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A continuacion se muestran los pasos generales para realizar la recomendacién
de adjudicacion, proceso de sustituta, adjudicacién, publicacion del acto y firmeza,

SICO

Inlegrado de Compras Pubilicas

DIAGRAMA DE PROCESO

ademas del rol que deben tener los funcionarios que realice el proceso.

aprobacién

Aprobar la
recomendacion

de

adjudicacion

- El Ejecutor de Tramites 2 debe ser el !
i indicado en el cartel como "Encargado -
: de publicacién, gestion de objecionesy

- El Ejecutor de Tramites 4 debe ser el
i indicado en el cartel como "Encargado

| de verificacion de las ofertas"

' |
' |
' |
' |
' |
' |
| apertura” para efectuar sus funciones. |
' i
' |
' |
' |
I para |
' |

| efectuar sus funciones.
e —— —

Realizar la .
T *Rol:
recomendacion, Ejecutor
sustituta y de
solicitar la tramites 4

*Rol: Aprobador
de
recomendacion
de
adjudicacion

Solicitar la '} eRol:
aprobacion Ejecutor
dela de
adjudicacion ) tramites 4

Aprobar la
adjudicacion

*Rol:
Adjudicacién

Comunicar el
Acto de
Adjudicacién

*Rol:
Ejecutor
de
trdmites 2

Dejar en
firme el Acto
de
Adjudicacién

*Rol:
Ejecutor
de
trdmites 2
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2. RECOMENDACION DE ADJUDICACION.

2.1 Seleccionar al oferente que se recomienda adjudicar

Para realizar la recomendacién de adjudicacion debe de haberse finalizado la
etapa de admisibilidad y calificacion de ofertas, incluyendo el registro final de la
calificacion de la oferta.

Para iniciar a realizar la recomendacion se debe ingresar en la opcion “Mi pagina
de concursos”, ubicada en el menu Cartel de “Licitacion Electrénica”. En el campo
estado se debe filtrar por la opcion “Todos” (de lo contrario solo se muestran los
carteles que estén en recepcion de ofertas) y oprimir el botén “Consultar”.

E Procedimiento de la

Institucion Compradora

= Solicitud de contratacion

« Solicitud de |a autorizacién
de confratacion directa
especial

- Solicitud de contratacidn

+ Consulta de Solicitud de la
autorizacion de
contratacién directa
especial

« Consulta de Solicitud de
contratacidn

+Recepcidn de solicitud de
informacidn adicional
(CGR)

sLicitacion Electronica

- Cartel
Listado de Concursos
Solicitud de Modificacidn
de Carteles
Modificacidn de carteles

Wi pagina de concursos |

Gestion de concurso fuera

de linea

m

~ Mi pagina de concursos

Lista de concursos publicados en cada insftucion.
Luega de la publicacion del concurso podra procader con ofros procedimientos reladonados.

Nimero de - X

procedimiento Nimero de Mer-link

Descripcion del

procedimiento

Tipo de Codigo del -
procedimiento Elegir |z| Lien/servicio Buscar | Reiniciar
Rango de fechas de 050015 (=~ ga07/2012 [ Estado

publicacion
10 resultados E|

Consultar

Numero de procedimien Numero de Merin Descripcion del pr — Fecharhor._a’de public Fechalhora de
to k acion apertura

Los datos consultades no existen.

0 resultados [ 1 de 1 paginas ]

e El sistema muestra todos los procedimientos existentes para el funcionario,
dentro de los cuales se debe buscar al que se le vaya a realizar el proceso
de recomendacion y oprimir sobre la descripcion de ese procedimiento.
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= Solicitud de contratacién
- Solicitud de la autorizacidn
de contratacidn directa
especial
- Solicitud de contratacidn

+Consult; Solicitud de la
autorizacidn de
contratacidn directa
especial

- Consulta de Solicitud de
contratacidn

+ Recepcidn de solicitud de
informacidn adicional
(CGR

e Licitacién Electrénica

« Cartel
Listado de Concursos
Solicitud de Modificacidn
de Carteles
Modificacidn de careles
Mi pagina de concursos
Gestion de concurso fuera
de linea
Gestidn de apertura

g

Mi pagina de concursos

Lista de concursos publicados en cada insfiucidn
Luego de 2 publicacién del concurso podra proceder con otros procedimientos relacionados.

Nimero de = = ~
o jimiento Numero de Mer-link

Descripcion del

procedimiento

Tipo de " Codigo del

procedimiento Elegir [=] pientservicio

Rango de fechas de " :

publicacion 04/02/2012 [F]~ 03/07/2012 [ 7] Estado Todos [=]

10 resultados Iz‘

Hamero det:))rooed imien Homero :e Mer-in Descripcion del pr fimiento Fecham:‘r:aiié:e public

2012CD-000402-0000

[CD] Compra de computadoras para departamen

20120600101-00 11/06/2012 14.34

400001 to de Recuros Humanos

Z2CD-000400-0000 2012060002700 [CD) Solicitud de compra de equipo de computo | 0810612012 14:16
2012CD-D00380-0000 o0 400500880.00  [CD) PRUEDE requerimiento validaciones d& CCS oo 1o 4047
400001 s

fUUJUE;DfUUUSTQfUUUU 20120500668-00 S[CD] PRueba requerimiento validaciones de CCS 25106/2012 1045

Buscar | Reiniciar

Consultar

Fecha/hora de
apertura

11/06/2012 15:00
271/06/2012 14:00
25/05/2012 11:30

25/05/2012 11:30

e Se despliega la pantalla “Detalle del proceso”, al final de misma se muestra
una seccion “Adjudicador” en la cual se debe oprimir en la opcién “Gestidon
de Adjudicatario”.

+Bolicitud de contratacidn

« Consulta de Solicitud de la
autorizacidn de
contratacidn directa
especial

+Consulta de Solicitud de
contratacidn

«Recepcidn de solicitud de
informacion adicional
(CGR)

sLicitacion Electronica

« Cartel
Listado de Concursos
Solicitud de Modificacidn
de Carteles
Modificacion de carteles
Mi pagina de concursos
Gestion de concurso fuera
de linea

[ Adjudicador ]

Informacion detallada I Gestion de adjudicatario I

Comentarios Realice un click en el botdn superior para realizar 1a gestién del adjudicatario

[ Prorrega del acto de adjudicacion |

Informacion detallada  Gestion de prorroga

Comentarios Oprima el botdn superior para realizar la gestidn de prarroga al acto de adjudicacidn

[ Informacion Relacionada ]

Inclusion de documentos al expediente

No Etapa Titulo

Mo existe la informacion relacionada. Hacer click en "Inclusidn de documentos al expediente”

Fecha de publicacion

Listado

e El sistema despliega la pantalla “Gestion de Adjudicatario”, en la cual se
muestran las partidas del procedimiento, para recomendar un oferente.
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Gestion de adjudicacion

Bl encargado de laverficacidn del resuttado de la apertura podra realizarla recomendacidn del adjudicatanio y solictar siverficacian,
- Lavenficacidn del adjudicatario podra ser solictada desde la pantalla del resumen del ado de la adjudicadion.

~El gjecutor podra publicar el acto de adjudicacidn luego de la finalzacidn de la verficacidn del ado de adjudicacion.

- La publicacion podra ser realizada unavez finalizada laverficacion,

[ Informacion general del cartel |
Niumero de procedimie
nto
Descripcion del proce
dimiento

2012C0-000402-0000400001 Nimero de Merlink 20120600101 - 00

a-computadoras para departamento de Recuros HUmManos  Funcionarios relacionados con el concurso

Opcidn para
Tipo de procedimi declarar desierto / Opcidn para
i recomendar
ofertas.

Declaracion desierta
Partida 1 Finglizacidn de |a Recomendacion de adjudicacion
evaluacidn

Declaracion desierta
Partida 2 Finalizacion de la Recomendacidn de adjudicacion
evaluacidn

Reporte final del resultado del acto de adjudicacion

e En caso de que se decida recomendar alguna oferta, se procede a oprimir
el boton “Recomendacioén de adjudicacion” por cada partida a recomendar.

[ Informacién general del cartel |

:t“o"‘e“"'e procedimie ;04500 000402-0000400001 Nimero de Merdink 20120600101 - 00

:I)escnfnc:lon delproce  ~qmpra de computadoras para departamento de Recuras HUManos | Funcionarios relacionados con &l concurss
imiento

Tipo de procedimiento CO MNTRATACION DIRECTA

[ Estado por partida - en proceso ]

Declaracion desierta
Partida 1 Finalizacion de la | Recomendacion de adjudicacion I
evaluacidn

Declaracion desierta
Partida 2 Finalizacién de la Recomendacion de adjudicacion
evaluacidn

Reporte final del resultado del acto de adjudicacion

e El sistema muestra la pantalla “Recomendacion de adjudicacién” en la que
se detalla informacion general del procedimiento y se pueden consultar los
estudios de ofertas realizados. Para seleccionar la oferta de la empresa que
se desea recomendar, se debe oprimir el botén “Buscar”.
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o

Recomendacion de adjudicacion

-Registro de larecomendadion del ado de adjudicacion
-La recomendacion del adjudicatanio podra ser realizada solamente por el encangado de la verificacion de la publicacion dedl acto de apertura.

[ Infermacion general |

Nimero de . _ 20120600101 - 00 - 1
A 2012CD-000402-0000400001 Numero de Mer-Link
procedimiento Bienes/Servicios |
gf“"'?;g“ﬂ:‘:' Compra de computadoras para departamento de Recuros Humanes  Funcionariod Consulta 3 los
. =T estudies de

Fecha/hora de la . Fecha'hora de publicacion de oferas

apertura 11/06/2012 15:00:00 la apertura 19/06/

Res_ultadg dela Consulta del resuttado de la verificacion(informacion de partida:2, Fecha de solicitud:22/06/2012 10:54) |

verificacion de la — — - — —

oferta Consulta del rezultado de la verificacion(informacion de partida:1, Fecha de solicitud: 1V06/201 2 09:25) :
[ Recomendacion de adjudicacion ]

Hiamero *ldentificacion Hombre -

Guardar : Convocatoria a desempate :
[ Informacion del adjudicatario ]
Identificacion Nombre Niumero de la oferta Encargado

Los datos consultados no existen.

Previo |

e Al oprimir este boton se despliega un listado de las empresas que ofertaron
para esta partida. Cabe destacar que solo podran ser seleccionadas las
ofertas admisibles y cuya calificacion ha sido finalizada. Para seleccionar la
oferta se debe oprimir sobre el nombre del proveedor o la cédula del
mismo.
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samer-iink
+ Usuarios | Catalogo l
Q Resultado de la apertura
. i 1
5 Recomenda Nimero de - - - 1 - ~
A pr i 2012CD-000402-0000400001 Nimero de Mer-Link 20120600101 - 00 1
Descripcion del
[Registro de larecomends - fimiento Compra de computadoras para departamento de Recuros Humanos
-La recomendacidn del ad Res_urlad_cf dela Consutta del resuttado de la verificacidn(informacion de partida:2, Fecha de solicitud:22/06/2012 10:54)
verificacion de la 5 - " N - N
.. oferta Consulta del resultado de la verificacion(informacion de partida:1, Fecha de solicitud: 19/06/2012 09:25)
[ Informacion g
Nimero de - Al realizar un clic en el nombre de la empresa, esta quedara seleccionada
F rocedimiento . .
o Namero de la oferta ldentificacion del proveedor Precio presentado
Descripcién del Posicion L. )
procedimiento Calificacion de la {© consuta el Nombre del proveedor EITEETIIIEEEE
Fechalhora de la resultads de o
apertura 2012CD-000402-000 a evaluacion
Resultado de la ; Hida-150ferta-1 f114050672 4.068.000[CRC]
verificacion de la
oferta 100 pefales I.J\NDREA FABIOLA CABEZAS VALVERDE I 7.995 44
[ | 2012CD-000402-0000400001%#Pa
) 3101001568 4.149.079,76[CRC
[ Recomendacion di 2 rtida-1#0ferta-1 (CRC]
Nimero "Idg{l 98.04  petalles | Empresa Proveedoora 3 815479
] 2 resultados [ 1 de 1 paginas |
Cerrar

e Una vez seleccionado el oferente se procede a oprimir el botén “Agregar” y
posteriormente “Guardar”, con el fin de guardar al oferente como
recomendado para esa partida (si la normativa interna de cada institucion lo
permite se puede seleccionar mas de un oferente para la misma partida en
caso de ser requerido).

[ Recomendacion de adjudicacion ]

Himero *Identificacion Hombre
- 0114050672 {Buscar|  |ANDREA FABIOLA CABEZAS VALVERDE

I Guardarl Convocatoria a desempate

[ Informacion del adjudicatario |

ldentificacién Nombre Nimero de la oferta Encargado

Los datos consultados no existen.

Previo

e Una vez guardada la informacion del oferente recomendado, esta se refleja
en la seccion “Informacion de adjudicacion”; existe la posibilidad de eliminar
ese registro para volver a agregar uno en caso de que se requiera cambiar.
Para regresar a la pantalla anterior y continuar con el proceso se oprime el
boton “Previo”. Ademas de esto, se tiene la opcion de cambiar las
cantidades de las lineas que conforman la oferta a recomendar.
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[ Recomendacion de adjudicacion ]

Numero *ldentificacion Nombre

- Buscar Agregar

Guardar | Convocatoria a desempate

[ Informacion del adjudicatario ]

Ingresar cuando se
deseen cambiar

Identificacion Nombre Niumero de la oferta
cantidades de la oferta Elimi
ANDREA FABIOLA CABEZAS V  2012CD-000402-0000400001 . iminar
07114050872 ALVERDE #Partida-1#0ferta-1 Fablola Cabezas Cantidad

Previo

e Para poder realizar cambio en las cantidades a recomendar, se oprime el
boton “Cantidad”.

[ Informacién del adjudicatario ]

Identificacion Nombre Nimero de la oferta Encargado
AMDREA FABIOLA CABEZAS Y 2012CD-000402-0000400001 ’ Eliminar
0114050672 ALVERDE #Partida-1#0ferta-1 Fabiola Cabezas [cantioas ]

Previo

e Se muestra la pantalla “Cantidad adjudicada”, en la cual se puede variar los
datos de la cantidad final, y los campos habilitados por el sistema segun
sea el caso. Una vez que se cambian los datos y se aseguran que estan
correctos, se oprime el boton “Guardar”.

Q Cantidad adjudicada

[ Informacién de bien, servicio u obra ]

Cantidad ini Monto de la ofert

Cddigo Nombre -
cial a
:r:iiliom““lllt:srtl Precio total s PRI Monto de des Impuesto d “M::t?::"r;i: Monto otros i e EEEE Cantidad fin Monto a adjudica
osp in impuestos cuento e ventas o mpuestos al r
4321150790035684 COMPUTADORA DE ESCRITORIO 8 4.068.000

450.000 | 3.600.000 0 0 13 468.000 0 ] 4.068.000

Monto total a adjudicar : 4.068.000

Guardar | Cerrar

e Cuando el procedimiento tiene mas de una partida, todas deben de
recomendarse por lo que se debe repetir los pasos anteriores, hasta lograr
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que todas las partidas del procedimiento se visualizan de la siguiente
manera.

© Gestion de adjudicacioén

-El encargado de |a verficacidn del resuttado de la aperfura podra realizar |a recomendacidn del adiudicatario y solictar siverficaciin.
-Laverficacdidn del adjudicatario podra ser solictada desde la pantalla del resumien del acto de la adjudicacian.

- El ejecutor podra publicar el ado de adjudicaddn luego de lafinalizadian de laverficacion del ado de adjudicacian,

- La publicadidn podra ser realizada unavezfinalizada laverficacion.

[ Infermacion general del cartel ]

:t“o'"e“’de procedimie ., 1500 000402-0000400001 Nimero de Merlink 20120600101/ - |00

3_95;”?""’“ delproc®  ~ompra de computadoras para departamento de Recuros HUManos | Funcionarios relacionados con &l cencurse
imiento

Tipo de procedimiento CONTRATACION DIRECTA

[ Estado por partida - en proceso ]

Declaracién desierta

Partida1 Finalizacion de la ConsultalCancelar

evaluacidn Resultado del acto adjudicacidn

Declaracion desierta Comunicacion
Partida 2 Finalizacion de la ConsultalCancelar

evaluacion

Reporte final del resultado del acto de adjudicacion

e Esto con el fin de que una vez completada esta etapa y se esté seguro de
los oferentes recomendados, se pueda solicitar la aprobacion de la
recomendacion de adjudicacion. Oprimiendo el botén “Consulta/Cancelar”,
se puede consultar la empresa recomendada para esa partida y se podria
cambiar en caso de ser necesario.

2.2 Declaratoria de desierta/infructuoso

e En la pantalla “Detalle del proceso”, al final de misma se muestra una
seccion “Adjudicador” en la cual se debe oprimir en la opcion “Gestidén de
Adjudicatario”.

10
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+Solicitud de contratacidn

+ Consulta de Solicitud de la [ Adjudicador ]
autorizacién de — = " "
T Informacion detallada I Gestion de adjudicatario I
especial Comentarios Realice un click en el botdn superior para realizar la gestién del adjudicatario.

+Consulta de Solicitud de

contratacidn

Recepcidn de solicitud de [ Prorroga del acto de adjudicacion |
:fggglac'm el informacién detallada  Gestién de prorraga
= Licitacién Electronica Comentarios Oprima el botén superior para realizar la gestidn de prérroga al acto de adjudicacian
- Cartel
Listado de Concursos [ Informacién Relacionada ] Inclusién de documentos al expediente
Solicitud de Modificacion o
de Carteles No Etapa Titulo Fecha de publicacion
Modificacion de carteles Mo existe la informacién relacionada. Hacer click en “Inclusién de documentos al expedients”

Mi pdgina de concursos
Gestion de concurso fuera
de linea

Listado

o El sistema despliega la pantalla “Gestion de Adjudicatario”, en la cual se
muestran las partidas del procedimiento, con la opcién para declararlas

desiertas o infructuosas.

7 Gestion de adjudicacion

-El encargado de laverificacidn del resuttado de la apertura podra realizarla recomendadidn del adjudicatarioy solicitar siveriicacian.
-Lavenficacidn del adjudicatario podrd ser solictada desde la pantalla del resumen del acto de la adjudicacian.

- El ejecutor podrd publicar el ado de adjudicaion luego de la finalizacion de faverificarion del ado de adjudicadén.

-La publicacidn podra ser realizada unavez finalizada laverificacidn.

[ Informacion general del cartel |

:t"o'“e“’“e procedimie ;4500 000402-0000400001 Nimero de Merdink 20120600101 - 00

Descripcidn del proce
dimiento

gmputadoras para departamento de Recuros HUManos | Funcionarios relacionados con el concurso

Opcidn para

Opcidn para

recomendar
ofertas.

Declaracion desierta

Partida 1 Finalizacion de la Recomendacidn de adjudicacion |
evaluacidn
Declaracion desierta
Partida 2 Finglizacidn de |a Recomendacion de adjudicacion |
evaluacidn

Reporte final del resuttado del acto de adjudicacian

11
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e Para declarar desierta o infructuosa la partida de un procedimiento, se
procede a oprimir el botén “Declaracién desierta” de la partida que
corresponda. Al oprimir este boton se despliega la pantalla “Registro del
motivo de infructuoso/desierto”.

Registro del motivo de infructuosol/desierto

- Registro del motvo de infruduocsoidesierto
- Bl mofivo de infuduoso serd nofficado al oferente
-Debe ingresar el nimero de autorizacidn de la CGR, siempre y cuando el tramite lo amerite

Niumero de procedimie
nto

Descripcion del proce
dimiento

Nimero de autorizacié
n de la CGR

“Motso(Eiegi)

Liberacion Presupuest
aria

2014LMN-000005-0003600001 Namero de Mer-Link 20140200079 - 00 - 2

PROBAR MODIFICACION CONTRACTUAL MINISTERIO DE HACIENDA Y SUSTITUTADESIERTA

Liberacion Presupuestaria

*Contenido

[Archivo adjunto]
No Hombre del documento Documento adjunto

1 | Examinar... Agregar

Guardar | Previo

e En esta pantalla se debe elegir el motivo, posteriormente se liberara el
presupuesto reservado mediante la solicitud de pedido. Para esto se
oprime el boton “Liberacion presupuestaria”, el sistema muestra el mensaje
de confirmacion “Ha sido exitosa la liberacion presupuestaria”. EI monto
correspondiente regresa a la cuota disponible.

Liberado el presupuesto y en caso que la institucion necesite adjudicar esa

partida debe ejecutar la sustituta dado que mediante la liberacion
presupuestaria se convierte en una nula sin presupuesto.

12
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Es importante indicar que cuando una partida tiene presupuesto creado
para poder proceder con la declaratoria de desierto o infructuoso es
requisito liberar el presupuesto.

Registro del motivo de infructuoso/desierto

- Registro del motiva de infuducsoidesierta
- Bl mofivo de influcduioso serd nofificado al oferente
-Diebe ingresar el nimero de autorizacidn de la CGR, siempre y cuando el ramite |o amerite

Niumero de procedimie
nto

gfmsi‘;?t’:"’" delproce . BAR MODIFICACION CONTRACTUAL MINISTERIO DE HAGIENDA Y SUSTITUTADESIERTA
Numero de autorizacid | |
n de la CGR

*Motivo{Elegir) Elegir W

Liberacién Presupuest
aria

2014LN-000005-0003600001 Nimero de Mer-Link 20140200079 - 00 - 2

Liberacion Presupuestaria | @ http:/fwww.mer-link.co.cr:B082/title=Informacia... | = = P

Contenido Informacion

Ha sido exitosa la liberacidén presupuestaria.

[Archive adjunto]

No Nombre del documento
1 | Agregar

H10% - rdar | Previo |

También se debe completar el campo “Contenido” con la explicacion o
justificacion de la declaratoria. Posterior a esto oprimir el boton “Guardar”,
ademas el sistema habilita la opcién para adjuntar archivos.

13
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7~ _Redgistro del motivo de infructuoso/desierto

+Registro del motivo de infruducso/desierdo
- El mativo de infruduoso serd notificado al oferents
-Debe ingresar el nimeno de autorizacion de la CGR, siempre y cuando el ramite (o amerite

Numero de procedimie ., 1,-n_00402-0000400001 Numero de Mer-Link 20120600101 - 00/~ 1

nto

Descripcion del proce
dimiento

Compra de computadoras para depatamento de Recuros Humanos

Nimero de autorizacio
n de la CGR

“MotiolEiegin

Liberacion Presupuest

aria

[Archive adjunto]

No

1

Nombre del documento Documento adjunto

2.3 Validaciones en la recomendacion de adjudicacion (CCSS y
SIGAF)

Una vez recomendadas todas las partidas, para continuar con el proceso de
la recomendacion de adjudicacion, se debe oprimir el boton “Resultado del
acto de adjudicacién”, ubicado en la pantalla Gestién de Adjudicacion.
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7 Gestion de adjudicacién

-El encargado de laverficacdn del resuttado de la apertura podra realizar la recomendacian del adjudicatario v solictar siverficacian,
-Laverficacdidn del adjudicatario podra ser solictada desde la pantalla del resumien del acto de la adjudicacian.

- El ejecutor podra publicar el ado de adjudicaddn luego de lafinalizadian de laverficacion del ado de adjudicacian.

- La publicadidn podra ser realizada unavezfinalizada la verficacion.

[ Informacion general del cartel ]

:t“o'“em"e procedimie ., 15n 000402-0000400001 Nimero de Merlink 20120800101 - |00

:I)e“"tpc'c'“ delproc®  ompra de computadoras para departamento de Recuros HUManos | Funcionarios relacionados con &l concurse
imiento

Tipo de procedimiento CONTRATACIONM DIRECTA

[ Estado por partida - en proceso ]

Declaracion desierta

Partida1 Finalizacion de la ConsultalCancelar
evaluacidn I Resultado del acto adjudicaciénl
Declaracion desierta Comunicacion
Partida 2 Finalizacion de la ConsultalCancelar
evaluacidn

Reporte final del resuttado del acto de adjudicacion

e El sistema despliega una pantalla llamada “Informe de recomendacion de
adjudicacion”, en la cual se puede visualizar en la primera parte informacion
general del procedimiento y consultar los estudios de ofertas.

Informe de recomendacién de adjudicacion

HLieqo de realzarla recomendacion de adiudicacion detodas las paridas, podra solidtarlaverficadidn,
En el caso de validar el presupuesto en forma manual, debera haber finalizado la recomendacidn de adudicacion detodas las paridas.

[Informacion general]
CAPACITACION Instituto Costarricense de

Nombre Institucion Electricidad Numero de Merlink 20120600101 - 00
Namero de
pr I 2012CD-000402-0000400001
Tipo de -
Pr i CONTRATACION DIRECTA
LTSI SETTE Compra de computadoras para departamento de Recuros Humanos | Funciona Consuftaa los oncurso
procedimiento estudios de oferta
Namero de realizados.
TR 0222012000100300
Res_ultad::)_ dela Consulta del resultado de la verificacion(informacion de partida:2, Fecha de solicitud: 22/06/2012 10:54)
verificacion de la - = ” - —

Consulta del resultade de la verificacion({informacion de partida: 1, Fecha de solicitud: 1%/06/2012 053:28) =

oferta

e Luego se visualiza un resumen por cada una de las partidas, que incluye la
empresa proveedora recomendada, la informacion de la oferta y el desglose
del precio ofertado.
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-l

[Informacion de partidai] Consulta de |a

oferta
Nombre del adjudicatario Identificacion Niamero de la ofed recomendads  pepresentante Encargado
AMDREA FABIOLA CABEZAS WALVE 2012CD-000402-0000400001 .
RDE 0114050672 #Partida-1#0ferta1 Fabiola Cabezas
Linea Descripcion del bien/servicio Unidad Presupues_to e_.tstima
do unitario
Cantidad Cadigo del producto del proveedor Nombre del producto del proveedor
P@;“’ I Pr(_ecio Tz Descuento Monto JFTESDEE Monto SETIDIIES T Otros costos Precio Total
sin impuestos in impuestos ventas uestos
1 COMPUTADORA DE ESCRITORIO UNIDAD 3.600.000
8 432115079003568400000015 COMPUTADORA DE ESCRITORIO
450.000 3.600.000 0% 0 13 % 465.000 0 0 4.068.000
Precio total sin impue Precio total
. 3.600.000 Otros costos 0 Monto 0
Impuesto ventas 468.000 Otros impuestos 0 Precio Total [CRC] 4.068.000

e Alfinal de la pantalla y como siguiente paso, se debe validar el estado con

la CCSS, para esto se debe oprimir el botén “Verificar’, del “Estado con
C.C.S.S".

Resultado de la aproba
cion
Resultado del acto de

Estado con C.C.5.S. Werificar

niirmacion del pres . .
P ‘erificacion de presupuesic
upuesto

Al oprimir el boton “Verificar”, el sistema muestra la pantalla “Verificacion

del estado en la C.C.S.S.”, con el estado correspondiente. Para salir se
pulsa el botén “Cerrar”.

16




=SICO

erma Inlegrado de Compras Publicas
samer-link
"1 Verificacién de estado en la C.C.S8.5.
Identificacion del
TRl Nombre de proveedor Estado FechaHora
3101101871 PINTURAS CARTAGD S.A Mo Registrado 190212014 12:02

Cerrar

Para validar la reserva presupuestaria previo a dictar el acto de
adjudicacion se debe pulsar el boton “Verificacion de presupuesto”, del
campo “Confirmacién del presupuesto”.

En los siguientes casos el botdén “Verificacion de presupuesto” no se
visualiza porque no se requiere realizar validacion presupuestaria:
Convenio marco, segun demanda, cuando todas sus lineas corresponde a
canje puro y si en todas las lineas, objeto a recomendacion de adjudicacién,
la metodologia de validacién presupuestaria es manual.

Resultado de la aproba

cion

Resultado del acto de
adjudicacion
Estado con C.C.5.5. Werificar

Confirm
u

uesto

TETI{E = Werificacidn de presupuesto

Al oprimir el boton “Verificacion de presupuesto”, el sistema verifica que el
monto total de la recomendacion de adjudicacion sea igual o menor que el
monto de la solicitud de pedido. Si se cumple con esta condicion se
muestra el mensaje “Ha sido exitosa la validacion presupuestaria® y permite
continuar con el tramite de solicitud de aprobacion de la recomendacion de
adjudicacion.
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Impuesto ventas 0  Otros impuestos 0 Precio Total [USD] 49.477, 378
SUB TOTAL USD 49477 378
& http:/fwww.mer-link.co.cr:8082/title=Informacién... | = = PY
10.477,378
Resultado de la aproba
cion Informacion
Resultado del acto de
adjudicacion
Estado con C.C.5.5. erificar Ha sido exitosa la validacidn presupuestaria.
g HE TP erificacion de presupuesto
upuesto

[Archivo adjunto]
No Nombre del documento

1 Agregar
| |Agregar |

®100% ~ Ir Archivo |

r

Consulta de Ofertas admisibles/inadmisibles | Consulta de pago de timbres | Previo |

e Siel monto total de la recomendacion de adjudicacién es mayor que el
monto de la solicitud de pedido o corresponde a una nula sin presupuesto,
el sistema despliega el siguiente mensaje: “No es suficiente el
presupuesto, primero debe realizar el tramite sustitucion de solicitud de
pedido” y no permite continuar.

@ http:/fwww.mer-link.co.cr:8082/7title=Informacio... (=& JBD
01
Resultado de la aproba
cidn
Resultado del acto de Informacion
adjudicacion

Estado con C.C.5.5. Werificar

B [Verifoar Mo es suficiente el presupuesto. Primero, debe realizar el tramite
Confirmacién delpres , .. . . presupuesto sustitucion de solicitud de pedido. Linea 1 con presupuesto
upuesto insuficiente. Monto adjudicado 18664248335962.53, monto
reservado 200000.00 expresado en CRC

Archive adiunt
[Archivo adjunto] : Confirmar ;

No Nombre del documento

L

R100% ~ ]

r.

Consulta de Ofertas admisibles/inadmisibles | Consulta de pago de timbres | Previo |
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El proceso de la sustituta estd sujeto a tres aprobaciones, el sistema tiene
la siguiente validacion: Si la sustituta esta creada pero no esta aprobada
cuando se oprime el botén “Validacion de presupuesto”, el sistema
despliega el siguiente mensaje: “Para continuar debe tramitar la
aprobacion de la sustitucion de validacion presupuestaria” y no permite
continuar.

Cuando la consulta del resultado de validacion presupuestaria ha sido
exitosa el boton “Validacion de presupuesto” se cambia por “Consulta
presupuesto”. Al oprimirlo el sistema despliega la pantalla “Resultado de la
validacién presupuestaria”.

4 Resuitado de la validacion presupuestaria
Codigo de insttucida 2100042000

[Informacion de interoperabillidad)

o [y e O ——n [
1 207T1420126-1  20717500-29905-593 29005 27315638 2014 Validaoion presupuestana entosa
2 20714201262  20717500-50102693 50102 8270295 014 Yalidaoon presupuestana extosa
3 20714201263 20717500-29905-693 299.05 406.273.35 2014 Validacon presupuestana exosa

El sistema visualiza todas las lineas pertenecientes al concurso
correspondiente donde ha sido creado presupuesto.

El campo “Reserva presupuestaria” corresponde a la concatenacién del
namero de la solicitud de pedido y el numero de posiciéon (linea) de la
solicitud de pedido en SIGAF.

El campo “Centro de costos/estructura presupuestaria” se completa con la
concatenacion del centro gestor, las primeras 5 posiciones del cédigo
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material y el fondo, correspondientes al datos retornados a través de
interfaz presupuestaria con SIGAF.

Campo “Sub partida / objeto de gasto” Se muestra Sub partida del bien/
servicio, seleccionado en la solicitud de contratacion.

El campo “Afo Presupuestario” corresponde el afio en que se tramita la
validacion presupuestaria con SIGAF.

En el campo “Resultado” se muestra el resultado en caso que en alguna
linea se haya creado el presupuesto con éxito el sistema despliega el
siguiente mensaje: "Validacion presupuestaria exitosa”. Si el llamado en la
interfaz da error se presenta el siguiente mensaje "Error en la validaciéon
presupuestaria”.

Solo cuando se haya realizado de manera exitosa la consulta del resultado
de validacion presupuestaria, el sistema permite solicitar aprobacion para
informe de recomendacién de adjudicacion.
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e Se puede observar que en la pantalla “Informe de recomendacion de
adjudicacion” se visualizan los siguientes botones:

- Consulta de Ofertas admisibles/inadmisibles: realiza una consulta
para mostrar el resultado de las ofertas inadmisibles por partida, en
caso de que las mismas existieran.

- Reporte del resultado de la evaluacion: Consulta el resultado de las
calificaciones obtenidas, segun los factores evaluados en el
sistema de evaluacion.

- Consulta de pago de timbres: consulta la informacion relacionada
con la cancelacion de los timbres de oferta por cada una de las
empresas participantes.

- Previo: Regresa a la pantalla anterior.

3. TRAMITAR LA SUSTITUTA

3.1 Crear sustituta

e El tramite de la sustituta la realiza el usuario analista con el rol “Ejecutor de
tramites 4”, para ello debe oprimir en el link “Sustitucién de la solicitud de
pedido”, ubicado en el menu “Procedimiento de institucion compradora”.
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s LICtacion Electronica
~ Cartel

Sustitucion de solicitud de
pedido

aAITTY. YT,
es e con

Al oprimir en el link “Sustitucion de solicitud de pedido”, el sistema muestra
la pantalla “Sustituciéon de solicitud de pedido”. EI campo “Numero de
recomendacion de adjudicacién”, funciona como filtro de busqueda se
ingresa el valor y pulsa el boton “Buscar”.

En la pantalla “Sustitucion de solicitud de pedido” el sistema visualiza
solamente los procedimientos cuya recomendacién de adjudicacion han
sido finalizadas.

Los procedimientos que se muestran en la pantalla “Sustitucion de
solicitud de pedido” debe contar con al menos un adjudicatario.

Los procedimientos cuya modalidad es convenio marco, segun
demanda, canje puro para todas las lineas o la validacién presupuestaria
es manual no se muestran en la pantalla “Sustitucion de solicitud de
pedido”.

Para continuar se oprime el campo “Numero de recomendacién de
adjudicaciéon”.
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#

Sustitucion de solicitud de pedido

" Mimero de recomendacitn . Fechamora de
Himero de procedimianto de adjudicackn Descripcitn del procedimiento

apariura

1202014 1624

2014LN-000004-000 2600001 02220140001 00004

hoquisicion de arficulos limpdeza, oficina, computo y
ocna

Al pulsar en el campo

“‘Numero de recomendacién de adjudicacion” del

procedimiento en el listado el sistema traslada a la pantalla “Informacion de
la recomendacion de adjudicacion”.

Informacién de la recomendacioén de adjudicacién

Solicitud de pedido c:;l"gigf‘e Precio %
i itari i jal Substitucion
Linea  Descripcion del bieniservicio - LEiT e o LR
. Precio  Ofertada ... adjudicar adjudicar cambiario O
Cantidad =L validacion — - aplicar
unitario presupuest p
431019159001474600000001 4 CRC CRC 1 4 47.014,70 0
AZAFATA O BANDEJAS PLASTICA 50.000 T
R Centro de Resultado de la Mont
Subpartida/Gasto objeto resfs:ensr?aria costos/Estructura validacion resgr'\l.r: do
p p presupuestaria presupuestaria
2.99.07 20714200861 20717500-29907-121 OK 188'358'8
1
Fondo
| 121-REINTEGRO E INTERESES DEL CREDITO EXTERMNO PL-480 v|
Centro gestor
| [ 20717500 ] Direccidn Superior de Operaciones Regionales y Ext. Agropecuaria v|
121619029001503300000001 CRC
DETERGENTE LIQUIDO ENV50KG ~ ©25° 450073 CRC 1 8235 1424967 0
T Centro de Resultado de la Monto
Subpartida/Gasto objeto resupuestaria costos/Estructura validacion reservado
p P presupuestaria presupuestaria
2.99.05 2071420086-3 20717500-29905-121 OK 11'?34'52
Fondo
| 121-REINTEGRO E INTERESES DEL CREDITO EXTERNO PL-480 v|

Centro gestor

| [ 20717500 ] Direccidn Superior de Operaciones Regionales y Ext. Agropecuaria V|
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En la pantalla “Informacion de la recomendacion de adjudicacidon”, se
visualiza la informacién de las lineas que conforman la recomendacion de
adjudicacion para adjudicar. Las lineas que se van a declarar desiertas o
infructuosas no se muestran en esta pantalla. Tampoco se muestra la
linea en la cual el campo Informacién de avaluo tiene el valor Canje puro.

Si se muestran todas las lineas de la solicitud de contratacion iniciada
como nula sin presupuesto.

Descripcidén de campos:

- Linea: El sistema muestra el numero de linea del bien/servicio del
CcoNncurso.

- Descripcion del bien/servicio: Se presenta el codigo de producto
incorporado en la oferta la cual ha sido recomendada la adjudicacion. Al
oprimir el codigo se despliega la pantalla emergente con la informacion
del bien/servicio.
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Lo1em22004 160 () 14742 Iaformacidn de Merdink | Caniro de Alencitn | Conjulla Ciudadanos | Uapa del Sio

DESARROLLO Ministanio 3¢ Agriculiure y Ganaderia . Juissells Léper Rubd © natucicsss Compradons

i B o Blonoa Cervic o - - &
arios | Catdlogo Biones! Servicios | . e S e - - e, o - E

RO adminisativg ¥ Randonaleno | mmerlink_
-~ -~
“ Informacién de la recomen huniutu! de Informacién Detallada de BleneslServicios |
[ sritwsto Comiin |
LUmea  Descripoida del biea/senacio Ceadugo due Clasificacion 201017
Céadigo do
entificac. Prodecio wonad
4810151 S0 S SE0000MN1 Hoenbre de Clasiicacidn  Bande
ENTE Hicrmbire e BAhD
Ne hay ISeilicarss PACIE
1 SubEama Ga sl obiels Hommbre de Clasilicackin —
e {ingiés)
fmageén Unidad de medida Sel
28907 bien
— | Ados de Vida Dl
Pais de Origen del
AR S0 A TAEDB00000 1
AZAFATA O BANDEJAS PLASTICY L
Fecha de Regrstro 1305
2 Sabparidaasto oiels | |y e de Marca rivet e P
il linghéz]
Fondo | Mombre Blen'Servicie  BANDE LA FrSEVIR COMIDA & PACIENTE Marca riret Modsio rinet

Fondo: Permite seleccionar un valor en el “Select box” que siempre se
muestra. El valor indicado en el concurso se presenta por defecto y
permite modificarlo. Si ha marcado el campo “Substitucion” obliga elegir
un valor.
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Informacién de la recomendacién de adjudicacion

Solicitud de pedido ""’I b Precio o
L Moneda Cantidad a unitarioa Diferencial bstitucibn
ge Precio  Ofertada . adjudicar adjudicar cambiario -
e Contidicd validacién — -
unitario presupuest Splics
4£81019159001474600000001 = CRC oo > s ATown
AZAFATA O BANDEJAS PLASTICA 50.000 7
R Centro de Resultado de la
SubpartidaGasto objeto ";:.m costosEstructura validacion re:::v“:do
e e presupuestania presupuestaria
299,07 20714200851 20717500-29907-121 oK e
1 O
Fondo
[121REINTEGRO E INTERESES DEL CREDITO EXTERNO PL-480 v |
Centro gestor
{ 20717500 ) Dweccidn Superior de Operaciones Reglonales y Ext Agropecuana v
121619020001503300000001 CRC
DETERGENTE LIQUIDO ENVSOKG 29 450073 ©RC 1 8235 142497 0
Centro de Resultado de la
Subpartida'Gasto objeto m“'::. ra costosEstructura validacién nm;o
P prosupuestaria presupuestaria
; 29005 2071420086-3  20717500-29905-121 oK e
Fondo
121-REINTEGRO E INTERESES DEL CREDITO EXTERNO PL-430 vl
Centro gestor

»E2071 7500 ] Direccidn Superior de Operaciones Regionales y Ext Agropecuana v

Cantidad: El sistema presenta la cantidad completada en la solicitud de
contratacion.

Precio unitario: Se muestran el precio unitario y tipo de moneda de la
linea ingresado en la solicitud de contratacion.

Moneda ofertada: Se visualiza el tipo de moneda indicado en la oferta,
objeto a la recomendaciéon de adjudicacion.
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Informacion de la recomendacion de adjudicacion

Solicitud de pedido bl Precio - o
< Moneda Cantidad a wnitarioa Diferencial Subs
Linea Descripcion del bien'servicio e ofertada adjdicar S rio puly
Cantidad recio validacion Sdjud cambla
unitano eng aplicar
resupuest
431019159003055500000001 .
BANDEJA P/SEVIR COMIDAAPACI | 4 CRC  yep | 531,81 g (4825520
50.000 1
ENTE
o de Resultado de la
1 Subpartida/Gasto objeto ”n:”g‘:‘m costosEstructura validacion 'e'::'w
plesees presupuestaria presupuestara fvedo

- Tipo de cambio de la validacion presupuestaria: Se muestra el tipo de
cambio de la moneda de la oferta a colones de fecha en la cual se
ingresa a esta pantalla. No obstante si la partida ha quedado en firme a
través del acto de adjudicacion. Si la oferta es de colones se visualiza el
valor 1.

- Cantidad adjudicar: Se presenta la cantidad recomendada a adjudicar.

- Precio unitario adjudicar en ¢: El sistema muestra el precio unitario que
se recomienda a adjudicar en colones. Cuando la moneda ofertas es
diferente a colones para la conversion utiliza el tipo de cambio que se
muestra en el campo “Tipo de cambio de la validacion presupuestaria”.

- % Diferencial cambiario aplicar: Permite completar nUmeros enteros, Yy
el cero (0) , ingresando hasta un maximo de 3 digitos. No es obligatorio
de completar.

Informacién de la recomendacion de adjudicacion

Solicitud de pedido o Precio %
Unes  Descripcida del bieniservicio Moneda la  [antidada wnitarioa Diferencialf Substitucion
Precio  Ofertada 5 ladjudicar  adjudicar cambiario 3
Cantidad valld eng aplicar
unitario presupuest
421019159003055500000001
BANDEJA P/SEVIRCOMIDAAPACI 4 CRC  ysp 531,51 g |4825520\ 5
50.000 1
ENTE
Centro de Resultado de la
1 Subpartida’Gasto objeto “Rese.n;:‘ e costos/Estructura vaidacion '”M:m.o
precepe presupuestaria presupuestara fvedo
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Substitucion: En este campo es donde el usuario marca la linea a la cual
se haré el proceso de substitucion de la solicitud de pedido o de la nula
sin presupuesto. Si alguna partida ya se encuentra adjudicada en firme
este campo queda desactivado. En caso de que alguna linea ya haya
sido sustituida, permite volver a seleccionarla para hacer el proceso de
substitucion.

Informacion de la recomendacion de adjudicacion

Solicitud de pedido “’;::e Precio .
com Substitucion
Linea Descripcidn del bien/senvicio Moneda Cantidad a unitario a Ddoroncp .
Precio  Ofertada . djudicar  adjudicar cambia
Cantidad validacion e = 5
usitario presupuest plica
481019159003055500000001
BANDEJA PISEVIRCOMIDAA PACI 4 CRC yso 531,51 g 4825526 T
50.000 1
ENTE
Centro de Resuitado de la
Subpartida/Gasto objeto e::”::‘m costosEstructura valdacion mm':“
Lot presupuestaria presupuestara

Sub partida/Gasto objeto: El sistema muestra el nimero definido en la
solicitud de contratacion.

Reserva presupuestaria: El sistema muestra el nUmero de la solicitud de
pedido, se muestra en blanco cuando corresponde a una nula sin
presupuesto.

Centro de costos/estructura presupuestaria: El sistema muestra el
namero de la solicitud de pedido, se muestra en blanco cuando
corresponde a una nula sin presupuesto.

Monto reservado: Si hay presupuesto creado el monto de presupuesto
se visualiza en color rojo, de lo contrario no se muestra nada.
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Solicitud de pedido 10 o Precio % -
; ¢ Moneda Cantidad a unitarioa Diferencial Substitucién
u Descripcion del - Precio  Ofertada - adjudicar adjudicar cambiario {
Cantidad validacién en¢ aplicar
unitario presupuest
481019159003055500000001 ) .
BANDEJA PISEVIR COMIDAA PACI 4 CRC  ysp 531,51 § (4825526 ™4
50.000 1
Centro de Resultado de la
Reserva Monto
1 Subpartida/Gasto objeto o o z costos!Eslmcn:'a vahdacién o y
29907 20714200061 2071750029907660 OK 200.000

- Centro gestor: Permite seleccionar un valor en el “Select box” que
siempre se muestra. El valor indicado en el concurso se presenta por
defecto y permite modificarlo. Si ha marcado el campo “Substitucion”
obliga elegir un valor.

Fondo

121-REINTEGRO E INTERESES DEL CREDITO EXTERNO PL-480 hd

Centro gestor

| 20717500 | Direccitn Superior dé Operaciones Regionales y Ext Agropecuana v

- Monto total reservado [CRC]”: campo completado por el sistema con la
sumatoria de todos los datos del campo “Monto reservado.”

Monto total reservado [CRC] 27.493.579 964
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e El boton “Guardar” guarda solamente los valores ingresados en los
campos “% Diferencial cambiario aplicar” y “Fondo”. Una vez guardado el
nombre del boton se cambia por Modificar

CRC
521015039003375500000001 317.5554
ALFOMBRAS DOBLE DE TELA 15.75 333.333,3 usD 531,51 15.75 92 m
T Centro de Resultado de la Monto
25 Subpartida/Gasto objeto e costos/Estructura validacion e — ]
p p presupuestaria presupuestaria
5.250.01
29904 207142000626 2071750029904660 oK 0347
Fondo 001-INGRESOS CORRIENTES
Monto total reservado [CRC] 27 645324703

| Modificar !Subst'rtuir Previo

e Seleccionada las lineas objeto de substitucion el usuario oprime el boton
“Substituir”. Si el usuario pulsa el boton “Sustituir”, sin haber seleccionado la
linea el sistema muestra el mensaje emergente “Por favor, seleccione la
linea que desea sustituir’ y no permite continuar.

Fondo GE0-PRESTAMO CAF CR-P4, LEY N® 3844
521015039003375500000001 =
4 .- Pg
ALFOMBRAS DOBLE DE TELA 15.75 333.3| Mensaje de pagina web
. . Reserva
25 Subpartida/Gasto objeto presupuestarii l \I Por favor, seleccione la linea que desea 5u5tituir.| O
2.99.04 207142000624
Fondo 001-INGRESOS
Monto total reservado [CRC] 27 645324703

Wodificar | Substituir || Previo

e El usuario selecciona la linea y oprime el boton “Substituir’ el sistema
muestra el mensaje emergente ¢Desea sustituir?, para continuar se pulsa
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la opcion “Aceptar”. El sistema inicia la interfaz con SIGAF para ejecutar la
sustituta.

2 hitp:fwww.mer-link.co.crf - En proceso..... - Windo = | = 2
Lal
i
W

—=

ﬁ‘i‘ o
En proceso..... =
La
i
DL
o
Esperando respuesta de mer-link.co.cr... L 100% - »

e Si al menos en una linea hay error en el proceso de interfaz anterior
sistema muestra los textos de mensajes retornados por SIGAF en tractos
de 10 lineas. El usuario debe capturar el texto del error y comunicarse a la
Direccién de Bienes del Ministerio de Hacienda.
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(& httpy/fwww.mer-link.co.cr8082/Mitle=Ha%26nbs.. = B X

Ha ocurrido un error de excepcion. b

Se ha presentado error en lavalidacion presupuestaria.

TYPE: E/Pos.001 20717500 /E-29904 0001 presupuesto
excedida

TYPE: E/ Diagndstico En la posicion de documento 001
20717500 /E-29904 0001 se excedid el presupuesto de pagos
para el ejercicio contable 2014 , Fondos 001, en 5 001, 498.97
CRC. i

=

Caonfirmar |

#100% -

Si la interfaz ha sido realizada exitosamente los valores en los campos
“‘Reserva presupuestaria” y “Centro de costos/estructura presupuestaria” se
modifica por aquellos retornados a través de interfaz, como efecto de la
sustitucion. Si corresponde a una nula sin presupuesto estos campos se
completan. El campo “Reserva presupuestaria” es la concatenacion del
namero de solicitud de pedido retornado y el nimero de posicion (linea) en
SIGAF. El campo “Centro de costos/Estructura presupuestaria”, es la con
la concatenacién del centro gestor + objeto del gasto+ fondo
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23.633,97
E,;,POHJA PLASTICA FIBRA DE NIL 7 2500 USD 531,51 7 5 o ]
T Centro de Resultado de la Monto
24 Subpartida/Gasto objeto T TSET costos/Estructura validacion T O
p p presupuestaria presupuestaria
2.89.05 207142000625 2071750029905660 Ok 175.000
Fondo G60-PRESTAMO CAF CR-P4, LEY N° 8844
@ httpy/ -link.co.cr:8082/title=Informacié.. = [ & |
52101503900337550000( & https/fwww.mer-link.co.cr: b == e B — ' |5554 III
ALFOMBRAS DOBLE DE T) 2
Fla Monto
25 Subpartida/Gasto oly Informacién . ) N
525001
28904 - -
I Ha sido exitosa la validacion presupuestaria. I 0,342
Fondo
nfirmar
Ho [CRC] 27.493 579 964
Tramitar aprobacion #100% - Ml:ldiﬂcarl Suhst'rtuirl Previu|
e Si la interfaz ha sido realizada exitosamente se activa el boton “Tramitar
4 ”
aprobacion”.
R Centro de Resultado de la Mont
25 Subpartida/Gasto objeto resfsfensrilaria costos/Estructura validacion resgr'\l.r: do 0
o o presupuestaria presupuestaria
F.250.01
28904 2071750029904660 oK 0,342
Fondo 001-INGRESOS CORRIENTES
Monto total reservado [CRC] 27493 579 964
Tramitar aprobacidn Modificar | Substituir | Previo |
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3.2 Solicitar aprobacion de la sustituta

El botén “Tramitar aprobacion”, no se muestra cuando:

- Sila sustituta no se ha tramitado.

- Sila sustituta esta en proceso de aprobacion.

- Cuando todas las lineas que conforman la sustituta estan adjudicadas
en firme.

Cuando se oprime el boton “Tramitar aprobacion”, se muestra la pantalla
“Solicitud de verificacion”. El usuario completa los campos “Asunto y
Contenido de la solicitud”.

El campo “Tipo de verificacion”, el sistema presenta la opcion “Substitucidon
de solicitud de pedido” y no permite modificar, en el campo “Secuencia de
la Verificacion”, esta indicada la opcién “Aprobacién secuencial” y no
permite cambiar.

Solicitud de verificacion

1. Informacion de solicitud]

*Asunto |

*Contenido de la solici|
ud

*Tipo de verificacion % Consulta de la informacion relacionada

*Secuencia de la Verif|
cacion

Relacionado al campo “Tipo de verificacidon”, se muestra el botén “Consulta
de la informacién relacionada”, al oprimirlo el sistema despliega la pantalla
con la informacién de la sustituta tramitada.

En la seccion “2.Archivo adjunto”, se anexan los documentos necesarios,
para lo cual se debe oprimir el boton “Examinar’. Al pulsar el botdn
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examinar el sistema permite ir al medio donde se encuentra almacenado el
documento se selecciona y agrega.

[2. Archivo adjunto]

No Nombre del documento Archivo

" = =

En la seccion “3.Encargado de la verificacion”, es donde busca y selecciona
los aprobadores correspondientes.

En esta seccion debe seleccionar tres aprobadores. Al pulsar el botén
“Buscar” permite buscar y seleccionar el usuario de la misma Institucion con
el rol “Aprobador de solicitud de contratacion”.

[3. Encargado de la verificacion]

*Fecha y hora limite de solicitud de v
*Nombre del verificador erificacion
{formato dd/mmiyyyy hi(24):mi)

*Nombre de la Institucion

HC Nombre de la dependencia

- I Buscar I | |J| | Agregar | Reiniciar

En caso de que estén agregados menos de tres aprobadores al pulsar el
botdn “Solicitud de verificacion”, o cuando se encuentren agregados mas de
tres aprobadores, en el niamero cuatro si oprime el boton “Agregar”, el
sistema muestra el siguiente mensaje: “Debe agregar tres aprobadores.”
y No permite continuar.

[2. Archive adjunto]
No

_ L. 5T
N Mensaje de pagina web Archivo

1 Examinar... Agregar

I I Debe agregar tres aprobadores. I

[3. Encargado de la ve
*Fecha y hora limite de solicitud de v

No *Nombre de T
/Nombre de § {formato ddimmiyyyy hh(24):mi)
- \ Lar = Agregar | Reiniciar

DESARROLLO Ministerio de Agricult

1 uray Ganaderia / Ganaderia

Guisselle Lipez Rubi 25/02/2014 20:00 Eliminar

Solicitud de verificacion | Previo
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Agregado los tres aprobadores se procede de la siguiente forma:
- Si requiere eliminar algunos de ellos oprime el boton “Eliminar”.

- Para enviar la solicitud de aprobacion se pulsa el botén “Solicitud de
verificacion”.

[3. Encargado de la verificacion]

No A TTNEAE TISSHITETT *Nombre del verificador rechay hor;:;ﬂi;’?;ec(il:nso”c“ua e
INombre de la dependencia (formato ddimmiyyyy hh(24):mi)

- Buscar | |J| | Agregar | Reiniciar
DESARROLLO Ministerio de Agricult ) . . . -

1 b2y Ganadoria/ Ganaderts Guisselle Ldpez Rubi 25/02/2014 20:00

5  DESARROLLO Ministerio de AQcUlt ooy o1o paniagua 2510212014 20-00 Eliminar
ura y Ganaderia / Ventas _—

3 DESARROLLO Ministerio de AQcUlt 4. peres Garcia 2510212014 20-00 Eliminar

ura y Ganaderia / Ventas

I Solicitud de verificacion I Previo

Sistema muestra el mensaje emergente “;Desea enviar la solicitud de
verificacion?” se debe oprimir el boton “Aceptar”.

[3. Encargado de la verificacion]

“Nombre de la Institucion Fecha y hora limite de solicitud de v

T INombre de la dependencia Nombre del verificador Mensaje de pagina web %

- Buscar

DESARROLLO Ministerio de Agricult

| ;Desea enviar la solicitud de verificacion?

1 uray Ganaderia / Ganaderia Guisselle Lopez Rubi
2 DESARROLLQ Ministerio de Agricult Gabriela Paniagua
uray Ganaderia / Ventas
3 DESARROLLO Ministerio de Agricult Aldo Perez Garcia Il Aceptar I ’ Cancelar

uray Ganaderia / Ventas

Solicitud de verificacion | Previo
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e Seguidamente se tramita la firma electronica de la solicitud de aprobacion.

citud de geesbesidie cnatibia Y
— | Seleccionar el certificado ) =
tenido de 13
EEMmer-link
s ner-lin
A
k=g
e Medios de almacenamiento -ac
— m ] e [
apacion § 15 '
|-® & -8 @ |
Targeta Token de Disco duro Dispositivao
inteligente sequridad externo
e del dog
| Usuario | Clasificacion | Vendmiento | Proveedor |
Firma J014/08/15  PERSONAFISIC: | BT
acion] |
stitucion "
endencii
2
4 10 3 .
rio de Ag
ideria
rio de Ag Contrasenia I
i5
rio de Ag or favar, seleccone el certificado a usar v haga dic en el botdn
1= [Confirmar].
Confirmar Cancelar Detalle del ceritiftado ,
L ~

e Sistema muestra mensaje de confirmacion de la solicitud de aprobacion
enviada, se pulsa el boton “Confirmar”.
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[3. Encargado de la verific| (2 http//www.mer-link.co.cr.B082/?title=Informacis.. | = IR

e solicitud de v

*Nombre de la In

~E Nombre de la def

DESARROLLO Ministe
ura y Ganaderia ! Gang

Informacion

El documento ha sido enviado

Bn

¥y hh{24):mi}
] Agregar | Reiniciar
2000 Eliminar

DESARROLLO Ministe
ura y Ganaderia / Vent

DESARROLLO Ministe ' . -
ura y Ganaderia / Vent; po-00 iRy

2000 Eliminar

®,100% - Solicitud de verificacion | Previo

3.3 Consultar respuesta de la solicitud de aprobacion de sustituta

e Es notable que una vez enviada la solicitud de aprobacién de la sustituta se
activa el botdén “Consulta de la solicitud de aprobacion”. Para consultar la
respuesta hay dos forma:

e Para consultar la respuesta de la solicitud de verificacién del cartel hay dos
formas:

e La primera es desde la pantalla “Informacion de la recomendacion de
adjudicacion”, donde se tramita la sustituta. Se oprime el botén “Consulta
de la solicitud de aprobacion”.

Itunsurtﬂ de la solicitud de aprobacion I WModificar | Substituir | Prewvio

- El sistema muestra la pantalla “Listado de solicitud de verificaciones”.
Para realizar una busqueda especifica se utiliza los filtros ingresando la
informacion corresponde, luego se debe pulsar el boton consultar. Se
Selecciona la solicitud de verificacion correspondiente y oprime en el
campo “Asunto”.
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v 7 Listado de solicitudes de verificacion

g:lloncl:(ri(;’l:;nto | | Nimero de Mer-link -lool- I:I

Asunto | |

Tipo de verificacion | Substitucién de solicitud de pedido v|

Rango de fechas de

wli{g:ilud | |J -| |J (formato dd/mmiyyyy)

10 resultados v Consultar

Wi pAgina

- - Nimero de

Nomero de Numero de Asunto - N

secuencia procedimiento /NGmero de documento Fechalhora de solicitud "’e"';t"ft:f'es
13639 2014LN-000005-0003600 | Solicitud de aprobacidn sustituta 25102/2014 16:51 173

001 (1862014000100007)

- El sistema muestra la pantalla “Detalles de la solicitud de verificacion”.
En la seccion “1.Solicitud de la informacion de la verificacion”, se
consulta la informacion de la solicitud de aprobacion de la sustituta” y
en la seccion “2. Archivo adjunto”, se consulta el contenido de los
archivos anexados.

&

Detalles de la solicitud de verificacién

[ 1. Solicitud de la informacion de la verificacion ]

m‘;r“oc?: 13639 I['g;g;?:::: Ver la pantalla de la informacion relacionada
§ y . N - ) Metodologia de . )
Tipo de verificacion Substitucian de solicitud de pedido e Aprobacion secuencial
. ) . . Fechalhora de la .
Solicitante Guisselle Lopez Rubi solicitud 28/02/12014 16:51
Namero de documento
de la solicitud de revisi 1362014000100007
on
Asunto Solicitud de aprobacion sustituta
Contenido de la solichud
Contenido de la
solicitud
[ 2. Archivo adjunto ]
No Nombre del documento Archivo adjunto

El archivo no existe.
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- En la seccion “3.Encargado de la verificacion”, se consulta la respuesta
de la solicitud de aprobacion de la sustituta, para lo cual se debe pulsar
el botén “Tramitada”, ubicado en el campo “Estado de la verificacion”. Si
alguno de los aprobadores no ha enviado la respuesta se mostrara en

estado de “En proceso”.

[3. Encargado de la verificacion]
FRELZD I Fechahorade  Estadodela

No Verificador Nimero de teléfono Correo electronico de 50||C|t|.|q verificacion verificacion Resultado
de verificacion
q GuisselleLopezRU y0n6 450g giselle|opez@aodl 550500094 20:00 2600212014 15115 | Tramitada || Rechazade
bi erno-digital.go.cr —
2 Gabriela Paniagua  0000-0000 giselle.|opez@aobi  »e 5000014 2g-0p En proceso -
erno-digital.go.cr
3 Aldo Perez Garcia  0000-0000 gisellelopez@gobi 55,0014 2000 En proceso -
ermo-digital.go.cr

Resuttado de la solicitud de Informacién | Previo

- El sistema muestra la pantalla “Resultado de la solicitud de verificacion o
aprobacion recibida”, en el campo “Comentarios de la verificacion”, se
consulta el contenido correspondiente.
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#

Resultado de la solicitud de verificaciéon o aprobacién recibida

[Comentarios de la verificacion]

Namero de documento
Estado Tramitada de respuesta a la solic 1872014000100018
itud de revision

Resultado Rechazado Verificador Guisselle Lopez Rubi

Fecha y hora limite de
solicitud de verificacio 25/02/2014 20:00
n

Titulo de verificacion  fdf

Fechalhora de respue ,q,,/,014 15:15
stas

dfd

Comentarios de la veri
ficacion

No Nombre del documento Documento adjunto

El archivo no existe.

Cerrar

e La segunda forma para consultar la respuesta de la solicitud de aprobacion
de la sustituta es desde el menu procedimiento de la Institucién
compradora, los pasos a seguir son los siguientes:

- En el menu “Procedimiento de la Institucion compradora”, opcion
“Licitacion electrénica, oprima “Comun”, se selecciona “Solicitud de
verificacion”.

= Licitacion Electrénica
B 4:11 (2]
~ Infarmacian por institucian
- Ofros
« Comun
Solicitud de verificacian
Recepcidn de solicitud de
verificacion

- El sistema muestra la pantalla “Listado de solicitud de verificaciones”.
Para realizar una busqueda especifica se utiliza los filtros ingresando la
informacion corresponde, luego se debe pulsar el boton consultar. Se
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Selecciona la solicitud de verificacion correspondiente y oprime en el
campo “Asunto”.

-

Listado de solicitudes de verificacion

Nimero de . .

e | wimerodeterink | | || |

Asunto | |

Tipo de verificacién | Todos v|

Rango de fechas de

colicitud 2011212013 7] ~ 2710212014 7] (formato daimmyyyy)
10 resultados v Consultar
Niimero de Nimero de Asunto Fechalhora de solicitud Jﬁ?&ﬁi
secuencia procedimiento Numero de documento Hotal

2014LN-000005-0003600 | Solicitud de aprobacion sustituta .
13639 001 (1862014000100007) 25/0212014 16:51 173

- El sistema muestra la pantalla “Detalles de la solicitud de verificaciéon”.
En la seccién “1.Solicitud de la informacion de la verificacion”, se
consulta la informacion de la solicitud de aprobacion de la sustituta” y

en la seccion “2. Archivo adjunto”, se consulta el contenido de los
archivos anexados.
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Detalles de la solicitud de verificacion

[ 1. Solicitud de la informacion de la verificacion ]

H;::j:loc?: 13639 Ir';r;g;?l{::: Ver la pantalla de la informacion relacionada
§ ) . _— - ) Metodologia de . )
Tipo de verificacion Substitucidn de solicitud de pedido T Aprobacion secuencial
. ) . . Fechalhora de la )
Solicitante Guisselle Lopez Rubi solicitud 25/02/2014 16:51
Nimero de documento
de la solicitud de revisi 1862014000100007
an
Asunto Solicitud de aprobacion sustituta
Contenido de la solictud
Contenido de la
solicitud
[ 2. Archivo adjunto ]
No Hombre del documento Archivo adjunto

El archivo no existe.

- En la seccion “3.Encargado de la verificacion”, se consulta la respuesta
de la solicitud de aprobacion de la sustituta, para lo cual se debe pulsar
el botén “Tramitada”, ubicado en el campo “Estado de la verificacion”. Si
alguno de los aprobadores no ha enviado la respuesta se mostrara en
estado de “En proceso”.

[3. Encargado de la verificacion]

Fechay hora limite Fecha/hora de Estado de la

No Verificador Niumero de teléfono Correo electronico de Eollcﬂ“d 'Ueriflcacié“ 'Ueriflcﬂcié“ Resultado
de verificacion
1 Guisselle LopezRuU 5050 5609 giselle|0pez@OODI  oginomnq4 00:00 250212014 1515 | Tramiada || Rechazado
bi erno-digital.go.cr —
2 Gabriela Paniagua  0000-0000 gisells [0pez@AODI  oeno10094 9p:00 En proceso .

erno-digital.go.cr

3 AldoPerez Garcia  0000-0000 giselle.lopez@gobi  5gn510014 50-0g En proceso i
erno-digital.go.cr

Resultado de la solicitud de Informacidn | Previo
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- El sistema muestra la pantalla “Resultado de la solicitud de verificacion o
aprobacion recibida”, en el campo “Comentarios de la verificacién”, se
consulta el contenido correspondiente.

Resultado de la solicitud de verificacién o aprobacién recibida

[Comentarios de la verificacion]

Nimero de documento
Estado Tramitada de respuesta a la solic 1872014000100018
itud de revision

Resultado Rechazado Verificador Guisselle Ldpez Rubi

Fecha y hora limite de
solicitud de verificacio 25/02/2014 20:00
n

Fecha'hora de respue 26/02/2014 15-15
stas
Titulo de verificacion  fdf

dfd

Comentarios de la veri
ficacion

No Nombre del documento Documento adjunto

El archivo no existe.

Cerrar

4. SOLICITUD DE APROBACION RECOMENDACION DE
ADJUDICACION.

e Finalizado el tramite de sustituta y su correspondiente aprobacion para
continuar con el proceso y solicitar la aprobacién de la recomendacion, se
debe oprimir el boton “Resultado del acto de adjudicacion”, ubicado en la
pantalla Gestion de Adjudicacion.
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e Realizado el paso anterior de la confirmacién de presupuesto, se habilita un
nuevo boton el cual se utliza para solicitar la aprobaciéon de la
recomendacion de adjudicacion, oprimir sobre el botdén llamado “Solicitud
de aprobacion”.

Resultado de la aprob
acion

Resultado del acto de
adjudicacion
Confirmacion del pres
upuesto

Consulta de Ofertas admisiblesfinadmizibles | Reporte del resultado de la evaluacion Consufta de pago de timbres I Solicitud de aprobacion I Previo

[Vl confirmacién fisica del presupuesto _Guardar

e Se muestra la pantalla “Solicitud de verificacion”, donde se deben completar
los campos obligatorios, como el titulo o el asunto de la solicitud, el
contenido de la misma y si la verificacion va ser paralela (no importa el
orden de quien resuelva primero) o secuencial (se debe respetar un orden
para resolver los estudios si se solicita el mismo estudio a mas de un
funcionario). También existe la posibilidad de adjuntar archivos a la
solicitud.

~  Solicitud de verificacion

1. Informacion de solicitud]

“Asunte |

*Contenido de la solicit|

ud
“Tipo de verificacion Estudio de recomendacidn Consulta de la informacion relacionada
*Secuencia de la Verifi )
cacion Elegir [=]
[2. Archivo adjunto]
No Hombre del documento Archivo
1 Agregar
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e Por medio del boton “Buscar’ se selecciona el funcionario al cual se le
asignara la aprobacién de la recomendacion, se indica la fecha y hora limite
de respuesta y se oprime el botdn “Agregar’.

[3. Encargado de la verificacion]

+Nombre de la Institucid *Fecha y hora limite de solicitud de v
No rNo;rSrer?!e?aT!:SeL:gﬁTa *Nombre del verificador erificacion
P (formato dd/mmiyyyy hh{24):mi)

Solicitud de verificacion | Previo

e En una misma solicitud de verificacidn se pueden agregar la cantidad de
usuarios necesarios para que aprueben la recomendacién de adjudicacion
0 se puede enviar una solicitud para cada una de las personas que sea
necesario.

Por ultimo, una vez que se agrega al usuario se oprime el botén “Solicitud
de verificacion” para enviar la recomendacion a aprobacién a los
funcionarios designados.

[3. Encargado de la verificacion]

*Nombre de Ia Institucio *Fecha y hora limite de solicitud de v
No J'Nomr::?!e?a?!ense:l:gﬁzl:a *Nombre del verificador erificacion
P (formato dd/mmiyyyy hh{24):mi)

- Buscar FE| Agregar | Reiniciar

CAPACITACION Instituto Costarricen ) ) -
1 se de Eleckicidad / MLINK Fabiola Cabezas 21106/2012 15:00 Eliminar

I Solicitud de verificacion I Previo

e Se debe aceptar el mensaje de confirmacidbn que muestra el sistema y
proceder con la firma digital del documento para su envio.

e La respuesta a esta solicitud de aprobacién se puede consultar en la
pantalla “Informe de recomendacion de adjudicacién” (misma pantalla
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donde se envio la aprobacion), en el campo “Resultado de la aprobacién”.
De ser necesario, se puede volver a solicitar aprobaciéon de la
recomendacion, si se va continuar con el proceso lo que se debe de
solicitar en la adjudicacion.

Resuitado de la aprob
acion

Resultado del acto de
adjudicacion
Confirmacion del pres
upuesto

Consulta del resuttado de la verificacion(Fecha de solicitud: 141082012 08:47) {—

Confirmacion fisica del presupuesto  Guardar

Consulta de Ofertas admisibles/inadmisibles | Reporte del resultado de la evaluacion | Consulta de pago de timbres | Solicitud de adjudicacion

Solictud de aprobacion | Previo

5. SOLICITUD DE APROBACION DEL ACTO DE

ADJUDICACION.

Una vez que la recomendacion de adjudicacion ha sido aprobada, para
continuar con el proceso y solicitar la aprobacion del acto de adjudicaciéon a
la instancia respectiva, se oprime el boton “Resultado del acto de
adjudicacion”, ubicado en la pantalla Gestién de Adjudicacion.
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Gestion de adjudicacion

-El encargado de laverificacion del resultado de la apertura podra realizar |a recomendacion del adjudicatario v solictar siverificadon.
- Laverificacidn del adjudicatario podra ser solidtada desde la pantalla del resumen del ado de la adjudicaddan.
- El ejecutor podra publicar el ado de adjudicaddn luego de lafinalizacion de laverficacion del acto de adjudicacian.

-La publicacion podra serrealizada unavezfinalizada laverficacion.

[ Informacion general del cartel ]

Numero de procedimie , ;500 100402-0000400001 Nimero de Merlink 20120600101 - |00

nto

Descripcion del proce  cumpra de computadoras para departamento de Recuros HUManos | Funcionarios relacionados con el concurso

dimiento

Tipo de procedimiento COMNTRATACI] ON DIRECTA

[ Estado por partida - en proceso ]

Partida1 Finalizacidn de 1a Consulta/Cancelar

Declaracion desierta

evaluacidn I Resultado delac‘loadjudic:aciénl

Declaracion desierta Comunicacion

Partida 2 Finalizacidn de la Consulta/Cancelar
evaluacién

Reporte final del resultado del acto de adjudicacion

El sistema despliega la pantalla “Informe de recomendacion de
adjudicacién”, en la cual se puede visualizar en la primera parte informacion
general del procedimiento y consultar los estudios de ofertas. Luego se
visualiza un resumen por cada una de las partidas, que incluye a los
oferentes recomendados, la informaciéon de la oferta y el desglose del
precio ofertado.

7 _ Informe de recomendacion de adjudicacion

H uego de realizar la recomendadion de adjudicacion de todas las partidas, podra solictar la verificadan.
-En el caso devalidar el presupuesto en forma manual, debera haberfinalizado la recomendadion de adjudicaddn de todas las parfidas.

[Informaciéon general]

Nombre Institucion

CAPACITACION Instituto Costarricense de Mimero de MerJdink 20120600401 - |00

Electricidad
Nimero de
pr R 2012CD-000402-0000400001
Tipo de :
Pr limiento CONTRATACION DIRECTA
LECET FETTOE] Compra de computadoras para departamento de Recuros Humanos  Funciena Consulta a los oncurso
procedimiento estudios de oferta
Namero de realizados.
R T 0222012000100300
Res_ultad::: dela Consulta del resultado de la verificacién(informacién de partida:2, Fecha de solicitud; 22/06/2012 10:54)
verificacion de la - — — - —
oferta Consulta del resultado de la verificacien(informacion de partida:1, Fecha de solicitud: 19/06/2012 05:26) -

Al final de la pantalla se encuentran algunos botones de consulta, dentro de
los cuales esta el boton “Solicitud de adjudicacion”, el cual se va utilizar
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para enviar la solicitud de adjudicacibn a la instancia que tiene la
competencia para dictar el acto.

Resultado de la aprob
acion

Resultado del acto de
adjudicacion
Confirmacion del pres
upuesto

Consulta del resuttado de la verificacion(Fecha de solicitud: 14/08/2012 08:47)

Confirmacidn fisica del presupuesto | Guardar

Conszulta de Ofertas admisiblesfinadmisibles | Reporte del resulttado de la evaluacion Consulta de pago de timbres I Solicitud de adjudicacidnl
Solicitud de aprobacion | Previo

e El sistema despliega la pantalla “Solicitud de verificacion”, donde se deben
completar los campos obligatorios, con el titulo o el asunto de la solicitud y
el contenido de la misma. Por defecto la secuencia de la verificacion para
estos casos siempre sera secuencial, por lo que se debe respetar un orden
para resolver las aprobaciones en caso de haberse solicitado aprobacion a
varios funcionarios. También existe la posibilidad de adjuntar archivos a la
solicitud.

”  Solicitud de verificacion

[1. Infermacion de solicitud]

*Contenido de la solici
ud

*Tipo de verificacion Adjudicatario Consulta de la informacién relacionada

*Secuencia de la Verifi

T Aprobacion secuencial

[2. Archivo adjunto]

No Nombre del documento Archivo

1 _m Agregar

e Por medio del boton “Buscar’ se selecciona el o los funcionarios a los
cuales se les asignara la aprobacion de la adjudicacion.
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[3. Encargado de la verificacion]

“Nombre de la Institucion Fecha y hora limite de solicitud de v

No INombre de la dependencia *Nombre del verificador erificacion
pe (formato dd/mmiyyyy hh(24):mi)
- = Agregar | Reiniciar

Solicitud de verificacion | Previo

e En la ventana que se despliega se muestran dos opciones para seleccionar
a la persona correspondiente. Si se envia la adjudicacion directamente a la
instancia respectiva, se selecciona en el campo “Roles” la opcion de
“Adjudicaciéon” y se busca al encargado correspondiente. En caso de que
antes de la aprobacién del funcionario que adjudique se requiera una
revision previa, se debe seleccionar en primera instancia al funcionario con
el rol de “Ejecutor de Tramites 27, y luego al funcionario que da la
aprobacion final con el rol de “Adjudicacion”.

Q Busqueda de encargado

|—F'ermisn: Consufta de los usuarios con el rol de [D02 - Ejecutor de ramites 21[G01 - Adjudicacidnl  Wermkes

Roles Ejecutor de tramites 2|~ |

Ejecutor de tramites 2
Adjudicacion

Hombre del Encargado nsultar

173 resultados [ 1 de 18 paginas |
Hombre de la Instituci Hombre de la de Nombre del Encargad
an pendencia o

CAPACITACION Instit

Ho Humero de teléfono  Correo electronico

YORLEMMI CRAWFO

1 uto Costarricense de CAPACITACION 00000000
Electricidad RD DANIELS
CAPACITACION Instit . N . .

2 uto Costarricense de Capacitacion Szabrlel Sanabria Nun 33333333 ic:ﬂanpgglr‘;ﬂelmon@capamtac
Electricidad :
CAPACITACION Instit taci "

3 uto Costarricense de Capacitacion 0114120608 33333333 capacitacion@capacitac
Electricidad lan.cam

e Seindica la fecha y hora limite de respuesta y se oprime el boton “Agregar’.
Por ultimo una vez completados todos los campos, se procede a oprimir el
botdn “Solicitud de verificacion”.

50



e Se debe aceptar el mensaje de confirmacion que muestra el sistema vy
proceder con la firma digital del documento para su envio.

e La respuesta a esta solicitud de aprobacién se puede consultar en la
pantalla “Informe de recomendacion de adjudicacién” (misma pantalla
donde se envio la aprobacion), en el campo “Resultado del acto de
adjudicacion”.

Resultado de la aprob
acion

Resultado del acto de
adjudicacion
Confirmacion del pres
upuesto

Consulta del resultado de la verificacion(Fecha de solicitud: 14/08/2012 08:47)

Consulta del resultado del acto de adjudicacion(Fecha de soliciud: 16/08/2012 14:18) ‘—

¥| Confirmacién fisica del presupuesto Guardar

Consultta de Ofertas admisibles/inadmisibles | Reporte del resuttado de la evaluacidn | Consutta de pago de timbres | Solicitud de adjudicacion
Solicitud de aprobacion | Previo

6. APROBACION DE LA RECOMENDACION DE
ADJUDICACION Y DEL ACTO DE ADJUDICACION.

Para realizar la aprobacion de la recomendacién de adjudicacion y del acto de
adjudicacién, se debe seguir los mismos pasos, que a continuacién se detallan.
Cabe destacar que la aprobaciéon de la adjudicacién es la firma final al acto y
posterior a la misma se procede a comunicar o publicar el acto y posteriormente a
dar firmeza del mismo.

e Para ingresar a aprobar ya sea la aprobacion de la recomendacion o la
aprobacion de la adjudicacién, nos ubicamos en el mend Licitacién
Electrénica, donde se debe oprimir sobre la opcion “Comun” vy
especificamente en “Recepcion de solicitud de verificacion”. El sistema
despliega una pantalla llamada “Listado de solicitudes de verificacion o
aprobacion registradas”, en la cual se van a enlistar todas aquellas
solicitudes de verificacion que nos envian durante los diferentes procesos
de contratacién.
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al‘rcx'odurm-nro de la 6 M“W“MOMW

Institecién Compradora

« Solicited de contratacidn Numero Ge
- SO0 Ge 13 XBITIOAN secuench
o0 ComYatacin Srecty Tipo de verificackia  Todos .
¢I040
« S000859 G0 LAY RICHN T Nemerode Némero de Mer dnk
+Consuma Ce SHhatul e procediminte
FACTHIONN 00 Asento
CON 00N Grecta
- Rango de fechas - - Estado de la ¢
iy Ry Gonciched DN 5 206002 venhcacxa Todos (] G |
Narneto de m'-"”' Asunto fechadorade  Estadodels
SeCuency Moo de verificack Mimnoro de documento ol ited veriicaciin
2012C0-000402-0000000001
970 Estudo oeiresultao dela apents oo OO ESTUOK) OE OFERTAS 20620121054 S vamta
ra por pardda )
. 2012C0-000402-0000400001
TR 30 vercaodn B90L  Estm0 oM resultac o 13 3perts (Wmm,gm’:fx:‘“m““'“‘ 190520120926 Tantace
Rececodn 00 s0b0RA O 13 por parda
| R . 2012C00004060000000001  Scohud G AGuBCIcn
Seachy3 3¢ mirracin 55 awacae (0752012000900270) DNBIN | Seiusie

e Cuando se tienen varias solicitudes se puede hacer uso de los filtros de
busqueda que tiene la pantalla, por ejemplo en el campo “Tipo de
verificacion” o por “Estado de la verificacion”, donde simplemente se debe
seleccionar “Sin tramitar” y el sistema nos muestra aquellas verificaciones
gue estan pendientes.
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Regisiro de Usuanios | Catilogo Bienes/Servicios | Concursos | Consulta de Proveedoses | Compea por Catalogo

Ciemme G Sesidn b Mer-link
" Listado de solicitudes de verificacién o aprobacién registradas
o Nemsero de
3 SECBEICIE
i Tipo de verifacka Todss @
M fosgand G Sonfelunt 40 Mgrsarn dis .
o s Momero S Mer-imk
- Asunio
Feango de fechas - . Estado di b
1 o soheind 15062012 5~ eoamn2 5 Bcack Todos
10 resallados 1-| Cotdasbat
Wimro de """'“""‘II"" Asunio Fechabornde  Estadodels
SECPEACI Mipo de verificac [Nomeio & dotemenls Solcited wEifCAtion
ZON2C0-DOMOZ-000MO0001  Solichud B8 BETEaciin &8 reComendacion
FEOAM i
Sobciud de verlcaoin 1 Estudiy 08 PROmENEItin (312000 100361) L =
Riscopciin o solicxd 08 Z092C0-D0MBE-000MO00IT  AdieScaion 2 . i
riicackin 10 sudeatans TS2012000100335] e ———

e Ubicada la solicitud de aprobacion correspondiente, se debe oprimir sobre
el botén “Sin tramitar” de esa solicitud.
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Solcud g IndHmackn
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Latibngo Beenos hanvicios

" Listado de solicitudes de verificacion o aprobacion registradas

Compen por Catdlcgo

" Mimaro de

SELHENCL

T dpwirificaciia  Todsd =

b o

proCodimisnig Himero de Mer-bnk

Asunly

“!*L 1%1? '.I- "-':m'l:' - Estado de Todos .']

1I:Imunﬁ:||.E|

. iﬂlﬂﬂ; L] Fechahorade  Esindode ks

SECHENLEA it varietis MM 10 O GOCUmEADE 0bitd VT AL
ZOUICO-D0M02-D000400001  Sobolud 08 BEFS0AEHN B4 fi :

T Fimn o teesmantacis Y 000100381) 14083012 0847 E
FAPCO-0004BB000400001  Adudicaion

"R dguscatans (T S 2000100335 09040121536 Tramieds
SMCO-O00GE-000400000  Sobiclud de adudticion

18 hauacaans (B SN 2000100 334) DA 15T Tramisds
00C0-0004IT-H000400001  Soloiud de wribeacidn

. il (T S 2000 1003105 B0TEHE 004 Tramtada

e El sistema muestra la pantalla “Detalles de la solicitud de verificacion”
donde se muestra informacion general de la solicitud enviada, se visualiza
guién esta solicitando la aprobacion, la fecha, el asunto, entre otros.
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©  Detalles de la solicitud de verificacion

[ 1. Solicitud de la informacion de la verificacion |
Himero de

- 10669

secuencia

Infon'_nacuon Ver la pantalla de la informacion relacionada | | Detalles del Cartel

relacionada

Tipo de verificacion Estudio de recomendacidn Metlo-dolqgm Tz Aprobacidn paralela
verificacion

Solicitante Fabiola Cabezas e 1410812012 08:47
solicitud

Nimero de documento

de la solicitud de revisi 0232012000100361

on

Asunto Solicitud de aprobacion de recomendacian

Le solicito parfavot proceder con la aprobadidn de la recomendaddn de ajudicacion.

Contenido de la
solicitud

Contenido de la verificacidn del adjudicatario del cartel con ndmero de Mer-link "20120600101-00-1, 20120600101-

Otros 00-2"

e En la seccion 2 “Encargado de la verificacion” se puede visualizar la
informacion del encargado de la verificacidon y si se adjuntaron archivos en
la solicitud.

[2. Encargado de la verificacion]

Fechay hora limite .= resp

No Verificador Nimero de teléfono Correo electrénico de solicitud uestas Estado
de verificacion
1 Fabiola Cabezas 88838888 test@abc.com 14/08/2012 20:00 En proceso
[3. Archivo adjunto a la solicitud]
Ho Nombre del documento Archivo adjunto

El archivo no existe.

e En la seccion 4 “Informacién de la verificacion”, es donde se da respuesta a
la aprobacion como tal. Se debe completar el campo “Asunto” con el titulo
de la aprobacion, seleccionar en el campo “Resultado” si la recomendacion
o adjudicacion (segun sea el caso) se aprueba o se rechaza y completar el
campo “Observaciones” con la justificacion o detalles de la aprobacion o
rechazo.
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e En caso de requerir adjuntar algan archivo adicional a la respuesta, se debe

oprimir el botéon “Examinar”, seleccionar el archivo y oprimir el botdn
“‘Agregar”.

[ 4. Informacién de la verificacion |

Estado Sin tramitar |istado de solicjud de informacion || Solicitar informacion

Fecha y hora limite Para solicitar

de solicitud 14/08/201220:00 | informacion adicional ;f::a"""m de respue

de verificacion para dar resspuesta a

la aprobacion.

Resultado Elegir
Eleqgir ’
Aprobado

N Rechazado
*0Observaciones

[2. Archive adjunto a la respuesta]

No Nombre del documento Archivo adjunto

Agregar

Guardar | Enviar | Listado

1

e De ser necesario, la respuesta puede guardarse para continuarla
trabajando en otro momento, o si ya todos los campos fueron completados
y la informacién esta lista para ser enviada, se oprime el botdén “Enviar”, e
aceptan los mensajes de confirmacién y se realiza el proceso de firma

digital.

[5. Archivo adjunto a la respuesta)

No Nombre del documento Archivo adjunto

Agregar
Guardar I Enwiar I Listado

1
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Seleccionar el certificado L__Ca ]
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: : BuET Tepa s Da TR g o
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—Medios de almacenamiento
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| | Usual
Nimero de FIN | tadificar |
Canfirmar | Cancelar |
\, ¥ 1"
4 (LU +
Contrasefia I
or favor, selecdone el certificado a usar v haga dic en el botan
[Confirmar].
Confirmar | Cancelar Detalle del ceritifcado
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7. COMUNICACION DEL ACTO DE ADJUDICACION Y SU
FIRMEZA

e Realizadas ambas aprobaciones, tanto de la recomendacién como del acto
de adjudicacién, se procede a comunicar el resultado del acto y a dejarlo en
firme. Para esto se debe oprimir el botéon “Comunicacion”, ubicado en la
pantalla Gestion de Adjudicacion.

~ Gestidn de adjudicacién

~El encargado de laverficacion del resultada de |a apertura podra realizar la recomendacion del adjudicatanio y solicitar siverficadon.
-Lavenficaddn del adjudicatario podra ser solictada desde la partalla del resumen del ado de la adjudicadian.

-El ejecutor podra publicar el aco de adudicacidn luego de lafinalizacidn de la verificacidn del acto de adjudicadidn.

-La publicacidn podra ser realzada unavez finalizada |a verficacion.

[ Informacién general del cartel ]

:t“o"‘em deprocedimie 5150 0p402-0000400001 Nimero de Merdink 20120600101 - 00
395_'5”?“6“ delproce®  mpra de computadoras para departamento de Recuras HUManos | Fyuncionarios relacionados con el concurso
imiento

Tipo de procedimiento CONTRATACION DIRECTA

| Estado por partida - en proceso ]

Declaracion desierta

Partida 1 Finglizacion de la Consulta/Cancelar
evaluacion Resultado del acto adjudicacion
Declaracion desierta I Comunicacién I
Partida 2 Finglizacion de la ConsultalCancelar
evaluacidn

Reporte final del resultado del acto de adjudicacion

o El sistema despliega la pantalla “Publicacion de Adjudicatario (s)”, en la cual
se muestra al inicio informacion general del procedimiento, incluyendo un
enlace a la aprobacion de la recomendacion y de la adjudicacion.
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” Publicacion de adjudicatario (s)

-Publicacion final del resultado
-La publicacian podra serrealizada luego de haber sido realzada la aprobadan.
-Laverificadian del adjudicatario podra ser solictada desde |la pantalla del resumen del ado de la adjudicaddn.

[ Informacion general ]

Nimero de - '

pr jimiento 2012CD-000402-0000400001 Numero de Mer-Link 20120600101 - 00

Tipo de procedimiento CONTRATACION DIRECTA

Descnpci'_:in del Compra de computadoras para departamento de Recuros HUmanos  Funcionaries relacionados con el concurse
procedimiento

ERIPIEE Consulta del resultado de la verificacién(Fecha de solicitud:44/08/2012)

verificacion

Resultado delactode | . v qe) resultado de la verificacién(Fecha de solicitud:16/08/2012)

adjudicacion

e En la seccidon “Detalle de la publicacion” se deben completar los campos
obligatorios, indicando si aplica la presentacién de recursos de apelacion o
revocatoria al acto de adjudicacion y en caso de que se reciban, se indica la
fecha limite de recepcion. En caso de que aplique la recepcién de recursos,
el sistema no permite dejar la adjudicacién en firme hasta que este plazo

concluya y si se presentaron recursos, €stos hayan sido resueltos.

Ademas se debe completar el campo “Contenido de la publicacion” con la
informacion necesaria relacionada a la adjudicacién. Este espacio se puede
utilizar para indicarle al adjudicatario, que una vez en firme la adjudicacion
tiene tantos dias para pagar las especies fiscales o la garantia de

cumplimiento, en caso de solicitarse.

[ Detalle de la publicacion ]

*Presentacion de Recu .
[0S Eleqgir |Z|
“Fechalhora limite de r = {Farmato da/mmiyyyy hh(24)mi)

ecepcion de recursos

*Contenido de la Public
acion
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e Al final se muestra un resumen con la informacion general de los
adjudicatarios y las partidas que se les adjudicaron. Para continuar con el
proceso de publicacion se debe oprimir el botéon “Guardar”.

[ Adjudicador : Informacion de partida1 ]

Identificacion d
el proveedor

0114050672 AMDREA FABIOLA CABEZAS VALVERDE 2012CD-000402-0000400001#Partida-1#0ferta-1 Fabiola Cabezas

Hombre del proveedor Nimero de la oferta Encargado

[ Adjudicador : Informacion de partida2 ]
Identificacion d
el proveedor

3101001568 Empresa Proveedoora 3 2012CD0D-000402-0000400001#Partida-2#0ferta-1 Fabiola Cabezas

Hombre del proveedor Namero de la oferta Encargado

Informe de recomendacion de adjudicacidn I Guardar I Previo

e Guardados los datos, los mismos puedes ser modificados en caso de ser
requerido, una vez que la informacion esté correcta se debe oprimir el botén
“Comunicacién” para que se realice la publicacién del acto de adjudicacion
y se generen las notificaciones.

judicador : Informacion de partida2 ]

ntificacion d
proveedor

01001568 Empresa Proveedoora 3 2012CD-000402-0000400001#Partida-2#0ferta-1 Fabiola Cabezas

Nombre del proveedor Namero de la oferta Encargado

Inferme de recomendacion de adjudicacion | Guardar I Cumunicacic'lnl Previo

e Realizada la comunicacion del acto y habiéndose vencido el plazo de
firmeza, se debe proceder a dejarlo en firme, para esto en la pantalla
“Gestion de Adjudicacion” se muestra por partida un botén llamado
“Confirmacion de estado final” donde se debe ingresar por cada una de las
partidas que conforman el procedimiento para dejarlo en firme o anular
absolutamente la partida.
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e

Gestion de adjudicacion

- Bl encargado de laverficacion del resultado de la apertura podra realizarla recomendadion del adjudicatario y solictar siverficacian.
- Laverficadan del adjudicatanio podra ser solidtada desde la pantalla del resurmen del ado de la adjudicadan.

- El ejecutor podra publicar el acto de adudicaddn luego de la finalizacidn de la verficacidn del ado de adjudicaddn,

- La publicacidn podra serrealzada unaverfinalzada la verficacidn,

[ Informacién general del cartel |

:t“o'“em'e procedimie 5,15 0n 100402-0000400001 Nimero de Merdink 20120600101 - |00

([l)_es_cni)cnn delproce  c,mpra de computadoras para departamento de Recuros HUManos | Funcionarios relacionados con el concurso
imiento

Tipo de procedimiento CONTRATACION DIRECTA

| Estado por partida - en proceso |

Partida 1 Beploaori‘aydiesiests Consulta/Cancelar

—— - B Confirmacion de estado final |
Adjudicacion finalizada Resultado del acto adjudicacion |
i i Comunicacion
Partida 2 D?CIE_FEC"?':' de5|erFa Consulta/Cancelar g Confirmacion de estado final |
Adjudicacion finalizada

Reporte final del resuttado del acto de adjudicacidn |

e Al ingresar en este boton se despliega una pantalla llamada “Confirmacion
de estado final”, donde se muestra un campo “Estado final” en el cual se
debe seleccionar si la adjudicacion queda en firme o se anula (esta
funcionalidad es cuando aplica la nulidad absoluta del acto).

5

Confirmacion de estado final

:t“o'“emde procedimie ., 15c0.000402-0000400001 Nimero de Merdink 20120600101 - |00 -| 1

D_es_cnpcmn LEIrTEE Compra de computadoras para departamento de Recuros Humanos

dimiento

Estado final Elegir
Elegir 3
Firmeza del acto

A Anulada absoluta
*Justificacion

Solicitud de verificacion | Comunicacion | Guardar | Regresar
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e Es importante destacar que en este caso, si aplica la recepcion de recursos
y aun no ha finalizado el plazo, no es posible ingresar a esta pantalla. Se
debe ingresar una justificacion segun el resultado que se indique y oprimir
el boton “Comunicacion” para que se publique, es decir que quede en firme
la partida. En caso de requerir la aprobacion del estado final se oprime el
boton “Solicitud de verificacion” y se le envia a la persona correspondiente

para que proceda con la aprobacion y posterior a esto se comunica el
resultado.

#

Confirmacidn de estado final

Nimero de procedimie
nto
Descripcion del proce

2012CD-000402-0000400001 Nimero de Merdink | 20120600101 - 00 - 1

Compra de computadoras para departamento de Recuros Humanos

dimiento
Estado final Firmeza del acto E

Se procede a dejar enfirme la adjudicadan del procedimienta 2012C0-000402-0000400001 =
*Justificacion

Solicitud de verificacion ICumunicacic'ln I Guardar | Regresar

e Se aceptan los mensajes de confirmacion y se debe regresar a la pantalla
anterior para continuar con las demas partidas, en caso de ser mas de una.
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7 Gestion de adjudicacion

-El encargado de laverficadon del resuttado de |a apertura podra realizarla recomendacidn del adjudicatario y solictar siverficacian.
~Laverficacidn del adjudicatario podra ser solictada desde la pantalla del resumen del acto de la adjudicacion.

-El ejecutor podra publicar el aco de adudicadénluego de lafinalizacidn de laverficacidn del adto de adjudicacion.

-La publicacién podra ser realizada una vezfinalizada laverficacion.

[ Informacién general del cartel |

:t“o'“e“’“e procedimie .50 §00402-0000400001 Nimero de Merlink 20120600101 - |00

3_"’5?""9‘3'0“ delproce  cumpra de computadoras para departamento de Recuros HUManos | Funcionarios relacionados con e concurso
imiento

Tipo de procedimiento CONTRATACION DIRECTA

[ Estado por partida - en proceso ]

Partida 1 D:Gclﬂ.l'ﬂclt.ll:l de&er@ Consulta/Cancelar Adjudicacion en firme
Adjudicacion finalizada

i i Comunicacion
Partida 2 Beckennitewlesictin Consulta/Cancelar Adjudicacion en firme

Adjudicacion finalizada

Resultado del acto adjudicacién |

Reporte final del resultado del acto de adjudicacion |

Con la firmeza del acto de adjudicaciéon finalizamos la etapa de adjudicacion,
siendo que corresponde continuar con el proceso de formalizacion contractual.
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