Ministerio de Direccion General de Administracién de Bienes
Hacienda Y Contratacién Administrativa

COSTA RICA

DGABCA CR-I 03 Instructivo para elaborar el remate electréonico

1. Proposito
Definir el procedimiento para la elaboracion del remate electrénico en Comprared.
2. Alcance

El Procedimiento realizado por los Analistas de las Instituciones que utilizan Comprared, para
elaborar el framite de remate electronico.

3. Documentos Relacionados

N° | Nombre del Documento Cédigo

1. | No Aplica No Aplica

4. Definiciones
Comprared: Sistema de Compras Publicas Gubernamentales de la Administracion Central.
Remate: Adjudicacidn que se hace de los bienes que se venden al comprador de mejor
puja y condicioén.
Remate electrénico: Aplicacion de un Remate por medio de un sistema electrénico.
5. Responsabilidades

e Anadlista de Contrataciones. [AC].

6. Procedimiento

6.1. Ingrese la informacioén inicial del tradmite. [AC].

1. Ingrese la dependencia que | e

.. ;. nstitucion: 401.000
solicita el tramite. 0 TRIBUNAL SUPREWO DE ELECCIONES )
2' SeleCCione e| nombre de |G B (*) Dependencia: | << Seleccione Una Dependencia v|P "_-El
persona que redliza el trdmite.
3. Escoja la opcién “Iniciar un o | () Responsable: | 0107550913 - Roy Francisco Duran Liza ¥4~ |‘_|Z|
nuevo proceso de ConTrOTOCién” o Vistobueno: | << Seleccions Un Responsables= v+
4. DeJe las opciones que el o |®Inimar un nueve proceso de contratacidn |‘— E
sistema indica por defecto. (7] Seleccionar salictudes pedido
5 Deje |O OpCién que el SiSTemO 0 Q Copiar informacién de un tramite existente
selecciona por defecto en 0 pcracmeniomacot O 510715 g 7]
“Procedimiento ordinario”. Usarcatelesténdar? O 5i | 1o

Tipo de procedimiento: (&) procedimiento Q© Procedimiento de
ordinario excepcion (sin invitacion)
(*) Campo Requerido
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6.2.

1. Seleccione el fipo
contratacion “remate”

2. Ingrese la fecha de
apertura.

3. Ingrese la hora de

apertura.

6.3.

1.- Ingrese las fechas de

inicio y clausura del
remate.

2.- Escoja los dias de
entrega, la opcidén es
facultativa.

3.- Digite los datos de
proxima puja “por
porcentaje/monto”

6.4.

1. Ingrese el porcentaje de la
garantia de cumplimiento.

2. Digite el nUmero de dias.

2

ingrese los datos bdsicos del tfrdmite. [AC].

1
conlra{;i?c-’iTép:" REMATE 8| ID (A= 2L
e |
icitudes Pedido tré‘r“ﬂ’it’t:(:’l 000001 Max.ofertas: [ 0]
Datos Béasicos aperFlﬁ?;a 18/01/2012 Bl 2 ' | Hora apertura: [15:00:00 HE.
Datos Autorizacién %) Lugar - : Medio ificacid
apertura: \Pruveeduna Institucional V\ invitacion: @ La Gaceta Motificacion
Cuantia
Remate inestimable: Osi @ho Es subasta?: g ®No

Subasta Mg
Descripcion:
Garantias y Timbres
Cartel Estandar

Confirmar

o] ol 2

remate de Propiedades del Ministerio
de Hacienda

Observaciones: B I |luliE

item ofertado.

Ingrese los datos de remate. [AC].

Inicio

Solicitudes Pedido (*}Fechainicial: [15/01/2012 m {*) Hora inicial: __14:00:00
- {*) Fecha clausura: [19/01/2012 [} (*) Hora clausura: |15:00:00

Datos Bsicos

El adjudicatario de |3 linea serad el
que ofrezca el monto mayor por la

Datos Autorizacion

%) Pregonero: L%w7560913 - Roy Francisco Duran Liza vli{*}P\amde — | E

(*) Forma de pago:

|

Remate

\ Contada
F

Subasta {*) Valor Préx. Puja:

(@] Porcentaje ® Manto

100000.00

g

Garantias y Timbres

(*) Campo Requerido
Cartel Estdndar

Confirmar

Ingrese los datos de garantias y timbres. [AC].

Inicio

Solicitudes Pedido
Datos Basicos
Datos Autorizacién

Remate

Subasta

Garantias y Timbres
3
Cartel Estandar

9
Confirmar

No se ha definido garantias de participacion requeridas.
[JRequiere garantia de participacion
Unporcentajede:[ | (De1%a5%)
Unmontode:[ |
Vigente por:[0____ | (Minimo 30 dias )
No se ha definido garantias de cumplimiento requeridas.
Requiere garantia de cumplimiento
|@ Un porcentaje de :[10.00 | ( De 5% a 10% ) | Iﬂ
O Un monto de ;| |
|\r|gente por:[2 | (Minimo 80 dias }l IZ'-

Ho se ha definido los timbres requeridos.

O Requiere Timbres

Unporcentajede:[0 |
Yunmontode:[ |

[ Poner por defecto
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6.5. Ingrese el cartel del remate. [AC].

1. Ingrese el cartel del Inicio Codigo: 2012RE-000001-85001
procedimiento. Solidtudes pedido Datos Bésicos

Datos Bisi Tipo contratacion: REWMATE Afto:_2012

- MNo. de tramite: 000001 Documento cartel: [C:\Documents and S| Examirar.. || D

tos Autorizacion Fecha apertura: 19/01/2012 Hora apertura: 03:00:00 P
Lugar apertura: Proveeduria Institucional Cuantia inestimable: MNo
Remate Max.ofertas alternativas: Medio invitacion: Caceta

2. Haga clic al botén

o

T+ H 1
fl no | |Zor . 6 Descripcién: remate de Fropiedades del Ministerio de Hacienda
Subasta Observaciones: El adjudicatario de la linea serd el que ofrezca el monto mayor por la item ofertade
T
Garantias v Timbres Datos Remale
8
Cartel Estandar Fecha inicial: 18/01/2012 Hora inicial: 02:00:00 Pil
Fecha clausura: 19/01/2012 Hora clausura: 03:00:00 Pl

Confirmar Forma de pago: Coniado Plazo entrega: 15 dias
Pregonero: 0107660913 - Roy Francisco Duran Lizano
Valor préx. puja: 100000.00 Colones

Datos Garantias y Timbres

Grantia participacion: Mo Grantia cumplimiento: Si

Un porcentaje de: 0,00 % Un porcentaje de: 10,00 %
Un monto de: 0,00 Unmonto de: 0,00
Vigente por: 0 dias Vigente por: 4 dias

Requiere timbres: [o
Un porcentaje de: 0,00 %
Unmonto de: 0,00

6.6. Paraingresar las lineas al tramite haga clic en el link “Incluir lineas”. [AC].

Estadisticas + Capacitacion +

compra « Proveedores » Mercancias + Subastas/Remates

Normativa Convenio Marco v  Planes
LEERMEUNEE R  Informacién del tramite # 2012RE-000001-85001
Institucion: 1.1.1.1.401.000  TRIBUNAL SUPREMO DE ELECCIONES l:l
Dependencia: TRIBUNAL SUPREMO DE ELECCIONES n

Contrataciones

Codigo: 2012RE-000001-85001  Editar informacian
Descripcién:remate de Propiedades del Ministerio de Hacienda
Fecha Apertura: 19/01/2012  Hora: 03:00:00 P ¥ errocTosne

Estado:PREFARACION @  Actualizar

)1
Asnciarlineas 5P
{Garanl\'asyﬂmmes
| Metadolagia evaluacidn tramite

General | Lineas | InvitadosiOferentes | Enmiendas | Documentosillotificaciones | Adjudica ucion | Administracion : Eliminar iramite
, . clminarbamie

6.7. Ingrese la informacion de la linea en los espacios correspondientes. [AC].

SIAC: No tiene peticidn de transmisidn | Transmitir

Insertar Linea de Tramite

1. Seleccione la mercancia
correspondiente. [eeoncncr-Goaeicnicane MEI o ous s o commencn
Cantidad (*) :[1.00

Unidad de medida (*) : Unidad v
[Precio unitario est. ) :E5157876.00 | E

2. Ingrese el precio de la linea. Empaaue (1 INOEFII00

=0

Niimero de solicitud :

|
Posicion solicitud :
lamero de avaldo :[AV-12-2012
Monto del avallio :[15157876.00

3. Digite los datos del avaluo, T rm—
|OS CUO|eS pUeden ser prm———" RZmaIte i ;rup\edad imada en San Ramén de |a Iglesia Catdlica 150 metros al norte,
O”.‘O nu mérICOS y hOS.I.O 20 con un drea de 1000 metros cuadrados.

digitos.

Descripcion ():| 5 | 7 | g

Remate de propiedad ubicada en San Ramén de |z Iglesia Catdlica 150 metros al norte,
con un drea de 1000 metros cuadrados |

(*) Campos obligatorios

CONSTRUIMOS UN PAIS SEGURO gy | Gobiemo de Costa Rica

Pagina 3 de 8
1



Ministerio de
Hacienda

COSTA RICA

Direcciéon General de Administracion de Bienes
Y Contrataciéon Administrativa

DGABCA CR-I 03 Instructivo para elaborar el remate electréonico

6.8.
[AC].

Haga clic en el link de “Metodologia evaluacion tradmite” para ingresar los valores.

Fecha Apertura: 19/01/2012

Se actualizo satisfactoriamente la informacion del tramite

Informacion del tramite # 2012RE-000001-85001
Institucion: 1.1.1.1.401.000 TRIBUNAL SUPREMO DE ELECCIONES
Dependencia: TRIBUNAL SUPREMO DE ELECCIONES
Codigo: 2012RE-000001-85001 Editar informacion
Descripcion: remate de Propiedades del Ministerio de Hacienda
Hora: 03:00:00 PM
Estado: PREPARACION @ ety

Tribunal Supremo De Ele..|w|&

¥ Accesos

i v Incluir lineas

SIAC: No tiene peticidn de transmisién | Transmitic

! W Asociarlineas SP

General

¢ W Garaniias y Timbres
& petodolngla evaluacisn tramite

Tino; REMATE

Lugar Apertura: Provesduria Institucional

Eltminar Tamite
¥ Tramite Oculto | :

Garantias de Cumplimiento
Tramite en nrenaraciin

1. Haga clic al nimero de
Tramite, si los valores van
ser los mismos.

2. De clic en el circulo del
factor precio, en caso de
que quiera modificar los
valores de la metodologia.

3. Dele clic a la opcién

“Editar” para modificar la
informacion.

6.9.

Factores |

Institucion: 1.1.71.1.401.000
TRIBUMAL SUPREMO DE ELECCIONES

2012R

I Tramite:

Factores de evaluacion de la metodologia : Metodologia para el tramite 25-2012RE-000001-85001 2

Evaluacion  Nivel de Detalle

Puntos Tipo
100 Pracio

Menor gana Por linea

Detalle del Factor de Evaluacion

28913

Precio bruto

Precio unitario bruto
100

Precio |
Menorgana |
Forlinea

FactorEvaluacioniD :
Factor :
Descripcion :
Puntos :

Tipo de Factor :
Evaluacion :

Nivel de Detalle :

Eliminar | Muevo

Haga clic a la opcidén “Pasar a aprobacién” para la firma del cartel. [AC].

¥ Administracion v

Fecha Apertura: 19/01/2012
Estado:PREFARACION @ 2cy

Informacién del tramite # 2012RE-000001-85001
Institucion: 1.1.1.1.401.000 TRIBUNAL SUPREMO DE ELECCIONES
Dependencia: TRIBUNAL SUPREMO DE ELECCIONES
Codigo: 2012RE-000001-85001  Editarinformacion
Descripcién: remate de Propiedades del Ministerio de Hacienda
Hora: 03:00:00 PI

alizar

Tribunal Supremo De Ele.. v P

SIAC: Mo tiene peticién de transmisidn | Transmitir —

Iﬂ b pasar a aprobacion
H Incluirlineas

V' Asociarlineas 5P B
! JGarantiasyTimhres !

6.10. Dele clic a la opcidn “Aprobar trdmite” para proceder con los pasos de

aprobacion. [AC].

5 ¥ Administracion

Codigo: 2012RE-000001-85001

Fecha Apertura: 19/01/2012
Estado: PREPARACION @

Informacion del tramite # 2012RE-000001-85001
Institucidn: 1.1.1.1.401.000 TRIBUMAL SUFREMO DE ELECCIONES
Dependencia: TRIBUNAL SUPREWMO DE ELECCIONES

Descripcion: remate de Propiedades del Ministerio de Hacienda
Hora: 02:00:00 PW

Tribunal Supremao De Ele.. ¥ ]

.-

Accesos directos

;SLAC: No tiene peticién de transmisidn | Transmitir

m i pprobar Trémite
T Incluirlineas

General

\ v asociar lineas 5P
; '/Garam\'asyTlmbres
'/Metudu\ugl’a evaluacion framite

Lugar Apertura: Froveedura Institucional
Tina SELATE

¥ Tramite Oculto

T .

| Garantias de Cumplimiento
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6.11. Proceda a redlizar la firma del documento cartel de forma electronica. [AC].

1. Haga clic en la opcidn Aprobaciones
H " Informacion de la aprobacion
Oq UI pOrO descorgcr el Institucién: 1.1.1.1.401.000 - TRIBUNAL SUPREMO DpE ELECCIONES
d OCU menfo * D;’:n";:;’:; ;e]l;tReEnref;r.mjie;;;;l del Ministerio de Hacienda
Ultimo movimiento: 18/01/2012
Rearesar
2. De clic en la opciéon .
b AprObO do” Descripién Resultado Explicacion
'
[ Aprobar Rango [ No Aprobar Rango
. .z 2012RE-
3. Seleccione la opcidon Tramite: Goou
“Aplicor" Institucion: :
* .1.1.401.000- AL S : robado o aprobado I:l robaciones
é:EWCWCilgr;EUgU TRIBUNAL SUPREMO DE E‘ C No aprobadi
. . 7 E;ﬁ;tlpdcz‘ao;mpiaﬂaﬂes del Ministerio de
4. De clic en la opcion Hacenda
“eXOminOr" poro OneXOr | Descargue el documento haciendo clic aqui | II.
. Firmelo digitalmente & incluyalo en el sisterna
el documento firmado [ )
digitalmente. =
e o <
5. Haga clic en “Finalizar”. I

6.12. Proceda a dar clic en la opcidén “Publicar” para ingresar los datos de niUmero y fecha
de gaceta. [AC].

Informacién del tramite # 2012RE-000001-85001
Institucion: 1.1.1.1.401.000  TRIBUNAL SUPREMO DE ELECCIONES |
Dependencia: TRIBUNAL SUPREMO DE ELECCIONES Tribunal Suprema De Ele. v
Cédigo: 2012RE-000001-85001 -
Descripcion: remate de Propiedades del Ministerio de Hacienda AVENZ3dE

Fecha Apertura:*9/01/2012  Hora: 02:00:00 I

Estado; PUBLICACION ®  Actualizar

' Ineluir lineas
Asnciar lineas SP
*/Garant\’asﬂimbres

! W Ver Metodolonia evaluacion
General | V[ Punlicar [ ; !

Lugar Apertura: Proveeduria Institucional ¥ Tramite Oculto Garantfas de Imiento

Tina: OCLIATE H Colbo cblionnide . e g !

ESIAC: Mo tiene peticién de transmisién | Transmitic

6.13. Seleccione los datos de la gaceta. [AC].

] . SeleCC|One IO gcceTO Institucion: 1 1.1.1.-1_01.000
correspondiente.

. ., Descripcion: remate de Propiedades del Ministerio de Hacienda
2.Dele clicala opcion Fecha apertura: 19/01/2012 03.00:00 PI

Avisos: Descargar aviso

“Publicar”, para que el
trdmite quede en estado
de cotizacién y publico.

Gaceta: lcance: 29 VL;) D
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6.14. Pasada la fecha y hora de apertura ingrese en la pestana “Subasta/Remate”. [AC].

3 =3 S < i —>
Convenios Consulta de Consuna' g Mercancias Estadisticas
Marco contrataciones Pro o

Comerciales

6.15. Seguidamente se habilitan las opciones para la busqueda del remate. [AC].

1. De clic a la opcidon Buscar Subasta / Remate

“Remate”.

2. D|g|fe el nOmerO de = O Subastz @ Remate D O Administracion Central O Otras instituciones

Tré m|Te Facha Inicial : l:l % Institucion : | |
. . Fecha Final : g Dependencia ! | |
3. Haga clic en la opcion e e ] | -
" " : X - Seleccionar...
Buscar”. 120000070010 E' w

Buscar i

6.16. De clic en la opcidon “Bitdcora” para visualizar las pujas. Con las opciones de filfrado
podrd ordenarlas y trasladarlas a la version 2 de Comprared de acuerdo al
procedimiento establecido por la Proveeduria Institucional. [AC].

# Tramite Tipo Descripcion Institucion Dependencia Fecha inicio Fecha final Participar Bitacora

REMATE FRemazte de propiedades 1.1.1.1.524.213 CENTRO NACIOMAL DE  11/01/2012 1z/01/z012 0 eeee-
del Ministerio de hacienda CENTRO NACIONAL DE LA MUSICA 09:00:00 a.m. 08:00:00 a.m.
LA MUSICA

Pujas realizadas

Monto

Proveedor Colones Comprobante
Ofertado
11/01/2012 00001- TERRENOS (SOLO  SERVINTEGRA DE COSTA 1150 000 Colén 1 150 000 - Clic derecho - Guardar
04:58:45 p.m. REMATES) RICA S.A. 000.00 costarricense 000.00 comao
11/01/2012 00003- TERRENOS (SOLO  ANPHORA S.A. 14 000 000.00 Colén 14 000 000.00 - Clic derecho - Guardar
01:26:23 p.m. REMATES) costarricense coma
11/01/2012 00002- TERRENOS (SOLO  ANFHORA S.A. 150 000 000.00 Colén 150 000 000.00 - Clic derecho - Guardar
01:25:28 p.m. REMATES]) costarricense COmao
|
o
s . . . "
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6.17. Ingrese a la informaciéon del tfrdmite en la Version 2 de Compr@Red para registrar las
pujas de cada oferente. [AC].

1. Verifigue
trdmite esté en estado
“ANALISIS",
confrario de clic a
opcion “Actualizar”.

de

2. De clic en la opcidn

“Ofertas”.

nistracidn -

Institucidn: 1111
Dependencia: CENTRO NACIONAL DE LA MUSIC
Coaiga: 2
Descripoidn: -
Fecha Apertura: 2

que el

1 Hora: 1

Caso
la

General

Informacion del tramite # 2011RE-009281-00100

[SIAC: No tiene peticidn demmaRsmision | Transmitic

Accesos directos

Lugar Apertura: Frov
Tipo: REMATE
Observaciones:
B. 1. U. £F &R i= |

Guardar observaciones

Fechainicial : 22/10:2011
Hora inicial :2
Fecha final : 2
Hora final : 4
Forma de pago :Usual o8 Goblemo
Plazo de entrega :
Identificaciondel . ..
prEgonano

Hombre del progonero: ' "

LORARAAA iE

6.18. De clic enla opcidn “Firmar la apertura”. [AC].

Inicio Ofertas

~Procedimiento ordinario

Aseglrese de registrar todas las ofertas antes de iniciar el acto de apertura. Lina vez
que hayan firmado los dos funcionarios autorizados no se podra registrar mas ofertas

Usuarios autorizados a firmar

Autorizar usuarios

6.19. Haga clic en la opcién “Ofertas” para ingresar las pujas. [AC].

Ofertas Observaciones Bitacora

Inicio

~Procedimiento ordinario

Para cermar el acto
siguientes pasos:

Incluya los asistentes y las observaciones de estos

Debe descargar el acta de apertura y al menos uno de los
funcionarios debe finmar digitalmente el acta

Incluya el acta frmada digitalmente en el siguiente

formulario

de apertura es necesarno gque siga los
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6.20. Seleccione la opcidn “Incluir ofertas presenciales” para ingresar las pujas. [AC]

Inicio Ofertas Observaciones Bitdcora

Ofertas

>
Incluir reas

prezenciales

6.21. Ingrese la fecha y hora de presentacion y luego de clic en la opcién “Crear oferta
presencial”. [AC].
‘.-"'"
Fecha de presentacion (*): | 19/01/2012
Hora de presentacion (*); |11:26
.
G —n s 2)

6.22. El proceso que se debe seguir de aqui en adelante es el mismo que se realiza para el
registro de ofertas presenciales, andlisis de las mismas, recomendacion de
adjudicacion y resolucidon de adjudicacion. Tenga presente que al momento de crear
la Recomendacién de Adjudicacién, debe deshabilitar el check de *“Validar
presupuesto de la linea”, a como se muestra en la siguiente pantalla: [AC]

racion - - - B T
fe ] Recomendacién de Adjudicacién
Institucion: 1.1.1.1.534.213
CEMNTRO MACIONAL DE LA MUSICA
Tramite ;
I Ministerio de Hacienda
Apertura: 12/0
3101566432 - SERVINTEGRA DE COSTA RICA S.A. (5348) Aceptzds
3101368103 - SANTA BARBARA TECHNOLOGY S.A. (534%) Aceptada
Ofertas por linea
Adjudicar mejores ofertas base
Linea: 00001 50301001111201 1,000 UM Remate de propiedad ubicada en Escazd de 1000 metros Presupuesto: 50.000.000,000 CRC
| Validar presupuesto de |z linea | ‘————
[0 modificer precic d= l= line=

7. Anexos

Este documento no incluye anexos.

8. Control de Cambios

. .z Persona que realiza . .
Fecha de revision q . Cambio realizado
el cambio

|
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