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INGRESO SISTEMA ELECTRONICO DE RECONOCIMIENTO SER

El Sistema Electrénico de Reconocimiento es un sistema que utiliza SICOP para que el
Representante Legal de la empresa registre informacién acerca de quiénes son sus apoderados
y representantes legales o con poderes especiales, asi como quiénes son sus colaboradores. Este
proceso que se debe realizar en SER corresponde al primer paso para que un proveedor, ya sea
fisico o juridico, pueda formar parte del registro de proveedores del sistema SICOP, posterior a
este registro en SER, el Representante Legal debe dirigirse a SICOP para continuar con los
siguientes pasos del registro de proveedores, mismos que pueden ser consultados en el
instructivo llamado “P-PS-123-02-2016 Instructivo de Registro de Usuario Proveedor en
SICOP”.

El registro en SER del personal de la empresa establece las autorizaciones para que puedan
realizar diferentes tramites en los procesos de compras publicas electrénicas en SICOP. Todos
los usuarios y el personal autorizado de una empresa deben estar registrados en el S.E.R., antes
de iniciar los tramites de compra y venta de bienes y servicios en SICOP.

Para poder ingresar al sistema S.E.R se debe ingresar por medio de la pagina principal de SICOP
(www.sicop.go.cr), una vez en esta pantalla principal, oprimir sobre la opcién “Enlace al S.E.R”.

Nota: Para que una persona juridica o fisica extranjera realice el registro debera tener el
certificado de firma digital de Costa Rica, ya sea por medio de un Representante Legal
costarricense o sea un residente con nimero de identificacién DIMEX.
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http://www.sicop.go.cr/

e Elsistema despliegala pagina principal del sistema SER, en la cual ala izquierda se observan
diferentes opciones de menu. En la parte superior derecha, la pantalla tiene tres botones
que al presionarlos:

Pagina principal: El sistema a permite regresar a esta pantalla en cualquier momento.
Mapa del sitio: El sistema lo lleva a la organizacion del sitio
Inicio de Sesion: Funcionalidad de ingreso al sistema, una vez que se haya realizado el

reglstro.
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Consideraciones especiales:

» Toda persona juridica que se vaya a registrar en el sistema SER debe estar al dia con el pago
del impuesto a personas juridicas, de lo contrario no podra realizarse el registro.

» Se debe de realizar la compra en linea de una certificacidn literal electrénica a través del
sistema SER para poder validar la representacion legal. Para realizar la compra de una
certificacion literal debe seguir los pasos que se encuentran en el manual llamado “FM-PS-
019-03-2014 MANUAL COBRO CERTIFICACION LITERAL POR TARJETA CREDITO-
DEBITO”.

1. REGISTRO DE PERSONAS JURIDICAS EN EL SER

e Elusuario para registrar una persona juridica en el sistema, en el menu de la izquierda
en el apartado “Reg.P.Fisica/juridica” oprime la opcién [Reg. Persona fisica o juridica]
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e Elsistema despliega la pantalla “Registro de persona juridica o fisica” el usuario oprime
sobre la opcién [Persona Juridica] la cual permite realizar el registro de una empresa y
sus representantes, apoderados, empleados o personas con poderes especiales.
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e Esta accion llevara al usuario a una pantalla de registro donde debe digitar el nimero

de cédula juridica y presionar el botén “Consultar”. El sistema verificara e informara al
usuario si la empresa esta registrada.

0 Registro de Persona Juridica o Fisica

- Pantalla de registro de empresa

No.de Cédula Juridica

» Se verifica si la empresa consultada esta registrada en el Sistema Electronico de Reconocimienta(SER)

3101625314 | Consultar

il ]
N

, Ingrese correctamente los 10 digitos del No.de Cédula Juridica




e Sedespliega la “Informacién del Progreso del Tramite” donde se indica si la empresa se
encuentra registrada o no en SER. En caso que no se encuentre, el usuario oprime el
botdn “Validar”.

o Registro de Persona Juridica o Fisica

- Pantalla de registro de empresa

No.de Cédula Juridica 3101625314 | Consultar

Se verifica si la empresa consultada esta registrada en el Sistema Electrdnico de Reconocimiento(SER).
Ingrese correctamente los 10 digitos del No.de Cédula Juridica

[Informacidn del Progreso del Tramite)

[3101625314] La empresa no esta registrada en &l Sistema Electrénico de Reconocimiento(SER). Se procedera con su registro

Al hacer clic en el botén [Validar] se despliga la pantalla de seleccion de certificados y se ejecuta el proceso de verificacion de coincidencia del

No.de Cédula del titular del certificado seleccionado
l Valdar |

e El sistema solicitara la clave del certificado digital, para confirmar que el nimero de
cédula juridica ingresado corresponde a la del titular de la persona juridica o tiene el
poder para realizar el registro.

enticacion
s Tarjeta Archivo

Por favor seleccione el certificado.

BERNARDITA ISABEL ARIAS CHACON v

| Validar errar|

e Elsistema como medida de seguridad realiza el proceso de firma digital. El sistema le
indica si debe realizar la compra de una certificacion literal, en caso de no haberla
comprado anteriormente.

La certificacion literal se compra directamente en linea realizando el pago por medio de
tarjeta de crédito o débito. Para realizar la compra de una certificacion literal debe
seguir los pasos que se encuentran en el manual llamado “FM-PS-019-03-2014
MANUAL COBRO CERTIFICACION LITERAL POR TARJETA CREDITO-DEBITO”.
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c Registro de Persona Juridica o Fisica

- Pantalla de registro de empresa
4% JS - Google Chrome

8 Esseguro | https://vpj.sicop.go.cr/errpage/confirmPage.jsp?tit

imiento(SER)

Informacion

: ; 2 SER). Se procedera con su registro.
No se cuenta con una ceriificacion Literal para 1a cédula Juridica
. Al hacer clic que desea Registrar jjecuta el proceso de verificacién de coincidencia del
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C . | v p Validar

Certificacion, en el menu de Certificaciones Literales
Confirmar

e Unavez que se realiza el proceso para la compra de la certificacion literal. Debe realizar
nuevamente los pasos anteriores y se oprime el botén “Validar” y se realiza el proceso
de firma digital. El sistema en este caso validara que exista dicha certificacion literal
para poder continuar con el proceso de registro. Oprimir el botén “Confirmar”.

o Registro de Persona Juridica o Fisica

- Pantalla de registro de empresa

& oogle Chrome Eu
Eb
No.de Cédula Juridica e - : :

8 Es seguro | https://vpj.sicop.go.cr,

. Se verifica si la empresa consult
» Ingrese correctamente los 10 digi
[Informacion del Progreso del Tra Informacion
[3101625314] La empresa no esta

. Al hacer clic en el boton [Validar] Se ha validado exitosamente su nombramiento como 16n de coincidencia del
No.de Cédula del titular del certifica representante legal de la empresa pertinente. Haciendo clic en el
boton [Confirmar] se trasladara al siguiente paso.

Confirmar

e Elsistema despliega la pantalla llamada “Registro de persona fisica o juridica”, en la cual
se debe registrar los datos que el sistema solicita. Tomar en cuenta que los campos
marcados con asterisco rojo es obligatorio completarlos.




J

e Unavez que se completa el formulario, el usuario oprime el botén “Guardar’

c Registro de Persona Juridica o Fisica «

-Pantalla de Regisiro de Representants Legal.

[Informacion Basica]

No.de Cédula Juridica 3101625314

Nombre de empresa S5A COSTA RICA SOCIEDAD ANONIMA

[Info de Representante Legal]

Lol BERMARDITA ISABEL ARIAS CHACON
Representante Legal

Cédula de Rep.Legal 0116140828

Clasificacion de
Representantes Legales

empleados

[Chonto limite . # Sin limitaciones
autonzado
"Fecha de vigencia | Sin imitaciones

Si ®No

"Autoridad PROCOMER .
«Inscribcicn de Empresa en Regimen de Zona Franca

. Si ®No

Autoridad ENTIEMPO . .
wAutorizacion para framites de Silencio Positivo

No. de Celular 8815- 000C

EMail ssacn@gmail.com

cn=BERNARDITA ISABEL ARIAS CHACCHN (AUTENTICACION) 0u=CIUDADANC, 0=FERSONA

Firma de certificado .5 -CR g=BERNARDITA ISABEL s=ARIAS CHACON sn=CPE-01-1614-0828

ndo clic en el betdn [Guardar] se procesa el regisiro de |3 empresa

» Puade registrar empleados perfenecientes a la empresa, una vez inciada sesion con el Certificado previamente guardado
l Guardar I

e Luego debe aceptar y confirmar los mensajes que muestra el sistema. Es importante
destacar, que siempre se deben leer los mensajes del sistema, en caso de error, se
muestra el texto con el error o bien sefiala que todo fue correcto.

vpj.sicop.go.cr dice

0 Registro| ¢Desea registrarse?

-Pantalla da | Aceptar I Cancelar

[Informacion

No.de Cédula Juridica 3101625314

Nombre de empresa SSA COSTA RICA SOCIEDAD ANONIMA

[Info de Representante Legal)

e BERNARDITA ISABEL ARIAS CHACON
Representante Legal

Cédula de Rep.Legal 0116140828

Clasificacion de

Representantes Legales
empleados

=3SICOP




0 Registro de Persona Juridica o Fisica

-Pantalla de Registro de Representante Legal

[Informacion Basica]

No.de Cédula Juridica 3101625314

Nombre de empresa SSA COSTA RICA SOCIEDAD ANONIMA

[Info de Representante Legal]
*Nombre del a
Representante Legal
Cédula de Rep.Legal
Clasificacion de
empleados

*Monto limite
autorizado

o

@ Esseguro | https:;//vpjsicop.go.cr/¢

Informacion

*Fecha de vigencia
Se ha registrado |

Confirmar |

*Autoridad PROCOMER

“Autoridad ENTIEMPO

No. de Celular

EMail

e El sistema lleva directamente al usuario a la pantalla de inicio de sesién en el sistema
SER. Debe presionar el boton “Inicio de Sesién” y proceder a validar la firma digital.

= Esto para que el representante legal proceda con el Inicio de sesion en el

sistema y registrar alos empleados de la empresa que podran utilizar el sistema
SICOP.

= Seles ingresa los perfiles o roles que cada uno de ellos tendra.

= Esimportante aclarar que, si los empleados de la empresa no son registrados
en el sistema SER, no podran posteriormente tener acceso al sistema SICOP.
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"2 Sistema Electronico de Reconocimiento

Estimado usuano para garantizar un correcto funcionamiento de la plataforma, favor tomar en
consideracion los siguientes aspectos

- El navegador certificado para utilizar 1a plataforma es Google Chrome version 60 o superior

- El equipo debe tener instalado el driver de firma digital, de no tenerio puede descargario [aqui)

- El equipo debe tener instalado el componente de fima digital, de no tenerio puede descargario
[aqui]

- Attualmente solo se tiene soporte para equipos con el sistema operativo Microsoft Windows XP.
Vista, 7,8y 10

- En SER solo pueden iniciar sesion los representantes legales de empresas y encargados de
nstituciones

e El sistema después de realizado el inicio de sesién despliega la pantalla llamada
“Clasificacion de empleados”. En dicha pantalla se puede visualizar la informacién de la
cédula juridica y nombre de la empresa, asi como la informacién del representante legal
registrado. También se puede consultar el vencimiento de los certificados digitales.

e El usuario presiona al final de la pantalla el botén llamado “Registro de empleado” que
se utiliza para registrar a cada una de las personas de la empresa que seran usuarios en
el sistema SICOP.

c Clasificacion de empleados

-Es posible consultar la informacion de empleados de empresa registrada

[Informacion de empresa]

'SSA COSTA RICA SOCIEDAD

No.de Cédula Juridica 3101625314 Nombre de empresa ANONIMA

[Informacion de empleados de la empresa] . -
s Para consultar o modificar los detalles de informacién de un empleado, haga clic en el nombre del empleado en cuestion

w Para registrar un nuevo empleado, haga clic en el boton [Registrar]
Ls Seleccione el empleado a eliminar v luego haga clic en el botdn [Eliminar].

f.‘.or'rsulta Vencimientos |

Seleccionar | Nombre de empleado Clasificacion de empleados No. de Cédula de Indentidad  |Fecha y Hora de Registro

BERNARDITA ISABEL

ARIAS CHACON [BOO] Representantes Legales 0116140828 10/07/2018 08:39

'Registro de empleado




e Elsistema despliega la seccién [Informacion de empleados de la empresa] en la cual se
debera de ir agregando la informacion del empleado a registrar, incluyendo datos como
nombre, niimero de cédula, si tiene algin limite en monto o vencimiento del certificado,
teléfono, correo electrénico, etc. Los que tienen asterisco en rojo son obligatorios.

e Elusuario debe en el apartado de “Autoridades SICOP”, seleccionar o marcar los roles o
permisos que ese usuario tendra en SICOP. Por lo tanto, es el Representante legal quien
autoriza que hacen sus empleados en el sistema.

& Clasificacion de empleados

- Es la pantalla de registro de informacion de empieado

[Informacién de empresa]

No.de Cédula Juridica 3101625314

Nombre de empresa SSA COSTA RICA SCCIEDAD ANONIMA
[Informacién de empleados de la empresa) «
Blombre de usuario David Campos Rojas
HOBe € MRAR 0¢ [CPF] Persona Fisica Nacional v 0205810601
Indentidad
Clasificacion de [B02] Empleados v
empleados
"Mon?o limite v ¢ Sin limitaciones
autorizado
*Fecha de vigencia #) Sin limitaciones
No. de Celular 8704 - 000C
EMail dcam,ssacr@gmai.com

) Firma de la oferta y cotizacion en convenio marco

¥! Firma del Contrato Electronico
Presentacion de Recursos de Objecion al cartel y Apelacion o Revocatoria
Firma de Finiquito de Contrato

*Autoridades SICOP Solicitud de Contrato Modificado

Atencion de audiencias de rescision de contrato

Atencion de audiencias de resolucion de contrato

Gestor de procedimiento administrativo/sancionatorio

Encargado de reasignar tramites

e También es posible asignar autoridades para un concurso en especifico en caso de que
asi se requiera. En la seccidn [Roles de participacién en concursos] se presiona el
botdn “Buscar” se busca el concurso que se desea asignar roles, se seleccionay se
agrega. Este paso no es obligatorio.

Si ®No
L Inscribcion de Empresa en Regimen de Zona Franca
Si ®No

. Autorizacion para tramites de Silencio Positivo

(Chutoridad PROCOMER

“Autoridad ENTIEMPO

i

v En caso de un nacional ingresar 0

ro) en No. de Cédula de Indentidad, digitar los 9 digitos del No.de Cédula de Identidad y en caso de

residente extranjero, digitar los 11 6 12 digitog de DIMEX

[Roles de participacion en concursos]

Nimero de
sicop

Agregar
- Buscar =
J Eliminar

s Por favor, ingrese valores en caso de que el empleado tenga autoridad sobre algin concurso especifico
Regsrar

Numero Numero de Procedimiento Nombre de Cartel

=3SICOP




Una vez completado el formulario con la informacién del empleado, se debe oprimir el

[ ]
botdn “Registrar” ubicado al final de la pantalla. El sistema muestra un mensaje de
confirmacion, el cual se debe aceptar para continuar.
Si ®No
*Autoridad PROCOMER .
L Inscribcion de Empresa en Regimen de Zona Franca
i ®NA
“Autoridad ENTIEMPO = ©
» Autorizacion para tramites de Silencio Positivo

— En caso de un nacional ingresar O(cero) &n No. de Cédula de Indentidad, digitar los 9 digitos del No.de Cédula de Identidad v en caso de

residente extranjero, digitar los 11 & 12 digitos de DIMEX

[Roles de participacion en concursos]
. - " Nim
Niimero Nimero de Procedimiento Nombre de Cartel ”SISBC'pae
Agregar
Buscar | ’_‘ ]
] Eliminar
s Por favor, ingrese valores en caso de que el empleado tenga autoridad sobre algin concurso especifico
I Registrar | Listado

Una vez que se confirme el registro del empleado el sistema permite realizar
modificaciones de la informacién ingresada en caso de que asi se requiera, oprimiendo
el boton “Modificar”. Caso contrario, oprimir el botén “Listado” para continuar.

Autoridad PROCOMER  No

Autoridad ENTIEMPO No

[Roles de participacion en concursos]
- Fecha y hora de
Nombre de Cartel Numero de SICOP oi=h

e [

Numero de Procedimiento
No existe ningun canel registrado




e El sistema regresa a la pantalla “Clasificacion de empleados” en la cual aparecen los
empleados registrados hasta el momento, ademas de los botones ya sea para, eliminar
algtn registro, o realizar el registro nuevo siguiendo los pasos anteriormente descritos.
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- Acerca del Sistema

- Avisos Generales [Informacion de empresal

- Centro de Descargas - - SSA COSTARICA SOCIEDAD
No.de Cédula Juridica 3101625314 Nombre de empresa o ’ b

- Centro de Consultas . ! - P ANONIMA

- Preguntas Frecuentes

» [Informacidn de empleados de la empresa] ) .
& Gestion de Empresas L Para consuliar o modificar los detalles de informacion de un empleado, haga clic en el nombre del empleado en cuestion
(Persona Juridica) en el botén [Registrar]

L Fara registrar un nuevo empleado, haga ¢

- Ver Info Usuario w Seleccione el empleado a eliminar y luego haga clic en el b [Eliminar].
- Gestidn Info de Empleados Consuita Vencimientos
& Certificaciones Literales Seleccionar  Nombre de empleado Clasificacion de empleados No. de Cédula de Indentidad | Fecha y Hora de Registro
- Obtener Certificacion BERNARDITA ISABEL . P— 1 P
LD AS A [B00] Representantes Legales 0/07r2018 0339

+ Consultar Cartificaciones * ARIAS CHACON ;

- David Campos Rojas B02] Empleados
& Inicio de SICOP ’ 802

= SlCOP

Una vez que los empleados han sido registrados en SER por el Representante Legal de la
empresa, el siguiente paso es que dicho representante registre la empresa en SICOP y posterior
a esto cada empleado realice el registro personal en SICOP con su propia firma digital. Para este
proceso seguir los pasos descritos el manual de procedimiento llamado P-PS-123-02-2016
Instructivo de Registro de Usuario Proveedor en SICOP.

2. REGISTRO DE PERSONAS FiSICAS EN SER

e Paraingresar aregistrar una persona fisica en el sistema se debe oprimir la opcién “Reg.
Persona fisica o juridica” ubicada en el menu de la izquierda de la pantalla principal.
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@ Informacion de SER O SER (Sistema Electrénico de Reconocimiento) =0

- Palabras de Bienvenida
+ Acerca del Sistema

+ Awvisos Generales

« Cenfro de Descargas

+ Ceniro de Consultas

El Siglema Electrinico de Reconocimienio es el sistema gue

utiiza SICOP para que el representante Legal de [a empresa _Ji
institucion usuaria o persona fisica registre informacion acerca de
quienes son sus apoderados y representantes legales o con

CA (Autoridsd Ceticadors) de SINPE

poderes especiales, asi como quiénes son sue colaboradores. E e s -
+ Preguntas Frecuentes registre en SER del personal de |a emgresa o institucion usuaria e Corficach “ o
torizac Darg a - —— |’
& Reg.Pfisicaljuridica establece Ias autorizaciones para que pusdan realizar diferentes >
tramites en los procesos de compras publicas eleclronicas en [y —
I‘ Reg. persona fisica o juridica l s1IcoP @‘I Funoomen g st 'l
TR O T Ay
P —p

@ Registro de Instituciones Porsorus L eiean

- Sustitucidn de Cenificado

Informacio iblica O Avi
= Informacion publi O Avisos

=3SICOP




e El sistema despliega la pantalla “Registro de persona juridica o fisica” el usuario en la
seccion “Persona Fisica” oprime sobre la opcidn “Nacional” que permite realizar el
registro de una persona fisica como titular y sus apoderados.

& Informacion de SER O Registro de Persona Juridica o Fisica

+ [Palabras de Bienvenida
+ Acerca del Sistema

+ Avisos Generales

+ Centro de Descargas Est te realizar el req sto de una empresa y sus

+ Centro de Consultas T : - n i pleados o personas con poderes
+ Preguntas Frecuentes Juridica ‘ﬂna |] Persona juridica

@ Reg.Pfisicaljuridica

+=Haga clic en el ipo de empresa a registrar.

C ra realizar el apoderado de la
empresa que se encuentra debidaments inscn pto en &l RNP y cuente
con un cerificado digital nacional

A = Esta opcion permite realizar el proceso de registro de persona fisica
- Reg. person fisica ¢ juridicy o 1 lerados. Este proceso Unicamente lo podra
. Sustitucidn de Certificado ‘ / Nacicnal realizar Ia persona fisica nacional que cuenia ¢on un certificado digital
) L. B & nacional
© Registro de Instituciones szl
—_— Fiska -

Esta opcion permite realizar el proceso de registro de persona fisica
- Residente Extranjero como titular y Sus apoderados. Este praceso Gnicamente lo podra
‘ con DIMEX realizar la persona fisica extranjera que cuente con un centificada
S digital nacional

- Sustitucidn de Certificado

@ Informacion pablica

- Consulta de la empresa ylo
psiitycion

e Elsistema despliega la pantalla de registro donde el usuario digita el nimero de cédula
fisica correspondiente a 10 digitos (sin guiones, con un cero adelante) y presiona el
botdn “Consultar”. El sistema verificara e informara al usuario si ya existe registro con
esa cédula en el sistema.

G Registro de Persona Juridica o Fisica

- Pantalla de Registro de Persona Juridica Nacional

No. de Cédula de Identidad 'D1‘|614082§|_’| Consultar l

L»Se verifica si la persona consultada esta registrada en el Sistema Electronico de Reconocimiento(SER).
wIngrese los 9 digitos de su No. de Cédula precedida por &l cero (0). (10 digitos en total

e En caso de no estar registrada, en la seccion [Informacién del Progreso del Tramite] se
indica si puede proceder y el sistema habilitara un botén llamado “Validar”, el cual se
debe oprimir para verificar la validez del certificado de firma digital con la persona
fisica que se requiere registrar.

c Registro de Persona Juridica o Fisica

- Pantalla de Registro de Persona Juridica Nacional

No. de Cédula de Identidad 0116140828 Consultar

ersona consultada esta registrada en el Sistema Electronico de Reconocimiento(SER)
S D (10 digitos en total)

eceqica por el cero (O

[Informacion del Progreso del Tramite]

[0116140828] La persona fisica no esta registrada en el Sistema Electronico de Reconocimiento(SER). Se procedera con su registro.

» Al hacer clic en el boton [Validar] se despliga la pantalla de seleccion de certificados y se ejecuta el proceso de verificacion de coincidencia de
No.de Cédula del titular del certificado seleccionado

"Validar




La firma digital insertada tiene que ser del nimero de cédula consultado. Realizar el
proceso de firma digital para iniciar.

enticacion
»Tarjeta Archivo

Por favor seleccione el certificado.
BERNARDITA ISABEL ARIAS CHACON v

Pl (resed] I Validar I.:enar‘

El sistema indica si la validacién del titular del Certificado es exitosa, oprimir el boton
“Confirmar” para continuar.

c Registro de Persona Juridica o Fisica

- Pantalla de Registro de Persona Juridica Nacional

No. de Cédula de ldentidad 0116140828 Consultar

verfica s 1a persona consufTg 6 Coccle Chroma B oo S |
e e
|

+Ingrese los 9 digitos de su NoJ

[informacién del Progreso del 8 Esseguro | https://vpj.sicop.go.cr/errpage/confirmPage
[0116140828] La persona fisicé edera con su reqistro.
clic en el boton F-Sifa Informacion Oe verificacion de coincidencia de
Cédula del titular del certiff}
Verificacion exitosa de identidad del titular de Certificado. Se

continuara con el siguiente paso.

Haga clic en el boton [Confirmar].

Confirmar

i

El sistema despliega pantalla para el registro de la persona fisica nacional, en la cual el
sistema importa el nombre del titular de la firma y el nimero de identificacion. Se deben
completar los datos requeridos por el sistema, los marcados en asteriscos son
obligatorios, asi como el numero del teléfono celular y la direcciéon de correo

electronico. Una vez que se completa el formulario, favor oprimir el botén “Registrar” y
aceptar los mensajes de confirmacion.




J Registro de Persona Juridica o Fisica

-Pantalla de Registro de persona nacional

[Informacién Basica]
No. de Cedula de

116140824
Indentidad prienanaze
“Nombre de usuario BERNARDITA ISABEL ARIAS CHACON
[Info de Usuarios]
No. de Cédula de -
116140828
Indentidad prieTane2
Clasificacion de Titular
empleados
TN
(utoridad PROCOMER >~ ©
L:Inscripcion de Empresa en Regimen de Zona Franca
Si ®No
(CJutoridad ENTIEMPO o _
L Autorizacién para tramites de Silencio Positivo
No. de Celular 858¢ - 88se
EMail capacitacion@racsa.com

tn=BERNARDITA ISABEL ARIAS CHACON {AUTENTICACION),ou=CIUDADANC 0=PERSONA

UL AEEUL 2 ) FISICA c=CR.g=BERNARDITA ISABEL 5=ARIAS CHACON,sn=CPF-01-1614-0828

L+ Haciendo clic en el boton [Registrar], se completa el proceso de registro de usuario
~ Primero registrese como usuario, inicie sesian y luego registre a su apoderado.

Registrar

e Elsistema despliega la pantalla de inicio de sesion en el sistema SER, esto para que el
titular registrado proceda con el inicio de sesion en el sistema y en caso de requerirlo
proceda a registrar a los empleados que le representaran en el sistema SICOP.

e Paraelinicio de sesion es necesario validar la firma digital.

e Esimportante aclarar que, si los empleados de la persona fisica no son registrados en
el sistema SER, no podran posteriormente registrarse en SICOP para tener acceso a
dicho sistema.
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"2 Sistema Electronico de Reconocimiento

Estimado usuano para garantizar un correcto funcionamiento de la plataforma, favor tomar en
consideracion los siguientes aspectos

- El navegador certificado para utilizar 1a plataforma es Google Chrome version 60 o superior
- El equipo debe tener instalado el driver de firma digital, de no tenerio puede descargario [aqui)

- El equipo debe tener instalado el componente de fima digital, de no tenerio puede descargario
[aqui]

- Attualmente solo se tiene soporte para equipos con el sistema operativo Microsoft Windows XP.
Vista, 7,8y 10

- En SER solo pueden iniciar sesion los representantes legales de empresas y encargados de
nstituciones

e Elsistema después del inicio de sesién muestra la pantalla “Clasificaciéon de empleados”
en la cual se puede verificar la informacién del titular, consultar vencimiento de
certificados y en caso de requerirse realizar el registro de empleados que le
representardn; para proceder con este registro oprimir el botén “Registro de
empleado”.

{J Clasificacion de empleados

-Es posible consultar la informacion de empleados de empresa registrada

[Informacion Basica]

No. de Cedula de 11614027 Nombre de Persona . . - =
Indentidad/No. DIMEX 01140828 Fisica RERNARDITASSAREL ARIRS CHACOMN
[Info de apoderado]

w Para consultar o modificar los detalles de informacion de un empleado, haga clic en el nombre del empleado en cuestion
s Para registrar un nuevo empleado, haga clic en el boton [Registrar]
L+ Seleccione el empleado a eliminar y luego haga clic en &l boton [Eliminar].

Seleccionar | Nombre de empleado Clasificacion de empleados No. de Cédula de Indentidad Fecha y Hora de Registro

BERMNARDITA ISABEL [C00] Titular 0116140823 10/07/201% 13:36

ARIAS CHACON
Registro de

e El usuario oprime el botén “Registro de empleado” el sistema despliega una nueva
pantalla en la cual se debera de ir agregando la informacion del empleado a registrar,
incluyendo datos como nombre, nimero de cédula, si tiene algin limite en monto o
vencimiento del certificado, teléfono, correo electrénico, etc.




e Elusuario debe en el apartado de “Autoridades SICOP”, seleccionar o marcar los roles o
permisos que ese usuario tendra en SICOP. Por lo tanto, es el Representante legal quien
autoriza que hacen sus empleados en el sistema.

c Clasificacion de empleados

- Es |a pantalla de registro de informacion de empleado.

[Informacion Basica)l
No. de Cédula de
Indentidad/No. DIMEX
Nombre de Persona
Fisica

0116140828

BERMNARDITA ISABEL ARIAS CHACON

[Info de apoderado]

Binmbre de usuario David Campos Rojas
Bm. de Cédula de . ;
ndentidad [CPF] Persona Fisica Nacional v 0205810601
lasificacion de .
e [CO1] Apoderado »
onto limite . ¥ Sin limitaciones
autorizado
B:echa de vigencia #| Sin limitaciones
No. de Celular 8588 - 000C
EMail dacam@racsa.com

| Firma de la oferta y cotizacion en convenio marco
Firma del Conftrato Electronico
Prasentacion de Recursos de Objecion al cartel y Apelacion o Revocatoria
Firma de Finiquito de Conirato

*Autoridades SICOP Solicitud de Contrato Modificado

Atencion de audiencias de rescision de contrato

Atencion de audiencias de resolucion de contrato

Gestor de procedimiento administrativo/sancionatorio

Encargado de reasignar tramites

e También es posible asignar autoridades para un concurso en especifico en caso de que
asi se requiera. En la seccion [Roles de participacién en concursos] se presiona el
botdn “Buscar” se busca el concurso que se desea asignar roles, se seleccionay se
agrega. Este paso no es obligatorio.

. Si ®No
(Chutoridad PROCOMER ~— ©
v+ Inscribcion de Empresa en Regimen de Zona Franca
Si ®No
» Autorizacién para tramites de Silencio Positivo

“Autoridad ENTIEMPO

s En caso de un nacional ingresar O(cero) en No. de Cédula de Indentidad, digitar los 9 digitos del No.de C&dula de ldentidad v en caso de
residente extranjero, digitar los 11 6 12 digitog de DIMEX

[Roles de participacion en concursos]

Nimero de
SiCoP

- Buscar =
’ Eliminar

s Por favor, ingrese valores en caso de que el empleado tenga autoridad sobre algin concurso especifico
Registrar | Listado

Numero Numero de Procedimiento Nombre de Cartel

=3SICOP




e Unavez completado el formulario con la informacién del empleado, se debe oprimir el
botédn “Registrar” ubicado al final de la pantalla. Se aceptan los mensajes de

confirmacion.
L TP
*Autoridad PROCOMER  °  \°.
L Inscribcion de Empresa en Regimen de Zona Franca
Si ®No

“Autoridad ENTIEMPO .
+ Autorizacion para tramites de Silencio Positivo

— En caso de un nacional ingresar O(cero) &n No. de Cédula de Indentidad, digitar los 9 digitos del No.de Cédula de Identidad v en caso de
residente extranjero, digitar los 11 6 12 digitos de DIMEX

[Roles de participacion en concursos]

Niimero Niimero de Procedimiento Nombre de Cartel "”;‘I‘gg‘p“"’

Agregar
Buscar = J
] Eliminar

I Registrar | Listado

L+ Por favor, ingrese valores en caso de gue el empleado tenga autoridad sobre algln concurso especifico

e Una vez que se registre el empleado el sistema permite realizar modificaciones de la
informacién ingresada en caso de que asi se requiera, oprimiendo el botén “Modificar”.
Caso contrario, oprimir el botén “Listado” para continuar.

Autoridad PROCOMER  No

Autoridad ENTIEMPO No

[Roles de participacion en concursos]

Ntmero de Procedimiento Nombre de Cartel Niimero de SICOP Fec':g;;‘r’;a L3

e [

No existe ningin cartel registrado

e El sistema regresa a la pantalla “Clasificacién de empleados” en la cual aparecen ya los
empleados registrados hasta el momento.

e También se habilitan las opciones para seleccionar y eliminar algiin registro, o realizar
el registro nuevo siguiendo los pasos anteriormente descritos.




c Clasificacion de empleados

-Es posible consultar la informacion de empleados de empresa regisirada.

[Informacion Basica]

No. de Cédula de Nombre de Persona
l o
Indentidad/No. DIMEX DT1ETADs2E Fisica

BERNARDITA ISABEL ARIAS CHACON

[Info de apoderado] ) o ) ) ) )
L Para consultar o modificar los detalles de informacion de un empleado, haga clic en el nombre del empleada en cuestion.

s Para registrar un nuevo empleado, haga clic en el boton [Registrar].
L Seleccione el empleado a eliminar y luege haga clic en el beton [Eliminar]

| Consulta Vencimientos
Seleccionar  Nombre de empleado Clasificacion de empleados No. de Cédula de Indentidad Fecha y Hora de Registro
BERNARDITA ISABEL " ; a9 A 12
ARIAS CHACON [CO0] Titular 0116140828 1040772018 13:36
David Campos Rojas [C01] Apoderado 0205810601 10/0772018 13:52

e

Una vez que los usuarios han sido registrados en SER, el siguiente paso es que el Representante
Legal de la cédula fisica proceda a registrarse como proveedor en el sistema SICOP y posterior
a esto cada usuario que vaya a utilizar el sistema debe realizar el registro en SICOP con su propia
firma digital. Para este proceso seguir los pasos descritos el manual de procedimiento llamado
P-PS-123-02-2016 Instructivo de Registro de Usuario Proveedor en SICOP.




