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1. DIAGRAMA DE PROCESO

- Genera y guarda el contrato
-Selecciona el tipo de aprobacion:
Aprobacidn interna

Si

Define si el contratista debe firmar o no el
contrato vy solicita aprobacion del contrato

Solicita primera
aprobacion del contrato

Requiere firma del Contratista

|

Si hay firma del contratista el
encargado del contrato solicita
la firma del contratista.

!

Contratista firma el contrato

Elaborador del contrato solicita segunda

aprobacion del contrato (solo
aprobador)

un

J

El aprobador aprueba el

|

El aprobador aprueba el

contrato

No

contrato.

Menu “Aprobacidn
interna/Solicitud de criterio legal”
Solicitud le llega al Distribuidor,
revisa la solicitud y asigna el

verificador legal/Abogado.

|

Menu “Aprobacién
interna/Criterio legal”
Verificador Legal:

- Revisa el procedimiento

- Solicitar aclaracion al Encargado
(opcional)

- Completa la verificacidon

- Solicita aprobacién/refrendo
interno.
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Menu “Aprobacion”. El

aprobador/Refrendo interno, tiene la
opcion de:

-Aprobar

-Rechazar

-Cambiar de aprobador

-Solicitar aclaracion al verificador legal
Cuando que la aprobado se envia
nuevamente el proceso al encargado de
elaborar el contrato.

Aprobado el pedido genera documento
electronicoy NOTIFICA EL CONTRATO
PARA LA EJECUCION

Consulta de pantalla “Resumen del

pras Pubilicas

Encargado del contrato genera

-~ | compromiso presupuestario/pedido

(Interfaz SIGAF)

Encargado del contrato
solicita  aprobacién  del
pedido

El aprobador del pedido debe ir

<——— | al menuen “Aprobacion” y

aprueba el pedido (Interfaz).

Fin

Contrato/Orden de Compra”.
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2. ELABORACION DEL CONTRATO

Una vez declarada la firmeza de la adjudicacién y realizado el proceso de verificacion de condiciones, es
necesario elaborar el contrato o la orden de compra con el fin de continuar los tramites para la ejecucién de la
contratacion.

En este sentido, es importante tener presente que en el sistema SICOP Unicamente se generan contratos
electrdénicos, no asi drdenes de compra; sin embargo, los contratos electrénicos contienen la informacion
necesaria para continuar el tramite a nivel presupuestario comprometiendo el pago a los adjudicatarios.

Para elaborar el contrato se deben seguir los siguientes pasos:

e Realizar inicio de sesidn en el sistema SICOP. En la parte superior derecha de la pantalla principal
oprima sobre la opcidn “Instituciones compradoras”.

R0E 155 () 1T Informagion de SICCR | Centro ob AdenCidn | Consulla Cixdadanis | Maga del 3860

=y
~ TEST IMSTITUCION GOBIERHO CENTRAL - Guisselle Liper Rubi I € Instituciones Compradearnas I

Housgiatros die Uswarios | Catslogo Buned/Servicios | Concursos | Expedionte Electronico | Consulla de Provesdons | Compra por Catalogo

e A la izquierda de la pantalla se va a desplegar el menu llamado “Procedimiento de la institucion
compradora”, en el submenu “Contratacidon electrénica” oprima sobre la opcidn “Confeccién de
contrato” para desplegar las opciones que contiene y seleccione la segunda opcion que aparece
denominada “Contratos”.
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E Procedimiento de Ia
Institucion Compradora

= Solicitud de contratacion

- Solicitud de Ia autorizacion
de contratacion directa
especial

- Solicitud de contratacion

- Consulita de Solicitud de Ia
autorizacion de
contratacion directa
especial

- Consulita de Solicitud de
contratacion

- Recepcion de solicitud de
informacion adicional
(CGR)

= Licitacion Electronica
~ Cartel
~ Informacion por institucion
~ Otros
~ Comun

- Contratacion Electronica
- Confeccion de contrato
- Verificar las condiciones

i
I - Contratos I

El sistema presenta la pantalla “Listado de contratos” donde se debe ubicar el procedimiento que
requiere contrato, cuyo estado debe ser “Verificacién completa”, y se oprime sobre la descripcién de
ese procedimiento.

B L - =

Registro de Ussarios | Catdlogo Bienes Servicios | Concursos | Consulta de Proveedores | Compra por Catdlogo

Ciarre dé Sesidn M Mernk

AU U WA D .I-
(=T A il =
::IE::?": SeCR ' Listado de contratos
Waddcacion de careles
Wi pagina o8 CoRDNECS
Gesbon de coRCUEse N Iimero di procedimisnto Nimero de contraln -
de linea
Gestion de aperura Descripciin ded procedimiento
Adaratidn = -
— Ranga de Fechas Roliicads = ~ |
Evaluadion Estada Todos -
Distribucidn e ramibes
Apdiendia CGR 10 resultadas =
= Infaemiachdn por insWucdn
-~ Ciros
. amero de procedimieatn / . Fecha Rombre ded
AL Nimero de contrato Deacripciia del procedimiontc Nolificada  contratieta e
sContratacicn EbsCirdnica P Sa—— -
« Conleccin de convato 207IC0-000001-5000700002) Compra de materiales para panque de jusgos Eaiimis THOVECDOR NER LMK Verlicacitn
VariScar kag condicianes municipal CAPACTACION completa
el conlratn
1 resulados [ 1de 1 paginas |
Contrabo modificads
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e El sistema muestra el formulario llamado “Registro del contrato”, el cual contiene la informacién que
se va a consignar en el contrato organizada en diferentes secciones, las cuales recaudan informacién de

todo el proceso de contratacion.

e SECCION 1 Informacién de la institucion: El sistema muestra la informacién general de la institucion.

Registro del Contrato

[1. Informacién de la Institucion]

Identificacion 5000000002

Nombre Institucidn de Munet

Representante Legal Valeria Valerio Valerin

Codigo postal 11501

Teléfono 25111250

Direccién Oficinas de Gobierno Digital San Pedro, Montes de Oca, San Jose

e SECCION 2 Informacion relacionada: En esta seccidn el sistema muestra los antecedentes de interés
para la elaboracién del contrato, a saber, el cartel, la adjudicacién y el resultado de la verificacion de

condiciones.

[2. Infoermacién Relacionada]

20130300205-00

Numero de Mer-link © Detalles del Cartel @ Detalles de Adjudicacion € Detalles de las condiciones
Numero de procedimiento 2013CD-000001-5000100002

e SECCION 3 Informacién del contratista: El sistema muestra la informacién general del adjudicatario.
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[3. Infermacion del contratista]
Identificacion 3101008650
Nombre del contratista PROVEEDOR MER_LINK CAPACITACION
Representante legal Usuario de Capacitacion
z;::iﬁcacién del Representante 0101000001
Teléfono 22594314
Codigo postal 10301
Direccién 200 Sur 100 E de |3 Iglesia Catolica, apartado 554
Nombre del encargado Juan Diego Retana
Departamento/Unidad Capacitacion
Teléfono 33333333
Correo electrénico capacitacion@capacitacion.com
Tipo de oferta Individual

e SECCION 4 Responsables del contratista: El sistema muestra el nombre de la persona encargada del
trdmite del contrato por parte del adjudicatario.

[4. Responsables del contratista]

Identificacion

(Contratista) Contratista Firmado por Fecha de firma

3101008650 PROVEEDOR MER_LINK CAPACITACION - -

e SECCION 5 Informacién basica del contrato: Esta seccién contiene informacién general de la
contratacion.

e Se debe indicar expresamente si se requiere hacer recepcion fisica del objeto contractual.
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[6. Informacion Basica del Contrato]

Nimero de contrato
Descripeion de la contratacion
Fecha de elaboracion

Fecha de notificacion

Tipo de procedimiento

Tipo de modalidad
Clasificacion del objeto

Vigencia del contrato

Prorrogas

Multa

Clausula penal

Segun demanda

Especies fiscales

Observaciones

* Requiere recepcion del objeto

Contrato Usuario 05

2500342013

LICITACION ABREVIADA
Suministro de bienes - cantidad def

BIENES

16.2. Igualmants si existe una defectuesa ejecucion dal objeto contratade,
a deberi pagar al ICE por concepto de multa la suma de 0.5

de la parte incumplida.

finida

%% por cada dia natural del valor

16.2. El walor porcentual de la sancion serd como maximo el 25% del mont

o total del contrato. La aplicacion de esta cldesula es conforme al ariculo N° 41 del Reglame

16.1. Si existiera atraso en la entrega del suministro o la prestacion del servicio de acus
rdo con las condiciones del cartel v de la ofarts, 2l contratista deberd pagar al ICE por conce

pto de cldusuls penal la suma del 0.5% por cada dia natural del valer de la parte incumplida.

Aportar @ Institucién 0 %

% Si & No

@ Provesdor 50 %

, &l contratist *

m

1

Si se selecciona

“« S 2

, el sistema habilitara mas adelante el mdédulo de “Recepcion”

donde se

confeccionan las actas de recepcidn de bienes, servicios y obras. Ademas, se desplegara un rengldn
adicional para indicar si se requiere o no el registro de inventario.

SECCION 6 Otras condiciones: Esta seccidn contiene informacién sobre la entrega y el pago.

[6. Otras Condiciones]

Modalidad de entrega Plaza
Condicién de entrega (Incoterm)

Detalle de entrega

Forma de pago Total
Pago por adelantado Mo
Modalidad de pago

Giro a 30 dias vista o cuenta abierta - Transferencia electronica de fondos
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e SECCION 7 Informacién de garantia: Esta seccidn contiene informacién relativa a las garantias de
participacién, cumplimiento y colaterales segln se hayan solicitado en el cartel.
[7. Informacion de garantia]
Recepcién de garantias Garantias electronicas
Indicador Si
Garantia de % I Monto 2| o
cumplimiento
Vigencia 2 meses
Indicador Mo
Colateral % [ Monto
Vigencia meses
e SECCION 8 Informacidn del bien, servicio u obra: Esta seccidén contiene informacion detallada del bien,
servicio u obra a adquirir.
[8. Informacion del bien, servicio u obra]
. S— - - - - Precio unitario  Precio Total sin
Linea Descripeion del bien, servicio u obra Unidad Cantidad sin impuestos impuestos Desc
© CODIGO : £32115030200027700000003
MICROCOMPUTADORA PORTATIL ZyXEL maodeko
e e 10 485,000 4,350,000
© CODIGO DE MATERIAL - 50105-080-100000
MICROCOMPUTADORAS PORTATIL
iAplica presupuesto? @ 5 No
Fuente de financiamiento : Insttucional
Fondo : 230-COLOCACION DE TITULOS VALORES
. - —
' MICROCOMPUTADORA PORTATIL
Reserva presupuestana Centro de costos/ Estructura presupuestania
8313513845-1 20102100-50105-280 P ——
Crédito fiscal Si ® No Subpartida / Objeto Gasto 5.01.05
[ )

Si se oprime en la opcidn “Ver detalle” se despliega la informacién acerca de la garantia técnica, asi
como la formay lugar de entrega.

10
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it Sirlald »
GarEnlia thInse
Forma de sntreg Tata
Lugar de entrega
b TRLS ST T
L eynsdad de entrega Flaze shema de
de - PMazo de entrega Fecha de entrega -
rtras |numiricedporcentaje] entregn
i 00 % L2003
L[] "
Moneds Coen Risn Calea
Precio Total sin impuesios e
Daros covlos o
DasLustnbos ]
Ispueits venlas ]
Rroy enpuesios ]
Manis iotul del contrito 48.550

SECCION 9 Informacién de usuarios: Se muestran los funcionarios de la institucién y del adjudicatario
gue intervienen en la confeccidon y aprobacién del contrato. El dato del Administrador de Contrato
puede variar si asi se requiere o agregar mas usuarios bajo el rol de administradores de contrato.

[9. Informacion de usuarios]

Departamento/Unidad Teléfono
Rol ID de usuario
Nombre y apellido Correo electrénico
o i 88883888
Lapaciaciones
Encargadodel  1g4q4gpggspgpy 22RACHACIONES
adjudicatario Jason Corrales proveedorMERKLINK@agmail.com
m i 33333333
Elaboradar G5000000001005 SaRacttadon
Usuario 05 capacitacion@capacitacion.com
- P 33333333
Administrador e s5n00gpgpqp1  2RACladon
contratacian Capacitador capacitacion@capacitacion.com

11
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e SECCION 10 Archivo adjunto: En caso de requerir adjuntar algun archivo adicional al contrato. El botén
“Consulta de montos adjudicados” ubicado al final de la pantalla se muestra una pantalla llamada
“Detalle del monto adjudicado por partida” que contiene el desglose del monto adjudicado.

[10. Archive adjunto]
Examinar... Agregar |
Nombre del archivo
*Unavez 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 eliminacién
* La capacidad maxima de almacenamiento para cada archivo es de 10 MB
* La cantidad maxima de archivos es noventa y nueve
[ ]

Una vez seleccionado lo correspondiente a la recepcidn, oprimir el botén “Guardar” que se

ubica al
final de la pantalla.

[10. Archivo adjunto]

Examinar... Agregar |

Hombre del archivo

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

* Los archivos va agregados podran ser eliminados haciendo clic en el icono eliminar
* Al realizar el click en recuperar se cancela |3 eliminacion

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

*|a cantidad maxima de archivos es noventa y nueve

Consulta de montos adjudicados

El sistema consulta si desea guardar el contenido del contrato. Oprimir “Aceptar”.

Aceptar l ’ Cancelar

12
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e Elsistema informa que el contrato ha sido registrado y muestra el nimero asignado al contrato.

Departamento/Unidad Teléfono
@ http//www.mer-linkco.crB085/7title=Informacis... H=ala=ls .S

usuario - Buscar

50672001
Informacion

142139012
Mimero de Contrato [0432014000100098-00]

Ha sido registrado.
042140014 _Buscar |

\lital.go. Agregar

Agregar

e Ahora el sistema muestra el formulario llamado “Contrato” que al final de la pantalla presenta cuatro
botones

13
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[9. Infermacién de usuarios]
Departamento/Unidad Telefono
Rol ID de usuario
MNombre y apellido Correo electronico
i i 288538888
Gobierno Digital
Encargado del adjudicatario C0114050672001 _
Fabiola Cabezas faby_caval15@hotmail. com
88588888
Fabiola Cabezas test@abc.com
288538888
Administrador de G4000042139012 MLINK
contratacion Fabiola Cabezas test@abc.com
- 88588888
Administrador de 4000042139003  MUNK
contratacion Marita Arias mariashi@zzz.zz.zz

[10. Archivo adjunto]

El archivo no existe.

Asignar Aprobador | Ratificacion del acto m w

Modificar: El sistema le permite al usuario habilitar el formulario de “Registro del contrato” y poder
modificar el dato deseado.

Eliminar: El sistema le permite eliminar el contrato generado regresando a la pantalla “Listado de
contratos”.

Listado: El sistema le permite al usuario regresa a la pantalla “Listado de contratos”.

Ratificacion del acto: Corresponde a una funcionalidad que se puede realizar en cualquier momento
independientemente de la etapa en que se encuentra el contrato siempre y cuando aun no haya
sido tramitada la notificacion final del mismo. Esta funcionalidad le permitir a las Instituciones
realizar correcciones al acto de adjudicacién o poder ratificar actos, con el propdsito de dotar de
una herramienta que les permita corregir errores materiales en el proceso sin necesidad de regresar
hasta la recomendacion de adjudicacion.

Asignar aprobador: Funcionalidad que permite al usuario “Solicitud de autorizacidn del contrato”
con la seccion 11 llamada “Informacién detallada de las aprobaciones”. Esta funcionalidad es para
enviar a aprobar el contrato que se estd confeccionando.

e Para continuar el usuario pulsa el botén “Asignar aprobador”. Sistema muestra la seccion
“Informacién detallada de aprobaciones”, donde el usuario debe elegir una de las siguientes tipos de
tramite:

14
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v" No requiere aprobacién/refrendo: Se refiere a los casos en que no es necesario tramitar la
aprobacion interna ni el refrendo contralor. Se pueden tramitar de esta manera los
documentos equivalentes a la orden de compra, ya que si llevan una aprobacién pero no
relacionada a legal o al refrendo, sino mas bien de la dependencia o de la proveeduria.

v" Aprobacién interna: Se refiere a las contrataciones que requieren refrendo interno.

v' Refrendo de Contraloria: Se refiere a las contrataciones que requieren el refrendo de la

Contraloria General de la Republica.

[12. Informacicn detallada de las aprobaciones)

Solicitud de Aprobacin

“Clasilicacicn de ) Agronackin intema () Refrendo de Cordraioris () Refrends de Contrakona nieroperabilidad)
aprobacian 7 Mo raguere aprabaciinireiendy

Para este caso el usuario debe seleccionar como tipo de tramite “Aprobacién interna”, ademas
debe elegir si requiere o no firma del contratista.

*¢ Requiere firma del : .
contratista? Sl e

Se debe seleccionar al funcionario encargado de la aprobacion del contrato ingresando al botdn
“Buscar”. El sistema permite solicitar un maximo de tres aprobaciones para un contrato. Se completa
los campos al titulo y contenido de la solicitud y oprima el botén “Solicitar aprobacién”.

15
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[11. Informacion detallada de las aprobaciones]
Solicitud de Aprobacion

*Clasificacion de obacidn interna | ) Refrendo de Contralorfa ) Refrendo de Contraloria (Interoperabilidad)

-aprobacién Mo requiere aprobaciénirefrendo
*Aprobador

Buscar | Limpiar |
Aprobador

Buscar | Limpiar |
Aprobador

*Titulo de la solicitud
“Contenido de solicitud

| Examinar.. | Agregar |

*Unavez seleccionado el archivo, hacer clic en el icono agregar

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

*lLa maxima de miento para cada archivo es de 10 MB

*La cantidad maxima de archivos es noventa y nueve

Archivo adjunto

Cancelar

e El sistema consulta si desea solicitar la aprobacidn. Oprimir el botdon “Aceptar” y confirma.

Mensaje de pagina web ‘ u

| ;Desea solicitar la aprobacidn?

Aceptar l[ Cancelar

e Elsistema muestra de nuevo el formulario “Contrato” con el botdn “Listado” visible al final de la
pantalla. Oprimir el botén “Listado”.

16
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[11. Informacion detallada de las aprobaciones]

J Historial de la Solicitud de Aprobacién |

Clasificacign de aprobacion Mo requiere aprobacidnirefrendo
Nimero de solicitud de
Fecha de solicitud 25032013 14:25:18 m., selet 0322012000100184
aprobacion
G5000000001005
Solicitante LCapacitacion 33333333
Usuaric 05 capacitacicni@capacitacion.com
G5000000001005
Aprobador Capacitacion 33333333
Usuario 05 capacitacicn{@capacitacion.com
Titulo de la solicitud Titule
Contenido -

Contenido de solicitud

Archivo adjunto El archivo no existe.

e El sistema regresa a la pantalla “Listado de contratos” donde se muestra el contrato que se esta
tramitando con el estado “Aprobacién de contrato en tramite”

=

Listado de contratos

Niumero de procedimiento Numero de contrato -

Descripcion del procedimiento

Rango de Fechas Notificado = ~ B
Estado Todos -
10 resultados  ~ Cun_ultar:
Nimero de procedimiento / - Simi Fecha Nombre del
Nimero de contrato LEEEI SR AT D Notificada contratista ESIIC
2011LA-000098-0002500001 . Aprobacidn
sz LD (e e ISUEEOMER o ot
Modificacién de contrato » 2 tramite

17
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e Siel contrato no lleva firma del contratista al quedar aprobado el sistema lo envia al usuario con el rol
“Distribuidor 1” para que se inicie el tramite de refrendo interno, proceso que se explicara en adelante.
Mientras que si el contrato lleva firma del contratista una vez tramitada la primera aprobacion el
usuario que esta elaborando el contrato debe ingresar para enviar el mismo a firma del contratista,
para ello en la pantalla “Contrato”, se debe pulsar el botéon “Generar documento electrénico”.

Generar documento electronico  Rafificacion del acho

e En la misma pantalla el sistema activa el botén “Enviar”, mismo que se debe pulsar y gestionar el
proceso de la firma digital.

CONTaacIon YORLENNI CRAWFORD DANIELS yorennicraatora@hotmal com
00O 00000000
ADIODITO! G 1000000092306
Guissede Lopez Rudi guiopez@xe 0o cr

Mekod 06 aFNACENMTRENTo

~& & -2 &

Targeta Token de Desco duro Dispositivo
nteligente seguridad externo
Usuano Clasificacion Venceniento Proveedor
EIGUXSELLE LO... Frma 2016/09/01 PERSONA FISIC
-« m L
Contrasedia l
Por favor, selecaone el certificado a usar y haga ¢k en e botén
[Confirmar].
Confirmar ] Cancelar Detalle del ceritifcado

18
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e Cuando el contratista ha aceptado y firmado el contrato en la pantalla del contrato se activa la seccién
12 “Respuesta del contratista”, donde se muestra la informacién del contratista.

[12. Respuesta del Contratista]

Clasificacion Aceptar

Fecha de respuesta 2015-12-17 14:19:08.0

Contenido dz la respuesta

Contenido de la respuesta

Archivo adjunto El archivo no existe.

e En la seccién 4 “Responsables del contratista”, se activa el botén “Consulta de la firma”, el cual
permite consultar los datos del certificado de firma digital del contratista que ha suscrito el contrato.

[4. Responsables del contratista)

Identificacidn

(Contratistal Contratista Firmado por Fecha de firma

31011038093 Finfuras Arco ing, S.A Gabrela Paniagua Consults de la frma AT 22015
[1. Informacion de la firma ] l

Firmante Gabriela Paniagua

Fecha y hora de firma 171272015

Informacion DN del cn=GABRIELA PANIAGUA SOLIS (FIRMA),ou=CIUDADANO 0=PERSONA
certificado FISICA c=CR,g=GABRIELA s=FPANIAGUA SOLIS sn=CFF-01-0100-0004

Nimero del certificado  212151404572082077723956
Vigencia de certificado 14/09/2010 17:24 - 13/09/2012 17:24

Politica del certificado 2.16.188.1.1.1.1.2

Cerrar

e Para los contratos que llevan firma del contratista para continuar se debe pulsar el botdn “Asignar
aprobador final”, ubicado en la parte inferior de la pantalla “Contrato”
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Asignar aprobador fi @l | Ralificacion del acto

Se despliega la seccién “Solicitud de aprobacién final”, donde se debe buscar el usuario que hara la

aprobacion final del contrato, se completa el campo titulo y contenido, para enviar se pulsa el botdn
“Solicitar aprobacién final”.

Solicitud de Aprobacidn final

Buscar |
*Aprobador
“Tituto de la solicitud [
“Contenido de solicitud
Examinar...

Agregar |

* Una vz sedeccionado el archive, hacer che en el ioind agregar
Archivo adjunio * Los archives ya agregados podrin ser eliminados haciendo clic en & icond eliminar
* Al reaizar el click en recuperar 5 cancela 1a eliminackn
* La capacidad mixima de Aimacenamienty para cada archivo es de 10 M8
* La cantidad mixima o archivos es noventa y nueve

Cancelar

Suscrito el contrato por el aprobador final se procede a tramitar el pedido y a notificar el contrato
para su ejecucion, consultar estos procedimientos en los puntos 6y 7 de este manual.
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3. APROBACION DE CONTRATO/PEDIDO

Aplica para funcionarios encargados de aprobar los contratos, refrendo interno y pedidos.

e El usuario
aprobacion”.

debe ingresar al menu “Aprobacién”.

Ubicar el procedimiento que requiere aprobacién Con el estado

El sistema muestra la pantalla “Listado de
“Sin tramitar”. Para

continuar se pulsa sobre la descripcion de ese procedimiento para que el sistema muestre la solicitud

de aprobacién recibida.

by

Listado de aprobacion

Etapa del proceso _['n pdo v]_
Hibmero de procedimiento |
Tipe de procedimiento [Todas v
Descripcion del procedimiento |
Estado [Todos v|
: 10 resultados V:
Nimearo de Descripcion del procedimiento Etapa del proceso F“t;ﬂu‘“: do Estado

procedimiento

2014LN-000003- FROCEDIMIENTO PARA FROBAR
oo03600001  MODIFICACION CONTRACTUAL

2014LN-000003- FROCEDIMIENTO PARA FROBAR
ooo3600001  MODIFICACION CONTRACTUAL

QEVrald (ARraDRCIon de
pedido Goblemo
antral)

Contrato modificado
(Unidades solicitantes)

030372014 13:43

030322014 11:25 Aprobado

e El sistema muestra el contrato con todas las secciones. Los campos “Numero del pedido” y “Fecha del

pedido”

se consultan desde la seccion “8. Informacion del bien, servicio u obra

21
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[&. Informacion del bien, servicio u obra)

. n Precio wnitario  Precio Tofal sin
Lmea Descripcion del bien, senvicio u obra Unidad Cantidad E D
sinimpeesios  impuesios

© CODIGO: 433119019000443300000001
WONITOR EQL GOMPUTO Marca HP Modely HP-838

| ver dstalle =

Créditn fiscal 8 % No Subpartidal Objelo Gasto 5.01.05

Doultar detalle »
Himero de sclicitud
de pedido
Himero de pedide 4500154705

2071420030

Fecha de pedido 03032014

Para tramitar la respuesta nos posicionamos en la seccién “Informacidn de la aprobacion ”, la cual
tiene los siguientes botones:

Aprobacion

Examinar... Agregar |

* Una vez seleccionado el archivo, hacer clic en el bcono agregar
Archivo adjunto * Los archivos ya agregados podran ser el clendo clic en el icono eliminar
* Al realizar el click en recuperar se cancela Ia eliminacion
* La capacidad madma de almacenamiento para cada archivo es de 10 MB
* La cantidad maxima de archivos es noventa y nueve

Consuita de montos adudicados I Procesar Adaracion I Cambiar aprobador Aprobar | Rechazar I Listado
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Botén “Consulta de montos adjudicados”: Al oprimir este botdn se muestra una pantalla

llamada “Detalle del monto adjudicado por partida” que contiene el desglose del monto
adjudicado.

& Wity fwwerner-Birkc.co.crBOBS/ - Detalle del monto sdjudicado por partida - Windows Intemet Explorer = B =H
e F =E |r"¢._
"IDalalIe del monto adjudicado por partida I &
[popacin | |
Humero de Mer-ink 20140200023-00
Nimers de procedimissio 2014LN-000003-0003500001
Fecha de lipo de cambio 1022014
* Conlenida * Bl meonto calculads 3 Bpo de camaio se0d redondeado 3 Wes Secimales
Maicoro  paraa [0o OO CHoORD sy OSSO G2
1 CRC 10105 250 a5 0 0
4 CRC ) o '] Q o
. uso 548 053 008 [ 0
P — E:‘w:ggmms,\ CRC 2aga 0T 220,084 26,424 2] o
5 CRC 4800 0 o "] 0
-] CRC 2700 o '] Q o
7 CRE 3378 0 24 0 0
SLua CRC 2499707 &30 084 G544 2] b ™

Botén “Cambiar aprobador”: Se utiliza para reenviar la solicitud de aprobacién a otro

funcionario. Cuando se oprime el botén se muestra la pantalla “Modificacion del aprobador”.
Para buscar el nuevo aprobador se oprime el boton “Buscar”, se completa el campo “Razéon” y
finalmente se oprime el botén “Modificar”.
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Modificacion del aprobador

[Informacién de modificaciéon de aprobador]

Mamero de Referencia 1882014000100023 Himero de secuencia 1

Etapa del proceso Conlrato (Aprobacidn de pedido Gobiemd Central)

m:m"'“"“ Guisselle Lipez Rubi :JE"“'“. robador antes . 100042000001
* Aprobador luego de

modificackon

Modificar | Cancelar

Botdén “Procesar aclaracidon”: Previo a otorgar la aprobacién, es posible requerir aclaracion del
usuario envio la solicitud, para continuar debe pulsar este botdén. Sistema muestra la pantalla

“Solicitud de aclaracidon”, donde se pulsael “Registro nuevo”.

Solicitud de aclaracion

Proceso relacicnado Contrato {Unidades solicitantes)
Capscitscion 33333231
Solicitante Aprobador GEO0D0D0D 1005
Usuario 05 ‘capacitationf@capscitacion
Dirigido a Grupo 1 +
Capscitscion 33333231
Usuarios relacionados. Elsborador BE000000001008 ) - -
Usuario 05 ‘capacitationf@capscitacion
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Completar los campos solicitados por el sistema.

Secuencia 1

Nimero de registro de

aclaracion

Estado Registro nuevo
Fecha y hora de solicitud 28032013 20:2T
Plazo de aclaracion

* Titulo de Solicitud

* Contenido de solicitud

El sistema consulta si desea realizar la solicitud de aclaracién. Oprimir “Aceptar”. El sistema
confirma que se ha solicitado la aclaracidon e indica el nUmero asignado a la gestion.

Mensaje de pagina web [ﬁ

| ;Desea realizar la solicitud de aclaracién?

Aceptar ]’ Cancelar

Enviada la solicitud de aclaracion en pantalla “Listado de aprobacion”, se activa el icono
“Aclaracién”, el cual permite consulta la solicitud enviada y su respuesta.
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Y 7 Listado de aprobacion

Etapa del proceso [Todas v

Nimero de procedimiento |

Tipo de procedimiento | Todos AV

Descripcion del procedimiento |

Estado [Todes v

10 resultados W | Consultar |

Nimero de N . Fechay hora de
pri e Descripcion del procedimiento Etapa del proceso solicitud Estado
Contrato (Aprobacién de
N- - NTO P: x i i . i
2014LN-000003- PROCEDIMIENTO PARA PROBAR pedido Gobierno 0310312014 13:43 Sin Tramitar

0003600001 MODIFICACION CONTRACTUAL Centr;

- Al oprime en el icono “Aclaracidn”, se muestra la pantalla “Solicitud de aclaracién”, donde se
consulta el contenido de la solicitud y la respuesta correspondiente.

Secuencia 1

Nimero de registro de aclaracion  1922014000100002

Estado Completado

Fecha y hora de solicitud 03/03/2014 15:01:23
Plazo de aclaracion 03/03/2014

Titulo de Solicitud Solicitud de aclaracidn

Contenido de solicitud

Contenido de solicitud

Numero de registro de aclaracion  1932014000100001

Fecha y hora de registro de

IR 03/03/2014 15:21:11

Contenido de aclaracian

Contenido de aclaracion

Boton “Rechazar”: Si la respuesta es negativa, se completa el campo “Contenido “y oprime el

botdn “Rechazar” .
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Archivo adjunto

Consuita de montos adjudic

Botén “Aprobar”

botdn “Aceptar”

Examinar... Agregar |

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

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

* La capacidad madma de almacenamiento para cada archivo s de 10 MB

* La cantidad maxima de archivos s noventa y nueve

: Si la respuesta es positiva, se completa el campo “Contenido “y oprime el
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J Aprobacion |

Examinar... Agregar |

* Una vez 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 eliminacién
* La capacidad maxdma de almacanamiento para cada archivo es de 10 MB
* La cantidad maxima de archivos es noventa y nueve

Consulta de montos adjudicados | Procesar Aclaracion | Cambiar aprobador Aprobar | Rechazar

e Unavezrevisado ycompletado el campo Contenido, se oprime el boton “Aprobar” el sistema consulta
si desea aprobar. Oprimir el botdon “Aceptar”.

. [y
Mensaje de pagina web u

a—

;Desea aprobar?
"

I Aceptar ][ Cancelar

o Se debe realizar el proceso de firma electrdnica. Si la aprobacién corresponde a un pedido el SICOP
envia a SIGAF la fecha y nimero de cédula del ultimo aprobador.
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Seleccionar el certificade @

Hml Fmer-link

Medios de almacenamiento

Targeta Token de Disco duro Dispositive
inteligente seguridad externo
Usuario Clasificacion Vendimiento | Proveedor
L LI [3
Contrasefia |

Por favor, seleccione el certificado a usar y haga dic en el botdn
[Confirmar].

Confirmar | Cancelar Detalle del ceritifcado

4. CRITERIO LEGAL

A continuacion se detalla los pasos para tramitar el criterio legal.

4.1 Distribucion del criterio legal

El usuario con el rol “Distribuidor 1” para distribuir o asignar a lo interno de su unidad el criterio legal
solicitado, ingresa al menu “Solicitudes de criterio legal”. El sistema despliega la pantalla “Listado de

solicitud de revision”, donde el usuario presiona sobre la columna “Descripcion” de la solicitud de
interés que debe estar en estado “Sin tramitar”.
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=Contratacién Electronica 7 Listado de solicitud de revisién
-« Confeccidn de contrato
Verificar las condiciones
del cx ( _ -
BamEs Tipo de tramite Todos v
Contratos
Contrato modificado Nimero de procedimiento
Recepcion de solicitud de
informacion adicional Tipo de procedimiento Todos -
(CGR)
Finiquito ~ Numero de Referencia
Resolucidn L
Rescisidn LEIIEL
Inclusion y Exclusion de Estado Todos -
productos
- Orden de pedido Rango de fechas de solicitud 2400112013 [7] - 25032013 7
= Aprobacién Interna =
+ Solicitudes de Criterio 10 resultados  ~
Le?al
ASLETDIEE Niamero de Nimero de Fechay hora
=Recepcion procedimiento LIEEITEED UBOH I Referencia de solicitud =200
= Gestion de Recepcion
; 2013LA-000015- | Compra de zapatos . 2510312013
O de S¢ d
Consulta de Solicitudes 0000400001 puntera de acero Solicitud de modificacion  0432013000100030 0911 Sin tramitar

e El sistema despliega la “Solicitud de modificacion” que se estd tramitando. El usuario presiona el botdn

“Asignar verificador legal”.

[10. Validacion presupuestaria]

Metodologia de validacion Fecha y hora de ) .
presupuestaria e Resultado de verificacién
P t Interf 15-12-2015 15:00:21 @© cumple
resupuesto nterface . 00
Consultar
Asignar Verificador Legal

e Se despliega la seccion 11 “Asignacién de verificador legal”, se selecciona al funcionario encargado de
emitir criterio legal, que debe tener el rol de “Aprobacién interna 1” y presiona el botén “Solicitar

Verificacion”.

[11. Asignacidn de verificador legal]

J Verificacion legal solicitada

54000042139002 Buscar

* Verificador de unidad legal MLINK 83838383
Oscar Ugarte ougarte11@hotmail.com
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4.2 Verificacion de legalidad y solicitud de refrendo interno

El funcionario con el rol “Aprobacién interna 1” seleccionado para emitir criterio legal ingresa al menu

“Criterio legal”. El sistema despliega la pantalla “Listado de verificacion legal”,

donde el usuario

presiona sobre la columna “Descripcién” de la solicitud de interés que debe estar en estado “No

procesado”.

=Contratacion Electronica

+ Confeccidn de contrato
Verificar las condiciones
del contrato
Conlratos
Contrato modificadao
Recepcion de solicitud de
informacion adicional
(CGR)
Finiguito i
Resolucidn
Rescisidn
Inclusidn y Exclusidn de
productos

- Orden de pedido

= Aprobacion Interna

+ Solicitudes de Criterio

m

- Criterio Legal

=Recepcion
« Gestidn de Recepcidn
+ Consulta de Solicitudes

=Pago Electrénico
« Gestion de Pago
: Gactidn de Pann d

_.'

Listado de verificacion legal

Tipo de tramite Todos

Niamero de procedimiento

Tipo de procedimiento Todos

Nimero de Referencia

Descripcion

Estado Todos

Rango de fechas de solicitud 2410112013 7] ~

-

251032013 |7

10 resultados -

Himero de

T . Descripcion
2013LA-000015- Compra de zapatos puntera de
0000400001 acero

Tipo de tramite

Solicitud de
modificacidn

| Consultar |

Nimero de Fecha y hora

Referencia de solicitud S
251032013 No
0432013000100030 09:34 procesado

1 resultados [ 1 de 1 paginas ]

El sistema despliega la pantalla “Solicitud de modificacion unilateral de contrato” que se esta
tramitando, habilita la seccién 11 “Informacidén de verificacidén legal”, donde el usuario puede solicitar
alguna aclaracién que considere necesario, para continuar oprime el botén “Verificacion completa”.

Archivo adjunto

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 efiminacion

* La capacidad maxima de almacenamiento para cada archivo es de 10 MB
* La cantidad maxima de archivos es noventa y nueve

Solicitar Aclaracion | Verificacion completa

El sistema guarda el criterio legal y cambia su estado a “Verificacién completa”.
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MNimero de N L Nimero de Fecha y hora
procedimiento LEEETEIL UEDIRIRIILE Referencia de solicitud Estade
2015LA-000053- COMPERA DE EQUIPO COMPUTO - Yerlin Solicitud de _ 6 15M 272015 Verificacion
o0o0hooool Alvarado 5. modificacign  0432013000100252 16:12 completa

1 resultados [ 1 de 1 paginas |

e Para continuar con el criterio legal solicitado, se requiere que el mismo sea aprobado, para ello se
presiona el botdn “Asignar aprobador”.

[11. Informacion de verificacion legal]
] Informacion de verificacion l °At!§rggrgng§lg)

* Numero de tramite de contratacion : 2015LA-000053-0000600001

* Objeto de la contratacion : COMPRA DE EQUIPO COMPUTO - Yerlin Alvarado S.
Contenido * Ndmero de Mer-fink : 20151100082 - 00

* Nimero de contrato : 0432015000100262-01

* Nombre de 1a empresa adjudicada : DURAN & ASOCIADOS

Archivo adjunto El archivo no existe.

Asignar Aprobador

e El sistema habilita la seccién 12 “Aprobador legal asignado”, donde se deben seleccionar al funcionario
al cual se le va a solicitar la aprobacion del criterio legal, completa los campos de la seccién y presiona
el botdn “Solicitar aprobacion”. El tramite queda en estado “Pendiente de aprobacion”.
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[2. Aprobador legal asignado]

J Solicitud de aprobacion

*Clasificacion de . i .
aprobacion W Aprobacion secusncial A _robacion paralels

GADDDDA2 135000 Buscar |
“Aprobador MLINK

O=car Ugarte ougarte1 1Ehotmail com

Buscar || Linipiar |

Aprobador

Buccar || Linipiar |
Aprobador
Titulo de la solicitud Aprobarcrierno legal

Seremik orienio legal para su aperbacion.

*Contenido de solicitud

[ Exarminar | _Agregar |

*Una vez seleccionado 2l archive, hacer clic en =licono agregar
Archivo adjunto *Los archivos ya ag docs podrin ser eliminados haciendo clic 2n 2l i cono eliminar
= Al realzar el click 2n recuperar se cancela la eliminacion
*La capacidad maxima de slmacenamisnto para cads archivo es de 10 MB
*La cantidad maxima de srchivos 2= novents y nusve

5. ACALRACIONES

5.1 SOLICITUD DE ACLARACION

e Previo a otorgar aprobacidn, criterio legal o refrendo interno, es posible requerir aclaracién para ello
se debe pulsar el botédn oprimiendo este botdn “Solicitar aclaracidon 6 Procesar aclaraciéon”, el sistema
muestra la pantalla “Solicitud de aclaracidon”, donde se pulsa el “Registro nuevo”.
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Solicitud de aclaracion

Proceso relacionado Contrate {Unidades solicitantes)

Capacitacion 3133333
Solicitante Aprobador G5S0D0000001005
Usuario 05 ‘capacitacion@:capacitacion
Dirigido a Gestidn de Contrate Grupo 1+
Capacitacion 3133333
Usuarios relacionados Elabarador GEODD000001008 . S _—
Usuario 05 ‘capacitacion@:capacitacion

Completar los campos solicitados por el sistema.

Secuencia 1

Nimero de registro de

aclaracion

Estado Registro nueve

Fecha y hora de solicitud 280372013 20:2T

Plazo de aclaracion
* Titule de Solicitud

* Contenido de solicitud

Solicitud de aclaracio

El sistema consulta si desea realizar la solicitud de aclaracidn. Oprimir “Aceptar”

gue se ha solicitado la aclaracion e indica el nUmero asignado a la gestién.

= B
Mensaje de pagina web ﬁ

| ;Desea realizar |a solicitud de aclaracion?

Aceptar ]’ Cancelar
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Enviada la solicitud de aclaracidn en pantalla de listado del tramite correspondiente se activa el icono
“Aclaracién”, el cual permite consulta la solicitud enviada y su respuesta.

Etapa del proceso [ Todos e
Nimero de procedimiento | |
Tipo de procedimiento | Todos v
Descripcion del procedimiento |
Estado | Todos e
: 10 résultados
w':';:f;n"::m Descripcién del procedimiento Etapa del proceso e Estado
Confrato (Aprobacion de
2014LN-000003- PROCEDIMIENTO PARA FROBAR pedido Gobiemo 002014 13:43 Sin Tramitar

0003600001 MODIFICACION CONTRACTUAL Canl

Al oprime en el icono “Aclaracion”, se muestra la pantalla “Solicitud de aclaracién”, donde se consulta
el contenido de la solicitud y la respuesta correspondiente.
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Secuencia 1

Numero de registro de aclaracion  1922014000100002

Estado Completado

Fecha y hora de solicitud 03/03/2014 15:01:23
Plazo de aclaracion 03/03/2014

Titulo de Solicitud Solicitud de aclaracion

Contenido de solicitud

Contenido de solicitud

Numero de registro de aclaracion  1932014000100001

Fechay hora de registro de

aclaracion 03/03/2014 152111

Contenido de aclaracién

Contenido de aclaracion

5.2 RESPONDER SOLICITUD DE ACLARACION

e Si la solicitud de aclaracion le llega al usuario que esta tramitando el contrato, él debe ingresar a la
opcion “Contratos”, del menu.

« Contratacion Electronica
» Confeccion de contrato

Verificar las condiciones
del contrato

Contratos
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e Si la solicitud de aclaracion le llega al usuario que estad tramitando el criterio legal para el refrendo
interno, él debe ingresar a la opcién “Criterio legal”, del menu.

« Aprobacion Interna
« Solicitudes de Criterio

Leqal |
|~ Criterio Legal

e En las pantallas “Listado de verificacidn legal” y “Listado de contratos”, se activa el icono “Aclaracion
registrada 0/1”, el cual permite consulta la solicitud recibida y enviar la respuesta.

B | — | T

10 resutados

procedimientol et - Nombre de  Fecha de
Mllmdlmi_ﬂm Descripeion del procedimiento contratists nobBicacidn Estado
Mumiio dé Contrato
SCO-D00082-po TG M coevata ;
201 COMTRATACIOM ERETA I mmbm
134301 snoctoooes SOMPRA DE EQUIPC DE COMPUTO PARA EL LABCRATORIC INFORMATICA - camgn SA En trimite ,_,H!:“H
Ca32015000100145 4 &n AT

I B Asareson regirsaa (3 1,-|
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e Para todos los casos al pulsar el icono “Aclaracion registrada 0/1”, se muestra la pantalla “Registro de
aclaracion”, donde se consulta el plazo para responder la solicitud el contenido de la misma.

Secuencia 1
:Idm: registro de 1822014000100002
Estado Solicitud de aclaracion
Fecha y hora de solicitud 03/03/2014 15:01:23

I Plazo de aclaracion 030372014 I
Titulo de Solicitud Solicitud de aclaracidn

Contenido de solcitud

Contenido de solicitud

e En el campo “Contenido de aclaracion” se registra la respuesta y oprime el botén “Enviar”.

Nimero de registro de aclaracion

Fecha y hora de registro de
aclaracion

[ Contenido de aclaracion |

[Archivo adjunto]

Examinar.. |  Agregar|

Nombre del archivo

* Unavez 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 maxima de archivos es noventa y nueve

Enviar | Regresar
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e Enviada la respuesta de la solicitud de sistema completa los campos “NUumero de registro de
aclaracién” y “Fecha y hora de registro de aclaracién”.

Numero de registro de aclaracion  0452015000000069

Fecha y hora de registro de

e 1411212015 14:42:54

Contenido de aclaracion

Contenido de aclaracion

[Archivo adjuntc]

El archivo no existe.

6. PEDIDO

e Cuando en el contrato se requiere generar presupuesto con SIGAF al oprimir el botén “Registro
completo”, se muestra el botéon “Generar compromiso presupuestario”, el cual permite generar el
pedido siguiendo los siguientes pasos:

[11. Informacion detallada de las aprobaciones]

J Historial de Aprobacién || Historial de la Solicitud de Aprobacion | © Aclaraciones(0)
Fecha y hora de solicitud 03/03/2014 11:27:59 Numero de aprobacion 0332014000100022
Clasificacién de aprobacién Aprobado Verificar Firma
G2100042000001
Aprobador Ganaderia 0000-0000
Guisselle Lapez Rubi giselle lopez@gobiernco-digital

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

Contenido de aprobacion La cantidad maxima de archivos es noventa

Archivo adjunto El archivo no existe.

Generar compromiso presupuestario EEL
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e El botén “Generar compromiso presupuestario”, no se muestra cuando:

- En caso de que en todas las lineas del contrato esté indicada la opcién “Canje puro” en el campo
Informacion de avaluo.

- Cuando el contrato corresponde a un procedimiento cuya modalidad en entrega segiin demanda o
convenio marco.

Si la moneda del pedido es diferente a colones se activa el botdn “Porcentaje de diferencial cambiario” el
cual obligatoriamente debe ser pulsado antes de generar el pedido. Al pulsar este botdén el sistema
despliega la pantalla “Registro del porcentaje de diferencial cambiario (Pedido)”, con el objetivo que el
usuario registre el % de diferencial cambiario para cada linea y luego oprima el botén “Guardar”. Si el
usuario no desea registrar porcentaje de diferencial cambiario puede ingresar el valor cero.

Registro del porcentaje de diferencial cambiario(S.P.)

[1. Informacion Basica]

Numero de documento 1352015000100018
Descripcion de la contratacion PRORBAR INTERFAZ EN UROS 4TAVEZ
Moneda EUR

[2. Informacion del bien, servicio u obra]

- e . - N - % diferencial
Linea Descripcion del bien, servicio u obra Cantidad Precio Total cambiario
© CODIGO : 471216059002989900000001

CEPILLO PARA INODORO Marca CEPILLO PARA INODORO Modelo CEPI

1 LLO PARA INODORO 5 4774
© CODIGO DE MATERIAL : 29905-001-100000

CEPILLO DE RMNZ

e Si el usuario oprime el botdn “Generar compromiso presupuestario”, sin haber registrado el

porcentaje de diferencial cambiario el sistema despliega el siguiente mensaje emergente y no
permite continuar.
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Mensaje de pigina web =
Para generar el compromiso presupuestario, primero, debe registrar el
N porcentaje de diferencial cambiario.
-l
4 Aceptar 1

o Al oprimir el botén “Generar compromiso presupuestario”, el sistema muestra la pantalla emergente
donde despliega el siguiente mensaje “Especifique como deben ser generados los Pedidos en el
Sistema Presupuestario SIGAF”:

- Pedidos separados por Centro Gestor: El sistema agrupa las lineas por centro gestor de cada linea
del contrato. Para el conjunto agrupado de lineas se genera el presupuesto. El debido centro gestor
se importa desde el campo Centro de costos / Estructura presupuestaria de cada linea en el
contrato.

- Un unico Pedido para el contrato/orden de compra: El sistema genera un Unico presupuesto para
todas las lineas del contrato.
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Especifique como deben ser
generados los Pedidos en el
Sistema Presupuestario SIGAF

() Pedidos separados por Centro Gestor
| (O Un dnico Pedido para el contrato/orden de compra

¢ Desea continuar?

o

#100% ~

e Para continuar con la creacion del pedido se oprime el botén “Aceptar”. Si pulsa el botén “Aceptar”, sin
haber especificado como deben ser generados los pedidos, el sistema muestra el mensaje emergente:

Mensaje de paginaweb . - )

‘ i! I Por favor, especificar como deben ser generados los pedidos en SIGAF. I

|

E—Eﬁefadés los Pedidos en el
Sistema Presupuestario SIGAF

(O Pedidos separados por Centro Gestor
(O Un dnico Pedido para el contrato/orden de compra

¢Desea continuar?

Aceptar Cancelar |

#®100% ~
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e Cuando se pulsa el botén “Aceptar”, el sistema muestra el mensaje ¢Desea generar compromiso

presupuestario?, para continuar con la creacion del pedido se debe oprimir el botén “Aceptar”.

i\

r@ http://www.mer-link.co.cr:8085/?contractNo=CE201509000131... I. o|E8)| X |
o c——

Especifique como deben ser
generados los Pedidos en el
Sistema Presupuestario SIGAF

() Pedidos separados por Centro Gestor

(® Un Unico Pedido para el contrato/orden de compra
7 ™
Mensaje de pagina web R
o . :
@j (Desea generar compromiso presupuestario?
I Aceptar I [ Cancelar
\ 7

e Al oprimir el botén “Aceptar”, se ejecuta la interfaz con SIGAF.

Se—— i

@ hitp://www.mer-link.co.cr8085/contractNo=CE201402000015.. | = & X |

-

J \l B

Esta en tramite la interfaz con SIGAF.

#100% ~

e Ejecutadala con SIGAF, el sistema muestra los mensajes correspondientes sea de error ¢ éxito.
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Si el mensaje es de error en todas las lineas o en alguna linea, el usuario debe comunicarse a la
Direccion de Bienes del Ministerio de Hacienda.

Se muestra el nimero de pedido, a continuacion se pulsa el boton “Confirmar”.

£2 http://www.mer-link.co.cr:8085/pcont/inter/sigaf... . = | & X

Informacion

Se ha generado el compromiso presupuestario

TYPE: S /;ecldo genersl creado bajo el nuimero 4500154705'
TYPE: W/ Proveecor marcaco para bomar

TYPE: W/ Lafecha de entrega se encuentra en el pasado
TYPE: W/ La fecha de entrega estadistica queda en el pasado

TYPE: W/ El precio efectivo es 160,123.38 CRC, el precio de
material es 1.00 CRC

l Confirmar

#100% ~ |

e Finalizada la generacion de compromiso presupuestario el sistema completa los campos “Numero del
pedido” y “Fecha de pedido”. Estos campos se consultan desde la seccién “8. Informacion del bien,
servicio u obra”, botdn “Ver detalle”.
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[E. Informacién del bien, servicio u obra)

. ' - . . Precio wnitario  Precio Total sin
Limed Descripcion del bien, senvicio u obra Unidad Cantidad sin impuestos impeasi Dest
& CODIGO - 433119019000443300000001

MONITOR EQ. COMPUTO Marca HP lodedo HP-858

| ver dstalle =

Crédito fiscal % = Mo Subpartida Objeto Gasto 5.01.05

6 Ouailtar detalle »

Himero de sclicitud
dé pedida 2071420030

Himero de padido 4500154705

Fecha de pedido 03032014

También finalizada la generacién de compromiso presupuestario el sistema activa los botones:

- Anular compromiso presupuestario: En caso de contar con al menos una linea la cual tiene
presupuesto creado se muestra este botdn, el cual permite anular el pedido, regresando el monto
reservado a la solicitud de pedido. SICOP permite volver a generar el pedido.

- Solicitar aprobacion del pedido: Se visualiza el botdn una vez creado el pedido, y permite tramitar
la aprobacién del mismo.

Al oprimir el botéon “Anular compromiso presupuestario”, se muestra el mensaje de confirmacion
“iDesea anular compromiso presupuestario?”. Para continuar se oprime el botédn “Aceptar”. El
sistema procede a devolver el monto del pedido a la solicitud de pedido y activa nuevamente el botdn
“Generar compromiso presupuestario”, cuya funcionalidad ya fue descrita.
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seleccionado el archivo, hacer clic en el icono agregar
* | os archivos ya agregados podran ser eliminados haciel

Mensaje de pagina web L 28 |

Contenido de aprobacion

| ;Desea anular compromiso presupuestario?

Archivo adjunto Aceptar Cancelar

Solicitar aprobacion del pedido | Anular compromiso presupuestario

Para continuar se oprimir el botén “Solicitar aprobacidn del pedido”, sistema activa la seccién
“Informacién de la aprobacién del pedido” la cual permite solicitar aprobaciéon correspondiente.

[12. Informacién de la aprobacion del pedido]

Solicitud de aprobacion

*Clasificacion de . .
aprobacién (®) Aprobacién secuencial () Aprobacidn paralela
Buscar
*Aprobador
Buscar | Limpiar
Aprobador
Buscar | Limpiar
Aprobador
*Titulo de la solicitud

*Contenido de solicitud

Examinar.. Agregar

* Una vez seleccionado el archivo, hacer clic en el icono agregar
Archivo adjunto *Los ar_chlvos va agregados podran ser ellmma_do_s ha_cﬂlendo clic en el icono eliminar
* Al realizar el click en recuperar se cancela la eliminacion
*La capacidad maxima de aimacenamiento para cada archivo es de 10 MB
* La cantidad maxima de archivos es noventa y nueve

Solicitar Aprobacidn Cancelar
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Seleccionar al funcionario encargado de la aprobacién ingresando al botén “Buscar”. El sistema
permite solicitar un maximo de tres aprobadores, con el “Aprobador de contrato 1”, donde solo un es
obligatorio.

Ingrese la informacidn correspondiente al titulo y contenido de la solicitud y oprima el botén “Solicitar
aprobacion”.

[12. Informacion de la aprobacion del pedido]

Solcitud de aprobacion

;w £ (®) Aprobacidn secuencial () Aprobacidn paralela
G2100042000001
QApRact Ganaderiy 0000-0000
Guisselle Lopez Rubi gisellelopezgigoblemno-digital go.or
Buscar | Limpiar |
Aprobador
Buscar | Limpiar |
Aprobador
I *Titwlo de la solicitud Titulo de la solicitud aprobadion pedido I
Coptenidn de colicibed
“Contenido de solicitud

Examinar... Agregar |

* Una vez selectionado ¢l archivo, hacer clic én @ fcono agregar
Archivo adjunto * Los archivos ya agregados podrdn ser eliminados haciendo clic en el icono eliminar
* Al realizar ¢l click 8 FBCUDAFar S8 cancela [a eliminacidn
* La capacidad maxima de almacenamiento para cada archivo es de 10 MB
* La cantidad méaxma de archivos &3 noventa y nueve

Cancelar

El sistema consulta si desea solicitar la aprobacién. Oprimir el botén “Aceptar”.

, _
|

| :Desea solicitar la aprobacidn?

[ Aceptar ]l Cancelar
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e El sistema informa que se generado la solicitud e indica el numero que le ha asignado. Oprimir el
botdn “Confirmar”.

2 hitp:/fwww.mer-link.co.crB083/title=Informacia., | = [ = | 22

Informacién

Mumero de solicitud de aprobacidn [1882014000100023)

Ha sido solicitado

Confirmar

H100% -

e El sistema muestra de nuevo el formulario “Contrato” con el botén “Listado” visible al final de la
pantalla. Oprimir el botdn “Listado”.

[11. Informacion detallada de las aprobaciones]

J Historial de la Solicitud de Aprobacion

Clasificacion de aprobacién Mo requiere aprobacidnirefrendo
Nimero de solicitud de
Fecha de solicitud 2500202013 14:25:48 rofe sete 0222012000100164
aprobacion
G5000000001005
Solicitante Capacitacion 33333333
Usuaric 05 capacitacion{@capacitacion.com
G5000000001005
Aprobador Capacitacion 33333333
Usuaric 05 capacitacicn{@capacitacion.com
Titulo de la solicitud Titulo
‘Contenido -

Contenido de solicitud

Archivo adjunto El archivo no existe.

48



=S|ICOP

sistema Inkegrado de Compras Publicas

e Se regresa a la pantalla “Listado de contratos” donde se muestra el contrato que se estd tramitando
con el estado “Contrato final”.

_}.-

Listado de contratos

Niimero de procedimiento Nimero de contrato | -]

Rango de Fechas Notificado

Estado

l |
Descripcion del procedimiento | |

l

|

Todos Vl

Consultar

HNimero de procedimiento / : Fecha Nombre del
Mimero de contraio Descripcion del procedimiento Notificada coniratisia Estado
20740 N-ODOO03-0003600001 LICITACION PUBLICA MATICHAL
0432014000100005-05 PROCEDIMIENTO FARA PROBAR MODIFICACION En trimite ;T"ms CARTAGS N eontrato final
Wedificaciin de contrato » CONTRACTUAL

e Una vez solicitada la aprobacidn del pedido en la parte inferior de la pantalla de “Contrato” permite
consultar la informacidn de aprobacion.

Clasificacion de aprobacion Aprobacidn secuencial
. . Nimero de solicitud de

Fecha de solicitud 03/03/2014 13:43:59 aprobacion 1882014000100023
G2100042000001

Solicitante Ganaderia 0000-0000
Guisselle Ldpez Rubi giselle.lopez@gobierno-digital
G2100042000001

Aprobador Ganaderia 0000-0000
Guisselle Ldpez Rubi giselle.lopez@gobierno-digital

Titulo de la solicitud Titulo de |a solicitud aprobacion pedido

Contenido de solicitud

Contenido de solicitud

Archivo adjunto El archivo no existe.
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Cuando el pedido ha sido aprobado en la pantalla “Listado de contratos”, cambia el estado de
“Contrato final” a “Pedido aprobado”.

7 Listado de contratos

Nimero de procedimiento Namero de contrate

Descripcién del procedimiento |

Rango de Fechas Hotificado L = |

Estado Todos v|

10 resullagos W

Himero de procedimiento | = Fecha Mombre del
Wimaro do contrato Descripcin del procedimiento Notificad contratiata Estado
2014 N-QOO003-0003600007 LICITACION PUBLICA NATIONAL
0432016000100008-05 PROCEDIMIENTO PARA PROBAR MODIFICACION Envimae Lo CARTAGO | Pedde
MaEficacibn da contrals s CONTRACTUAL o p

En la pantalla “Contrato”, para el pedido rechazado o aprobado se muestra la informacion

correspondiente y para consultar la informacién de solicitud de aclaracién asociada se pulsa en el link
“Aclaraciones”.

[12. Informacién de la aprebacion del pedido]

J Historial de Aprobacidn | | Historial de & Sobckud de Aprobacidn | F Adlaracionas(1) I

Fecha y hora de solicitud 03032014 15:34:09 HWiamero de aprobacidn 1892014000100023
Clasificaciin de aprobacion Aprobado

'.Ianﬂu:arFHms_

G2100042000001
Aprobador Ganadena 0000-0000
issells Lipsz Rubi giselle lopez@gobierno-digital

Aprobacién del pedido

Contenido de aprobaciin

Archivo adjunto El archivo no existe.
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7. NOTIFICACION DEL CONTRATO

e Otorgada la aprobacion del pedido se debe ir a notificar el contrato, para esto seleccionar la opcién
“Contratos”, ubicar el procedimiento de interés, cuyo estado debe ser “Pedido aprobado”, y oprimir

sobre la descripcion del procedimiento.

Listado de contratos

Nimero de procedimiento | | Nimero de contrato | - | |
Descripcion del procedimiento | |
Rango de Fechas Notificado | |._] - | |.J
Estado | Todos W |
10 resultados
Nimero de procedimiento / N . Fecha Nombre del
Nimero de contrato VEEBl CEITCE Bl LRI Notificada contratista =10
20141 N-000003-0003600001 LICITACION PUBLICA NACICNAL _
0432014000100008-05 PROCEDIMIENTO PARA PROBAR MODIFICACION Entramte Ty CARTAGD P edb'dg
Modificacién de contrato » aprobado

CONTRACTUAL

e Iral final de la pantalla y oprimir el botdn “Generar documento electrénico”.

[12. Informacion de la aprobacion del pedido]

] Historial de Aprobacion “ Historial de la Sobcfiud de SAprobacatn |

© Actaraciones{1)

Fecha y hora de solicitud 03032014 15:34:00
Clasificaciin de aprobacion Aprobada
GZ100042000:001
Aprobador Ganadera
g bo | dpez Rubi
Aprobacidn del pedido
Contenido de aprebacion
Archivo adjunto El archiva no xiste.
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e El sistema consulta si desea completar el registro. Oprimir el botén “Aceptar”.

L1£. INTOrmMacion ge 1a apropacion aei peaiao)

] Historial de Aprobacion || Hastorial e la Sobctud de Aprobacin | © Aclaraciones(1)

Fecha y hora de solicitud 03/03/2014 15:34.09 Numero de aprobacion 1892014000100023

Clasificaciéon de aprobacion Aprobado Verificar Firma
G2100042000001

Aprobador Ganaderia 0000-0000
Guissells Lépez Rudi giselle lopez@gobierno-digital

4 ™
Mensaje de pégina web X4

(Desea generar el documento electrénico para notificar la formalizacién
ol del contrato al adjudicatano?

| Aceptar | | Concelsr |

El archivo no existe,

e Sistema genera documento electrénico y muestra el botdn “Enviar” en la parte inferior derecha.

[9. Informacién de usuarios]

Departamento / Unidad Teléfono
Rol 1D de usuario
Nombre y apellido Correo electronico
Gerenda 22222222
Encargado del €3101101871001 ,
adjudicatario Guisselle Lopez GlopezR@ice go.cr
Ganaderia 0000-0000
Elaborador G2100042000001 ” = > :
Guisselle Lépez Rubi giselle lopez@gobierno-digital.go.cr
i Ganaderia 0000-0000
A sador de 6210004200001 , -
contratacion Guisselle Lopez Rubi giselle.lopez@gobierno-cigital.go.cr
Ganadenia 0000-0000
Aprobador G2100042000001 \ , s . ;
Guisselle Lopez Rubi giselle lopez@gobierno-digital. go.cr

e El sistema consulta si desea notificar el contrato al adjudicatario. Oprimir el botén “Aceptar”.
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;Desea enviar?

[ Aceptar ] Cancelar

e Se debe realizar el proceso de firma electrénica.

— g p—
I@\ asmer-link

—~Medios de almacenamiento

- I o

Targeta Token de Disco duro Dispositivo
inteligente seguridad externo

Usuario | Clasificacion | Vencimiento | Proveedor

Contrasefia I

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

Confirmar | Cancelar Detalle del ceritifcado

e Cuando el contrato corresponde a un servicio u obra publica se deberd incluir la fecha de inicio de

ejecucion del contrato, por tanto, una vez notificado se activa el botén “Registrar la fecha de
ejecucion”.

Anular compromiso presupuestario | Registrar la fecha de ejecucion |
PRl Resumen del Contrato/Orden de Compra
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e Al oprimir el botdn “Registrar la fecha de ejecucion”, sistema muestra la pantalla “Registro de la fecha
de ejecucion de servicio”, donde el usuario debe completar los campos que se muestran y oprimir el
botdn “Registrar”.

rd

Registro de la fecha de ejecucion de servicio

Numero de
e 2015CD-000082-0000600001
Contrato: COMPRA DE EQUIPO DE COMPUTO PARA EL LABORATORIO INFORMATICA -

4

“Fecha de 1511272015 | [
ejecucion -

Observaciones

e Cuando el contrato queda notificado el botén “Anular compromiso presupuestario” continua activo,
en esta etapa este botdn elimina el pedido generado y regresa el monto a la cuota disponible.

El objetivo de anular el pedido en esta etapa es para aquellos casos que la institucién tramite una
resolucién/rescision total del contrato y una vez en firma la resolucidn final se requiera regresar el
monto del pedido a la cuota disponible. Sin embargo es importante mencionar que retornar el monto
del pedido a la cuota disponible también el usuario cuenta con la figura del Bloqueo y retorno.

Anular compromiso presupuestario | Registrar la fecha de ejecucion
Resumen del Conftrato/Orden de Compra

e Finalizado el proceso de notificacidon el sistema adicionalmente notifica por correo electrénico al
contratista y al usuario con el rol “Solicitud de contratacion 3” informdndoles el contrato, el mismo
en la pantalla “Listado de contratos”, cambia el estado a “Contrato notificado”.
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g

Listado de contratos

HNimero de procedimiento | HNimero de contrato | - | |

Rango de Fechas Motificado

|

Descripcidon del procedimiento | |
|

Estado [

10 resultados ™

Numero de procedimiento / . S Fecha Nombre del
Nuamero de contrato e RN DEC et ac 0 Hotificada contratista SR

2013CD-000052-0002500001 .

0232013000700005-01] __/T=AT/Cle BiResT A, I 03/04/2013  REAL SA Contrato

= Servicio de aseo v limpieza para varios edificios notificado
Medificacion de contrato » 7

2013CD-000052-00025000017
04320130001 00003-00

CONTRATACION DIRECTA 03/04/2013  REAL SA Contrato

Modificacin de contrato » Servicio de aseo v limpieza para varios edificios notificado
2013LA-000128-0002500001 | |CITACISN ABREVIADA Contrat
0432013000100002-00 COMPRA MUEBLES DE OFICINA INFORMATICA/ 101022012 f;g;‘; ;'E i’ﬂfgﬁi ot
Medificacidén de contrato = CAPACITACION 1g9/03

e Notificado el contrato el sistema también activa el botédn “Resumen del contrato/Orden de compra”,
mismo que permite consulta el contenido de la orden de compra segin se explica en el punto 8 de

este manual.

M Resumen del Contrato/Orden de Compra |

8. RESUMEN DEL CONTRATO/ORDEN DE COMPRA

e Notificado el contrato a usuarios de instituciéon y al contratista en la parte inferior de pantalla de
contrato se presenta el boton “Resumen del Contrato/Orden de Compra”.
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[12. Informacion de la aprobacion del pedido]

J Historial de Aprobacion || Historial de la Solbcitud de Aprobacidn | © Aclaraciones(1

Fecha y hora de solicitud 030372014 15:34:09 Humero de aprobacidn 18920140001000:23
Clasificacion de aprobacion Aprobada

G2100042000001
Aprobador Ganaderia 0000-0000
Guisselle Lipaz Rub{ giselle lopez@gobierno-digital

Aprobacidn del pedido

Contenido de aprobacidn

Archivo adjunto El archivo no existe

e Al oprimir el botdn se despliega la pantalla “Resumen del Contrato/Orden de Compra”. En la seccion
uno se muestra informacidn general del procedimiento.

’f’ -Resumen del Contrato/Orden de Compra

[1. Infermacion del procedimiento]

Himero de procedimiento 2014LN-000003-0003600001
Tipo de procedimiento LICITACION PUBLICA NACIOMAL
Tipo de modalidad Cantidad definida

e Enlaseccion dos se muestra informacion de la institucion.
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[2. Informacidn de la Institucion]

Identificacion 2100042000

Nombre DESARROLLO Ministerio de Agricultura y Ganaderia
Representante Legal Lilleana Bolafios

Cadigo postal 10108

Teléfono 0000-0000

Direccion Frente la Estacién del Tren Mata Redonda, San Jose, San Jose

En la seccidon tres se muestra informacion del contratista.

[3. Informacion del contratista]

Identificacién 3101101871
Nombre del contratista PINTURAS CARTAGD S.A
Representante legal

Identificacién del Representante

legal

Teléfono 58885888

Cadigo postal 11803

Direccidn La ltaba

Nombre del encargado Guisselle Lépez
Departamento/Unidad Gerencia

Teléfono 22222222

Correo electronico GLopezR@ice.go.cr
Tipo de oferta Individual

En la seccidn cuatro se muestra informacién del pedido o pedidos generados.

[4. Informacion del pedido]
Sociedad Nimero de pedido Fecha del pedido

Ministerio de Agricultura y Ganaderia 4500154706 03/03/2014

- Sociedad: En este campo se muestra la descripcidn seleccionada en la solicitud de contratacién.

- Numero de pedido: Se presentan los numeros de pedido generados para el contrato
correspondiente.

- Fecha del pedido: Se visualiza la fecha en la cual se crea el pedido.
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e Enlaseccion cinco se muestra informacion de las lineas que conforman el contrato.

[5. Informacién de las lineas]

Linea Céodigo Mer-ink Descripcion de Mer-ink Codigo SIGAF Denominacion SIGAF

MONITOR EQ. COMPUTO Marca HP Modelo  50105-135-

432119019000443300000001 HP-g93 000000 Monitor
MONITOR EQ. COMPUTO Marca HP Modelo HP-898

Informacion

adicional

Descripcion de

material

Garantia técnica Garantia técnica

6 [Entrega]

Modalidad de entrega Plaza

Condicidn de entrega

{Incoterm}

Forma de entrega Total

Lugar de entrega Lugar de entrega
Lineade Cantidad de entrega L ] .
entrega (numéricolporcentaje) Plazo de entrega Fecha de entrega Plazo maximo de entrega Fecha de ejecucion

1 100 % 60 Dias habiles 26/05/2014

Fecha de notificacion  03/03/2014

Fecha de ejecucion
del servicio

- Linea: Corresponde al nimero de la linea del contrato.

- Codigo SICOP: Se muestra el cddigo de producto ofertado.

- Descripcion de SICOP: Se muestra la descripcidn del producto ofertado.

- Cddigo SIGAF: Se muestran los datos ingresados en la solicitud de contratacion correspondientes al
codigo de material.

- Denominacion SIGAF: Se muestran los datos del nombre de material registrado desde el registro
correspondiente.

- Informacién adicional: Se muestran los datos ingresados en la solicitud de contratacion
correspondientes al codigo de material.

- Descripcion de material: Se presenta la descripcion del bien y servicio del cddigo material
seleccionado.

- Garantia técnica: Se presentan los datos del mismo campo de la informacidn de bien, servicio u
obra del contrato.

- Modalidad de entrega: Corresponde a la modalidad de entrega en plaza o importacion.

- Condicion de entrega (Incoterm): Se muestra el incoterms pactado en la contratacion.

- Forma de entrega: Se muestra la forma de entrega pactado en la contratacion.

- Lugar de entrega: Se muestra la forma de entrega pactado en la contratacion.
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Fecha de ejecucion: Una vez notificado el contrato se visualiza la fecha de entrega calculada de
manera automatica por el sistema.
Fecha de notificacion: Se presenta la fecha en la cual se notifica el contrato al contratista.
Fecha de ejecucion del servicio: Cuando es correspondiente a contrato de servicio, se visualiza la
fecha que se encuentra en la parte inferior del contrato. Si en el contrato no se muestra, en esta
secciéon tampoco se presenta.

En la seccién seis se visualiza la informacién del presupuesto de la etapa de recomendacion de
adjudicacion.

[6. Informacion presupuestaria]

Posicién Nimero de Monto de la

Linea Centro gestor fari Fondo Forma de pago solicitud de solicitud de
presupuestaria pedido pedido
20717500 29905 5S06-CREDITO BID 1824/0C-CR LEY Parcial 2071420022 976

NO. 8967

Centro gestor: El sistema presenta los centros gestores del presupuesto de cada linea.

Posicion presupuestaria: El sistema muestra Subpartida / Objeto Gasto de cada linea.

Fondo: El sistema visualiza fondo de cada linea.

Forma de pago: Corresponde a la forma de pago pactada en la contratacion.

Numero de solicitud de pedido: Se muestra el nimero solicitud de pedido generado en |la
solicitud de contratacioén 6 en la sustituta.

Monto de la solicitud de pedido: Corresponde al monto por el cual fue creado la solicitud de
pedido.

En la seccion siete se consulta la informacién de los precios que conforman el contrato/pedido.

[7. Informacion de precios]

. " i ] i - " Moneda Total de la linea
Linea Cantidad Unidad/medida Moneda Precio unitario Monto de linea adjudicada wiundicada
1 976 clu CRC 1 976 CRC 976
MONTO TOTAL DE CONTRATO CRC 9,76

Cantidad: Se visualiza la cantidad de la linea del contrato.
Unidad/medida: Se presenta la unidad/medida de la linea del contrato.
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- Moneda: El sistema muestra CRC cuando el contrato es en colones y USD cuando es en moneda
diferente a colones.

- Precio unitario: El sistema presenta CRC cuando el contrato es en colones, USD si es en ddlares y
USD cuando es en moneda diferente a colones o ddélares. Al convertir en délares aplica el tipo de
cambio del dia en que se notifica el contrato.

- Monto de linea: Corresponde al resultado obtenido, multiplicando el valor del campo “Cantidad”
y campo “Precio unitario”.

- Moneda adjudicada: Se presenta el tipo de moneda del contrato.

- Total de la linea adjudicada: Se visualiza el precio total del contrato por linea.

- MONTO TOTAL DE CONTRATO: El sistema presenta el resultado obtenido, sumando todos los
valores del campo “Total de la linea adjudicada”. Se muestra CRC cuando el contrato es en colones
y USD cuando es en moneda diferente a colones.

En la seccion ocho se muestra la informacidn de los roles y los usuarios que han participado en la
formalizacién del contrato.

También se activa el botdn “Imprimir” permite imprimir la pantalla por medio de la funcionalidad de
impresion del navegador que estd siendo utilizado.

[8. Informacion de usuarios]

Departamento/Unidad Teléfono
Rol ID de usuario
Nombre y apellido Correo electrénico
" 22222222
Gerencia
Encargado del adjudicataric  C3101101871001 . _
Guiszelle Lopez GlopezR@ice.go.cr
: 0000-0000
Elaborador 2100042000001 C2N3deria _ _ B
Guisselle Lopez Rubi gizelle lopez@agobierno-digital.oc
. : 0000-0000
Administrador de G2100042000001 220adera
contratacian Guisselle Lopez Rubi giselle lopez@gobiernco-digital.gc
: 0000-0000
Aprobador 2100042000001 220ACEMa _ _ N
Guisselle Lopez Rubi giselle lopez@gobierno-digital.gc

Imprimir Cerrar

60



