Modificacion de Cartel y Dejar sin Efecto.
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1. DIAGRAMA DE PROCESO

A continuacidn se muestran los pasos generales para elaborar y publicar un cartel y el rol que debe
tener el funcionario que realice el proceso.

Solicitud de
modificacion de
cartel

*Rol: Elaborador de
carteles 1y solicitud de
contrataciéon 1

¢ Ejecutor de tramites 1y
aprobador de solicitud de
contratacion 1

Aprobacion de
la solicitud de
modiificacion

Proceso de
modificacion o
dejar sin efecto
el cartel

*Rol: Ejecutor de tramites 2

Solicitud de
aprobacion de la
modificacion o
cartel sin efecto.

*Rol: Ejecutor de tramites
2

Aprobacién de la

o ., *Rol:
modificacion o

Ejecutor de

del cartel sin tramites 1 o
efecto Estudios
Técnicos

La solicitud de modificacién y su respectiva aprobacion es
un proceso opcional que puede hacer un funcionario, el
usuario que publicé el concurso puede modificarlo si
necesidad de una solicitud previa.
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2. SOLICITUD DE MODIFICACION DEL CARTEL

La solicitud de modificacidon de un cartel y su aprobacion corresponden a un proceso opcional, es
decir que de igual manera el usuario que publicd el cartel con el rol de Ejecutor de tramites 2
puede modificarlo, sin necesidad de que exista previamente una solicitud de modificacién.

Para realizar este proceso se deben realizar los siguientes pasos:

e Elegir la opcién en el menu (al lado izquierdo) “Procedimiento de la Institucion
Compradora”, la opcién de Cartel, y dentro de esta la opcién Solicitud de Modificacién de
Carteles. El sistema despliega la pantalla “Listado de Solicitudes para Modificacion de
Cartel” en la cual se muestran las solicitudes en proceso o ya tramitadas.

[ ]

Para crear una solicitud de modificacion se debe seleccionar el botdn “Nuevo Registro”.

Registro de Usuarios | Catilogo Bienes/Servicios | Concurses | Consulia de Proveedores | Compra por Catalego
Cigrre de Sesidn M Mer-link

-

H Procedimiento de la

Institucién Compradora
c sgq:c:lud de contratacién ) m:::;nm Himero de Solicitud
« Solicitud de 13 autorizacion

Listado de Solicitudes para Modificacién de Cartel

Descripcion del
procedimiento
. Tipo de procedimiento  Todos hd
#| Rangodefechasde 23082012 — ~ 190272013
ackia Estado Todos -

(formato ddimmiyyyy)
10 resultados =

Consular

Himero de procedimients  Mimero de Solicitud Descripcion del procedimiento nma:::';;‘ alnly Estado
R Bectitacs Log datns consullados no exshen
= Cartel
Lislado de Concursos
Solicitud de Modificacion I 0 resultados | 1 de 1 paginas |
de Caneles

Modificacidn de ca
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e Al oprimir este botdn se despliega una nueva pantalla llamada Solicitud para Modificacion
de Cartel, la cual estd divida en 3 secciones. En la seccidén 1 “Informacién general del
cartel”, se debe seleccionar el nimero de procedimiento del cartel al cual se le desea
realizar la solicitud de modificacién. Para esto se debe oprimir el botén “Buscar”.

Solicitud para Modificacion de Cartel

[1. Informacion general del cartel]

*Namero de procedimi
Buscar
ento

Nimero de Mer-Link - Nimero de solicitud

Descripcion del proce
dimiento

Fecha de inicio de rece & Fecha de cierre de rec
pcidn de ofertas epcidn de ofertas

Fecha de apertura =

[2. Contenido de la modificacion]

*Contenido de la modifi
cacion

[3. Archivo adjunto]

No Nombre del documento Documento adjunto

1

Examinar...

e Al oprimir el botén se despliega una ventana emergente en la cual se debe oprimir el
botdn “Consultar” para que el sistema muestre el listado de procedimientos a los cuales se
les puede hacer una solicitud de modificacion (carteles publicados o en recepcion de
ofertas). Una vez ubicado el proceso se debe oprimir sobre el nimero de procedimiento

del mismo.
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S lema Inlegrado

gmer-linkgi

Q Consulta del nimero de procedimiento

Nimero de
procedimiento
Descripcion del

procedimiento
Opcidn de bisqueda Todos -

10 resultados -
Ho Namero de procedimiento

Al oprmimir sobre
1 2013CD-000072-0000400001 Capacitacion Proveedores COLIMA 26/02 el nombre se

consulta el cartel

2 2013CD-000071-0000400001 Compra de baldosa de cemento B
Compra de computadora e impresora departamento RRHH

4 2013LA-000015-0000400001 Compra de zapatos puntera de acero

5 2013CD-000070-0000400007 Capacitacidn Ofeta TSE2 T

6 2013CD-000069-0000400007 Capacitacian Oferta TSE 1

°

Al seleccionar el cartel el sistema carga los datos generales del mismo en la seccién 1, para
continuar se debe completar el campo “Contenido de la modificacion” con el detalle de la

solicitud, incluyendo los puntos que se requieren modificar. El sistema presenta la opcidn
para adjuntar archivos en caso de ser necesario.

Una vez completada la informacidn se procede a oprimir el botén “Guardar”.

+

Solicitud para Modificacion de Cartel

[1. Informacion general del cartel]

*Numero de procedimi
ento g 2013LA-000016-0000400004  Buscar

Nimero de Mer-Link 20130200111 - 00 Nimero de solicitud

Descripcion del proce

T Compra de computadora e impresora departamento RRHH
Fecha de inicio de rece : Fecha de cierre de rec :
pcion de ofertas 20/02/2013 [ 16:12 epcion de ofertas 28/02/2013 [ ] 17:00

Fecha de apertura 28102/2013 ]| 17:00

[2. Contenido de la modificacion]

| Se solicta modificar en el carel la seccidn de Garantias, & indicae el porcentaje ylavigenda de |a garantia de participacion ya que .
*Contenido de la modifif Por elfpo de procedimiento es requerido.
cacion

[3. Archive adjunto]

No Nombre del documento Documento adjunto

Agregar

Guardar | Previe

1
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e Se acepta el mensaje y posterior a esto se confirma.

L=T]

00016-0000400001 | Buscar

D111 - 00 ~ MNimerode solicitud |
=5

| Mensaje de pagina web
e computadora &) ek

3| [ | 16:12 p—

i | I Desea guardar la selicitud de moedificacign?
13 7 17:00 -

n]
Aceptar Cancelar
fiodificar en el cartel 2 |

e procedimiento es

e Una vez realizado esto, el sistema despliega la pantalla con una serie de botones, dentro
de los cuales se encuentra “Eliminar” para eliminar la solicitud realizada por completo, el
botdn “Previo” que regresa a la pantalla anterior, “Modificar” el cual habilita el formulario
para realizar alglin cambio que sea necesario.

Ademas de esto para poder continuar con el proceso de la solicitud de modificacion de
cartel, la misma una vez guardada debe enviarse a aprobar, para esto se debe oprimir el
botdn “Solicitud de verificacion”.
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Solicitudes de Modificacion de Cartel

[1. Informacion general del cartel]

Niumero de procedimie

nto 2013LA-000016-0000400001 Detalles del cartel Detalles del cartel
Nomero de Mer-Link 20130200111 - 00 Nimero de solicitud ~ 0402013000000001
Descripcion del proce ]

i Compra de computadora e impresora departamento RRHH

Fecha de inicio de rece . Fecha de cierre de rec .
peion de ofertas 20/02/201316:12 apcion de ofertas 28/02/1201317:00

Fecha de apertura 28/02/201317:00

[2. Contenido de la modificacion]

Se solicta modficaren el carel la seccidn de Garantias, e indicare el porcentaje ylavigenda de la garantia de pafidpacidnyaque .+
Contenido de la modifi | POr &l ipo de procadimients es requendo.
cacion

[3. Archivo adjunto]

No Nombre del documento Documento adjunto

Consulta el

El archivo no existe. resultado de

la aprobacian

Modificar | Eliminar I Solicitud de verificacion I Resultado de la solicitud de verificacion | Previo

e El sistema despliega la pantalla “Solicitud de verificacidn” en la cual se debe completar los
campos que el sistema solicita como obligatorios de la seccion 1, en la seccidén 2 se
presenta la posibilidad para adjuntar archivos en caso de ser necesario y en la seccién
Encargado de la verificacidon se debe buscar el usuario al cual se le va remitir la solicitud,
para su respectiva aprobacion e indicarle una fecha de referencia limite para resolver. Se
pueden agregar cuantos verificadores sean necesarios.
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Solicitud de verificacion

1. Informacion de solicitud]

“Asunto Aprobacidn para solicitar modificacion de cartel
Favor aprobar ka siguients solidhud de de modificacion del cartel o
*Contenido de la solici
ud
*Tipo de verificacion erificacion de la modificacidn a te Consulta de la informacién relacionada
Sei_:_uencla de la Verifi Aprobacidn paralela -
cacion

[2. Archivo adjunto]

No Hombre del documento

1

Se busca el
usuario que
realizard la
aprobacidn

[3. Encargado de la verificacion]

*Nombre de la Institucion *Nombre del

T Nombre de la dependencia

- CAPACITACION Institut Fabiola Cabezas

Archivo

Fecha y hora limite de solicitud de v

(formato dd/mmiyyyy hh{24):mi)

Agregar
erificacion
2210212013 [ 15:00 Reiniciar
I Solicitud de verificacién I Previo |

Una vez completados todos los campos se debe oprimir el botén “Solicitud de
verificacion” para enviar al verificador asignado. El sistema muestra un mensaje de

confirmacién el cual se debe aceptar para poder continuar.

| ===

Mensaje de pagina web

| ;Desea enviar la solicitud de verificacién?

Aceptar

’ Cancelar ]

Examinar...

Agregar
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e Se procede con el proceso de firma digital.
ACION Seleccionar el certificade 8¢ | pciones
! TN
() aamer-link
o =
Medios de almacenamiento
- [ (gl
| . ; =
a solici e 2 2 2
iguiente Targeta Token de Disco duro Dispositivo
inteligente seguridad externo
SGlnc CryptoToolkit S
C: . Para continuar, seleccione un medio de almacenamiento de su
= -'_l_s certificado.

W

l

Contrasefia I

or favor, seleccione el certificado a usar y haga dic en el botén
[Confirmar]. v

Cancelar Detalle del ceritifcado

Confirmar |

Agreg

(=Tul

e A partir de este momento el verificador procede con la aprobacidn respectiva.

3. APROBACION DE LA SOLICITUD DE MODIFICACION

e Se debe buscar en el menu de la izquierda de funcionalidades, el titulo de “Licitacion
Electrénica” la etiqueta “Comun” e ingrese a la opcién “Recepcion de solicitud de
verificacion”



=SICOP

Cierre de Sesign  Mi Mer-link

s Licrtacion Electronica
« Cartel
~ Informacién por institucién Humero Solicitud

- Dfros .
« Comiin Descripcion

Recepcidn de solicitud del
verificacidn
.I I-| 1 i i I-|I
Eecepm:_nj de solicitud { Rec
infarmacion

Estado Tod

epcidn de solicitud de verificacidn briz.a

Historial de envios de Rango de fechas de elaboracion 149f
SMS

Historial de envios de 10 resultados -
Correos Electrdnicos

=Contratacion Electronica . o
~ Confeccion de contrato E Nimero Solicitud
~ Orden de pedido

e Se filtran los procedimientos de acuerdo al estado, en este caso seleccione en la
etiqueta “Estado de la verificacién” la opcién “Sin tramitar” y oprima el botdn
“Consultar”, se le desplegaran todos los procesos que se encuentren en este estado.
Identifique el proceso correspondiente e ingrese al botdn “Sin tramitar”.

=

Listado de solicitudes de verificacion o aprobacion registradas

Nimero de

secuencia

Tipo de verificacion Todos -

Namero de . .

pri Inentn Nimero de Mer-link - -
Asunto

Rango de fechas Estado de la = =

de solicitud 221122012 [~ 20/02/2013 [F] e -

10 resultados = Consultar
Nimero de Hume_ro_det Asunto Fecha/hora de Estado de la
secuencia br imiento INimero de documento solicitud verificacion

[Mipo de verificacion
2013LA-000016-0000400001 . - ) L
) h . ; Aprobacién para solicitar modificacidn de cartel . - -
13169 Verificacion de la modificacion al ¢ | oiano020oo0 o0 20/02/2013 15:39

artel

1 resultados [ 1 de 1 paginas |
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e El sistema le mostrara la pantalla Detalle de la solicitud de verificacion, ingrese al
botdén “Detalles del Cartel” o al botdn “Ver la pantalla de la informacién relacionada”,
y analice la informacion incluida en el cartel por el elaborador.

=

Detalles de la solicitud de verificacion

[ 1. Solicitud de la informacion de la verificacion |

et o
l:;zgﬁ:g:: I “er la pantalla de la informacién relacionada ||| Detalles del Cartell
Tipo de verificacion Werificacion de la modificacion al cartel :ﬂee;fﬁdcgﬁ':la - Aprobacion paralela
solicitante Fabiola Cabezas Zf)ﬁgftil":m dela 2000212013 15:39
Asunto Aprobacion para solicitar modificacidn de cartel
Favor aprobar |a siguiente solidtud de de modificadan del cartel =

Contenido de la
solicitud

e Si se requiere solicitar informacion adicional antes de verificar el cartel, ingrese al
botdn “Solicitar informacion” complete la informacién solicitada y envie al funcionario
correspondiente, para ver las respuestas de la solicitud de informacion ingrese a la
opcion “Listado de solicitud de informacion”.

e Una vez revisados los aspectos necesarios y teniendo toda la informacion
correspondiente, para darle respuesta a la verificacion, se proceden a completar los

campos obligatorios (con asterisco rojo) y a oprimir el botén “Enviar”.

e Por ultimo se procede con el proceso de firma digital.4
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[ 4. Informacion de la verificacion ]

Estado Sin tramitar | Listado de solicitud de informacion ||| Solicitar informacian

Fecha y hora limite

de solicitud 13/09/2011 11:00 Fechalhora de respue
- c stas

de verificacion

*Resultado Elegir -

Observaciones

[6. Archivo adjunto a la respuesta]

No Nombre del documento Archivo adjunto
1 Agregar
Guardar IEnviar I Listado
| — |

4. PROCESO DE MODIFICACION O DEJAR SIN EFECTO
UN CARTEL

e El proceso de modificacién podria nacer de una solicitud por parte de un usuario o la
puede realizar directamente el funcionario encargado del concurso. Para efectuar una
modificaciéon de un cartel o dejarlo sin efecto por alguna razén, el concurso debe
encontrarse en estado “Publicado” o en “Recepcion de ofertas”, ya que un cartel por

aperturado no se puede modificar.

e Para realizar esto se debe elegir la opcién en el menu (al lado izquierdo)
“Procedimiento de la Institucion Compradora”, la opcidn de Cartel, y dentro de esta la

opcion Madificacién de Carteles

e El sistema despliega una pantalla llamada “Modificacién de carteles” en la cual se
muestran todos aquellos carteles que podrian ser modifcados seglin su estado, en el
campo “Estado del cartel” se puede filtrar para tener una busqueda mas especifica.
Por cada cartel se muestra informacién como numero de procedimiento, la
descripcién, fechas, entre otros. Ademas en la ultima columna se muestra el estado

que tiene el cartel.
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e Para poder ingresar al carte a modificarlo o dejarlo sin efecto, se procede a oprimir

sobre la descripcion del procedimiento.

+ Recepcidn de solicitud de L . .
informacién adicional © _ Modificacion de carteles
(CGR)
s=Licitacién Electronica |— Los carteles publicados podran ser consuitados plblicaments.
~ Cartel
Listado de Concursos Estado del cartel
Solicitud de Modificacidn - =
de Carteles Nimero de Todos
" — | procedimiento Publicado
Modificacion de carteles I Objetado
Mi pa.;ina de concursos gﬁ:gzaitg:chas e En recepcion de ofertas
Gestion de concurso fuera B
de linea Df“"'?;'g‘ﬂ?:'
Gestidn de apertura 2
Aclaracién 10 resultados  Consutar |
Recurso
Evaluacidn L
DTstri"uci e £ Namero de procedi Namero de Mer-in Descripcion del procedimien Nombre de la FEEEINEEE Fechalhora de ape Estado del cart
e - miento k to institucion S rtura de ofertas el
Audiencia CGR publicacion
~ Informacidn por institucidn CAPACITAC
= Otros [LA] Compra de computador JION Instituto :
+ Comiin 02004103&;\07300015700 20130200411-00 |a & impresora departamento | Costarricens  19/02/2013 09:12  28/02/2013 17:00 E”ereocf:ﬂ;'s"” d
. . RRHH e de Electrici
=Contratacién Electrénica dad
» Confeccién de contrato
~ Orden de pedido A
. B 1 resultados [ 1 de 1 paginas |
=Aprobacion Interna

e Al ingresar el sistema despliega un pantalla llamada “Ingreso de cartel” donde muestra el

formulario de cartel con la informacidn que originalmente tiene.

e En el campo “Registro del Cartel” se debe seleccionar la opcién de la acciéon que se va a
ejecutar, ya sea “Modificar” para cambiar cualquiera de los datos del cartel” o “Dejar sin

efecto” que se utiliza para retirar el concurso.

I ek CAEM | Ingreso del cartel
Institucion Compradora
= Solicitud de contratacion |— Luego deingresar el contenido del concurso podra realizar la publicacidn

+Solicitud de |a autorizacién
de contratacidon directa [ 1. Informacién general |
especial

- Solicitud de contratacién _ MNimerode Merdink 20120200111 - 00| Consultar |

« d f dd T
Coneula e Solea el | *Registro del cartel I Elegir = “Cartel
contratacion directa . I El=ar 0400001 i
especial *Numero de procedimi *Concurso confidencia

maticamente por el sist 1

Modificar
Dejar sin efecto

Compra de computadora e impresora departamento RRHH

«Consulta de Solicitud de ento
contratacién

+Recepcion de solicitud de *Descripcién del proce

informacidn adicional — xdé“l;k!]lo STl
(CGR) lasincacion de1ODIet gyggg -

s Licitacion Electronica *Tipo de procedimient

- Cartel o
Listado de Concursos “Tipo de modalidad
Solicitud de Modificacian
de Carteles “Tipo de Oferta Enlinea - Tipo de Firma
Modificacion de carteles *“Inicio de recepcion de . *Cierre de recepcion d
Mi pagina de concursos ofertas 2010212013 [ 16:12 e ofertas
Gestion de concurso fuera *Fechalhora de apertur e e R
de linea g 2810212013 |77 17:00 Plazo de adjudicacion
Gestidn de aperiura
Aclaracion *Presupuesto total esti

Fecurso mado 20.000.000| CRC mado USD (Opcional)

2810212013 || 17:00

30 Dias naturales ~

506,658 CRC)

usD

Presupuesto total esti Tipo de cambio actual 21/02/2013 (1USD =
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Es importante tomar en cuenta las siguientes consideraciones:

» Moficacion de cartel: permite modificar cualquiera de los campos del cartel. En

caso de realizar modificaciones relacionado con la las lineas del cartel y su

informacidn, factores de evaluacién o garantias, si al momento de realizar el

cambio existen ofertas encriptadas, el sistema invalidara las mismas una vez

publicado el cambio y le notificard a las empresas que la oferta se retira por al

modificaciéon que sufrié el cartel, con esto las empresas toman la decisiéon si

cumplen con los requisitos de presentarla nuevamente .

> Dejar sin efecto: el cartel se puede dejar sin efecto, es decir retitrarlo siempre y

cuando no se haya presentado ninguna oferta en ese momento. El sistema

deshabilita la opcidn si ya existen ofertas encriptadas.

Una vez que se selecciona la opcidn a ejecutar, ya sea “Modificar” o “Dejar sine efecto”, se

debe oprimir el botén “Guardar” que se ubica al final de la pantalla, sea para que se

activen todos los campos y poder realizar la modificacidn o para indicarle al sistema que

ese cartel serd retirado.

[ 11. Informacion de bien, servicio u obra |

*Cantid

‘Partida Linea *Codigo *Nombre ad

*Unidad
T" (TEE) DE ACE
RO DUCTIL JUNT
A-MECANICAD 1 tu
N:6X6 (152,4MM X
152,4MM)

1 401426059003461

o

*Precio Unitario

1[CRC]

*Detalle d *Detalle d

e partida

Consultar

e linea

Consultar

-Guarda(

Una vez que se oprime en botdn “Guardar” se puede proceder a realizar todos los cambios

que se requieren en el cartel. Y una vez realizados se oprime el botdn “Modificar”. Cada

vez que se cambie algo se oprime “Modificar” para que se gaurde el cambio.
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[ 11. Informacion de bien, servicio u obra ]
‘Partida Linea  *Cédigo “Nombre 'C:g““ ‘Unidad  *Precio Unitario Detalle d “Detalle ¢

e partida e linea
“T" (TEE) DE ACE
1 RO DUCTIL JUNT
1 q ADMZ0BET vecancan 1 o 1[CRC] .
Modificar N:GX6E (152, 4MM X
T 152 4MM)
Modificar | Eliminar | Siguiente .
[ ]

Realizados los cambios en caso de ser una modificacidon o una vez indicado al sistema que
se dejara sin efecto, se debe oprimir el botén “Siguiente” para poder continuar

[ 11. Informacion de bien, servicio u obra ]
‘Partida Linea  *Codigo ‘Nombre 3™ synidad  Precio Unitario Detalled "Detalled
e partida elinea
“T" (TEE) DE ACE
1

RO DUCTIL JUNT
1| 1 |WMAR0EHY avecamcaD | 1 | o 1[CRC]
Modificar N:6X6 (152, 4MM X

152,4MM)

Modificar | Eliminar ! Siguiente |

e Aceptar y confirmar el mensaje que el sistma muestra

pnados con el con”
1 Mensaje de pagina web ﬁ
*Rol —— — e i
- = Agre
;Desea continuar con el procedimiento de publicacién? Reinid
4 . -
dor de contrato Elimir

1, servicio u obra

igo *No
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e El sistema muestra la pantalla “Publicacion del cartel” en la cual se va proceder a publicar
el cartel modificado o el cartel sin efecto, esto con el fin de generar las notificaciones
correspondientes a los proveedores.

&

Publicacion del cartel

- La kave privaca serd generada solaments para las ofertaciones en linea
- Luego de adjuntar los documenios de las especiicaciones onicas, reslice 8 pubicacion
- El niimero de procedimiento es generado automaticaments cuando & concurso se pubica

[ Informacion de los archivos adjuntos ]

:t':]mem de procedimie ;) » nopDSS-000DE0D00T Nimero de Mer-link 20151200032 - 01
Funcionarios relacion - )
Funcionarios relacionades con el concurso
ados
I:I_esﬁ_::npcmn TEIRITEE Compra de T de acero
dimiento

Tipo de procedimiento LICITACION ABREVIADA
Registro del cartel Maodificar Tipo de Oferta En linea

Cartel Real

[ Informacion de los archivos adjuntos ]

No Tipo de documento Nombre del documento Archivo adjunto

Paor favor, adjunte el archivo.

*Aplica Condicione _.
.S ) Guardar
s Generales 250 L No =]
Resultado de Ia solicitud de verificacion | Solicitud de verificacion | Enviar al distributor | Declaracion | Adjuntar Archivos || Publicar modificaciones
Previo

e En este momento se puede enviar el cartel a verificaciones previo a la publicacion, en caso

de ser requerido (ver paso 5y 6). Ademas se puede eliminar los adjuntos del cartel o
agregar nuevos y realizar cambios en las declaraciones.
Una vez que se publique el cartel en caso de ser una modificacidn, el sistema va generar
una nueva secuencia, siendo el cartel mas reciente la secuencia 00 y el cartel anterior
pasaria a ser secuencia 01. En caso de dejar un cartel sin efecto no se generan secuenciay
apartir de publicarlo, se elimina toda posibilidad de presentar ofertas o continuar con el
trdmite. Para finalizar el tramite se debe oprmir el botén “Publicar Modificaciones”.
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Sistema Inlegrado de Compras Publicas

Tipo de procedimiento LICITACION ABREVIADA
Registro del cartel Modificar Tipo de Oferta Enlinea

Cartel Real

[ Informacién de los archivos adjuntos ]
No Tipo de documento Nombre del documento Archivo adjunto

Por favor, adjunte el archivo,

*Aplica Condicione _ _.
@
s Generales @sSi (UNo Guardar
Resultado de ia solicitud de verifi 6n | Solicitud de verifi on | Enviaral | Declaracion | Ad;unluArchrvosIPub!icarmodifxacnonesI

Previo

e El sistema muestra un mensaje el cual debe ser aceptado y posterior a esto un mensaje de
confirmacion.

[

Famente cuando el concursao se publica,

”
1 Mensaje de pagina web u

(00400001

i 3

prados con el cof Desea publicar la medificacién?

~ -

tadora e impreg

WIADA

Aceptar l’ Cancelar




Sistema Inlegrac

[EMETara g e EN e erTmeg

= _ N
a5 espediicaciof = mer-link - Windows Internet Explorer l =R ﬂh,l
rado automatica

& EEEEETS 2|

s adjuntos |

LA-000020-0000

— : Informacién
ionarios rela CIUI‘IH

ra de computad Ha sido publicado.

CION ABREVIA Mumero de procedimiento[2013LA-000020-0000400001]

car Confirmar

http://www.mer-link.co.cr8082/errpage/confirmPagej #,100% ~ &

e SICOP envia notificacidn vy correo electrénico a todos los oferentes que tienen registrado
los cddigos de clasificacién informado la modificacién del cartel.

5. SOLICITUD DE APROBACION DE CARTEL
MODIFICADO O SIN EFECTO

e Una vez que se hayan realizado los cambios respectivos en el cartel, o que se le haya
indicado al sistema que se dejara sin efecto, se puede enviar a aprobar antes de proceder
a publicarlo.

e Para enviar a verificar (aprobacién) el cartel, se debe enviar por medio del botén “Solicitud
de verificacion” al funcionario correspondiente. El sistema despliega una pantalla en la
cual se debe completar la informacidn correspondiente para poder enviar la solicitud. Para
indicar el o los usuarios que verificardan este cartel, se oprime el botén “Buscar”, se
selecciona al funcionario y se pulsa la opcién “Agregar”.

e Unavez que toda la solicitud esta completa, se oprime el botén “Solicitud de verificacion”,
para enviarla al o los funcionarios correspondientes.
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tema

#

Solicitud de verificacion

[1. Informacion de solicitud]

*Asunto

*Contenido de la solicit

ud
*Tipo de verificacién | Verificacidn del contenido del cartel Consulta de la informacion relacionada
*Secuencia de la Verifi -
cacion Elegir =]
[2. Archivo adjunto]
No Nombre del documento Archivo
1 Agregar

[3. Encargado de la verificacion]

“Nombre de Ia Institucién Fecha y hora limite de solicitud de v

No Nombre de Ia dependencia *Nombre del verificador erificacion
pe (formato dd/mmiyyyy hh{24):mi)

| Solicitud de verificacion | Previo

e Cuando se tiene respuesta a la verificacion, se puede visualizar el resultado en el botdn
“Resultado de la solicitud de verificacién”

6. APROBACION DE CARTEL MODIFICADO O SIN
EFECTO

e Pararealizar la aprobacion, el verificador debe seguir los mismos pasos descritos en el
presente manual de procedimientos especificamente en el paso 2 “APROBACION DE LA
SOLICITUD DE MODIFICACION”.



