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1. DIAGRAMA DE PROCESO

A continuacién se muestran los pasos generales para realizar la apertura de ofertas, solicitar

subsanaciones y estudios de ofertas y el rol que debe tener el funcionario que realice el proceso.

Ingreso de la
llave para
aperturar el
proceso

de tramites
2

*Rol: Ejecutor

Indicar la

oferentes

El Ejecutor de Tramites 2 debe ser el
indicado en el cartel como "Encargado
de publicacidn, gestion de objeciones y
apertura” para efectuar sus funciones.

El Ejecutor de Tramites 4 debe ser la
persona indicada en el cartel como
"Encargado de solicitar estudio de
ofertas / recomendacion de
adjudicacion"  para efectuar sus
funciones.

participantes

situacion de los

*Rol: Ejecutor

Pueden solicitarse

subsanaciones a

*Rol: Ejecutor
de tramites

Solicitar

*Rol: Ejecutor

estudios de de tramites
ofertas 4
Registrar

resultado final
de los estudios
de ofertas

los oferentes

*Rol: Ejecutor
de tramites
2



APERTURA DE OFERTAS

e Para que la Institucidn realice la apertura de las ofertas se deben cumplir las siguientes

dos condiciones:

1. Haberse cumplido la fecha y hora exacta indicada en el cartel como “Fecha/hora de

apertura de ofertas”.

2. Tener en el computador donde se realiza la apertura o en un dispositivo externo la

llave de apertura del procedimiento (la que se guarda a la hora de publicar el cartel).

e Para realizar la apertura se puede ingresar desde dos opciones del mend “Licitacion

Electrénica”, opcién de “Cartel”:

1. Mi pdgina de concursos: se debe filtrar el campo Estado por la opcion “Todos” y

oprimir el botdn “Consultar”, con el fin de que se desplieguen todos los
procedimiento y no solo los que estan en recepcién de ofertas.

E Procedimiento de la
Institucion Compradora

= Solicitud de contratacién
- Solicitud de la autorizacién
d ntratacion directa
especial
= Solicitud
= Consulta
it

solicitud de
adicional

= Licitacién Electrénica
« Cartel
de Concursos

i ina de concursos

Gestion de concurso fuera

m

Mi pagina de concursos

- Lista de concursos publicados en cadainsttudion.
- Luego de |3 publicacidn del concurso podra proceder con ofros procedimientos reladonados.

Numero de
procedimiento
Descripcién del
procedimiento
Tipo de
procedimiento
Rango de fechas de
publicacion
10 resultados El

Cadigo del
bien/servicio

Eleagir El

01062012 ||~ 14/06/2012 [ Estado

Nimero de procedimien Niumero de Mer-lin

I K Descripcién del procedimiento

fE?JUQU‘iD'DDD‘mE'DDDD 20120600109-00 [CD] Capacitacién Junta de Adguisiciones 5
ZZCD-000407-0000  50120600107-00  [CD] Capacitacién Junta de Adquisiciones 4
fE?JUQU‘iD'DDD‘mE'DDDD 20120600106-00 [CD] Capacitacién Junta de Adquisiciones 3

Nimero de Mer-link

[Todos [ ~]

Fecha/hora de public
acién

12/06/2012 08:51
12/06/2012 08:51

12/06/2012 08:50

Buscar | Reiniciar

Fechal/hora de
apertura

12/06/2012 08:52
12/06/2012 0852

12/06/2012 08:51

Una vez que se muestran todos los resultados, se debe ubicar el procedimiento al

cual se le realizard la apertura y se oprime sobre la descripcion de ese
procedimiento. Se despliega la pantalla “Detalle del proceso” en la cual se debe
ubicar la seccién “Apertura-Informacién general del proceso” y oprimir el botdn
“Gestion de apertura”. El sistema muestra la pantalla “Listado de aperturas por

partida”.



[ Apertura - Informacién general del proceso]

Informacidén d Listado de ofertas retiradas I Gestion de apertura I

Comentarios

[ Precalificacion ]

Informacién detallada

Comentarios Mo es un concurso con precalificacion.

[ Detalle por partida ]

Partida 1 Fublicar

Proceso detallado

2. Gestion de apertura: en esta pantalla se muestran todos aquellos procedimientos
que estdn listos para realizar apertura, ademas se pueden buscar las aperturas

gue se encuentren en proceso o las que ya estan finalizadas.

Se debe ubicar el procedimiento correspondiente al cual se le realizara la apertura

y oprimir el botén “Sin procesar”. El sistema muestra la pantalla “Listado de

aperturas”.

Licitacion Electronica Listado de aperturas

- Cartel
Listado de Concursos
Solicitud de Modificacién Listado de aperuras.
de Carteles ':F'.eajit:e un dicen el estado de la aperura desplegada en la lista de aperiuras para proceder con su gjecudion.

Modificacion de carteles

Mi pagina de concursos Nimero de

Nimero de Mer-link

Gestion de concurso fuera procedimiento
de linea Descripcion del
proc y

Gestidén de apertura

Aclaracion Fecha de apertura 19/05/2012 7=~ 18106/2012 [ Estado
SEEIER 10 resultados IE‘

Evaluacicn L

Modificacién de ejecutor 3 - L c =

del cartel Niumero de procedimien Namero de Mer-lin TR AT TR

_ _ to K
Distribucion de tramites

- Informacién por institucidn
- Otros

2012CD-000402-0000

2mec 20120600101-00 [P Compra de computadoras para departament

o de Recuros Humanos

- Comiin

Contratacion Electrénica
- Confeccidn de contrato
~ Orden de pedido

Aprobacién Interna
 Solicitudes de Criterio
Legal

2012CD-000380-0000
400001

2012CD-000361-0000
400001

2012CD-000360-0000
400001

20120500669-00 [CD]PRueba requerimiento validaciones de CCSS

20120500373-00 [CD]PRuebalineas fabiola

20120500372-00 [CD]PRueba lineas fabiola

Sin procesar

Fecha de apertura

11/06/2012 15:00

25/05/2012 11:30

21/05i2012 14:00

21/05/2012 14:00

=]

Consultar

Estado

Oferentes retirados
Oferentes retirados
Sin procesar
Oferentes retirados
Sin procesar
Oferentes retirados

Sin procesar

e Una vez ingresado y ubicado en la pantalla “Listado de aperturas por partida”, se
muestran la (s) partida (s) que componen el procedimiento. Para realizar la apertura es

necesario tener en la computadora o dispositivo de almacenamiento externo, la llave de

apertura (la que genera el cartel cuando se publica), esta llave se deberd ingresar para

poder realizar la apertura en cada partida.

e Para iniciar se debe oprimir el botén “Inicio de apertura de ofertas” ubicado al lado de
cada una de las partidas del procedimiento.




contratacién =
«Recepcidon de solicitud de "~
informacién adicional

Listado de aperturas por partida

({CGR) f-Listado de aperuras por parida
s Licitacién Electrénica - Durante el proceso de apertura si el resuttado de la desdiracion de ofertas yio se comenten emores humanos, el proceso de apertura podrd ser reiniciado.
« Cartel La solicitud de la on del actode apertura podra ser porel delaaperturayla an podra ser por el ejecutor.

Listado de Concursos

Nimero de
procedimiento
Descripcion del
procedimiento

Solicitud de Modificacion
de Carteles
ificacion de carteles

M

Mi pagina de concursos

2012CD-000402-0000400001

Nimero de Mer-Link 20120600101 - 00

Compra de computadoras para departamento de Recuros Humanos

Fecha/hora de
E;els_ti-jn de concurso fuera ([ apertura de ofertas 11/06/2012 15:00
de linea _ =
Geslion de apertura Estado de la ejecucion 0 de 2 aperturas
Aclaracidn EEL DO CE By Buscar || Reiniciar || Guardar
B estudio de las ofertas ——————
Evaluacion
Modificacién de ejecutor o
G FiE Partida , COdi00 del bi vicio Estado Inicio
Distribucidn de tramites bt
~ Informacion por institucion 1 4321150790035684 COMPUTADORA DE ESCRITOR
~ Otros 10
- Comitin IMPRESORA DE CODIGOS DE

2 4321210490007478
=Contratacion Electronica BARRATER

- Confeccién de contrato

~ Orden de pedido

Resultado de la solicitud de verificacion

Wi pagina

Reiniciar

| Inicic apertura de ofertas | Reiniciar

MICA

Inicio apertura de ofertas

Reiniciar

Resultado de la solicitud de Informacion

Registrar / consuftar el resultado final del estudio de ofertas

e Para iniciar se debe oprimir el botén “Inicio de apertura de ofertas” ubicado al lado de
cada una de las partidas del procedimiento. Se muestra un mensaje de confirmacion para
continuar con el proceso, mismo que se debe aceptar.

- Listado de aperturas por partida

- Durante el proceso de apertura si el resuttado de la desdifradian de of
- La solicitud de la verificacion del acto de aperiura podra ser realizal

Numero de

pri eI 2012CD-000402-0000400001
Descripcion del

pr e— Compra de computadoras para
Fechahora de )

apertura de ofertas 11/06/2012 15.00

Estado de la ejecucion 0 de 2 aperturas

Encargado de solicitar
estudio de las ofertas

Codigo

Felh s del bieniservicio

1 4321150790035684 0

-

Nombre del bien/servicio

COMPUTADORA DE ESCRITOR

Mensaje de pagina web

ﬁt:‘serreinidam

A por el ejecutor,

| ;Desea continuar con la apertura?

I Aceptar I[ Cancelar ]

e ——

Buscar | Reiniciar || Guardar

Estado

00

Inicio

fInicie apertura de ofertas |

El sistema muestra una ventana en la cual se debe buscar la carpeta que contiene la llave

de apertura, ya sea una carpeta de la computadora o una carpeta de un disco externo.




168:35

CAPACITACION Instituto Costarricense de Electricidad - Fabiola Cabezas

© Instituciones Compradoras

Jsuarios | Catalogo Bienes/Servicios | Concurs ;

Listado de aperturas por partida

-Listado de aperturas por parida
~Durartz el proceso de aperdura si el resuttado de la desdfradan:

-La solicitud de la verificacion del acto de aperfura podra ser nel)

Nimero de

pri i 2012CD-000402-00004000
Descripcion del

pr jimiento Compra de computadoras
Fecha/hora de .

T AT TS 11/06/2012 15:00

Estado de la ejecucién 0 de 2 aperturas

Encargado de solicitar ]
estudio de las ofertas

Cdadigo

Partida . pispiservicio

COMPUTADORA DE ESCRITOR

1 4321150790035684 0

—

Nombre del bien/servicio

Select directory that saved encryption certificate.

> Gh Red
> | Bibliotecas
> || Fabiola
4 |8 Equipo
> a Disco local (C:)
> (g HP_RECOVERY (D2)
> HP_TOOLS (E:)
» & Unidad de DVD RW (F:)
> a Muevo vol (G:)

| Bserreinicado.

et | »

| |82 por el jecutor.
L

I

Aceptar

Cancelar

Estado

Inicio

Wi pagina

Reiniciar

finicio apertura de ofertas | Reiniciar |

Una vez ubicada la carpeta y los archivos dentro de la misma, se debe seleccionar el

archivo que contiene la llave correspondiente para hacer la apertura. Para encontrar la

llave cuando se tienen mas de una, se debe comparar contra e

IM

Numero de Mer-Link” del

cartel, ya que, el nombre de la llave de apertura es una combinacion de nimeros que

inicia con el nimero de Mer-Link. una vez que se encuentra la llave, se debe seleccionar y

oprimir el botén “Aceptar”.




% Lis( Buscarcarpeta e

- Listado de
- Durante el
- La solicitug

Namer:
procedi
Descri
procedi
Fechalh
apertu

Estado

Encarg
estudio

Partida

[ W W W

e

Select directory that saved encryption certificate.

C:\Users\user\Desktop\LLAVES\CR_20120600101002012061;

, CR_201205006680020120525104512
, CR_201205006650020120525104640

. CR_201208000270020120608 141535
J CREZ0120600101p020120611143334
, CR_2071206001040020120611165543

. CR_201206001050020120612070747
, CR_201206001060020120612071037
, CR_201206001070020120612071307
, CR_201206001090020120612071858

I Aceptar ” Cancelar ]

COMPUTADORA DE ESCRITOR

1 4321150790035634

10

M emores humanos, el proceso de apertura podra Serreinicado.
o de la aperturay la publicacion podra ser realizada por el ejecutor.

Nimero de Mer-Link  ((20120600101) 00

de Recuros Humanos

r | Reiniciar || Guardar

Estado Inicio

iInicio apertura de ofertas |

e El sistema Mer-Link realiza interoperabilidad mediante consulta directa a la C.C.S.S y al
Registro Nacional, de los proveedores que presentaron oferta en la contratacién. Esta

funcionalidad le permite a las instituciones conocer si un oferente estd moros o no con las

cuotas obrero-patronales de la CCSS y con el impuesto a personas juridicas del Registro

Nacional.

q

Mer-Link esta realizando la validacion automatica del estado de las obligaciones obrero-patronales de los proveedores

mediante interfaz con la CCSS.
Favor de esperar hasta que concluya este proceso.

e Una vez realizada esta consulta, se muestran los resultados con la cantidad de

proveedores que participaron en esa partida y su respectivo estado con las obligaciones

obrero-patronales de la C.C.S.S. y el estado de Morosidad con el impuesto a personas

juridicas.




Se despliega la pantalla “Situacidon de Oferentes” en la que se puede ver un resumen de
los oferentes, se visualiza si un oferente que participd en algin momento realizo el retiro
de una oferta. Ademas las opciones para indicar si la empresa esta morosa, si continua
para el estudio de ofertas o si queda pendiente solicitar algun tipo de subsanacidn.

Es importante destacar que si el usuario de la Institucién indica en esta pantalla, en la
columna “Resultado del estudio preliminar”, el valor “Moroso (oferta quedara excluida)”,
el sistema descalifica la oferta desde ese momento y no podra ser tomada en cuenta para
los estudios posteriores de ofertas ni la evaluacion, es decir queda por fuera a partir de
ese momento.

Situacion de oferentes

- Pantalla de proceso del estudio prefiminar

- Sitodos los oferentes refiran su oferta & estudio de admisbiidad serd realzada automidticaments:

- Si el resuitado de la vesificadon de la interfaz indica “Emor en consulta”, oprima el boton Regresar e nide nuevamente e proceso de apertura. Si el emor persiste, puede realizar la
vericadin fuera delinea.

:rt:l]::i)n?i‘;ntu 2014LA-D00001-0000400001 Nimero de Mer-Link 20140100010 - 00 -| 1
Descripcion del COMPRA DE EQUIPO DE COMPUTO

procedimiento

Resumen + Situacion de oferentes : Oferentes participantes 2 / Oferentes retirados 0

No

1

2

+ Cantidad de proveedores no registrados en la CCSS : 1

Nombre del proveedor puejsl:?i;f:srsona 2 Retirada “Resultado de estudio preliminar

ANDREA FABIOLA CABE No Registrado No aplica validacién Continta para estudio de oferta
VALVERDE : G .

Pendiente de verificaciones o subsanes
Los Patitos S.A. Normal (Al dia) Mo Maroso (Al dia) Moroso (Oferta quedara excluida)

Observaciones

Regresar' Guardarf Siguientef

Se cuenta con un campo observaciones con el objetivo de indicar cualquier detalle
relacionado en el resultado del estudio preliminar.

Se oprime el botdn “Guardar” y una vez revisada la situacion de los oferentes se procede a
oprimir el botén “Siguiente” para desencriptar las ofertas de las empresas que no tengan
ningun incumplimiento. El botdn “Regresar” se devuelve a la pantalla anterior.




Situacion de oferentes

- Pantalla de proceso del estudio prefiminar

- Si'todos los oferentes refiran su oferta & estudie de admishiidad serd realizada automaticaments.

- 5i el resultado de la verificadon da la interfaz indica “Emor en consulla”, oprima &l botdn Regresar e inice nuevamente & proceso de apertura. Si el emor persiste, puede realizarla
vericadion fuera delinea.

Namero de : "
procadimiento 2014LA-000001-0000400001 Namero de Mer-Link 20140100010 - 00 - 1
Descripcion del COMPRA DE EQUIPO DE COMPUTO
procedimiento
Resumen + Situacion de oferentes : Oferentes participantes 2 / Oferentes retirados 0
# Cantidad de proveedores no registrados en la CCSS : 1
No Nombre del proveedor C.C.S.S5. Impuejsl:zcalii‘?:srsonas Retirada “Resultado de estudio preliminar
ANDREA FABIOLA CABEZAS . . N — .
1 VALVERDE Mo Registrado No aplica validacion | Continta para estudio de oferta v|
2 Los Patitos 5.A Normal (Al dia) No Moroso (Al dia) | Pendiente de verificaciones o subsanes V|

Pendente de verificar porque el oferente Andrea no esta regisirado en la CCSS.

‘Observaciones

Regresar | Guardar | Siguiente |

e Después de aceptar el mensaje de confirmacion, el sistema muestra mensaje en el cual se
indica la fecha a utilizar para efectos de tipo de cambio en caso de requerirse convertir
una moneda a otra. Para poder continuar y descifrar las ofertas se debe oprimir el botén
“Envio de la llave privada”.

Envio de la llave privada

- La oferta se encuentra encriptada.
. -Envio de 1a llave privada del concursao para la descifracidon de las ofertas.
- Realice un clic en "Enviar llave privada”

- Lafecha de cambio de moneda utilizada sera la dltima disponible a |a fecha de la
: apertura.

Fecha de tipo de cambio 14/06/2012 (formato dd/mmiyyyy) Consulta del tipo de cambio

I Envio de la llave privada I

e Después de que el sistema desencripta las oferta, muestra la pantalla “Resultado de
apertura”, en la cual se pueden visualizar las ofertas y la informacién correspondiente de
cada una de los oferentes que participaron en el concurso.




En esta primera parte, se pueden visualizar una serie de notas relacionadas a la apertura,
informacidn general como ndmero de procedimiento, descripcidn, ademdas de un resumen
de la cantidad de ofertas presentadas, retiradas y alternativas.

o

Resultado de la apertura

-Ha sido ordenado de acuerdo alos criterios de evaluaddn,

-Cuando aparezca el espado del fipo de cambio en blanco, significa que el mismao no esta disponible.

Al realizar un dic en el documento adiunto podra descargano.

~Unavezfinalizada la apertura de ofertas, se pueden redibirlas mejoras de predio en aquellos concursos en que estén previstas.

Al realizar un dic en la oferta, podra consultar su contenido.

-La publicacion del resultado de la apertura podra ser realizada automaticamente por partida desde 1a pantalla de Resuttado de la apertura, al oprimir el boton “Finalizacion
de la aperura”

- La solictud de verficadén de todas las partidas podran serrealizadas desde |a pantalla de aperturas por parfidas. LA SOUCTUD DE VERIFICACION DEBE REALIFARSE
HASTAQLUE FINALICE LAAPERTURADE LAS OFERTAS.

- Los resultados de la columna Calificacion dada por el Proveedor no seran los definifivos, pueden vaniar en la calificacion final de ofertas. Aquellas ofertas que fienen
algun incumplimiento no se les asigna calficacion.

Numero de . i ) -
- imiento 2012CD-000402-0000400001 Nimero de Mer-Link 20120600101 - 00 1 | BienesiServicios
Descripcidn del
- imiento Compra de computadoras para depatamento de Recuros Humanos
FeCha. IRirnd= 11/06/2012  Consulta del tipo de cambio Mejora de Precios Mo
cambio
« Mimero de proveedores participantes : 2 (Cantidad de oferentes inadmisibles : 0)
« Cantidad de ofertas presentadas : 2 (ofertas retiradas : 0)
+ Cantidad de ofertas alternativas presentadas : 0 (ofertas retiradas : 0)
Estado Ofertas descifradas

e Ademds se puede visualizar de izquierda a derecha: las posiciones de las ofertas, los
numeros de oferta y el proveedor respectivo, si se presentaron o no ofertas alternativas,
la calificacion que se da el proveedor (solo para los casos donde se evalte otro factor
ademas del precio), el precio presentado en colones y convertido a ddlares, y por ultimo si
se presentaron archivos adjuntos a la oferta.

Conversion de preci

Posicion d Numero de la oferta Ofertas alter Calificaciond  Precio presentado¥ oUSD] ¥
e ofertas nativas ada por el pr
¥ Nombre del proveedor ¥ oveedor Estado de la oferta Documento adjunto
2012C0-000402-0000400001#Partida-1#0ferta-1 4.068.000 7.995 44
1 Mo
ANDREA FABIOLA CABEZAS VALVERDE Mo tiene incumplimiento =1
2012C0-000402-0000400001#Partida-1#0ferta-1 4.149.079,76 815479
2 Mo
Empresa Proveedoora 3 Mo tiene incumplimiento

2 resultados

Finalizacion de la apertura | Listado de aperturas

e Para poder consultar las ofertas se debe posicionar sobre el nimero de la oferta, y el
sistema despliega un recuadro en el cual se puede realizar varias consultas como la fechay
hora en la que se presentd la oferta, el estado con la C.C.S.S y el Registro y sus fechas de
consulta, consultar ofertas, garantias, solicitar informacion adicional a los proveedores




(subsanaciones) o consultar las subsanaciones y aclaraciones a la oferta que hace el
proveedor de oficio.

Posicion d Nimero de la oferta Calificacion Precio presentado ¥ e

e ofertas Oferta_s — dada porel p ZREL[
nativas

v Nombre del proveedor ¥ roveedor Estado de la oferta Documento adjunto

2014LA-000001-0000400001-Partida 1-Oferta 1 4.068.000 [CRCT 8.027.94
;

ANDREA FABIOLA CABEZAS VALVERDE - 1dentificacion del proveador : 0114050672

2014LA-000001-0000400001-Partida 1-Ofe]- Fecha/hora de la presentacion : 09/01/2014 09:21 829554
2

. - Estado en la C.C.5.5. :
Los Patitos S.A. No Registrado
= Fecha/hora de consulta : 10/01/2014 09:16 2 resultados

- Estado del impuesto a personas juridicas :
No aplica validacién
* Fecha/hora de consulta : 10/01/2014 09:16

Listado de aperturas

[ Observaciones de los oferentes ]

- Consulta de ofertas

- Consulta de garantias

- Verificacion de PyME

- Solicitud de informacién

- Consulta de subsanacidn/aclaracidn de la oferta

e Dentro del recuadro anterior al oprimir la opcidon “Consulta de ofertas” se despliega el
formulario de oferta electrénica perteneciente al oferente consultado.

-
- _ Oferta
TS 2012CD-000402-0000400001 Secuencia-Partida 00-1
procedimiento
Institucion CAPACITACION Instituto Costarricense de Electricidad
Descripcidn del
- imiento Compra de computadoras para departamento de Recuros Humanos
Cierre de recepcionde 4,,c5015 15:0p
ofertas
Comentarios Oferta

Namero de la oferta 2012CD-000402-0000400001#Partida-1#0ferta-1

Moneda a cotizar CRC | Consulta del tipo de cambio

Modalidad de pago Giro a 30 dias vista o cuenta abierta — Cheque

*Modalida de entrega Flaza

Tipo de oferta Individual




e Una vez consultadas las ofertas y la informacidon necesaria se procede a finalizar la
apertura, para esto debe oprimirse el botdén “Finalizaciéon de la apertura”, con esto se
publica el resultado del acto de apertura de las ofertas. Se muestra el botdn “Consulta a
situacién de oferentes” donde se despliega la revisidon preliminar que se realizé de los
oferentes.

= Nimero de proveedores participantes : 2 (Cantidad de oferentes inadmisibles : 0)

Resumen + Cantidad de ofertas presentadas : 2 (ofertas retiradas : 0)
+ Cantidad de ofertas alternativas presentadas : 0 (ofertas retiradas : 0)
Estado Ofertas descifradas
Ve a - i . Conversion de preci
Posicion d Niamero de la oferta Ofertas alter Calificacion Precio presentado ¥ o[USD] ¥
e ofertas . dada porel p
v galivas roveedor -
Nombre del proveedor¥ Estado de la oferta Documento adjunto
2014LA-000001-0000400001-Partida 1-Oferta 1 4.065.000 §.027,94
1 No P .
ANDREA FABIOLA CABEZAS VALVERDE Continta para estudio de of
2014LA-000001-0000400001-Partida 1-Oferta 2 4.203.600 8.29554
2 MNo - .
Los Patitos S.A Sr?;tlnua para estudio de of

2 resultados

Consulta a situacion de oferentes | Finalizacion de la apertura | Listado de aperturas

e Una vez finalizada la apertura de ofertas, el sistema en la misma pantalla habilita una serie
de botones con funcionalidades que le permiten a las Instituciones continuar con el
proceso de contratacion.

Conversion de preci

Posicion d Namero de la oferta Ofertas alter Calificacion d Precio presentado ¥ o[USD] ¥
e ofertas - e la evaluaci
¥ Nombre del proveedor ¥ on Estado de la oferta Documento adjunto
2012CD-000402-0000400001#P artida- 1#0ferta-1 4 068.000 7.995 44
Mo 100
AMNDREA FABIOLA CABEZAS VALVERDE Mo tiene incumplimiento =1
2012CD-000402-0000400001#P artida- 1#0ferta-1 414907976 815479

Resultados de No Consuttar el ) o
estudios de resuttado de e incumplimiento

Utilizado para Proveedoora 3
solicitar Estudios.

de ofertas

ofertas subzanes

2 resultados

Solicitud de verificacion | Resultade de la solicitud de verificacion | Resuttado de la solicitud de informacion | Consulta de pago de timbres

Listado de aperturas

[ Observaciones de los oferentes |

Los datos consultados no existen.

e Por medio del botén “Listado de aperturas” se regresa a la pantalla donde se encuentran
todas las partidas para aperturar y se puede continuar con la apertura de la siguiente
partida (si hay mas de una partida), siguiendo los mismos pasos anteriormente descritos.




Importante indicar que la apertura de ofertas se realiza por partida, y que la calificacién

dada por el proveedor, es solo una referencia, sera la institucién cuando aplique el sistema

de evaluacién que otorgard la calificacién definitiva para cada oferta.

SOLICITUD DE SUBSANACION DE OFERTAS.

e Para poder solicitarle una subsanacién a un oferente o cualquier tipo de informacién
adicional, se puede realizar desde la apertura. Ingresando a la pantalla de “Resultado de la
apertura” y posiciondndose sobre el numero de la oferta del oferente al cual se le desea
solicitar el subsane.

. . ] . - Conversion de preci

Posicion d Humero de la oferta Ofertas alter Calificacion d Precio presentado ¥ o[USD] ¥
e ofertas o e la evaluaci
v Nombre del proveedor v on Estado de la oferta Documento adjunto
201200-000402-00004000% 4.068.000 7.995 .44
4
ANDREA FABIOLA CABEZAS _ Identificacidn del proveedor @ 0114050672 ene incumplimiento L'—_J'1
2012CD-000402-000040000 - Fecha/hora de 4.149.079,76 8.154,79
2 la presentacion : 11/06/2012 14:41

Empresa Proveedoora 2
- Estado de morosidad en la CCSS @ No Moroso o
Justificado

Solicitud de verificacion | |- Consulta de ofertas

- Consulta de garantias

[ Observaciones de los oferentes | I Solicitud de informacic’ml

- Consulta de subsanacidn/aclaracion de la
oferta

ene incumplimiento

2 resultados

wud de informacion | Consulta de pago de timbres.

Listado de aperturas

e Al oprimir la opcidn anterior, se muestra un formulario pa

ra solicitar esa informacién, el

cual debe completarse, iniciando por el asunto y el contenido donde especifique cual el la

informacidn que se requiere.




Solicitud de informacion

[1. Informacion de la solicitud]

“Tipo de solicitud Solicitud de subsanacidn |Z|

| *Asunto |

*Contenido de la solicit
ud

[2. Archivo adjunto]

HNo Nombre del documento Archivo adjunto
1 Agregar
[3. Encargado relacionado]
No *Nombre de la Institucion *Nombre del Encargado *Fechalhora limite de atencion
ldepartamento 9 (formato dd/mm/yyyy hh{24):mi)
- AMDREA FABIOLA CAB Fabiola Cabezas Buszcar ) Agregar | Reiniciar

Solicitar informacion | Previo

e Sies necesario adjuntar algun archivo, esto puede hacerse. El sistema muestra por defecto
la persona encargada de la empresa proveedora de recibir estas solicitudes, la cual
oprimiendo el botdon “Buscar” puede ser cambiada por otra persona de la misma empresa,
se debe ingresar la fecha y hora limite para responder y oprimir el botén “Agregar”.

=

Solicitud de informacion

[1. Informacién de la solicitud]

*Tipo de solicitud Selicitud de subsanacién [=]
*Asunto Solicitud de Subsanacidn
Porfavor emviar las espedficaciones de la garantia técnica del produdo -

*Contenido de la solicit
ud

[2. Archivo adjunto]

HNo Hombre del documento Archivo adjunto
1 Agregar
[3. Encargado relacionado]
Ho *Nombre de la Institucién “Nombre del Encargado *Fecha’hora imite de atencion
Idepartamento 9 (formato dd/mmiyyyy hh{24):mi)
- ANDREA FABIOLA CAB Fabiola Cabezas | Buscar iz Reiniciar

Selicitar informacién | Previo

e Completado el formulario anterior, para poder enviar esta solicitud se oprime el botén
“Solicitar informacidn”, siendo que el sistema traslada esta solicitud de informacion al
oferente.




1

i

RDE / Gobierno Digital

Archivo adjunto]
No

Hombre del documento Archivo adjunto
Examinar... Agregar
Encargado relacionado]
*Nombre de la Institucion *Nombre del Encargado *Fechalhora limite de atencion
Idepartamento g (formato dd/mmiyyyy hh(24):mi)

Buscar izd Agregar Reiniciar
ANDREA FABIOLA CABEZAS VALVE Fabiola Cabezas 22/06/2012 15:00 Eliminar

I Solicitar informacion I Previo

Una vez que la empresa contesta, la informacidn de esta respuesta se consulta en el botén
“Resultado de la solicitud de informacién” ubicado en la pantalla “Resultado de la
apertura”.

SOLICITUD ESTUDIOS TECNICOS DE LAS OFERTAS.

Después de realizado el acto de apertura de ofertas, es necesario trasladar las ofertas para
realizarse los estudios técnicos, sean estos, técnicos, legales, financieros, entre otros. Para
ello se proceden a solicitar desde la apertura, esto por medio de una solicitud de
verificacidn, en la cual se identifican las ofertas que se les va a realizar el estudio y se
asigna a los encargados de realizar los mismos. El estudio puede realizarse por partida, o
puede enviarse un estudio por procedimiento, para esto debe de finalizarse la apertura de
todas las partidas.

El usuario indicado en el cartel como "Encargado de solicitar estudio de ofertas /
recomendacién de adjudicacion" puede ademas de realizar el proceso de recomendacion,
solicitar los estudios de ofertas en una contratacion si le aplica. Sin embargo si se requiere
asignar a otra persona para que solicite los estudios de ofertas es posible realizarlo; para
esto el Ejecutor de tramites 2 de la contratacidn procede a asignar desde la pantalla de la
apertura a dicho encargado, la persona que se asignara debe tener el rol de Ejecutor de
tramites 2.

Para realizar el estudio por partida, se ingresa a la partida correspondiente cuando la
apertura haya finalizado, y al final de la pantalla “Resultado de la apertura” se debe
oprimir el botdn “Solicitud de verificacion”.




Conversion de preci

Posicion d Numero de la oferta Ofertas after Calificacion d Precio presentado ¥ o[USD] ¥
e ofertas i e la evaluaci
e Nombre del proveedor ¥ on Estado de la oferta Documento adjunto
2012CD-000402-0000400001#P artida-1#0ferta-1 4.068.000 7.995 44
1 Mo 100
AMDREA FABIOLA CABEZAS VALVERDE Mo tiene incumplimiento =1
2012C0-000402-0000400001#P artida-1#0ferta-1 4.149.079,76 815479
2 Mo 98,04
Empresa Proveedoora 3 Mo tiene incumplimiento

2 resultados

ISuIic'rtud de verificacidnl Resultado de la solicitud de verificacion | Resuttado de la solicitud de informacion | Consulta de pago de timbres
Listado de aperturas

e Al oprimir este botdn se despliega el formulario de la solicitud, en el cual se debe indicar el
asunto de la solicitud, el contenido especifico de lo que se esta solicitando y la secuencia
de la verificacién que puede ser paralela (no importa el orden como se resuelva) o
secuencial (se debe respetar un orden para resolver los estudios si se solicita el mismo
estudio a mas de un funcionario).

~ _ Solicitud de verificacion

1. Informacion de solicitud]

*Asunto |

| -

I *Contenido de la solicit
ud

*Tipo de verificacion Estudio del resultado de la apertura por partida Consulta de la informacién relacionada
*Secuencia de la Verifi -
cacion -l Elegir EI

[2. Archivo adjunto]

Ho Nombre del documento Archivo

1 Agregar

e Se seleccionan las ofertas que se van a enviar a Estudios Técnicos. El sistema permite que
sea la Institucion quien decida si envia todas las ofertas a los estudio técnicos, o envia
algunas de ellas.

1 Agregar
[ Infermacion de la oferta | Las ofertas que han pasado el estudio de admisibilidad podran ser verificadas.
Posici . Fecha'hora de pres
on Nombre de Proveedor Humero de la oferta entacion
1 AMDREA FABIOLA CABEZAS VALVERDE 2012CD-000402-0000400001#Partida-1#0ferta-1 11/06/2012 14:41
2 Empresa Proveedoora 3 2012CD-000402-0000400001#Partida-1#0ferta-1 11/06/2012 14:47

e Presionando el botdn “Buscar” se selecciona al funcionario al cual se le asignara el Estudio
técnico de las Ofertas, se indica la fecha y hora limite de respuesta y se agrega la
informacién.




[3. Encargado de la verificacion]

o +Nombre de la Institucién Fecha y hora limite de solicitud de v

IHombre de la dependencia *Nombre del verificador erificacion
P (formato dd/mmiyyyy hh{24):mi)

Solicitud de verificacion | Previo

e Esta funcionalidad permite agregar la cantidad de usuarios necesarios para que resuelvan
el estudio técnico o se puede enviar una sola solicitud de verificacidon incluyendo a todas
las areas p personas requeridas (Técnico, financiero, ambiental). Por Ultimo una vez que se
agrega al usuario se oprime el boton “Solicitud de verificacion” para enviar el estudio al
encargado que se asignd anteriormente.

[3. Encargado de la verificacion]

*Fecha y hora limite de solicitud de v
*Nombre del verificador erificacion
(formato ddimmiyyyy hh{24):mi)

No *Nombre de la Institucion
Nombre de la dependencia

- Buscar e Agregar | Reiniciar

CAPACITACION Instituto Costarricen

1 se de Electricidad /| MLINK Fabiola Cabezas 21/06/2012 15:00 Eliminar

I Solicitud de verificacion I Previo

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

e Llas respuestas de los Estudios de Ofertas se pueden consultar en el botdn “Resultado de la
solicitud de verificacion”.

_— . ] . . Conversion de preci
Posicion d Himero de la oferta Ofertas alter Calificacion d Precio presentado ¥ o[USD] ¥
e ofertas o e la evaluaci
v Nombre del proveedor v on Estado de la oferta Documento adjunto
2012CD-000402-0000400001#Partida-1#0ferta-1 4.068.000 7.995 44
1 Mo 100
AMDREA FABIOLA CABEZAS WVALVERDE Mo tiene incumplimiento =1
2012CD-000402-0000400001#Partida-1#0ferta-1 4.149.079,76 8.154,79
2 Mo 98,04
Empresa Proveedoora 3 Mo tiene incumplimiento

2 resultados

Solicitud de verificacion I Resultado de la solicitud de verificacidnl Resultade de la solicitud de informacion | Consulia de pago de timbres

Listado de aperturas.

e En la pantalla “Listado de solicitudes de verificacién” se observan los numeros de
secuencia que se generan para cada estudio, el nimero de procedimiento al cual esta




asociado ese estudio, el asunto, niumero de documento, la fecha y hora en la que se

solicité el estudio, y por ultimo se puede visualizar la cantidad de estudios recibidos contra
el total de estudios enviados.

.

Listado de solicitud de verificaciones

Nimero de - .

o imiento Numero de Mer-link 20120600101 - 00

Asunto

Tipo de verificacion Estudio del resultado de |a apertura por partida E

Rango de fechas de

~ formato ddimm.
solicitud e 2 YY)
10 resultados E Consuttar
Wi pagina

ST E ITETDLE Asunto Fechalhora de solicitud ug.:?;?o?zs
secuencia procedimiento iNimero de documento fotal

2012CD-000402-0000400  Salicitud de estudio técnicos de ofertas .
8984 001 (D672012000100611) 1910612012 09:26

1 resultados [ 1 de 1 paginas |

Previo

e Una vez recibido respuesta de los estudios solicitados, al oprimir sobre el asunto del

mismo (titulo en color azul), se consulta el resultado de las respuestas.

Listado de solicitud de verificaciones

Nimero de . i

i imiento Numero de Mer-link 20120600101 - 00

Asunto

Tipo de verificacion Estudio del resultado de |a apertura por partida E

Rango de fechas de -

solicitud = | (formato ddimmiyyyy)
10 resultados E Consultar

Mi pagina
Nimero de Nimero de Asunto Fechalhora d licitud Hqil_ne:‘o 0z
secuencia procedimiento Numero de documento echafiona de soactiud - ver ;lc;ta?res
2012CD-000402-0000400 |So|icitud de estudio técnicos de ofertas .
89584 001 T67201200070061T) 19/06/2012 09:26 111

1 resultados [ 1 de 1 paginas |

Previo

e El sistema despliega la pantalla “Detalles de la solicitud de verificacidn”, en la cual se

puede consultar la informacién general de la solicitud que se envié y el resultado que
obtuvo cada una de las ofertas.



© Detalles de la solicitud de verificacién

[ 1. Solicitud de la informacion de la verificacion ]

SCILETT ﬂe 8084 Infomacion Ver la pantalla de la informacion relacionada
secuencia relacionada
TR !Estudlo del resultado de la apertura por part Het_odolq-gla de Aprobacion paralela

ida verificacion
Solicitante Fabiola Cabezas Fechalhora de la 19/06/2012 09:26

solicitud

Namero de documento
de la solicitud de revisi 0672012000100611
on
Asunto Solicitud de estudio técnicos de ofertas

Porfavor realizar el estudio téonico de |as ofertas a3
Contenido de la
solicitud

[ 2. Archivo adjunto ]
No Hombre del documento Archivo adjunto

El archivo no existe.

e En la seccién “Informacién de la oferta” se puede visualizar si cumple o no cumple cada
una de las ofertas, para ingresar a conocer el detalle del cumplimiento se debe oprimir
sobre el boton “Tramitada”.

[ Informacion de la oferta | Listado de ofertas seleccionadas para la verificacidn.
P(:')s“ici Nombre de Proveedor Namero de la oferta Resulta;l;g: FEILCE
1  ANDREAFABIOLA CABEZAS VALVERDE 2012CD-000402-0000400001#FPartida-1#0ferta-1 Cumple
2 Empresa Praveedoora 3 2012CD-000402-0000400001#%Partida-1#0ferta-1 Cumple

Persona gue

[3. Encargado de| reaiizi &l estudio

Fechayhoralimite o ponorade  Estadodela

No Verificador Numero de telefono Correo electronico de st_)licitu_d' verificacion verificacion Resultado
de verificacion
1 Fabiola Cabezas 88888888 test@abc.com 21/06/201215:00  19/06/2012 11:22 Cumplen

Resultado de la solicitud de Informacion | Previo

e El sistema despliega la pantalla “Resultado de la solicitud de verificacién o aprobacién
recibida” donde se puede verificar al resultado especifico de cada oferta, oprimiendo
sobre “Tramitada”.




Resultado de la solicitud de verificacion o aprobacion recibida

[ Informacion de la oferta ]

quici Nombre de Proveedor Nimero de la oferta Fechafhoral:'!e pres Fechay Illofra de revi Resultado _d'e la a
on entacion sion probacion
2012CD-000402-000040000 . . —
1 ANDREAFABIOLA CABEZAS VALVERDE .0 ©nmo, nos ™ 11/06/2012 14:41  19/06/2012 11:18
2012CD-000402-000040000 . . —
2 Empresa Proveedoora 3 1#Partida-1#0ferta1 110062012 14:47 19/06/2012 11:19 Tramitada
[Comentarios de la verificacion]
Nimero de documento
Estado Tramitada de respuesta a la solic 0702012000100610

itud de revision
Resultado Cumplen Verificador Fabiola Cabezas

Fecha y hora limite de
solicitud de verificacié 21/06/2012 15:00
n

Titulo de verificacion RESPUESTAAESTUDIOS TECNICOS

Fecha/hora de respue

- 190062012 11:22

SEINCLUYEN LSO RESULTADOS DE LOS ESTUDIOS REALIZADOS, Y AMBAS OFERTAS CUMPLEN TECMICAMENTE COMNL -~

Comentarios de la veri ©SOUCITADO.
ficacion

No Hombre del documento Documento adjunto

& Internet | Modo protegide: desactivado g v H100% o

5. REGISTRO FINAL DE LOS ESTUDIOS TECNICOS DE
LAS OFERTAS.

e Cuando se finaliza el proceso de Estudio técnico de las ofertas, se debe registrar el
resultado final por oferta de esos estudios. Para esto ya deben estar finalizadas las
aperturas de todas las partidas del procedimiento y con sus estudios realizados. Esta
funcion la realiza el usuario que hizo la apertura (rol de ejecutor de tramites 2).

Se debe ingresar a la pantalla “Listado de aperturas por partida” y oprimir el botdn
“Registrar / consultar el resultado final del estudio de ofertas”



~ Listado de aperturas por partida

informacion adicional

(CGR) - Listado de aperturas por parfida
s Licitacién Electrénica -Durante el proceso de aperura si el resuttade de la desdfracion de ofertas yio se comenten emores humanos, el proceso de aperura podra serreinicado.
« Cartel - La solicitud de la verificacion del acto de apertura podra ser realizada por el encargado de la apertura y la publicacion podra ser realizada por el ejecutor.
Listado de Concursos
Solicitud de Modificacidn Nimero de - . ~
de Carteles procedimiento 2012CD-000402-0000400001 Nimero de Mer-Link 20120800101 - 00
Modificacién de carteles Descripcion del
; Compra de computadoras para departamento de Recuros Humanos
Mi pdgina de concursos Eroc;e?':mwer:ito
on d - T -echahora de .
ijtl ;\; de concursofuera || BT T 11/06/2012 15:00
Gestién de apertura Estado de la ejecucién 2 de 2 aperturas
Aclaracion Encargado de solicitar
Recurso estudio de las ofertas pBuscar || Reiniciar | | Guarder. |
Evaluacién :
Modificacién de ejecutor Wi pagina
del cartel . Codigo . . . -
. . Partida Nombre del bien/servicio Estado Inicio Reiniciar
Distribucidn de tramites del bien/servicio
- Informacidn por institucion
s 1 4321150790035684 %OMF'UTADGRA DE ESCRITOR | Aperura finalizada |
< Comiun

Solicitud de verificacion 2 4321210490007478 ngFl’QﬂEASSEﬁvﬁ)CEACODIGOS DE Apertura finalizada

Recep de solicitud de

verificacian Solicitud de verificacion | Solicitud de informacion | Resultado de la solicitud de verificacion | Resultado de la solicitud de Informacion

licitud de informacién

I Registrar / consultar el resultado final del estudio de ofertas I

S0
Recepcion de solicitud de

e El sistema presenta la pantalla “Resultado final del estudio de las ofertas”, donde se
muestran las ofertas que se recibieron por partida con la informaciéon de la empresa que la
presenté y el nUmero de oferta. Para registrar el resultado final, se debe entrar a cada una

de estas ofertas oprimiendo el botdon “Pendiente”.

” _Resultado final del estudio de las ofertas

[ Informacion de la oferta ]
Nimero de
procedimiento
Descripcidn del
procedimiento

2012CD-000402-0000400001 Nimero de Mer-Link 20120600101 - 00

Compra de computadoras para departamento de Recuros Humanos

[ Informacion de la oferta ]

Pa:id p‘:;:':i Nombre de Proveedor Nimero de la oferta EEEY :fr:f (BT "rlltca:g :: UL
1 1 ANDREA FABIOLA CABEZAS VALVERDE z22_2100'000402'000040UUM#PE'”ida'WOf
4 2 |Empresa Provesdoora3 2Et;_Q1CD—U00402—0UUU4UUDU‘1#F’artida—1#Of .
2 1 ANDREA FABIOLA CABEZAS VALVERDE 2Et;_Q_ICD'D00402'000040UUM#F'amda'Q#Of Fendiente
5 2 |Empresa Provesdoora3 ig;iCD—UUUd-UE—UUUU4UUDU‘1#F‘artida—2#Of .

Regresar

e En la pantalla “Registrar resultado final del estudio de las ofertas”, se muestra en la
primera seccién informacidon general del procedimiento, en la segunda seccidn la
informacidn del estudio o los estudios de ofertas que se le realizaron y el resultado de los
mismos.

En la ultima columna llamada “Resultado final” se visualiza un campo para seleccionar
“Cumple” o “No Cumple”, este resultado seria la confirmacion final de los estudios de
ofertas. (Si en esta etapa se le indica como confirmacidn final a una oferta un no cumple,
esta oferta no serd tomada en la recomendacién de adjudicacién ni se le podra aplicar el
sistema de evaluacion).



Registrar resultado final del estudio de las ofertas

[ Partida 1]
Nimero de
procedimiento
Descripcion del
procedimiento
Nombre de Proveedor AMNDREA FABIOLA CABEZAS VALVERDE

2012CD-000402-0000400001 Nimero de Mer-Link 20120600101 - 00

Compra de computadoras para departamento de Recuros Humanos

Nimero de la oferta 2012CD-000402-0000400001#Partida-1#0ferta-1

Informacion de

[ Informacion de la oferta ] los estudios de

] ) . ofertas Resultado final por v
Verificador Werificacion erificador Resultado final

Fecha de verificacién Resultado
Fabiola Cabezas Cumple Elegir
19/06/2012 11:19 Cumple Elegir

Cumple
Mo cumple

[ Observaciones ]

Observaciones

e Se ingresan observaciones y se da la opciéon de adjuntar archivos. Por uUltimo se debe
oprimir el botdn “Guardar” y aceptar los mensajes de confirmacidn que se despliegan.

[ Informacion de la oferta ]

Resultado final por v

Verificador Verificacion *Resultado final

erificador
Fecha de verificacion Resultado
Fabiola Cabezas Cumple Cumple E|
19/06/2012 11:19 Cumple
[ Observaciones |
Se confinma le resultado .
Observaciones

[Archivo adjunto]

Ho Hombre del documento Archivo

1 Agregar |

e Oprimir el botén “Regresar” el sistema permite continuar registrando los resultados de los
estudios. Hasta que todas las ofertas se encuentren con un resultado ingresado, se puede
continuar a la etapa de recomendacidn y evaluacion.




” Resultado final del estudio de las ofertas

[ Informacién de la oferta ]

Nimero de L .

5 imiento 2012C0-000402-0000400001 Nimero de Mer-Link 20120600101 - 00
Descripcion del

pr fimiento Compra de computadoras para departamento de Recuros Humanos

[ Informacion de la oferta ]

Partid Posici . Fecha y hora de regi Resultado de veri
= = Nombre de Proveedor Numero de la oferta i ficacion
1 1  AMDREA FABIOLA CABEZAS VALVERDE 3g;icD-DDU4U2—UUDU4UUUU1#F’art|da-'1#Of 22/06/2012 11:35 Cumple
2012CD-000402-0000400001#P artida-1#0f -
1 2 EmpresaProveedoora 3 e
2 1 ANDREAFABIOLA CABEZAS VALVERDE 3Et;icD'DDMUE'UU00400001#Pa”'da'2#0f Pendiente
2 2 Empresa Proveedoora 3 ig;iCD—DDUmE—DDDU4UDDD‘I#F’amda—2#Of Pendiente

Regresar

Con esta etapa se concluye con el proceso de apertura de ofertas, solicitud de subsanacioén,
solicitud de estudios de ofertas y registro del resultado final, quedando listo el sistema vy el
proceso para correr el sistema de evaluacién de ofertas, en caso de que aplique e iniciar con la
etapa de recomendacion de adjudicacion.



