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1. DIAGRAMA DE PROCESO

A continuacidon se muestran los pasos generales para realizar una modificacion unilateral de
contrato y sus respectivas aprobaciones, ademas del rol que debe tener el funcionario que realice

el proceso.

*Rol: Solicitud
de
contratacion 3

Elaborar
Solicitud de

modificacién

Aprobacione ) °Rol:

s de solicitud Aprobador
de de contrato

modificacion 1

Solicitar *Rol: Solicitud de

tramite de contratacion 3
modificacién

Aprobar *Rol: Contrato
trdmite de 3
modificacion

Aprobacién de *Rol:
instancia Adjudicacion
respectiva 1

Notificacion a eRol:
Contratista Contrato 3

Verificacion de | eRol:
condiciones y Elaborador
Elaboracion del | de contrato
nuevo contrato § 1




2. ELABORACION DE SOLICITUD DE MODIFICACION
DE CONTRATO “"OTRAS CLAUSULAS"”

El sistema mediante el mddulo de “Modificacién de contratos”, una vez que los contratos estan
notificados le permite a la Institucidon realizar el proceso de solicitar modificacién a “Otras
Clausulas” del contrato, para lo cual deben de seguir el siguiente proceso:

e El funcionario con el rol “Solicitud de contratacion 3” ingresa al menu “Contratos”, selecciona
en la pantalla “Listado de contratos”, el contrato de interés que estd en estado “Contrato

notificado” y presiona el botén “Modificacién de contrato”.

Listado de contratos

Numero de procedimiento Numero de contrato
Descripcion del procedimiento

Estado Todos v

10 resultados _'Consultar‘_

Nimero de procedimiento Descripcion del procedimiento Nombre de la Institucion Estado
2011LA-000046-0002500001 | ABRE
0432011000100002-00 Escenario prorroga al plazo de entrega Proveedor | Insttucion de Mer-ink Capactacion| Contrato notificado
Modificacién de contrato » Oscar Ugarte Medina

e El sistema despliega la pantalla “Solicitud de contrato modificado”, el usuario selecciona la
opcion “Otras Clausulas” y presiona el botén “Solicitar modificaciéon”.

~ _Solicitud de Contrato Modificado

| Suspension de Contrato ?’ Prorrogas al contrato
\‘\s’ -
0 Permite realizar prorrogas contractuales previstas en

el cartel

Permite suspender la ejecucidn de un contrato por \
maotivo de interés plblico o institucional

| Suspension del plazo de entrega

\)! Permite suspender el plazo de entrega
! 1
(.i 4

@ Meodificacion de otras clausulas

£ -
= - ; . ) .
. _% = Permite realizar modificaciones otras clausulas del
contrato
J

Reajuste de precios

() Modificacién unilateral del contrato ) Contrato Adiciénal

Permite aumentar o disminuir unilateralmente un

contrato, antes o durante su ejecucidn Permite aumentar un contrato, una vez ejecutado




El sistema despliega la pantalla “Solicitud de modificacién de otras clausulas”, donde se
importa la informacidn del contrato base seleccionado. Habilita campos de diferentes
secciones para ser modificados y en la seccién [8. Informacion del bien, servicio u obra]
selecciona la o las lineas que van a ser objeto de esta solicitud.

El sistema habilita la seccién [9. Informacién de Solicitud de Modificaciones], el usuario
registra el contenido de la solicitud, selecciona el fundamento juridico que le aplica a la
Institucidn, el cual la faculta a realizar este tipo de modificacién de contrato y presiona el
botén “Guardar”, el sistema en el médulo de “Contrato modificado”, cambia el estado de Ia
solicitud a “Solicitud de modificacion de contrato registrado.

[9. Informacion de Solicitud de Modificaciones]

Solicitud

Clasificacion Modificacion de otras clausulas

Contenido de solicitud de Modificaciones =

* Contenido de solicitud de
Modificaciones

© seleccionar articulo (Ley - Reglamenta)

[Articulo 3, inciso a, del Reglamento Interno de Contratacidn Administrativa] -
Corresponde a una contratacidn de reaseguro.

* Fundamento juridico

Examinar. Agregar

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

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

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

* La cantidad maxima de archivos es noventa y nueve

Archivo adjunto

El usuario puede modificar o eliminar la solicitud o enviarla a aprobar. Para enviar la solicitud a
aprobacion, presiona el botdon “Asignar aprobador”.



* Solicitante

* Contenido de
solicitud de
Modificaciones

* Fundamento
juridico

Archivo adjunto

Asignar aprobador

G4000042139012

MLIMK 88888888
Fabiola Cabezas test@abc.com
Solicitud de Modificacion de otras clausulas -
[Modificacién de otras clausulas del contrato] -

Articulo 157 - En cualguier iempo podra la Administracidn rectificar los errores materiales o de hecho y los
aritméticos.

El archivo no existe.

El sistema habilita la seccion “Informacién detallada de las aprobaciones” completa el

formulario y presiona el botén “Solicitar aprobacién”.

La aprobacidn se realiza con la funcionalidad actual del médulo de contrato, quedando el
trdmite en estado de “Solicitud de modificacion de contrato aprobado”. El sistema
adicionalmente le envia aviso al correo electrénico al rol “Solicitud de contratacion 3”,

informandole que se ha aprobado la solicitud de modificacion.




[—

Solicitud de aprobacidn

*Clasificacion de _ . . - .
- @ Il
aprobacion 2 Aprobacidn secuencial ) Aprobacion paralela

* Aprobador

Buscar | Limpiar

Aprobador

Buscar | Limpiar

Aprobador

* Titulo de Solicitud

* Contenido de solicitud

Examinar... Agregar

* Unavez seleccionado el archivo, hacer clic en el icono agregar
Archivo adjunto *Los ar_chlvos va agregados podran ser ellmlna_do_s ha_Q|end0 clic en el iconao eliminar
* Al realizar el click en recuperar se cancela la eliminacion
* La capacidad maxima de almacenamiento para cada archivo es de 10 MB
* La cantidad maxima de archivos es noventa y nueve

Solicitar Aprobacion

e Una vez aprobado el funcionario con el rol “Solicitud de contratacién 3” ingresa al menu
Contrato Modificado, ubica el contrato que esta trabajando y el mismo debe estar en estado
“Solicitud de modificacién de contrato aprobado”




Solicitud de Modificacion -
de Carteles
Modificacidn de careles
Mi pagina de concursos
Gestion de concurso fuera
de linea
Gestidn de apertura
Aclaracion
Recurso
Evaluacidn
Distribucidn de trdmites
Audiencia CGR
~ Informacién por institucidn
- Otros
~Comtn

m

= Contratacién Electronica
+ Confeccidn de contrato
Verificar 1as condiciones

#

Listado de Contratos Modificados

Nimero de procedimiento Nimero de Contrato -
Nimero de solicitud de

modificacion

Tipo de modificacion de contrato Todos -

Descripcion del procedimiento
Fecha de notificacion =~ =
Estado Todos -

10 resuftados ™

del contrato "['m‘?“"_’ deto.r
procedimien
Contratos Miimero de solicitud Descripcién del procedimiento LIIHEEE JEEI@E Estado
Contrato modificado e contratista notificacion
Recepcidn de solicitudde |~ HNimero de Contrato
:.Igérgacljn TEETE 2012CD-000402-0000 |iodificacion de ofras clausulas
. . 400001 FONTRATACION DIRECTA ANDREA FABIOLA En tramite Solicitud de modificacidn de
FIRAD 1382013000100001 [Compra de computadoras para CABEZAS VALVERDE contrato aprobado
Resolucidn 0432012000100556 Hepartamento de Recuros Humano|
FESERET ) 2011LA-000002-0000 j )
Inclusién y Exclusién de 400001 I']E“ITICECEH unllat‘eral:elccmratc (Aumento) ) L
productos 1072013000100007 /S TACION ABREVIADA MARTA ARIAS HERRERA  Enframite En tramite
- Orden de pedido 043201200010ps7 Fruebas Marita y Marcos 2

Ingresa a la pantalla “Solicitud de modificacidon de otras clausulas” y al final del formulario
presiona el botén “Solicitar tramite de contrataciéon”.

[10. Informacion detallada de las aprobaciones]

J Historial de Aprobacién || Historial de la Solicitud de Aprobacin | © sclaraciones()

Fecha y hora de Procesamiento 04/04/2013 10:49 Nimero de aprobacion 1202013000100011

Resultado de aprobacion Aprobado Werificar Firma
4000042139012

Aprobador MLINK 88588888
Fabiola Cabezas test@abc.com
Se aprueba favor continuar -

Contenido

Archivo adjunto El archivo no existe.

mite de modifi




e El sistema habilita la seccién para asignar tramite a funcionarios que tengan asignados el rol
“Distribuidor 2” adicionalmente le envia aviso al correo electrénico, informandoles que se ha
remitido una solicitud de modificacidn de Otras Clausulas para su respectivo tramite.

Asignar tramite

[11. Asunto de seccidn]

*Encargado

Archivo adjunto

Enviar

G4000042139012

MLIMK
Fabiola Cabezas

Asignacidn de tramite

Solicitud de modificacion de contratos de otras clausulas.

Examinar...

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

* Los archivos ya agregados podran ser eliminados haciendo clic en el icono eliminar

* Al realizar el click en recuperar se cancela la eliminacion
* La capacidad maxima de almacenamiento para cada archivo es de 10 MB
* La cantidad méaxima de archivos es noventa y nueve

88888388

test@abc.com

Agregar

3. TRAMITE DE MODIFICACION DE OTRAS CLAUSULAS

e El usuario con el rol “Distribuidor 2” ingresa al menu “Contrato modificado”, el sistema
despliega la pantalla “Listado de contratos modificados”, selecciona el tramite de interés, que
estd en estado “Distribuidor asignado” y presiona sobre el campo “Descripcidon del

procedimiento”.

= Contratacién Electrénica
+ Confeccidn de contrato
Verificar las condiciones
del contrato
Contratos

Contrato modificado

Recep

informaci
(CGR)
Finiquito

10 resultados ™

Nimero de
procedimiento/
Nimero de solicitud Descripcion del procedimiento
de modificacion/
Nimero de Contrato

2012CD-000402-0000 Nodificacio tras cldusulas
400001 ConNTRAT ECTA
1392013000100001 JCompra de computadoras para
0432012000100556 jdepartamento de Recuros Humanos

n unilateral del contrato (Aumento
BREVIADA
rita y Marcos 2

Nombre de
contratista

ANDREA FABIOLA
CABEZAS VALVERDE

WARITA ARIAS HERRERA

Fecha de
notificacién

En tramite

En tramite

! Consultar |

Estado

Distribuidor asignado

En tramite




El sistema despliega la pantalla “Solicitud de modificacion de otras cldusulas”. El usuario
completa la seccidn “Asignar tramite” al final de la pantalla, para asignar el tramite al
funcionario correspondiente con el rol “Contrato 3” y presiona el botén “Asignar”. Una vez
enviado el sistema envia correo electrénico al funcionario asignado informandole que se le ha
asignado un tramite para su gestion.

[12. Asignar tramite]

Asignar tramite

(4000042139012

“Encargado MLIMNK 58853888
Fabiola Caberas test@abe.com
| “Titulo de la solicitud | Asignacidn de trémite
Se le asigne el trmaite de modificacidn de contrato -

| “Contenido de solicitud |

IM

e El usuario asignado con el rol “Contrato 3” para aprobar la gestion ingresa al menu “Contrato
Modificado” el sistema muestra la pantalla “Listado de contratos modificados”, selecciona el
proceso de interés y el sistema despliega la pantalla “Solicitud de modificacion de otras
cldusulas”, completa el contenido de la seccién Recomendacion de modificacion de otras
cldusulas.

e El sistema le habilita los botones “Aprobar”, “Solicitar modificaciéon”, “Solicitar aclaracién”,
“Cambio de aprobador”, “Rechazar”, “Listado”, todo de acuerdo a la funcionalidad actual de

contrato. Para continuar con el proceso de modificacion, oprimir el botén “Aprobar”.

~Comiin . . .
J Recomendacion de modificacion de otras clausulas

= Contratacion Electronica
~ Confeccidn de contrato

Verificar las condiciones Se aprueba la modificacian -

Confrato madificado

Recepcidn de solicitud de
informacic
(CGR)

Finiquito
Resolucid

* Contenido

Examinar... Agregar

y Exclusion de

m

productos
- Orden de pedido

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

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

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

* L a cantidad maxima de archivos es noventa y nueve

= Aprobacion Interna
+Solicitudes de Criterio Archivo adjunto
Legal
= Criterio Legal
=Recepcion
- Gestidn de Recepcid
+Consulta de Solic

= Pago Electrénico Cambiar aprobador Aprobar  Solicitar modificacidn




e El usuario presiona el botén “Aprobar”, el sistema realiza el proceso de firma digital, activa los
botones “Solicitar aprobacién” y “Remitir a la instancia respectiva”. El tramite de “Solicitar
aprobacién” no es obligatorio, no asi el “Remitir a la instancia respectiva”, que tiene caracter
obligatorio.

[12. Informacion detallada de las aprobaciones]

J Recomendacion de modificacion de otras clausulas || Historial de la Solicitud de Aprobacion Bw

Fecha y hora de Procesamiento 04/04/2013 11:05 Numero de aprobacion 0242013000100012

Resultado de aprobacion Aprobado Werificar Firma
G4000042139012

Aprobador MLINK 88888888
Fabiola Cabezas test@abc.com
Se aprueba la modificacion -

Contenido

Archivo adjunto El archivo no existe.

Solicitar aprobacién | Remitir a instancia respectiva

e La opcion de “Solicitar aprobacidon” es facultativo, en caso de realzarlo se presiona en esta
pantalla el botén “Solicitar aprobacion”, el sistema habilita seccion, completa los campos de la
seccion, selecciona al funcionario con el rol de “Aprobador de recomendacién de
adjudicacion” y presiona el botdn “Solicitar aprobacion”. La modificacion queda en estado
“Recomendacién en tramite”. El funcionario seleccionado para aprobar la modificacién de
contrato, ingresa desde el menu “Aprobacién”, ingresa al trdmite e interés, revisa todo lo
actuado, después del andlisis respectivo, y pudiendo haber solicitado modificacion o
aclaraciones, completa los campos y presiona el botdn “Aprobar”. El sistema realiza el proceso
de firma digital y deja el tramite en estado “Recomendacién aprobada”.

e Para continuar se presiona el botén “Remitir a instancia respectiva”, el sistema habilita la
seccion [14. Solicitud de aprobacién], se completan los campos, se selecciona y solicita
aprobacion al funcionario con el rol “Adjudicacién 1”, que es el funcionario que tiene la
competencia para tomar el acto de aprobacion.




J Solicitud de aprobacion

*Clasificacion de

T @ Aprobacidn secuencial () Aprobacidn paralela
4000042139012
“Aprobador MLIME 88385888
Fabiola Cabezas test@abc.com
Buscar | Limpiar
Aprobador
Buscar | Limpiar
Aprobador
“Titulo de la solicitud Solicitiud de aprobacidn

Favor aprobar para finalizar la modificacién del contratoP .

*Contenido de solicitud

Agregar

* Unavez seleccionado el archivo, hacer clic en el icono agregar
Archivo adjunto *Los archivos ya agregados podran ser eliminados haciendo clic en el icono eliminar
* Al realizar el click en recuperar se cancela la eliminacidan
* La capacidad méxima de almacenamiento para cada archivo es de 10 MB
* La cantidad maxima de archivos es noventa y nueve

Solicitar aprobacion

e Esta aprobacidn se realiza con la funcionalidad actual del médulo de contrato, quedando el
trdmite en el estado de “Modificacién aprobada” y es cuando se actualiza el expediente
electrénico. El sistema adicionalmente le envia aviso al correo electrénico al rol “Solicitud de
contratacién 3”, informandoles que se ha aprobado la solicitud de modificacién de Otras
clausulas.

Rescisidn Se aprueba favor continuar -

Inclusidn y Exclusidn de
productos
- Orden de pedido

= Aprobacion Interna

« Solicitudes de Criterio m
Legal

« Criterio Legal

=Recepcion
« Gestion de Recepcion i

+Consulta de Solicitudes
[m] Agregar

m

=Pago Electrdnico
« Gestion de Pago X . X a
- Gestion de Pago de *Unavez seleccionado el archwo,(hacercllc en el icono agregar )

Remate Archivo adjunto * Los archivos ya agregados podran ser eliminados haciendo clic en el icono eliminar
* Al realizar el click en recuperar se cancela 1a eliminacion
* | a capacidad maxima de almacenamiento para cada archivo es de 10 MB
*La cantidad maxima de archivos es noventa y nueve

« Reporte de Retencidnes
+Multa y Clausula Penal

=Garantia Electronica

= Aprobacion |

Expediente Procesar Aclaracion | Cambiar aprobador Aprobar  Solicitar modificacion

o Gmdo nial




Una vez realizadas las aprobaciones, el usuario en cargado del tramite (con el rol “Solicitud de
contratacion 3”) ingresa al menu “Contrato modificado”, el sistema despliega la pantalla
“Listado de contratos modificados”, selecciona el trdmite de interés, que esta en estado

“Modificacién aprobada” y presiona sobre el campo “Descripcidén del procedimiento”.

MOQMCACION GE CAMeIes
Mi pagina de concursos
Gestion de concurso fuera
de linea

Gestion de apertura

Listado de Contratos Modificados

Aclaracién Nimero de procedimiento Nimero de Contrato
Recurso Nimero de solicitud de
Evaluacidn modificacion
Distribucidn de tramites Tipo de modificacion de contrato Todos -
Audiencia CGR
~ Informacidn por institucién Descripcion del procedimiento
~ Otros
+ Comiuin Fecha de notificacion = ~ =
oconlralac_lpn Electronica Estado Todos -
« Confeccidn de contrato
Verificar las condiciones 10 resultados =
del confrato =
Contratos i
Contrato modificado | Numfrqde‘ :
e e pr
Recepm el j.“C'tU L8 Namero de solicitud Descripcion del procedimiento Nombrg = Fe_clla d.‘.’
informacidn adicional contratista notificacion

(CGR)

Finiquito

Resolucidn

Rescisidn

Inclusion y Exclusion de

productos

de modificacion/

Nimero de Contrato
2012CD-000402-0000 Nodificacion de otras clausulas
400007 _CoONTRATACION DIRECTA ANDREA FABIOLA En tramite
1382013000100004] Compra de computadoras para CABEZAS VALVERDE
0432012000100554 departamento de Recuros Humanos

20441 A AANAND AONN

Estado

Modificacion aprobada

El sistema despliega la pantalla “Solicitud de modificacidn de Otras Clausulas”, donde al final
del formulario se muestra el botdn “Registrar Notificacion de Modificacion”, el cual se debe

oprimir para continuar

Listado

Registrar notificacion de modificacidn

El sistema despliega la pantalla emergente “Notificacion de modificacion de contrato”,
pantalla que se utiliza para informar al contratista que se ha aprobado una modificaciéon de un

contrato, y se presiona el boton “Guardar”.

a'.'F?T(’:T?ITFTE;
C Notificacion de modificacion de contrato
Tipo de contrato ) L .
modificado Modificacion de otras cldusulas
Se notifica la modificacidn de una de las clausulas del Contrato -
Contenido

Guardar Cerrar




e Se presiona el botén “Generar documento electrénico” se genera documento electrénico de la

modificacion.

[14. Notificacién de modificacion de contrato ]

Tipo de contrato ) . .
modificado Modificacidn de otras cldusulas

Se notifica la modificacion de una de |as cldusulas del Contrato

Contenido

Generar documento electrénico

Registrar notificacidn de modificacidn

Se presiona el botén “Enviar” y se firma digitalmente el documento. Una vez enviado el
sistema adicionalmente envia correo electréonico al

aprobacién de la “Modificacién de Otras Clausulas”,
“Solicitud de modificacién de contrato notificado”.

contratista comunicandole de la
y actualiza el estado del tramite en

[10. Notificacion de modificacion de contrato]

Tipo de contrato modificado Modificacidn de otras clausulas

Se notifica la modificacidn de una de las cldusulas del Contrato
Contenido

Enviar | imprimir | Regresar




4. VERIFICACION DE CONDICIONES PREVIO A
ELABORAR CONTRATO Y CONFECCION DE CONTRATO

El usuario con el rol “Contrato 3”, presiona en la pantalla “Listado de contratos modificados”,
el botdn “Verificacién de condiciones” del contrato modificado de interés. El sistema despliega
la pantalla “Asignacion de responsable del contrato y notificacién de requisitos al proveedor
para elaborar contrato”. El proceso de verificacidon de condiciones del contrato tanto a nivel de
la Institucion como del contratista se realiza con la funcionalidad actual del médulo de
contrato.

MOQIMCAcIon de cameles

DIEELTE cursos Listado de Contratos Modificados
Gestion de concurso fuera
de linea
Gestidn de apertura
Aclaracién Numero de procedimiento Namero de Contrato -
Recurso Nimero de solicitud de
Evaluacidn modificacion
Distribucién de tramites Tipo de modificacién de contrato Todos -
Audiencia CGR
- Informacidn por institucidn Descripcion del procedimiento
- Otros
- Comtn Fecha de notificacién =~ |
oContratar..l'on Electrénica Estado Todos -
« Confeccion de contrato
Verificar las condiciones 0 re do MConsultar |
10 resultados  ~ | Consultar |
del contrato E
Contratos i
Contrato modificado N“":,‘_*“? d(-.; v
Recepcidn de solicitud de procedimiento Nombre de Fecha de

Nimero de solicitud Descripcion del procedimiento Estado

:lgir; adicional T contratista notificacion
L Nimero de Contrato
Finiquito
Res - 2012CD-000402-0000
R;S 400001 wodificaci ofras clausulas
T » 1392013000100001 CONTRATACION DIRECTA ANDREA FABIOLA 04/04/2013 Solicitud de modificacidn de
Inclusidn y Exclusion de 0432012000100558 Compra de computadoras para CABEZAS WALVERDE contrato notificado
productos Werificacién de condici |departamento de Recuros Humanos

- Orden de pedido

ones »

Después de verificadas las condiciones del contrato, el rol “Contrato 3”, ingresa al menu de
“Contrato”, y selecciona el contrato modificado de interés, que esta en estado “Verificacion
completa”.

El sistema despliega la pantalla “Registro de Contrato Modificado (Modificacion de Otras
Clausulas), el usuario aqui puede cambiar a los funcionarios “Encargado del adjudicatario” y
“Administrador de contratacién”, si asi lo requiere, y presiona el botén “Guardar”.

El sistema cambia el estado a “Contrato registrado” y asigna la secuencia respectiva (01) a la
modificacién del contrato. Se habilitan los botones para modificar en caso de requerir algin



cambio, eliminar y listado. Ademas del botén Asignar aprobador, mismo que debe utilizarse
para enviar el contrato modificado a las aprobaciones respectivas.

[9. Informacidén de usuarios]

Departamento/Unidad Telefono
Rol ID de usuario
Nombre y apellido Correo electronico
i iqi 23823888
Gobierno Digital
Encargado del adjudicatario 0114050672001 .
Fabiola Cabezas faby_caval15@hotmail.com
25823838
Elaborador G4000042139012 MLINK
Fabiola Cabezas faby_caval15@hotmail.com
25823838
Administrador de (4000042139012 MLINK
contratacion Fabiola Caberas faby_caval15@hotmail.com
338338588
Administrador de G4000042120003 MLINK
contratacion Marita Arias mariash@ice.go.cr

[10. Archivo adjunto]

El archivo no existe.

peiar poroador (oot | Eimwar | Lo

Se debe seleccionar el tipo de aprobacién que requiere el contrato y si el mismo requiere ser
firmado por el contratista.

En caso de que este contrato no requiera ir a Refrendo a la Contralaria o Aprobacién interna,
se debe seleccionar la opcidn “No requiere aprobacidén/refrendo” y la légica a seguir es la
actual para aprobacidn de contratos, misma que se puede consultar en el manual P-PS-096-04-
2013 ELABORACION Y APROBACION DE CONTRATOS.

Si el contrato modificado requiera una aprobacién interna del area legal, se debe seleccionar
la opcidn “Aprobacién interna” y seguir la légica actual que se describe en el manual P-PS-106-
04-2013 ELABORACION DE CONTRATO CON APROBACION INTERNA.

Una vez realizado el proceso de aprobacion y de firma del contratista en caso de que se
requiera. Se procede a notificar el contrato, para esto se debe ingresar al menu “Contratos” y
se selecciona del listado el contrato modificado de interés que esta en estado “Contrato
aprobado”.

El sistema despliega la pantalla “Contrato Modificado (Modificacién de Otras Clausulas)”, el
usuario presiona el botén “Registro completo” ubicado al final de la pantalla. Posterior a esto
el botén “Generar documento electrénico” y por ultimo “Enviar” para notificar el contrato
modificado al contratista.



El sistema adicionalmente notifica por correo electrénico al contratista y al rol “Solicitud de
contratacidn 3” informdndoles que el contrato modificado ha sido notificado, cambia el estado
a “Contrato notificado”. Todo con la funcionalidad actual del médulo de contrato.

Listado de contratos

Nimero de procedimiento Nimero de contrato

Descripcion del procedimiento

Estado Todos -
10 resultados =
Wimero de procedimiento / Descripcion del procedimiento Nombre del contratista Estado
Numero de contrato
2011LA-000046-0002500001 LiciTACION ABREVIADA
0432011000100002-01 Escenario prorroga al plazo de entrega Proveedor Oscar Oscar Ugarte Medina Contrato notificado
Modificacion de contrato » Ugarte Medina

Con este paso, hemos terminado de explicar el procedimiento para realizar una solicitud y
aprobaciéon de una Modificacidn de contrato “Otras clausulas”.




