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DIAGRAMA DE PROCESO

A continuacién se muestran los pasos generales para elaborar una solicitud de contratacién y el rol

gue debe tener el funcionario que realice el proceso.

r

Elaboracion de la

Solicitud de
Contratacion

\

*Rol: Solicitud de
Contratacion 1

)
( )
Se crea el pedldo y *Rol: Solicitud de
se envia a .
p Contrataciéon 1
aprobacién
_J
( N

Aprobacién de la
Solicitud de
Contratacion

*Rol: Aprobador
de Solicitud de
Contratacion 1

S

Finalizacion de
tramite, se asigna
elaborador de cartel
oseenviaa
distribuidor

*Rol: Solicitud de
contratacion 1



=SICOP

Sistema Inlegrado de Compras Publicas

2. SOLICITUD DE CONTRATACION

2.1 Confeccionar y guardar la solicitud de contratacion

Para confeccionar y guardar la solicitud de contratacidn debe seguir los siguientes pasos:

e Realizar inicio de sesidén en el sistema SICOP.

e En la parte superior derecha de la pantalla, oprima sobre la opcidn “Instituciones
Compradoras “

ornao1s 135 () 12 Informacidn 62 SICOP | Centro ce Alencidn | Consulta Cudadands | Mapa del Sto
—
9 TEST INSTITUCION GOBSERNO CENTRAL - Guisselle LOpez Rubs Io Instituciones (,rm[zmd-:v!nl

Registro de Usuarios | Catidogo Bienes/Servicios | Concursos | Expediente Electrénico | Consulta de Proveedores | Compra por Catalogo

Cerre 00 Sesin M SICOP  Procedemiento ACmansirative y Sanconatono

[ Erlace Dicecto |

« Leyes y Reglamentos

« Glosano de Términos

‘lf‘.’m 00 Gestén

| m Procecmuentos para usuanos
« Informacion del Proveedor 4 Capactacon Viruyl

« Modificacion / Elminacion de
Cartificado

« Basqueds Baenes y Servicios

Contro ce Consutas
L Proguntas Frocuentes

« Jerarquia Cédigo de Centro ce Liamadss

Clasibcacion

# ENCestas 00 Capactactn

e En el menu ubicado a la izquierda de la pantalla lamado “Procedimiento de la Institucidn
Compradora”, seleccione la opcién “Solicitud de contratacién”.
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E Procedimiento de la

Institucion Compradora

= Solicitud de contratacion
= Solicitud de la autorizacion
de contratacion directa

gspecial
E Solicitud de contratacion l

autorizacion de
contratacion directa
especial

« Consulta de Solicitud de
contratacion

- Recepcion de solicitud de
informacion adicional
(CGR)

o  Elsistema muestra la pantalla “Listado de solicitud de contratacion”.

" Listado de solicitud de contratacion

Numero de solicitud de 1
contratacion {

Descripcida del procedimiento
Tipo de procedimiento
Estado

Cédula del usuario que autoriza . |
Rango de fechas de elaboracion  (07/112013] = - [08012014] =

i“, s .A"fr.)':'?'. V}
Nimero de solicitud de Fecha y hora de
contrataciéa Descripcidn del procedimiento elaboracidn Estado

No existen datos correspondientes

0 resultados | 1 Ge 1 pdginas |

Registro para Cantidad definida, Subasta a 13 baja y ofros | Registro para Segun demanda, Convenio Marco/Contrato Continuo | Remate
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El botdn “Registro para cantidad definida, subasta a la baja y otros”, permite registrar
solicitudes de pedido para las siguientes modalidades, de la cuales hay validacion
presupuestaria con SIGAF.

Cantidad definida

Arrendamiento de bienes muebles/inmuebles con / sin opcion de compra
Subasta a la baja

Servicios

El boton “Registro para segun demanda y convenio marco/Contrato Continuo”, permite
registrar solicitudes de pedido para las siguientes modalidades, de la cuales no hay
validacién presupuestaria con SIGAF en esta etapa:

Segun demanda/Contrato Continuo
Convenio marco

Ejecucidn por consignacion
Precalificacion

El botdn “Registro para remate”, permite registrar solicitudes de pedido para remate,
para las siguientes modalidades, de la cuales no hay validacién presupuestaria con
SIGAF :

Venta de bienes muebles
Arrendamiento de bienes muebles
Venta de bienes inmuebles
Arrendamiento de bienes inmuebles



era Inlegrado

-l

2.1.1 Solicitud de contratacion para cantidad definida, subasta a
la baja y otros

e Al oprimir el botén “Registro para cantidad definida, subasta a la baja y otros”, en la
pantalla “Listado de solicitud de contratacién” se despliega la pantalla “Registro de
solicitud de contratacidon” con formulario que se divide por secciones. Se debe ingresar
los datos que se solicitan, algunos de ellos tienen caracter obligatorio, los cuales estan
indicados con un asterisco rojo al lado izquierdo del enunciado.

SECCION 1 Informaciéon de la Institucién: El sistema muestra la informacién general de la
institucion.

Registro de solicitud de contratacion

[1. Informacion de la Institucion]

Identificacion 2100042006

Nombre DESARROLLO Ministerio de Justicia y Gracia
Representante Legal Guizelle Lopez Rubi

Cadigo postal 11501

Teléfono 2222-2222

Direccidn Costa Rica San Pedro, Montes de Oca, San Jose

SECCION 2 Informacidn de la contratacién: Se debe completar las generalidades del proceso, hay

campos que son obligatorios y hay campos que se pueden completar si el tipo de la solicitud lo
amerita.
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[2. Infermacion de la contratacion]

Estado Registro nuevo
Humero de solicitud de .
i Y Es concedido cuando se solicita |a aprobacién

Miamerno de solicitud institucional

“Descripcion del procedimiento

“Tipo de procedimisnto :.‘Sels':r. clonar e

“Tipo de modalidad

NiOmero de la solicitud de # Busgueda del mbmero de aprobacion de Mer-lnk () Ndmere de aprobacion registrada
autorizacidn de contratacién

directa especial Buscar |

“Clasificaciin del objeto [ 2elaccionar e

“Justificacidn de la procedencia
de la contratacidn

“Justificacion de la procedencia
de la contratacion

Disponibiligdad de recurse humano
@ infragstruciura administrativa

Finalidad plblica que se persigue
satisfacer con &l Concurso

Justificacitn de la escogencia de
la solucidn técnica para satisfacer
la necesidad

Procedimientos de control de

calidad

Estudio costo benelicio @ S () Neo 51 elige estudio de avalud debe sdjuntar documentos.
Cronograma de Actividades ® Si () Mo Si elige estudio de avalud debe sOjuntar documentos.
* Monto de presupuesto estimado CROE ] Calcular lipo do camb |

Total de monto de presupuestio

Observaciones

SECCION 3 Informacién presupuestaria para Gobierno Central: Se debe completar los campos
del almacén, centro, grupo de compras , organizacion de compras, sociedad, tipo de solicitud,
titulo, elemento PEP, segmento financiero, centrode costos, centro gestor, pulsando en el campo
“Seleccionar”. Ademas la fecha de entrega esperada, el nimero y fecha de gaceta/alcance.
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Al oprimir en el campo “Seleccionar”, el sistema no muetra el combo box debe comunicarse con
el usuario Administrador de SICOP de su institucidn.

[3. Informacion presupuestaria de Gobierno Central]

*Almaceén | Seleccionar W

*Centro | Seleccionar v|
*Grupo de compras | Seleccionar V|
*0rganizacion de compras | Seleccionar v|

*Sociedad | Seleccionar v|

*Tipo de solicitud | Seleccionar W
*Titulo | Seleccionar v|

*Elementos PEP | Seleccionar v

*Segmentos Financieros | Seleccionar V|

*Centro de Costos | Seleccionar v|

*Centro gestor | Seleccionar A"

*Fecha de entrega esperada I:I ,_]

*Namero de Gaceta/Alcance |

“Fecha de Gaceta/Alcance I:I &

SECCION 4 Informacién del bien, servicio y obra: Debe ingresar la informacién de cada uno de los

bienes o servicios que se van a contratar. Para buscar el producto (bien o servicio) deseado se

”

hace pulsando el botdn “Consulta para buscar en el catdlogo”.

[4. Informacién del bien, servicio u obra]

* Registro de prasupuesto (@) Informaciin de presupuesio para todas [as lineas

I Consulla para buscar &n &l cilalogo I

e El sistema habilita la pantalla “Busqueda de catdlogo”, la cual permite buscar vy
seleccionar por nombre o cddigo el bien, servicio u obra a contratar.
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Para buscar por nombre en el campo “Nombre del bien/servicio”, se ingresa el dato
correspondiente y oprime el botén “Consultar”.

FwMEr-inK

Busqueda de catalogo

NOI‘II Ere Hel | - |

bien/servicio Silla

{Zf:)-dlgodej-l . | i Conzultar I
bien/servicio

Para buscar por cédigo en el campo “Cddigo del bien/servicio”, se ingresa el dato
correspondiente y oprime el botén “Consultar”.

i:mEF-IIﬂK!

Busqueda de catalogo

IILITEC = [silla |
bien/servicio

Codigo del

bien/senvicio | Consuar ]

El sistema en la pantalla “Busqueda de catdlogo”, muestra todos los valores relacionados
con el dato de busqueda. Para seleccionar el cddigo correspondiente pulsa sobre el
numero correspondiente.

10



=3SICO

Sistema Inlegrado de Compras Publicas

Busqueda de catalogo

Hombre del
bien/servicio
Cadigo del |
bien/servicio

|cnmputadnra |

Con=sultar

94 resultados [ 1 de 10 paginas ]

No Codigo del bien/servici

o Hombre del bien/servicio

1 4010160490025081 ABAMNICO INTERNO PARA COMPUTADORA

ALQUILER DE EQUIPO DE COMPUTADORAS P
ORTATILES

ALQUILER DE EQUIPC DE MICROCOMPUTAD
ORAS

[2611170190025334] BATERIA DE COMPUTADORA PORTATIL

2 73150994090033822

3 7315999490033827

S

5 2611171190025327 BATERIA DE LITIO PARA COMPUTADORA

e Al oprimir en el cédigo correspondiente, en la seccion “4. Informacidn del bien, servicio u
obra”, de la pantalla “Registro de solicitud de contratacion” el sistema muestra los
campos de la linea donde se debe completar los siguientes campos: Cantidad, monto
unitario, ¢Aplica presupuesto? , fondo, Informacidn adicional, objeto del gasto y cédigo
de material.

e Para buscar y seleccionar los cddigos de identificacidn, objeto del gasto y material se debe
hacer en el siguiente orden:

Primero se selecciona el cédigo de identificacion:

© CODIGD: |2611171190025327 ‘:‘1.

BATERIA DE LITIO PARA COMPUTADORA

Segundo se selecciona el cédigo de subpartida/objeto del gasto:

Subpartida | Objeto Gasto 2.99.99 q'

11
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Tercero se selecciona el cdédigo de material.

© CODIGO DE MATERIAL: [20301-025-000000 )
Picaporte

* Registro de presupuesto @ Informacidn de presupuesto paratodas 1as lineas

i Monto unitario
Linea Descripcién ded bien, servicio u obra Unidad Cantidad Eliminar
Monto total
O CODGO: 2611190025327 \{
BATERIA DE LITIO PARA COMPUTADORA :
n Elmanar
|e cémco oe maTERIAL Q| Buscar :ﬂ '
[:Aplica presupuesto? @ Si C)No |
Fuente de financiamiento '|.«|-_.-:|;_:|:--,,| )
I Fondo | Seleccionar V]I
1 -
Informacidn adicional
BATERLA DE LITIO PARA COMPUTADORA
Reserva presupuestaria Centro de costos/ Estruciura presupuestaria
Crédito fiscal () Si (e) Ng Subpartida / Objeto Gasto \-1

Consulta para buscar en &l catalogo

e Para completar el campo “Subpartida/objeto gasto”, se debe pulsar en la imagen de la
lupa de este campo.

Subpartida / Objeto Gasto Q

e Se muestra la pantalla “Cddigo Presupuestario”, con el listado de los cddigos
homologados con los primeros 8 digitos del cddigo de identificacion (catalogo de SICOP) y
el cddigo presupuestario.

12
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Esta homologacién es administrada por el usuario del Ministerio de Hacienda con el rol
“Operador del catdlogo de materiales de Gobierno Central”.

,':rﬂ.er-lir'll-cB

Codigo Presupuestario

Hombre del Cadigo | |

Cadigo | Consultar

1 resultados [ 1 de 1 paginas ]
Mo Codigo Nombre del Codigo

1 299499 Otros utiles, materiales y suministros diversos

Cerrar

En caso de que no exista cdodigo presupuestario homologado con el cddigo de
clasificacidon de SICOP, no permite seleccionar ningun cddigo en la pantalla de busqueda
“Codigo presupuestario”. Asimismo, si se cambia el cédigo de identificacion de SICOP al
registrar o modificar el valor se reinicia.

Para completar el campo “Cddigo de material”, se debe pulsar en el icono de la lupa de
este campo.

13
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© CODIGO DE MATERIAL: Q

Se muestra la pantalla “Busqueda de Cédigo de material”, con el listado de los cddigos de
materiales que inician con los 5 primeros digitos del objeto de gasto seleccionado.

Am I"I"'IEF—III"IK!

Q Busqueda de Codigo de material

Nombre de material | |

Codigo de material | Consultar |

38 resultados [ 1 de 4 paginas ]

Ho Cadigo de material Hombre de material

1 99994001-000000 Alfombras

2 FO9994005-000000 Trofeas y medallas

3 9999401 0-000000 Peliculas

4 2999901 5-000000 Articulos de microfilm

L F99994020-000000 Juegos de entretenimiento
6 Ga9994025-000000 Baterias

7 99994035-000000 Bolsas

8 Ga9994040-000000 Recipientes

g9 99994050-000000 Uretano

10 299994080-000000 Carnucheras

A1 2 3 4 ¢k

Cerrar

14
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En caso de que no exista cddigo de material homologado con el cdédigo presupuestario,
no permite seleccionar ningln cédigo en la pantalla de bisqueda “Busqueda de Cddigo de
material”. Asimismo, si se cambia el cddigo de identificacion de SICOP al registrar o
modificar el valor se reinicia.

Si luego de haber elegido cddigo de material se cambia Subpartida / Objeto Gasto el valor
seleccionado también se reinicia.

Si se pulsa el icono lupa del campo “Cddigo de material”, antes de ser seleccionado
Subpartida / Objeto Gasto, el sistema visualiza el siguiente mensaje: No ha sido
seleccionado Subpartida / Objeto Gasto. Favor elegirlo.

. . . ) ) Maonio unitanio o
Linea Descripcidn del bien, servicio u obra Unidad Cantidad Eliminar
Monto total
© COMGO: 4014250560034626 Q
“T" (TEE) DE ACERO AL CARBOMO DE 101,5 MK X 1015 MM (4% - -
X 47 CED 40 PISOLDAR !
) E N Ewrenar
© CODIGO DE MATERMAL: Buscar )
Mensaje de pbgina web =
I. 1"I No ha sido seleccionado Subpartida / Objeto Gasto, Favor :Iegll‘ll:l
1
[ Aceptar
Reserva presupuestaria Centro de costos! Estructura presupuesiaria
Crédito fiscal () Si (#) No [5ubpartida | Objeto Gasto al

15
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Los campos “Reserva presupuestaria y Centro de costos/Estructura presupuestaria”’, son
completados por el sistema una vez que se crea la solicitud de pedido.

El campo “Reserva presupuestaria”, se completa con la concatenacion del nimero de
solicitud de pedido retornado y el nimero de posicién (linea) de la solicitud de pedido y el
campo de “Centro de costos/Estructura presupuestaria” se completa con |la
concatenacion del centro gestor, el gasto objeto (corresponde a las primeras 5 posiciones
del cédigo material y el fondo.

207142007515 20717500-29905-693

Reserva presupuestaria Centro de costos/ Estructura presupuestaria

SECCION 5. Informacién de usuarios: Se seleccionan los diferentes usuarios de la

dependencia, que intervienen en el procedimiento, esto de acuerdo con el rol que tengan
asignado.

e Enla columna del “Rol” se muestra los diferentes roles. En los botones de “Buscar”,
se ingresa dando un clic en el mismo. El sistema despliega un catalogo con los
usuarios autorizados segun el rol.

SECCION 6. Archivo Adjunto: En caso de requerir adjuntar algiin archivo adicional a la

solicitud de contratacion.

e Se debe oprimir el botén “Examinar”, seleccionar el archivo y oprimir el botdn
“Agregar”.

[6. Archiveo adjunto]

|I Examinar... I I Agregarl

Nombre del archivo

16
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e Una vez ingresada toda la informacién que el sistema solicita y oprima el botén “Guardar”
ubicado al final de la pantalla.

| Guardar | Cancelar

SECCION 7. Validacién presupuestaria: Esta seccién se habilita una vez que se guarda la solicitud,

las validaciones puedes ser por Interface en caso de que exista o de forma Manual.

e En el botdn “Seleccionar”, se selecciona el método de como se validara la informacidn
del presupuesto (para manual debe ingresar la justificacion).

[7. Validacién presupuestaria]

Metodologia de validacidn
presupuasiaria

Presupuesto

2.1.2 Solicitud de contratacion con canje

e Al oprimir el botén “Registro para cantidad definida, subasta a la baja y otros”, en la
pantalla “Listado de solicitud de contratacion” se despliega la pantalla “Registro de
solicitud de contratacion” con formulario que se divide por secciones. Se debe ingresar
los datos que se solicitan, algunos de ellos tienen caracter obligatorio, los cuales estan
indicados con un asterisco rojo al lado izquierdo del enunciado.

e Para crear una solicitud de contratacidn con canje en la pantalla “Registro de solicitud de
contratacidn”, seccion “3. Informacién presupuestaria de Gobierno Central”, campo “Tipo
de solicitud”, se elige la opcién cuya descripcidn indica Canje.

*Tipo de solicitud | [C214] Solicitud de pedido de Canje, Ministerio de Justicia y Gracia »

17
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e Elegidala opcién Canje, para cada linea/posicion de la en la seccidn “4. Informacion del
bien, servicio u obra” se activan los siguientes campos los cuales deben ser completados
por el usuario:

- Informacién de avallo, elegir si es canje mixto o canje puro.

- Se debe completar el campo nimero y monto de avalué en colones. Permite digitar hasta
tres avallos. En el campo numero de avallo permite digitar hasta un maximo de 10
digitos, y en el campo monto del avalio podra completar con nimeros de hasta 13 digitos
(11 en la parte entera y los 2 decimales).

- El campo “Total de avalio (CRC)” el sistema muestra de manera automatica el monto
totalizado de los avaluos ingresados.

- Campo “Descripcién del avalio”, es completado por el usuario y el sistema permite al
digitar hasta un maximo de 4000 digitos.

Informacidn de avalio () Canje mixta () Canje puro

*Namero de avalio *Monto de avalio (CRC)

Total de avalio (CRC) 0

Descripcion del avaldo

2.1.3 Crear la solicitud de pedido en SIGAF

e Cuando se selecciona la opcién “Interface” se activa el botdon “Verificar”, el cual permite
realizar interface con SIGAFy crear la solicitud de pedido.

18
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[7. Validacion presupuestaria)

Matodologia de validacion
presupuestarnia
Presupuesto [interface /]

e Finalizada la “Interface” con SIGAF el sistema muestra la pantalla “Resultado de la
validacién presupuestaria”, en el campo “Resultado de la verificacion”, presentada el
resultado de la misma.

e En caso de error muestra el mensaje correspondiente y no permite continuar con el
proceso. Para consultar el contenido del error se debe oprimir en el campo “Resultado”.

Resultado de la validacion presupuestaria

Cadigo de Institucidn 2100042000

[ Informacidn de Interoperabildad ]

Himero de soliciud de contratacion Fecha de validacidn Resultado de la verificacion
0062014000100036 I Error &n la validacion presupus -'.'..1r|.'||
Resulago

Cerrar

e En caso de éxito muestra el mensaje correspondiente en el campo “Resultado de
la verificacion”. Para guardar el resultado el texto se debe copiar en el campo
“Comentarios” para luego pulsar el botén “Guardar”.

19
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Resultado de la validacion presupuestaria

Codigo de Institucion 2100042000

[ Informacidn de Interoperabilidad ]
Numero de solicitud de contratacion Fecha de validacion

0062014000100036 10/06/2014 10:33:11

Comentarios:
TYPE: 5/ La solicitud de pedido 2071420118 ha sido modificada

e Al pulsar botdn “Guardar” el sistema en la pantalla “Solicitud de contratacién”,
seccién “7. Validacion presupuestaria”, muestra el resultado de la creacién de la
solicitud de pedido en SIGAF como “Cumple”, asi mismo muestra la fecha y hora

de su ejecucion.

[7. Validacion presupuestaria]

Resultado de la verificacion

Metodologia de validacion
presupuestaria

Presupuesto Interface v

e Como se explicd en puntos anteriores, los campos “Reserva presupuestaria y Centro de
costos/Estructura presupuestaria”, son completados por el sistema una vez que se crea la

solicitud de pedido.

20

Fecha y hora de
verificacion

09-12-2013 11:46:36

esul

e ver|

&) cumple

Consuttar

Cerrar
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Reserva presupuestaria Centro de costos/ Estructura presupuestaria
2071420075-15 20717500-29905-693

e Si la solicitud de pedido corresponde a canje puro para todas sus lineas al
momento de pulsar el boton “Verificar”, el sistema no realiza la interface con
SIGAF.

[7. Validaciéon presupuestaria]

Metodologia de validacion
presupuestaria
Presupuesto [interface /]

cAplica presupuesto? Z'.Sl'l i-NoI

| Justificacion de no aplicacidn I

2.1.4 Solicitud de contrataciéon para segiun demanda y convenio
marco

e Siel usuario va a tramitar un procedimiento cuya modalidad corresponde a entrega segun
demanda o convenio marco, en la pantalla “Listado de solicitud de contratacion”, debe
pulsar el botdn “Registro para segin demanda y convenio marco”.

21
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” Listado de solicitud de contratacién

Nimero de solicitud de
con
Descripcitn del procedimiento
Tipo de procedimiento Taodos e
Estado Todos v|
Cédula del usuario que autoriza Buscar | Reiniciar |
Rango de fechas de elaboracion | 02/102015] =) ~ 011272015
Consultar
eI SOl Descripcidn del procedimiento SNChEY e 2 Estado
0062015000100308 mmpmn pir mm aato 18102015 15:27 En elaboracian

1 resultados | 1 de 1 paginas |

Reqisiro para Cantidad definida, Subasta a la baja y olros | Registro para Segin demanda, Comvenio Marco/Contrato Conlinug

e Al oprimir el botdn “Registro para segin demanda y convenio marco/Contrato continuo”,
se despliega la pantalla “Registro de solicitud de contratacién”. Igual que la modalidad
cantidad definida el formulario que se divide por secciones. Ingrese los datos que se
solicitan, algunos de ellos tienen caracter obligatorio, los cuales estan indicados con un
asterisco rojo al lado izquierdo del enunciado.
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Registro de solicitud de contratacion

[1. Infermacion de la Institucion]

Identificacion 4000042139

Nombre CAPACITACION Instituto Costarricense de Electricidad
Representante Legal Lic. Alejandro Soto

Cadigo postal 10108

Teléfono =~ 2220-7167 @

Direccion

[2. Informacion de la contratacion]

3an Jose, Mata Redonda (Apartado 10032-1000-2an Jose CR) Mata Redonda, San Jose, San
Jose

Estado

Nimero de solicitud de
contratacion

Nimero de solicitud institucional

*Descripcion del procedimiento

Registro nuevo

* Es concedido cuando se solicita la aprobacidén

SECCION 1 Informacién de la Institucion: El sistema muestra la informacion general de la

institucion.

SECCION 2 Informacién de la contratacion: Se debe completar las generalidades del proceso, hay

campos que son obligatorios y hay campos que se pueden completar si el tipo de la solicitud lo

amerita.

SECCION 3 Informacidén del bien, servicio y obra: Se debe ingresar la informacién de cada uno de

los bienes o servicios que se van a contratar.

Busque el producto (bien o servicio) deseado pulsando el botén “Consulta para buscar en
el catalogo”. El sistema habilita el catalogo de bienes y servicios de SICOP, permite filtrar
la busqueda por el nombre o del cédigo e ingresando al botén “Consultar”.

Los datos de cantidad, monto unitario, se ingresan digitandolos en el campo
correspondiente.

La subpartida/objeto del gasto, se selecciona pulsando en el icono de la lupa.
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e Los campos de “Reserva presupuestaria” y “Centro de costos/estructura presupuestaria”,
no se completan en razén que por ser la modalidad convenio marco o entrega segun
demanda en el procedimiento de la licitacién no existe validacion presupuestaria.

[3. Informacién del bien, servicio u obra]

* Registro de presupuesto @ Informacién de presupuesto porlinea () Informacién de presupuesto para todas 1as lineas

A et ) - X ) Monto unitario =
Linea Descripcion del bien, servicio u obra Unidad Cantidad Elminar
Monto total
© CODIGO: 4014280590034526
cu
“T" (TEE) DE ACERO AL CARBONO DE 101,6 MM X 101,56 MM (4" X Eteminar
47) CED 40 P/SOLDAR Buscar 500
Reserva presupuestaria Centro de costos/ Estructura presupuestaria

Crédito fiscal Si @ No Subpartida / Objeto Gasto 203.01

ICons«ula para buscar én &l clalogo '

SECCION 4. Informacién de usuarios: Se seleccionan los diferentes usuarios de la

dependencia, que intervienen en el procedimiento, esto de acuerdo con el rol que tengan
asignado.

e Enla columna del “Rol” se muestra los diferentes roles. En los botones de “Buscar”,
se ingresa dando un clic en el mismo. El sistema despliega un catalogo con los

usuarios autorizados segun el rol.
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[4. Informacion de usuarios)

Departamento/Unidad Teléfono

1D de usuario Buscar
Nombre y apellido Correo electronico
+ [pruedas | [esssss3s ’
“Solicitante 2100042000001 ' ;. i e |
* |Guiselle Lopez Rubi {capa@DESA com Limpiar
pruebas 88888888
Elaborador G2100042000001 R
Guiselle Lopez Rubi capa@DESA com
.A pUedas 88888888
Administradorde | 55100042000001
contratacion Guiselle Lopaz Rubi capa@DESA com Agregar

SECCION 5. Archivo Adjunto: En caso de requerir adjuntar algin archivo adicional a la

solicitud de contratacion.
e Se debe oprimir el botén “Examinar”, seleccionar el archivo y oprimir el botén
“Agregar”.

e Una vez ingresada toda la informacién que el sistema solicita y oprima el botén “Guardar”
ubicado al final de la pantalla.

[5. Archive adjunto]

Examinar... Agregar |

Nombre del archivo

* Una vez seleccionado el archivo, hacer clic en el icono agregar

* Los archivos ya agregados podran ser eliminados haciendo clic en el icono eliminar
* Al realizar el click en recuperar se cancela la eliminacian

*La capacidad méaxima de almacenamiento para cada archivo es de 10 MB

*La cantidad maxima de archivos es noventa y nueve

Guardar | Cancelar

SECCION 6. Validacion presupuestaria: Esta seccién se habilita una vez que se guarda la solicitud.

Por ser el tipo de modalidad entrega segun demanda o convenio marco no se valida presupuesto
en el procedimiento de la licitacion.
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[6. Validacion presupuestaria]

Metodobegia de validacion

Presupuesto | Mo aplica & I

2.1.5 Solicitud de contratacion para remate

e Si el usuario va a tramitar un procedimiento para vender/arrendar bienes muebles o
inmuebles mediante la modalidad de remate, en la pantalla “Listado de solicitud de
contratacién”, debe pulsar el botdn “Registro para remate”.

#

Listado de solicitud de contratacion

Mimero de solicitud de r ]
contratacion

Descripcion del procedimiento

Tipo de procedimiento [Tosos v

Estado Todos W

Cédula del usuanio que autoriza Buscar | Reaniciar |

Rango de fechas de elaboracion  [02102015| =) - (01122095 =

10 resullados

"'j'"“c'ma f&ﬂ;‘;"" e Descripcion del procedimiento Fm::’;n"' Estado
0062015000100303 Descripciéa del procediimicato 18/10V2015 15:27 En elabaracitn

1 resultados [ 1.de 1 paginas )

Registro para Canfidad definida, Subasta a la baja y otros

Registro para Segun demanda, Cormvenio Marco/Contrato Continud

e Al oprimir el botdn “Registro para remate”, se despliega la pantalla “Registro de
solicitud de remate”. Igual que la modalidad cantidad definida el formulario que se
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divide por secciones. Ingrese los datos que se solicitan, algunos de ellos tienen caracter
obligatorio, los cuales estan indicados con un asterisco rojo al lado izquierdo del

enunciado.

Registro de solicitud de remate

[1. Informacién de la Institucion]

Identificacion 2100042000

Nombre CAPACITACION Ministerio de Agricultura y Ganaderia
Representante Legal Guiselle Lopez Rubi

Cadigo postal 11501

Teléfono 2222-2222

Direccion Costa Rica San Pedro, Montes de Oca, San Jose

[2. Informacion del Remate]

Estado

Nimero de solicitud de remate

Registro nuevo

* Es concedido cuando se solicita la aprobacion

Nimero de solicitud institucional | |

*Descripcion del procedimiento | |

“Tipo de procedimiento REMATE

SECCION 1 Informacion de la Institucion: El sistema muestra la informacién general de la

institucion.

SECCION 2 Informacién del remate: Se debe completar las generalidades del proceso, hay

campos que son obligatorios y hay campos que se pueden completar si el tipo de la solicitud lo
amerita.

SECCION 3 Informacién detallada del bien mueble o inmueble: Se debe ingresar la informacién

de cada uno de los bienes o servicios que se van a rematar.

e Para busque el producto (bien o servicio) deseado se debe pulsar el botdén “Consulta para
buscar en el catdlogo”. El sistema habilita el catdlogo de bienes y servicios de SICOP,
permite filtrar la busqueda por el nombre o del cédigo e ingresando al botén “Consultar”.

e Los datos de cantidad y precio unitario base del avallo, se ingresan digitdndolos en el
campo correspondiente.
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[3. Informacion detallada del bien mueble o inmueble]
Precio unitari_u
Linea Horibre del bion st o kmwebie Unidad Cantidad “';";1:‘: ::'““'I"zel Eliminar
avalio

© CODIGO: 4014 2605500046 600000021 :
1 =11] Dl Elirminar

MARCA 35 MODELD 123

I Consulta para buscar en el cilalogo I

SECCION 4._Informacién de usuarios: Se seleccionan los diferentes usuarios de la
dependencia, que intervienen en el procedimiento, esto de acuerdo con el rol que tengan

asignado.

e Enla columna del “Rol” se muestra los diferentes roles. En los botones de “Buscar”,
se ingresa dando un clic en el mismo. El sistema despliega un catalogo con los

usuarios autorizados segun el rol.

[4. Informacion de usuarios]

Departamento/Unidad Teléfono
e s acar
Nombre y apellido Correo electronico
+ [pruedas (88388338 ]
“Solicitante G2100042000001 ; J | Bus car |
* |Guiselle Lopez Rubi icapa@DESAcom Limpiar
puebas 88888888
Elaborador G2100042000001 :
Guliselle Lopez Rubl capa@OESA com
. 88888888
Administrador de G2100042000001
contratacién Guiselle Lopez Rubi capa@DESA com Agregar

SECCION 5. Archivo Adjunto: En caso de requerir adjuntar algin archivo adicional a la

solicitud de contratacién.
e Se debe oprimir el botdn “Examinar”, seleccionar el archivo y oprimir el botdn

“Agregar”.
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e Una vez ingresada toda la informacién que el sistema solicita y oprima el botén “Guardar”
ubicado al final de la pantalla.

[5. Archive adjunto]

Bxaminar... Agregar

Nombre del archivo

* Una vez seleccionado el archive, hacer clic en el icono agregar

* Los archivos va agregados podran ser eliminados haciendo clic en el icono eliminar
* Al realizar el click en recuperar se cancela la eliminacidn

* | a capacidad maxima de almacenamiento para cada archivo es de 10 MB

* La cantidad maxima de archivos es noventa y nueve

Guardar | Cancelar

Boton “Modificar”:
formato de la solicitud y modificar el dato deseado.

e permite al usuario ingresar dando clic en el botdn, nuevamente al

Botdn “Cancelar”: elimina toda posibilidad de continuar el tramite de este procedimiento.

Botdon “Listado”: le permite al usuario regresar a la pantalla “Listado de solicitudes de
contratacion”. En esta pantalla, el usuario puede continuar con el mismo proceso u otro
que este en estado de “En elaboracién” (se ingresa dando un clic, en el nombre o
descripcién del procedimiento).

Botdn “Asignar aprobador”: al oprimir este botén el sistema le muestre el apartado 7
“Informacidn detallada de las aprobaciones”.

2.2 Modificar la solicitud de contratacion

e El sistema permite modificar una solicitud de contratacion que este en
elaboracion o cuando uno de los aprobadores ha enviado la solicitud de
modificacion, para lo cual se pulsa el botén “Modificar”.
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[7. Validacién presupuestaria)

Metododogia de validacidn Fecha y hora de

presupuestaria varlcaciin Resultado de verificacion
- . .
Presupuesto Inteface 16-12-2013 14:38.14 ® cumple
) ) Enn:l.lnr_
| Moatcar

Al pulsar el botdon “Modificar” el sistema permite  al usuario realizar la
modificacion deseada.

Si la modificacién corresponde al cddigo de identificacion de SICOP, los campos
cantidad y monto unitario se limpian. Asimismo el valor ingresado en el campo
codigo de material se reinicia, asi como también el campo Subpartida/Objeto
Gasto.

Finalizada la modificacidn se pulsa el botdn “Guardar”.

Si la modificacién realizada corresponde alguno de los campos que viajan a SIGAF
con la validacién presupuestaria al momento de pulsar el botén “Verificar” el
sistema modifica la solicitud de pedido ya creada.

Si la modificacién realizada corresponde alguno de los campos que no viajan a
SIGAF con la validacién presupuestaria al momento de pulsar el botén “Verificar”

el sistema no modifica la solicitud de pedido ya creada.

Para las modalidades convenio marco, entrega segun demanda y remate no hay
validacién presupuestaria con SIGAF en esta etapa.
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2.3 Cancelar la solicitud de contratacion

e El sistema permite cancelar una solicitud de contratacion que este en elaboracidn,
para lo cual se pulsa el botén “Cancelar”,

[7. Validacion presupuestaria]

Metodologia de validacion Fecha y hora de
presupuestaria verificacién Resultado de verificacion
~ ® cumpl
Presupuesto Inteface V7| 16-12-2013 14:39:14 x o l" .
— onsullar

e Al oprimir el botén “Cancelar”, se activa la seccion “Razén de cancelacidon”, se
debe completar el campo “Razén de cancelacion” y oprimir el botén “Guardar”.

I "Razdn de cancelacidn I

e Ingresada la causa por la cual cancela la solicitud de contratacién se debe oprimir
el botén “Guardar”, “Aceptar” y “Confirmar”.
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[5. Archivo adjunto]
El archivo no existe & http//www.mer-link.co.cr.8085/title=Los%26nb.. = @ =
[6. Razén de cancelacion] Los datos han sido cancelados.

Se ha cancelado
*Razén de cancelacion

R100% ~

e La solicitud de contratacién queda en estado de “Anulada” y el sistema elimina

toda posibilidad de continuar el trdmite de este procedimiento.

e En caso que la solicitud de contratacion cancelada ya tiene la solicitud de pedido

creada al pulsar el botdn “Guardar” el sistema ejecuta la interfaz con SIGAF para

devolver el monto de la solicitud de pedido creada a la cuota disponible.

2.4 Solicitar aprobacion de la solicitud contratacion

e Para solicitar aprobacién de la solicitud de contratacidon se pulsa el boton “Asignar

aprobador”.

[7. Validacion presupuestaria]

Metodologia de validacion
presupuestaria

Presupuesto |Inteface V|

32
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e Al oprimir en el botén pulsa el botdn “Asignar aprobador” se activa la seccién “8.

Informacién detallada de las aprobaciones”.

[8. Informacion detallada de las aprobaciones]

Solicitar aprobacion

* Clasificacion de aprobacion

* Aprobador

Aprobador

Aprobador

* Descripcion de Solicitud

* Contenido de solicitud

Archivo adjunto

Solicitar aprobacidn

(® Aprobacion secuencial Aprobacion paralela

Buscar

Buscar | Limpiar

Buscar | Limpiar

Examinar... Agregar

*JUnavez seleccionado el archivo, hacer clic en el icono agregar

* Los archivos ya agregados podran ser eliminados haciendo clic en el icono eliminar
* Al realizar el click en recuperar se cancela la eliminacidn

* La capacidad maxima de almacenamiento para cada archivo es de 10 MB

* La cantidad maxima de archivos es noventa y nueve

e En esta seccion se seleccionan los funcionarios competentes para aprobar la
solicitud de contratacién. El sistema le permite solicitar la aprobacion solo en
forma secuencial (respetando el orden de asignacidn). Para ello se debe pulsar en
el boton “Buscar” de cada campo “Aprobador”.
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* Aprobador

e Cuando se oprime el botdn “Buscar” se despliega la pantalla “Buscar usuario de
institucién”.

;.:mer—linl-c!

"JxBuscar usuario de institucion

ID de usuario | |
Hombre y apellido | |
‘Consultar |
Hombre y apellido Departamento/Unidad Teléfono
[G2100042006001]
Guiselle Lopez Rubi desa 58855888

Seleccionado el usuario se completa los campos descripcion y contenido de la solicitud y
se oprime el botén “Solicitar aprobacion”.
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* Descripcion de Solicitud |

I'Comonloodosoldmd |

Examinar... Agregar

* Una vez selecdonado el archivo, hacer clic en el icono agregar
Archivo adjunto * Los archivos ya agregados podran ser eliminados haciendo clic en el icono eliminar
* Al realizar el click en recuperar se cancela 1a eliminadién
* La capadidad madma de almacenamiento para cada archivo s de 10 MB
* La cantidad mdxima de archivos s noventa y nueve

e Oprima el botdon “Confirmar”, para que el sistema le envie la solicitud de aprobacién al
usuario correspondiente.

(& mer-link - Windows Internet Explorer E@g
BE

Aprobador

e Informacion

Mumero de solicitud de aprobacian [0072011000100123]

Ha sido solicitado
l Confirmar

0 Internet | Modo protegido: activado #100% -

* Contenido d

Archivo adjun * Los archivos ya agregados podran ser eliminados

* Al realizar el click en recuperar se cancela la elimi
* La capacidad maxima de almacenamiento para 3
* La cantidad maxima de archivos es noventa y nue

Solicitar aprob
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e Si el aprobador solicita una modificacion de la solicitud antes de aprobarla, ingrese al
procedimiento modifique y envie nuevamente a la aprobacién requerida, de acuerdo con

la siguiente pantalla.

[7. Informacion detallada de las aprobaciones]

G:'RUEEIAS PARA LA CAPTURA DE F'ANTALLAS]

Contenido de aprobacion

Archivo adjunto El archivo no existe.

Historial de Aprobacién || Historial de la Solicitud de Aprobacion |
Fecha y hora de Procesamiento 16/08/2011 13:58:13 Nimero de aprobacion 0082011000100122
Resultado de aprobacion [ Madificacidn solicitado]
G4000042139132
Aprobador ICE Proveeduria 23
Asdrubal Brenes Solis abrenes(@

| Modificar I
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3. APROBACION DE SOLICITUD DE CONTRATACION

e El aprobador debe ingresar al menu “Aprobacidn”, revisar las solicitudes en estado Sin
tramitar y para ingresar debe oprimir sobre la descripcion.

Informacsin do Mer-link | Cantro de Alenciéa | Consaita Cudadanos | Napa ou Sao

F mer'lmkiz

Registro de Usuvarios | Catalogo Bienes/Servicios | Concursos | Consulta de Proveedores | Compra por Catslogo

16048  lastwio Costarriconss e Electneidad . Marorie Agutar Gonziler O Insttuciones Compeadoras

Ciprte Se Sesi6n M Merdink

" Listado de aprobacién
Etapa del proceso Tode -
¢ S Numero Se Refereacia
= Informacdn pot iInstuosn Descrgeion
- Ovos
= Comdn Estado Tod -
«Contratacitn Electronca
- Costacaitn oo convans L tados v
= Qrden Se pedhdo
’WWW‘I de Ref D fechay bora de Estado
0072011000100041 ADQUISICION ACTDO CLORHIDRICO 150620110934 Sin Tramitar
0072011000100032 140620110919 Aprozaco

(deddddeadadaddadandy
0072011000 10002 - ” a3
XT2011000100029 Adquisicion de abarrotes 14062011 0849 Apresaso

0072011000100028 Apredacion Areaa 14062011 08 42 AS(ETI30

& resuitacos | 1 ce 1 pdginas |

e Sistema activa la pantalla donde permite revisar la solicitud de contratacién con cantidad
definida, entrega segin demanda, convenio marco o remate.

',/ Registro de solicitud de remate

[1. Informacién de la Institucién]

Identificacion 2100042000

Nombre CAPACITACION Ministerio de Agricultura y Ganaderia
Representante Legal Guiselle Lopez Rubi

Cédigo postal 11501

Teléfono 2222-2222

Direccion Costa Rica San Pedro, Montes de Oca, San Jose

[2. Informacién del Remate]

Estado Aprobacidn solicitada
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e Para revisar el contenido de la ficha técnica, debe pulsar en el cédigo de identificacion o
producto. Sistema activa la pantalla “Consulta de informacién detallada de
bienes/servicios” la cual permite consultar los atributos técnicos del objeto.

19022014 09:48 () 176:18  Informacion de Mer-link | Centro de Alencidn | Consulta Ciudadanos | Mapa del SBo
CAPACITACION Ministerio de Agricultura y Ganaderia - Geisello Lopez Ruby © mstituciones Compradoras

suarios | Catdlogo Bienes/Servicios | Concursos | Consulta de Proveedores | Compra por Catalogo

cedimiento administrativo y sancionatorio

@ hetpe/fwwm mer-linkco ¢+ 8081/ Tcateld = 40142605 8peodid =0003463700000002 - Consuita de Infoemac - Windows Intemet £.. = & &
,rr.e(—hn'u;.
Observaciones 7 !
[ Consuita de informacion Detaliada ge Bienes/Servicios |
[ Atributo comn |
Cédigo de Clasificacidn 40142805
[3. Informacion detallada del bien my/| Codioo de
Ientificac. Producto 90034837-00000002
Linea Nombre dei biea ma Nombre de Clasificacidon  Pie2as en T de tudo
T (TEE) DE ACERQ GALVANIZADO
Nombre de
1 CREDUCCIONDE 2540 X 2540 X
! ;:gﬁw Ko hay s 1270 MM
Nombre de Clasificacion ., __ . __

e En la seccién “Archivo adjunto”, el sistema le permite consultar el contenido de todos los

=1y

archivos que se anexan a la solicitud de contratacidn, para ello pulse en el icono

[6. Archive adjunto]

| = bocumenms slectrdnicos grups 1.x%x (67.61 KB)

e En la seccién “Validacion presupuestaria”, el sistema permite consultar el resultado de la
validacién presupuestario con SIGAF, se debe oprimir en el botén “Consultar”.
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[7. Validacion presupuestaria]

Metodologia de validacion Fecha y hora de

presupuestaria orcacla Resultado de verificacion

® cumple

Presupuesto Interface 18-02-2014 10:06:44
Consutor

e El sistema activa la pantalla “Resultado de la validacion presupuestaria”, con el resultado
de la interfaz con SIGAF. Para volver se pulsa el botén “Cerrar”.

-

Resultado de la validacion presupuestaria

Cadigo de Instituciin 2100042000

[ Informacidn de Interoperabilidad |

Humero de solicitud de contratacion Fecha de validacidn Resultado de la verificacion
0062014000100036 100062014 10:33:11
Comentarios:

TYPE: 5/ La soliciud de pedido 2071420118 ha sido modificada

Carrar

e En la seccion “8. Informacion detallada de las aprobaciones”, se muestra el contenido de
la solicitud de aprobacidn y los usuarios a quienes se les ha solicitado la aprobacion.
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[B. Informacion detallada de las aprobaciones]

J Historial de la Solicitud de Aprobacion

Método de aprobaciin Aprobadin secuencial
I Himero de solicitud de
Fecha y hora de solicitud 190022014 10:00 aprobaciin 0072014000100003
G2100042000001
Solicitante pruebas BEBESASE
iseil capa@DESA com
G2100042000001
Aprobador pruebas #88802898
ig el capa@DESA com
G2100042000002
Aprobador yentas 0000-0000
Gabriala Paniagus giselle lopez@gobierna-digita
G2100042000003
Aprobador Venlas 0O00000
Age Berss D00DOE00000.com
Descripcibn de solicitud Descripcidn de Solicitud

Contenido de solicitud

Contenido de solicitud

e Elusuario aprobador tiene las siguientes opciones:

a. Cambiar de aprobador: para ello se debe oprimir el boton “Cambiar de aprobador”.

- Al pulsar el botén “Cambiar aprobador”, se activa la pantalla “Modificacién del
aprobador”, se debe buscar y agregar el nuevo aprobador mediante el botén “Buscar”.
Ademas se completa el campo “Razén”, y oprime el boton “Modificar”.
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"~ Modificacion del aprobador

[Informacién de modificacion de aprobador]

Nimero de Referencia  0072014000100003 Numero de secuencia 1

Etapa del proceso Solicitud ¢e contratacién

M"' Mm orantesde . selie Lopez Rudi :Mmom antes 2100042000001
* Aprobador luego de

modificacion

Ceuca ]

b. Solicitar modificacién: Para solicitar modificacion se completa el campo “Contenido” y
oprime los botones “Solicitar modificacién”, “Aceptar” y ejecuta la firma electrénica.

Aprobacidan
Contenido da la medificacién
* Contenido
-
Mensaje de pagina web =
G Examinar... A
'9- [Desea procesar la selictud de modificacion? | = Aquegar |
il
Archivo adjunto :lA-; el icono eliminar
L3 | zceptar )| camcelar | ||10m8
*L3

1
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Rechazar la solicitud de contratacién: Para rechazar la solicitud de contratacidn se
completa el campo “Contenido” y oprime los botones “No aprobar”, “Aceptar”
ejecuta la firma electrénica. Si una solicitud de contratacidon es rechazada el sistema
no permite continuar con el procedimiento de la contratacion.

Cuando la solicitud de contratacidon queda rechazada, el sistema ejecuta la interfaz
con SIGAF para devolver el monto de la solicitud de pedido a la cuota disponible.

I Aprobacion

Contenido da la modificacion

Mensaje de pagina web =
Desea quardar esta solicitud de sprobacién con el estada de Mo
& pnar... A
aprobadol grégar
Archivo adjunto onG eliminar
| Comcelar | | g
. ’

Aprobar la solicitud de contratacion: Para aprobar la solicitud de contratacién se
completa el campo “Contenido” y oprime los botones “Aprobar”, “Aceptar” y ejecuta
la firma electrdénica.

Cuando la solicitud de contratacién queda aprobada por el ultimo aprobador, el
sistema ejecuta la interfaz con SIGAF para enviar el nimero de identificaciéon vy la
fecha/hora de liberacion.
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Aprobacion
i

Contenido de Ia modificacién

* Contenido
4 ~
Mensaje de pdgina web X
e (Desea aprobar? Examinar Agregar
*y fcono agregar
Archivo adjunto ‘U | Bos haciendo dic en el icono eliminar
¢ Conci_| [ e
"u <P ! | B cada archivo es de 10 MB
! | peve
Cambiar aprobador Aprobar Solicitar modificacion | No aprobar

4. FINALIZAR SOLICITUD DE CONTRATACION

e Recibida la informacion que la solicitud fue aprobada, seleccione la opcidn “Solicitud de
contratacidn” ingrese al procedimiento. En la parte final de la pantalla, verifique el
resultado de la aprobacidn solicitada, y para finalizar el sistema le da opciones:

1. Si se conoce quien es la persona encargada de hacer el cartel, en punto donde
dice “Elaborador del cartel” agregamos el nombre de esa persona y se oprime el
botén “Solicitar trdmite de contratacién”.

2. Si no se conoce entonces se debe usar el boton de “Enviar a distribuidor”, donde
un distribuidor (dentro de la misma instituciéon) va entrar a la solicitud y se la
asigna a un funcionario que se va encargar de elaborar el cartel.
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wInps s () 1wt Homacon Je SICOP | Carts 08 Awncdn | Conmata Cocacanon | Maco ow 520

_—
-~ TEST SATITUOION GOINERNO CENTHAL - Gumasie | Opes Rute © mattociones Commpr s
D . o e

Comsulta de Provesdores | Compes por Catilogo

2A f 4 MOPCTS POV OYUN 38 L1
P DO000000
+ Sobtut G Convatackn aoomacr G1000000064308
« SOOCR 08 1 MANTIEN Quasede Ligel L QUeCes e 00 1
08 COTEROON e
Ll
Soteul 04 ConIRIR E00ra00r 0 ¢ 3 Sy
Cornulty de S0k bt de o
Bl O o
LR O Srects ~—
sasecw o e o e e F3133333)
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+ R spcitn de s0ic Aud On o 20000000
loreacdn xicore O xxa
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e Si se ingresa directamente el “Elaborador del cartel”, al final de la pantalla el sistema
muestra el botdn “Solicitar tramite de contratacion”, donde se muestra un mensaje de

alerta.
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presupuestara Vermcacion

Presupuesto Manual 15-06-2012 10:14:50 Consultar

' B
Mensaje de pagina web Iﬁ

[7. Informacion detallada de las

J Historial de Aprobacidn Historial de & ;Desea continuar? (5i desea cambiar el elaborader de cartel presicne
Cancelar, en caso contrario presione Aceptar, Advertencia: Una vez
.

aceptado no podra cambiar el elaborador del cartel).

Fecha y hora de Procesamiento

Resultado de aprobacion
Aceptar l [ Cancelar
Aprobador T LEERERER
Fabiola Cabezas test@abc.com
3333333333333a33a3aaaaaaaaaaaaaaaaaaaa »
Contenido de aprobacion
Archivo adjunto El archivo no existe.

"Solicitar ramite de contratacion

5. DISTRIBUCION PARA ASIGNAR ELABORADOR DE
CARTEL

e El encargado de distribuir el cartel, entra en el menu a “Distribucion de tramites”, clasifica
en el filtro por “Solicitud de Contratacién” y entra a la solicitud que le enviaron para que
asigne la persona que va a elaborar el cartel y lo guarda.
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de Carteles - L. . L.
Modificacién de carteles ”  Distribucion de tramites
Mi pagina de concursos
Gestion de concurso fuera
do Ii —_————————————
o8 “IT?G Clasificacion Solicitud de contratacién Iz‘ IR COST AR
Gestidn de apertura contratacion
Aclaracién Tipo de procedimiento [ Elegir Iz‘
HesTEe Descripcion de la
Evaluacidn solicitud
Modificacién de ejecutor
p— g gjl'i'gr‘l’“‘:f fechasde . oi1202011 [~ 16006/2012 [ Estado Todos [=]
Distribucidn de tramites 10 resultados |Z| Consultar
= Informacian por institucion
~ Otros -
- Comin “[ocl.:ﬁt?:tlécciitéu: w3 Descripcién de la solicitud Rangosil)ﬁ:ﬁﬁ:as c Estado
=Contratacion Electronica 3 005201200010065
~ Confeccién de contrato 0 Solicitud de compra de suministros 16/06/2012 Sin tramitar
- Orden de pedido
= Aprobacién Interna UUEQU”?UUUWUB‘* COMPRA DE MONITORES 07/06/2012 Sin tramitar
+Solicitudes de Criterio
Legal | 4 005201250010053 Solicitud de compra de equipo de cdmputa 07/06/2012 Distribucidn completada
+ Criterio Legal
«Recepcion 006201200020000  pRUEBA SOLICITUD DE MOD CARTEL Ii 28/05/2012  Distribucion completada

e Para seleccionar al encargado, oprime el botdn “Buscar” selecciona al elaborador y oprime
“Guardar”.

[8. Asignar elaborador de cartel]

G4000042139012

* Elaborador de cartel MLIMK 58888888

Fabiola Cabezas testi@abc.com

Guardar

6. ANULAR LA SOLICITUD DE CONTRATACION.

e Aprobada la solicitud de contratacion SICOP permite que la misma sea anulada mediante
el botén “Anular solicitud de contratacion”.
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[8. Informacién detallada de las aprobaciones]
| Mestorial de Aprobacion || Historia de ls Sokcitud de Aprobacién |

Fecha y hora de Procesamiento 05/05/2016 16:30.03 Numero de aprobacion 0082016000100062
Resultado de aprobacién Aprobado
G 1000000029306
Aprobador 200000¢ 00000000
Gussselie Lépez Rudi guiopez@ice.go.cr
Una vez seleccionado el archivo, hacer clic en el icono agregar
* Los archivos ya agregados podran ser elminados haciendo ciic en el icono eliminar A
Contenido de aprobacién * Al realizar el click en recuperar se cancela Ia eliminacion
* La capacidad maxima de almacenamiento para ¢ada archivo es de 10 MB v
* La canbdad maxima de archivos
Archivo adjunto El archivo no existe.

contratacion  Anular st e co ACHH

e Al pulsar el botén “Anular solicitud de contratacidén”, el sistema mustra el mensaje
emergente ¢Desea anular la solicitud de contratacidon?, para continuar se oprime el botdn
“Aceptar”.

| Mistorial de Aprobacién || Historial ce Is Sobctud de Aprobacién |

Fecha y hora de Procesamiento 05/05/2016 16:30:03 Numero de aprobacion 0082016000100069
Resultado de aprobacion Aprobado
G1000000099306
Aprobador 200000 00000000
Guisselie Lépez Rubi guiopez@ice.go.cr
Mensaje de pagina web L2 B archivo, hacer i en el icono agregar
podran ser eéminados haciendo clic en el icono eliminar A
uperar se cancela 1a eliminacion
~ de aimacenamiento para ¢ada archivo es de 10 M8 v
‘e {Desea anular la solicitud de contratacion? archivos
Aceptar I Cancelar ]
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e Seguidamente SICOP activa la interfaz con SIGAF regresando el monto total de la solicitud
de contratacion al disponible. En la pantalla “Listado de solicitud de contratacion”, el

estado se muestra como “Anulado”.

' 7 Listado de solicitud de contratacion

Niumero de solicitud de |
contratacion

Descripcion del procedimiento |

Tipo de procedimiento | Todos v|

Estado | Todos v|

Cédula del usuario que autoriza M Reiniciar
Rango de fechas de elaboracion |DGID31’2EI1 5| m® ~ |ﬂ5f05!'201ﬁ =

10 resultados W

Nimero de solicitud de S . Fecha vy hora de
e e Descripcion del procedimiento elaboracion Estado

LICITACION ABREVIADA

0052016000100082 COMPRADETCOERE 05/05/2016 16:27 Anulado
* Usuanio que Autoriza: Guisselle Lopez Rubi
LICITACION PUBLICA NACIONAL
MINISTERIO DE SEGURIDAD PUELICA CONTREATO C

0052016000100047 ON REFRENDO CONTRALORIA
* Usuario gue Autoriza: Guisselle Lopez Rubi

21/03/2016 13:51 Completado
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