COD'GO Qficina de_
OCP  gepezrecion

@ "o ao0

ya que este bien lo podra utilizar cualquier usuario, se puede agregar
una referencia.

Precio aproximado del objeto a contratar.

Unidad de Medida (Compra)

Unidad de Medida (Despacho)

Tipo (Servicio, Material, Bien, Obra)

Enlace web (no es obligatorio, pero es de gran ayuda para verificar
que es exactamente lo que necesitan)

Codigo de SICOP: Se recomienda realizar una busqueda en el
catalogo de SICOP para verificar si el objeto que se requiere existe)’
Llene la cejilla de caracteristicas con las especificaciones técnicas
(deben ser minimo 3 y maximo 5) el resto de especificaciones se
adjuntan en la solicitud de compra para el pliego de condiciones.

Fyree— Partida Presupuestaria Recomendada

3 o e

' Se pueden ver los instructivos de SICOP en la pagina: www.sicop.go.cr en el menu Procedimientos

para Usuarios.



http://www.sicop.go.cr/
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9. Luego de llenar toda la informacion haga el registro para que los analistas de
la Oficina de Suministros puedan revisarla y ya sea: aprobar, rechazar o
anular.

10.Luego de Aprobada la solicitud de Creacion de bienes y servicios realice la
creacion de la solicitud de Compra.

11.Posicionese en el médulo de solicitud de compra e ingrese a “Crear Solicitud
de Compra”.

Caliritiid Aa CArAAPA
! Jolicitud ae Compra

L

1
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12.Ingrese donde dice Nueva Solicitud. (En esta parte se pueden observar las
solicitudes realizadas por la unidad usuaria asi como su estado)

=

13.Llene todos los datos de la siguiente manera:

a. Tipo de compra: Escoja entre los diferentes procedimientos de
contratacion, para lo cual los asesores de la Oficina de Compras
Pudblicas (Oficina de Suministros) los pueden orientar para analizar
cual es el que mejor se adapta para ese proceso de contratacion.

b. Compra Urgente: Si se marca que si, realice la justificacion respectiva
para ese tramite.

c. Asunto: indique que es lo que se va a adquirir.

d. Haga “click” en el boton verde de “Crear” para continuar con la
solicitud.
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Solicitud de Compra

No.

Articulos

Documentos  Decisiéninidal  Presupuestos

Informacion General

Unid (OFICINA DE SUMINISTROS - 802 Nombre del Solicitante Maria Fernanda Arroyo Jimenez
Tota Correo mariaamoyo@ucracer

Esta Teléfor 2511-2976

]
o

14.Cejilla de Articulos: luego de darle click en “Crear”, se liberaran las demas
cejillas. La que contiene el nombre del articulo es donde se debe agregar el
articulo de catélogo (el creado o el que existia originalmente).

Solicitud de Compra

Egreso Agrupacién Ao Ao
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15.Busque el articulo utilizando cualquiera de los filtros que aparecen.

Sensor ae presionVer Mis €200 Bien
Transparencia Fondo Claro Imagen NegraVer Mas.. €284459 Bien
Rotulador Punta Gruesa PIZARRA ACRILICA AZULVer Ms... €51000 Bien
Rotulador Punta Gruesa PIZARRA ACRILICA NEGROVer Mis. €51000 Bien

Rotulador Punta Gruesa PIZARRA ACRILICA ROJOVer Mas.. €51000 Bien

norea [ 86080000 DIBBNEN

16.Luego de encontrar el articulo marquelo y haga click en “Agregar”.

AIRE ACONDIIONADOA36000

Aire Acondicionado Tecnologia Inverter, Tipo Piso Cielo,
Capacidad De 1055 Kw = 0.84 Kw. De 36000 Ver Mis
dicionado Tecnologia Inverter, Tipo Casette,

€175000000 Bien

Capacidad De 10,55 Kw (= 0,84 Kw) De 36000 Btu. Ver Mis. (FRenrm L
Aire Acondicionado Tecnologia Inverter, Tipo Pagy

€100 Bien
Capacidad De 10,55 Kw (= 0,84 Kw). 36000 Btu/H._Ver Mis .

wer (0 BBEE 6
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17.En la pantalla que se despliega, verifique y llene los campos, entre ellos, la
cantidad, la partida presupuestaria, precio de referencia y presupuesto

autorizado.

Solicitud de Compra
No. 4403

Lineas de la Solicitud

.

Acondicionado Tecnologia Inverter, Tipo Piso Cielo, Capacidad De 10,55 Kw (= 0,84 kw), De

== =3

18.Con respecto al campo de presupuesto autorizado, hay dos opciones, poner
el monto total autorizado con la unidad que esta realizando la solicitud, o una
parte del presupuesto autorizado cuando una unidad de apoyo brindara parte
o el total del presupuesto. Es importante recalcar que se puede solicitar
apoyo presupuestario de cierta cantidad de unidades.

Solicitud de Compra
No. 4403

5019902 06 Elll oo Detallertaulo Condcones  Oras Conicones €1.75000000 €175000000

VVVVVVVVVVVVVVVVVVVV
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19.Agregue la o las unidades de apoyo que les daran presupuesto y llene los
datos de cuanto presupuesto dara cada unidad de apoyo.

Solicitud de Compra

No. 4403

Lineas de la Solicitud
inclur Articulo
neasa
] Egreso. Agrupacién At Precio Total

5019902 906 5

€1.75000000 €175000000

OFICINA DE SUMINISTROS €1.750.000,00

€000

Unidad Unidad Ejecutora Manto Estado

20.Cejilla de Condiciones y otras Condiciones: llene los campos obligatorios, si
se tienen dudas pueden solicitar apoyo a los analistas de la Oficina de
Contratacion Publica (Oficina de Suministros).

Solicitud de Compra

No. 4403

Incluir lineas a la Solicitud

Catalogo Detalle Articulo Unidad Apoyo 2 Otras Condicones

Condiciones
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Incluir lineas a la Solicitud

Nuevo criterio +

Descripcién

No hay informacon disp

=R ==

sponible para

Detalle Articulo Unidad Apoyo

mostrar

Solicitud de Compra

No. 4403

Porcentaje

Crenos de Evaluanidn (E] factor preponderante debe ser el preco)

Observacién

21.Cejilla de Documentos: Adjunte todos los documentos segun el tipo de
compra con el que se va a realizar el tramite de contratacion.

Informacitn General Ariados 1 Decisitn Inicial

Informacion General

Presupuesios

Registrar

Solicitud de Compra

No. 4403
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22.Decision Inicial: Llene todos los campos de la decision inicial ya que este es
el documento oficial para realizar el tramite de contratacion, donde se justifica
la necesita del objeto contractual.

oriens e e R e e
Decision Inicial

1. Justificacién de la procedencia de la contratacién

2. La descripcion del objeto

Agrupacién-

b Descripdén Tipo Cantidad Precio Catilogo
i

a De 10,55 Kw (0,84 Kw), De 36000 Btu/H (+ 2880 Btu/H), Relacion De Eficiencia Energetica Reee 4,68 Wt/We (Ree 16 Btu/Hw), R De
eble), Frecuencia 60 Hz

3. Procedimiento de control de calidad que se aplicaran durante fa ejecucién del contrato y para la recepci6n de fa obra, suministro o servicio
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Norbre del Proveedor Observaciones

E3 =33

23.Una vez con la decision inicial completa registrela, posicionandose en la
cejilla de registrar la solicitud de compra.

Solicitud de Compra
No. 4403

Informacién General

nidad de Solicitud OFICINA DE SUMINISTROS - 802 Nombre del Solicitante Maria Fernanda Arroyo Jimenez
Totz €1.750.000,00 oiTeo maria.amoyo@ucrac.cr
stad Pendiente Teléfono 2511-2976
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24. Autorizar presupuesto: En el médulo de solicitud de compra, el rol avanzado
autorice el presupuesto.

! Solicitud de Compra

2

25.Enviar a Suministros En el mddulo de solicitud de compra, el rol avanzado
debe enviar a suministros, luego de realizar ese paso, ir a la decision inicial,
genere el PDF, firmelo y adjuntelo a los documentos de la solicitud .
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