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1. DIAGRAMA DE PROCESO

A continuacidon se muestran los pasos generales para registrar la ejecutar la garantia de
participacion, con cada uno de los roles.

Procesa ejecucion
de garantia

*Rol:Ejecutor
de trdmites 5

*Rol: Ejecutor

Solicita aprobacién de tramites 5

*Rol:
Aprobador
(Administrado
r de contrato
6)

Aprobacion de
ejecucion de
garantia de
participaciéon

Procesa la ejecucion JeRol: Ejecutor
de la garantia de tramites 5
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2. Ejecucion de garantia de participacion.

ROL: EJECUTOR DE TRAMITES 5.

e Debe hacer inicio de sesién y el sistema muestra la pantalla del portal.

e En la parte superior derecha oprima la opcién “Instituciones compradoras”.

ll hq]pgn[ Wln K@ Gesfidn de Garanfias Grupo 2 - Usuario1 | @ Instituciones Compradaras

Registro de Usuarios | Catalogo Bienes/Servicios | Concursos | Consulta de Proveedores | Compra por Catélogo

e En el menu “Procedimiento de la Institucién Compradora”, ubicado a la izquierda de la
pantalla, seleccione opcién “Garantia Electrénica”

= Pago Electronico

+ Gestion de Pago

« Gestidn de Pago de
Remate

«Reporte de Retencidnes

«KMulta y Clausula Penal

= Garantia Electronica

= Aprobacion

= Expediente

= Reasignacion de Roles

e El sistema despliega la pantalla “Listado de garantia”, donde visualizamos varios
motores de busqueda. En caso que requeria buscar una garantia utilizando los
motores  de busqueda debe ingresar la informacién y luego oprimir el botdn
“consultar”.

e El sistema despliega el listado de garantias, relacionadas a un numero de
procedimiento, el nimero de la garantia, identificacién del proveedor, fecha de
vencimiento y el estado de la misma.
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Listado de garantia

Identificacion del

Proveedor = or
Nimero de ) . . -
5 . Tipo de garantia Todos
Himero del cartel Estado Todos -
10 resultados
Nimero de
garantia/ , ] .
Ndmero de Mimerode . Nombre de procedimiento "> T2 proveedor eochade | Estado
transaccién del P
crédito
Capacitador-B3-00 Gestidn de Garantias PROVEEDOR ) .
Garantia de ggagg%ﬂugaﬂﬁ Electrénicas - Usuario 2101008650 MER_LINK 081032112 EE‘t‘?g”;"é” a”tf
participacién Capacitador CAPACITACION nidad Garante
apacitador-B2-00 b 012LN-000011 Gestidn de Garantias PROVEEDOR
Sarantia de 0002506001 " Electrénicas - Usuario 3101008650 MER_LIMNK 08/03/2112 Recibida
participacian Capacitador CAPACITACION
Capacitador-B1-00 2012LN-000011- Gestion de Garantias PROVEEDOR
Garantia de 0002500001 Electronicas - Usuario 3101008650 MER_LIMNK 08/03/2112 Recibida
participacién Capacitador CAPACITACION

e Oprima sobre el numero de la garantia de participacidon. El sistema despliega la
pantalla “Consulta de garantia”, donde vamos a consultar la informacién de la entidad
garante, informaciéon de la institucidn a la cual se presentd la garantia de
cumplimiento, informacidn del contratista e informacién de la garantia.

Al final de la pantalla vemos los botones:

Boton “Listado”: permite volver a la pantalla “Listado de garantia”.
Boton “Procesar ejecucion de garantia”: permite ejecutar de la garantia.



=S|ICO

slema Inlegrado de Compras Pubillicas

Consulta de garantia

Tipo de sistema Interface

Numero de administracion del

ST GR201203002405

Estado 08/03/2012 15:33:29 Registro de garantia

[1. Informacién de la entidad garante]

Identificacion 3222222222

Nombre de la entidad garante BankTest

Autorizador Jorge Vega

Codigo postal 10108

Teléfono 20006972

Cuenta Cliente 01234567891234567

Direccion Gobierno Digital

Correo electrénico Jjorge vega@gobierno-digital.go.cr

[2. Garantia a favor de]

Identificacion 5000000015

Nombre Gestidn de Garantias Grupo 2

Representante Legal Valeria Valerio Valerin

Codigo postal 11501

Teléfono 2511-1250

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

[3. Garantia por cuenta de]

Identificacion 3101008650

Nombre PROVEEDOR MER_LINK CAPACITACION
Teléfono 22594314

Cddigo postal 10301

Direccion 200 5ur 100 E de |a Iglesia Catolica, apartado 554
Nombre del encargado Juan Diego Retana

Departamento/Unidad Capacitacion

Teléfono 33333333

|_Correo electronico capacitacion@capacitacion.com
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[4. Detalle de la garantia]

Namero de garantia/tranferencia
Fecha de emision

Tipo de garantia

Forma de Rendicion de garantia
Fecha de Viencimiento

Moneda

Monto de garantia

Numero del cartel

Namero de procedimiento

Descripcion

Capacitador-B2-00
08/03/2012

Garantia de participacién
Garantia Electrénica
08/03/12112

Célon (Costa Rica)
1.000.000

20120300111

2012LN-000011-0002500001

Gestidn de Garantias Electrdnicas - Usuario Capacitador

Procesar ejecucion de garantia m

e Oprima el botdn “Procesar ejecucion de garantia
“Inicio de proceso de ejecucion de garantia”.

”

. El sistema despliega la pantalla

SECCION 1. Informacién de ejecucién de garantia: Se deben completar los campos:

e Monto a ejecutar

e Seleccionar si la ejecucién es parcial o total

e Seleccionar el plazo de recepcion de pruebas de descargo

e Completar el campo justificacidn de la ejecucidn de la garantia

e Completar el campo detalle de los hechos y las pruebas

e Seleccionar la cuenta donde se debe hacer el depésito

e El campo nimero de documento, el sistema lo completard en forma automatica.

Corresponde a la identificacion la ejecucidn correspondiente.

e En caso de ser necesario adjuntar archivo (os)

El sistema muestra los siguientes botones:

Boton “Listado”: Permite volver a la pantalla “Listado de garantia”
Botdn “Regresar”: Permite volver a la pantalla “Consulta de garantia”

Boton “Registro completado”: Permite completar el registro de la ejecuciéon de la garantia
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Inicio de Proceso de ejecucion de garantia

[1. Informacién de ejecucion de garantia]

Niumero de garantia

Monto de garantia

Monto a ejecutar

*Justificacion de
ejecucion de garantia

*Detalle de los hechos
y las pruebas

*Depositar a cuenta

Capacitador-B3-00 Tipo de garantia Garantia de participacidn
1.000.000/[CRC] Ejecucion parcial o total | Parcial +
Plazo para recepcion
[CRC] de pruebas de EE
descargo

[ Qe se retire una oferta, gue no ha sido excluida del concurso.

[T Que se deje de contestar en tiempo, de manera injustificada, una prevencidn de 1a Administracién sobre un
aspecto trascendente.

[[] e se brinde informacidn falsa.

[[] e quien cotice esté cubierto por una causal de prohibicion.

[7] Qe el contratista, de manera injustificada, se niegue a suscribir el respectivo contrato; brindar la garantia
de cumplimiento o bien a satisfacer otros requisitos necesarios para que el contrato sea eficaz

Seleccionar - Nimero de documento

SECCION 2. Archivo Adjunto: En caso de requerir adjuntar algiin archivo adicional a la

solicitud de contratacion.

e Se debe oprimir el botén “Examinar”, seleccionar el archivo y oprimir el botén

“Agregar”.

[2. Archivo adjunto]

Examinar... Agregar

Nombre del archivo

* 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 eliminacién

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

*La cantidad maxima de archivos es noventa y nueve

Listado

tro completado

e Unavez que ya completo los campos oprima el botén “Registro completado”

e e

e Una vez que se guarda la informacién oprimiendo el botén “Registro Completado”, se

debera realizar el proceso de notificacién al proveedor fuera de linea, para que el

8
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proveedor presente las pruebas de descargo, asi mismo los documentos se deberan
adjuntar en el expediente electrénico de SICOP.

SECCION 3. Recomendacién de resolucién de ejecucién: Ahora vamos a elaborar el
acto final de la ejecucidon de la garantia. Para ello en la pantalla “Inicio de Proceso de

n

ejecucién de garantia”, verificamos la seccidén titulada “Recomendacidn de resolucion
de ejecucidn”, vamos a completar los campos: considerando, por tanto, seleccionar el
tipo de ejecucion en el campo se resuelve y detalle de la resolucién. Oprima el botdn

“Guardar resultado de recomendacién”.

El campo numero de resolucidn el sistema lo completa en forma automatica, una vez que
la recomendacidn sea guardada.

[3. Recomendacion de resolucion de ejecucion]

Nimero de
resolucion

onsiderando

Monto de
- . . - 1. 066D 066D
Resuelve Ejecutar conforme a la solicited de ejecucion - ejecucim —
resuelto [CRE]

*Detalle de la
resolucion

Guardar resultado de recomendacion | Cancelar Registro de ejecucion de garantia

e El sistema despliega el mensaje emergente ¢Desea guardar el resultado de
recomendacién?, seleccione “Aceptar” y “Confirmar”, en la pantalla emergente se
muestra el nimero de documento generado automaticamente por el sistema.

e Para hacer modificaciones a la recomendacidon de resolucién de ejecucidén una vez

guardada, debe modificar el campo correspondiente y oprimir el boton “Modificar
resultado de recomendacion”.

e Guardada la recomendacion de resoluciéon de ejecucion el sistema activa la seccidn “7.
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e Ahora vamos a buscar y seleccionar el usuario que tiene la competencia para aprobar
este acto final.
e En este proceso usted puede solicitar la aprobacién mdxima a 3 usuarios,
Unicamente un usuario es de caracter mandatorio. Oprima el botdn “Buscar”.
e Al oprimir el botdn “Buscar” el sistema muestra la pantalla “Buscar usuario de
institucion”. Debe buscar el usuario para ello en el campo “Nombre y apellido”
ingrese el nombre luego oprima el botdn “Consultar”.

Una vez que el sistema muestre el usuario oprima el nombre del aprobador.

10
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u‘»Buscar usuario de institucion

ID de usuario
Nombre y apellido
Consultar
Nombre y apellido Departamento/Unidad Teléfono

Eaﬁpuanc[iltg?jennrﬁum] Capacitacion 33333333
Esﬁuﬂaﬂrliilnﬂgﬂﬂ‘lﬁﬂﬂ‘l] Capacitacion 13333333
[L'JGSEUDaDrIiZIUEIgEIEI‘IEDEIE] Capacitacion S
[?Sﬁuﬂaﬂrli:lnﬂgDMSUUS] Capacitacion 33333333
[L?SEUDEDF?GDEDMEDM] Capacitacion 33333333
[?Sﬁuﬂaﬂrli:lnﬂgDMSUUE] Capacitacion 33333333
[L'JGSEUDaDr?UDEDD1EDDE] Capacitacion 13333333
[?SSUDEDFEIUDEDMSUU?] Capacitacion 33333333
[UGSEUEIEEIrIiZIUEIgEIEI‘IEDEIB] Capacitacion S
[L?SEUDEDFPUDSDMEDDQ] Capacitacion 33333333

91 2 3 4

k

Cerrar

informacioén del usuario seleccionado.

Vemos como el sistema en forma automatica completa el campo “Aprobador” con la

11
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[7. Informacidn detallada de las aprobaciones]

J Aprobacion solicitado

G50000000415001 Buscar
* Aprobador Capacitacion 33333333
Usuario 1 capacitacion@capacitacion.com

Buscar | Limpiar

e Ahora complete los campos titulo de la solicitud y contenido. Si requiere puede anexar

archivos.
| Titulo de Solicitud | Prueba
Prueba -
[ - contenido de solicitud |
[ Examinar... | Agregar

*Unavez seleccionado el archivo, hacer clic en el icono agregar
Archivo adjunto Los ar_chwos va agregados podran ser el|m|na_do_s ha_c'|end0 clic en el icono eliminar
* Al realizar el click en recuperar se cancela |a eliminacion
* La capacidad maxima de almacenamiento para cada archivo es de 10 MB
* La cantidad maxima de archivos es noventa y nueve

Cancelar Registro de ejecucion de garantia

e Ademds vemos que el sistema muestra los siguientes botones, donde:

Boton “Listado”: permite volver a la pantalla “Listado de garantia”.
Boton “Regresar”: permite volver a la pantalla “Consulta de garantia
Boton “Cancelar”: registro de ejecucion de garantia: permite cancelar el registro
realizado

e QOprima el botén “Solicitar aprobacién”.
El sistema despliega el mensaje ¢Desea solicita aprobacion?, oprima el botén “Aceptar”,
luego “Confirmar”.

e Una vez solicitada la aprobacidn el sistema muestra el botén “Procesar ejecucién de
garantia”.

12
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[4. Detalle de |la garantia)

Mimero de garantiaftranferencia  Capacitagor-B1-00
Fecha de emision 08032012
Tipo de garantia Garantia de participacion

Forma de Rendicion de garantia ~ Garant'a Electronica

Fecha de Vencimiento 08/032112

Moneda Cékon [Costa Rica)

Monto de garantia 1.000.000

Mimero del cartel 20120200111

Himero de procedimiento 207 2LN-00001 1-0002 500001

Descripcion Gestidn de Garantias Electronicas - Usuario Capacitador

=3

| Procesar ejecucion de garantia

e Hemos finalizado el proceso de ejecucidn de garantia de participacion.
El sistema muestra los botones “Regresar”, el cual permite volver a la pantalla anterior
“Consulta de garantia” y el botdn “Listado”, que le permite regresar a la pantalla

“Listado de garantias”.

3. DIAGRAMA DE PROCESO

A continuacién se muestran los pasos generales para registrar la ejecucién de una garantia de

cumplimiento.

13
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*Rol:Ejecut
Procesa
. - orde
ejecucion de o
tramites

garantia 5

Solicita *Rol: Ejecutor de
aprobacién trdmites 5

Aprobacién de | eRol: Administrador de
inicio contrato 6

Recomendacio *Rol: Ejecutor de
n de ejecucion tramites 5

Solicit.a, *Rol: Ejecutor de
aprobacion tramites 5

*Rol:

Administ
rador de
contrato
6

Aprobacion
recomendacion

Procesa la
ejecucion de

la garantia de
cumplimiento

14



=SICO

zistema Inlegrado de Cormpras Publicas

4.. Ejecucion de garantia de camplimiento.

ROL: EJECUTOR DE TRAMITES 5

Debe hacer inicio de sesién y el sistema muestra la pantalla del portal.
En la parte superior derecha oprima la opcidn “Instituciones compradoras”.

Gesfidn de Garanfias Grupo 2- Ustiario 1 | © hsfituciones Compradoras
Todos ueden nfrar

UGS |lﬂ|(

Registro de Usuarios | Catalogo Bienes/Senvicios | Concursos | Consulta de Proveedores | Compra por Catalogo

En el mend “Procedimiento de la Institucién Compradora”, ubicado a la izquierda de Ia

pantalla, seleccione opcién “Garantia Electrénica”

= Pago Electronico
« Gestidn de Pago
« Gestidn de Pago de
Femate
« Reporte de Retencidnes
« Multa y Clausula Penal

=Garantia Electrdnica

= Aprobacion
= Expediente

= Reasignacion de Roles

El sistema despliega la pantalla “Listado de garantia”, donde visualizamos varios motores
de busqueda. En caso que requeria buscar una garantia utilizando los motores de
busqueda debe ingresar la informacidn y luego oprimir el botdn “consultar”.

El sistema despliega el listado de garantias, relacionadas a un nimero de procedimiento,
el numero de la garantia, identificacion del proveedor, fecha de vencimiento y el estado
de la misma.

15
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Listado de garantia
ldentificacion del
Proveedor Proveedor
Nimero de . : " -
pr fimiento Tipo de garantia Todos
Namero del cartel Estado Todos -
10 resultados  ~
Nimero de
garantia/ . ] .
Nimero de Nume_ro_det Nombre de procedimiento LdTlglﬂcae:LOH Proveedor v Fec_ha_ det Estado
transaccion del procedimiento el Proveedor ‘encimiento
crédito
Capacitador-B3-00 Gestion de Garantias
Garantis de 2012LN-000011- Electrdnicas - Usuario 3101008650 PROVEEDOR MER_LINK 08/03/2112 Recibida
S 0002500001 - CAPACITACION
participacién Capacitador
Capacitador-B2-00 Gestidn de Garantias
Gasntiage 20 12LM0000TT- E rsnicas - Usuario 3101008650 FROVEEDORMER LINK 50035415 Recibida
L 0002500001 - CAPACITACION
participacién Capacitador
Capacitador-B1-00 Gestion de Garantias
Garanisge  2012LN0000T- b0 ranicas - Usuario 3101008650 PROVEEDORMER_LINK 01030412 Recibida
S 0002500001 N CAPACITACION
participacién Capacitador
Capacitador_B1- . .
- Gestion de Garantias
0o 2012LM-000011- P X PROVEEDOR MER_LINK -
Garantia de 0002500001 Electrdnicas - Usuario 3101008650 CAPACITACION 08/03/2112  Recibida

e

e Oprima sobre el nimero de la garantia de cumplimiento. El sistema despliega la pantalla
“Consulta de garantia”, donde vamos a consultar la informacion de la entidad garante,
informacién de la institucién a la cual se presentd la garantia de cumplimiento,
informacién del contratista e informacién de la garantia.

Al final de la pantalla vemos los botones:

Boton “Listado”: permite volver a la pantalla “Listado de garantia”.
o,

Boton “Procesar ejecucion de garantia”: permite ejecutar de la garantia, mas adelante
se detallara esta gestion.

Para este caso al ser una garantia de cumplimiento, el sistema muestra el botdn:

Boton “Procesar devolucion de la garantia”: gestiéon que la detallamos en el proceso
de liberacién de garantia.

16
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Consulta de garantia

Tipo de sistema

Nimero de administracion del
sistema

Estado

Interface
GR201203002406

08/03/2012 15:33:41 Registro de garantia

[1. Infermacién de la entidad garante]

Identificacion

Nombre de la entidad garante
Autorizador

Cadigo postal

Teléfono

Cuenta Cliente

Direccion

Correo electronico

3222222272
BankTest

Jorge Vega

10108

20006972
01234567891234567
Gobierno Digital

jorgevega@aoobierno-digital. go.cr

[2. Garantia a favor de]

Identificacion
Nombre
Representante Legal
Codigo postal
Teléfono

Direccion

[3. Garantia por cuenta de]

5000000015

Gestidn de Garantias Grupo 2
Valeria Valerio Valerin

11501

2511-1250

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

Identificacion

Nombre

Teléfono

Cddigo postal
Direccion

Nombre del encargado
Departamento/Unidad

Teléfono

3101008650

PROVEEDOR MER_LINK CAPACITACION
22594314

10301

200 Sur 100 E de |a Iglesia Cataolica, apartado 554
Juan Diego Retana

Capacitacion

33333333

17
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[4. Detalle de la garantia]

Nimero de garantia/tranferencia Capacitador_B1-00

Fecha de emision 08/03/2012

Tipo de garantia Garantia de cumplimiento

Forma de Rendicion de garantia Garantia Electrdnica

Fecha de Vencimiento 08/03/2112

Moneda Cdlon (Costa Rica)

Monto de garantia 1.000.000

Nimero del cartel 20120300111

Nimero de procedimiento 2012LN-000011-0002500001

Descripcion Gestion de Garantias Electronicas - Usuario Capacitador
Procesar devolucion de garantia | Procesar ejecucion de garantia

Oprima el botén “Procesar ejecucidn de garantia”. El sistema despliega la pantalla “Inicio
de proceso de ejecucién de garantia”.

SECCION 1 Informacién de ejecucién de garantia:

Se deben completar los campos:

Monto a ejecutar

Seleccionar si la ejecucion es parcial o total

Seleccionar el plazo de recepcién de pruebas de descargo

Completar el campo justificacidon de la ejecuciéon de la garantia

Completar el campo detalle de los hechos y las pruebas

Seleccionar la cuenta donde se debe hacer el depésito

El campo nimero de documento, el sistema lo completara en forma automatica 'y
corresponde ala identificacién la ejecucion correspondiente.

SECCION 2. Archivo Adjunto: En caso de requerir adjuntar algiin archivo adicional a la

solicitud de contratacion.

Se debe oprimir el botdn “Examinar”, seleccionar el archivo y oprimir el botdn
“Agregar”.

El sistema muestra los siguientes botones:

Boton “Listado”: Permite volver a la pantalla “Listado de garantia”
Boton “Regresar”: Permite volver a la pantalla “Consulta de garantia”

18
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Boton “Registro completado”: Permite completar el registro de la ejecucion de la
garantia

Inicio de Proceso de ejecucion de garantia

[1. Informacidn de ejecucion de garantia]

Nimero de garantia Capacitador-B3-00 Tipo de garantia Garantia de participacidn
Monto de garantia 1.000.000([CRC] Ejecucion parcial o total Parcial -
Plazo para recepcion
Monto a ejecutar [CRC] de pruebas de =
descargo

[[] e se retire una oferta, que no ha sido excluida del concurso.

[7] e se deje de contestar en iempo, de manera injustificada, una prevencidn de la Administracién sobre un
aspecto trascendente.

[] Que se brinde informacidn falsa.

[] Que quien cotice esté cubierto por una causal de prohibicidn.

[] Que el contratista, de manera injustificada, se niegue a suscribir el respectivo contrato; brindar |a garantia
de cumplimiento o bien a satisfacer otros requisitos necesarios para que el contrato sea eficaz

*Justificacion de
ejecucion de garantia

*Detalle de los hechos
y las pruebas

*Depositar a cuenta Seleccionar - Nimero de documento

[2. Archivo adjunto]

Examinar... Agregar

Nombre del archivo

*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 eliminacién

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

* La cantidad maxima de archivos es noventa y nueve

tro completado

e Unavez que ya completo los campos oprima el botdn "Registro completado”

ro completado m Listado

e Elsistema despliega la seccidn “3. Informacién detallada de las aprobaciones”.

19
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[3. Informacion detallada de las aprobaciones]

Aprobacion solicitado

Buscar
* Aprobador
* Titulo de Solicitud
0

* Contenido de solicitud

[m] Agregar

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

Solicitar aprobacion | Cancelar Registro de ejecucidn de garantia | Regresar

e Para buscar, asignar y solicitar la aprobacién, oprima el botéon “Buscar”. El sistema
muestra la pantalla “Buscar usuario de institucidn”. Donde debe buscar el usuario para
ello en el campo “Nombre y apellido” ingrese el nombre luego oprima el botdn
“Consultar”.

Una vez que el sistema muestre el usuario oprima el nombre del aprobador.
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"‘JxBuscar usuario de institucion

Il de usuario

Nombre y apellido
Consultar
Nombre y apellido Departamento/Unidad Teléfono

Eaﬁpuanc[ilt?a?j?nnrﬁmn] Capacitacion 33333333
[L?SEUDEDF?UDEDD‘IEDD‘I] Capacitacion S
Esﬁuﬂaﬂrli:lnﬂgDD‘ISDDE] Capacitacion 13333333
[L?Sﬁuﬂaﬂrli]nﬂgﬂﬂ‘lﬁﬂﬂﬂ Capacitacion 13333333
[?SSUDEDFEIUDEDMSUM] Capacitacion 33333333
[L?Sﬁuﬂaﬂrli]nﬂgﬂﬂ‘lﬁﬂﬂﬁ] Capacitacion 13333333
[?SSUDEDFEIUDEDMSUUE] Capacitacion 33333333
[L?SEUDEDF?UDSDD‘IEDD?] Capacitacion 13333333
[L?SEUDEDFPUDSDMEDDE] Capacitacion 33333333
[LJGSEUDEDF?UDSEID‘ISEIDQ] Capacitacion S

41 2 3 4

k

Cerrar
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e Vemos como el sistema en forma automatica completa el campo “Aprobador” con la
informacidn del usuario seleccionado.

[3. Informacidon detallada de las aprobaciones]

J Aprobacion solicitado

G5000000015001 Buscar |
* Aprobador Capacitacion 33333333
Usuario 1 capacitacion@capacitacion.com

e Complete los campos contenido vy titulo de la solicitud. Ademas si requiere puede
anexar archivos, puede realizarlo. Luego oprima el botén “Solicitar aprobacion”. El
sistema despliega el mensaje ¢Desea solicita aprobacion?, oprima el botén “Aceptar”,
luego “Confirmar”.

* Titulo de Solicitud | Prueba

Pruebal -

| * Contenido de solicitud |

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

Solicitar aprobacion | Cancelar Registro de ejecucion de garantia | Regresar

Ademds vemos que el sistema muestra los siguientes botones, donde:

Botdn “Listado”: permite volver a la pantalla “Listado de garantia”.
Botdn “Regresar”: permite volver a la pantalla “Consulta de garantia

Botdn “Cancelar”: registro de ejecucidon de garantia: permite cancelar el registro realizado
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e Una vez solicitada la aprobacién el sistema muestra el botén “Procesar ejecucién de

garantia”.

[4. Detalle de la garantia]

o de garantia/tr ia Capacitador_B1-00
Fecha de emisién 08/03/2012
Tipo de garantia Garantia de cumplimiento
Forma de Rendicion de garantia Garantia Electrénica
Fecha de Vencimiento 08/03/2112
Moneda Cédlon (Costa Rica)
Monto de garantia 1.000.000
Namero del cartel 20120300111
Nimero de procedimiento 2012LMN-000011-0002500001
Descripcion Gestidn de Garantias Electrnicas - Usuario Capacitador

Procesar ejecucion de garantia m

Nota: Finalizada la gestion de aprobacién en forma automatica el sistema notifica al contratista para
que proceda con la presentacion de las pruebas de descargo correspondientes.

e Elsistema muestra el historial de la solicitud de aprobacién.

[3. Informacion detallada de las aprobaciones]

J Historial ga la Solicitud oo Aprobacion

Fecha y hora de solicitud 02/04/2013 16:14 Mimero de solicitud de  1013013000100003
aprobacion

GEOODD0 15001

Solicitante Capacitscion 23333333
Usuario 1 capacitacion@capacitacion. o
GEOODD0 15001

Aprobador Capacitacion 23333333
Usuario 1 capacitacion@capacitacion. o

Descripcion de solicitud prueba
prueba -

Contenido de solicitud

Archive adjunto El archive no existe.
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5. Recomendacion de resolucion de ejecucion de garantia

e En caso que el proveedor/contratista presente la respuesta de la ejecucion de garantia
la podemos consultar en la pantalla “Informacidon de respuesta de ejecucion de
garantia”, seccion 4. Podemos observar el contenido de la respuesta y archivos
adjuntos 5, en caso de existir.

[4. Informacion de respuesta de ejecucion de garantia]

Nimero de

presentacion de la 7152013000000020 Fecha de confeccion 25/03/2013 14 23:48
prueba

presento pruebas de descargo -
Contenido de la
respuesta

[5. Archivo adjunto]

LTJ Kerzner - Capitulo 13 espafiol docx (203.65 KB)

e Ahora vamos a elaborar el acto final de la ejecucion de la garantia. Para ello en la
pantalla “Inicio de Proceso de ejecucién de garantia”, seccién titulada
“Recomendacién de resolucion de ejecucidon”, vamos a completar los campos:
considerando, por tanto, seleccionar el tipo de ejecucidon en el campo se resuelve y
detalle de la resolucién. Pulse el botén “Guardar resultado de recomendacion”.

El campo numero de resolucion el sistema lo completa en forma automatica, una vez que
la recomendacidn sea guardada.
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[6. Recomendacién de resolucion de ejecucion]

Nimero de
resolucion

onsiderando

: o —— Monto de ejecucién [CRC]
() [ { dd {
Resuelve Ejecutar conforme ala solicitud de ejecucion - T 1.000.000
*Detalle de la
resolucion

Guardar resultado de recomendacion | Regresar

e El sistema despliega el mensaje emergente ¢Desea guardar el resultado de
recomendacién?, seleccione “Aceptar” y “Confirmar”.

e Para hacer modificaciones a la recomendacidn de resolucién de ejecucidén una vez
guardada, debe modificar el campo correspondiente y oprimir el botéon “Modificar
resultado de recomendacion”.

e Guardada la recomendacion de resolucion de ejecucion el sistema activa la secciéon “7.
Informacién detallada de las aprobaciones”. Ahora vamos a buscar y seleccionar el
usuario que tiene la competencia para aprobar este acto final.

En este proceso usted puede solicitar la aprobacién méaxima a 3 usuarios, Unicamente un
usuario es de caracter mandatorio. Oprima el botén “Buscar”.
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[7. Informacion detallada de las aprobaciones]

| Aprobacion solichagn

Buscar
* Aprobador

Buscar | Limpiar
Aprobador

Buscar | Limipiar
Aprobador

* Titulo de Solicitud

e
* Contenido de solicitud
_.= Eminar... | Agregar

* Una vez seleccionado el archivo, hacer clic en 2l icono agragar

* Lo archives ya agregados podran ser eliminados haciendo clic en el icono eliminar
= Al rzalizar 2l click en recuperar se cancels la eliminacion

* La capacidsd maxima de slmacenamients para cada archive es de 10 MB

* La cantidsd maxima de archivos s noventa y nueve

Solicitar aprobacion | Modificar resultado de recomendacion m

Archivo adjunto

e Al oprimir el botdn “Buscar” el sistema muestra la pantalla “Buscar usuario de
institucion”. Debe buscar el usuario para ello en el campo “Nombre y apellido” ingrese

el nombre luego oprima el botén “Consultar”.

Una vez que el sistema muestre el usuario oprima el nombre del aprobador.
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u‘»Buscar usuario de institucion

ID de usuario
Nombre y apellido
Consultar
Nombre y apellido Departamento/Unidad Teléfono

Eaﬁpuanc[iltg?jennrﬁum] Capacitacion 33333333
Esﬁuﬂaﬂrliilnﬂgﬂﬂ‘lﬁﬂﬂ‘l] Capacitacion 13333333
[L'JGSEUDaDrIiZIUEIgEIEI‘IEDEIE] Capacitacion S
[?Sﬁuﬂaﬂrli:lnﬂgDMSUUS] Capacitacion 33333333
[L?SEUDEDF?GDEDMEDM] Capacitacion 33333333
[?Sﬁuﬂaﬂrli:lnﬂgDMSUUE] Capacitacion 33333333
[L'JGSEUDaDr?UDEDD1EDDE] Capacitacion 13333333
[?SSUDEDFEIUDEDMSUU?] Capacitacion 33333333
[UGSEUEIEEIrIiZIUEIgEIEI‘IEDEIB] Capacitacion S
[L?SEUDEDFPUDSDMEDDQ] Capacitacion 33333333

91 2 3 4

k

Cerrar

informacidén del usuario seleccionado.

Vemos como el sistema en forma automatica completa el campo “Aprobador” con la
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[7. Informacidn detallada de las aprobaciones]

J Aprobacion solicitado

G50000000415001 Buscar
* Aprobador Capacitacion 33333333
Usuario 1 capacitacion@capacitacion.com

Buscar | Limpiar

e Ahora complete los campos contenido vy titulo de la solicitud.  Si requiere puede
anexar archivos. Ahora oprima el botén “Solicitar aprobacién”.
El sistema despliega el mensaje ¢Desea solicita aprobacién?, oprima el botdn “Aceptar”,
luego “Confirmar”.

|* Titulo de Solicitud | Prueba

Prueba -

| Contenido de solicitud |

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

Modificar resultado de recomendacidn

e Unavez aprobada la ejecucion de la garantia, podra consultar la garantia en la pantalla
“Consulta de garantia”.

Al final de la pantalla se muestra el botén “Detalle de ejecucién”. Al oprimir el botdn, se
despliega la pantalla informativa: “Inicio de proceso de ejecucién”.

[5. Informacién de ejecucién de garantia]

Prueba -

Justificacion de
ejecucion de garantia

[6. Archivo adjunto]

El archivo no existe.

Detalle de ejecucién
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6. Aprobacion del proceso de ejecucion de garantia
participacion y cumplimiento.

ROL: ADMINISTRADOR DE CONTRATO 6

e Inicio de sesidn y el sistema muestra la pantalla del portal.

e En la parte superior derecha oprima “Instituciones compradoras”.

= mer-link |
‘. Tados pueden entrar =2 Gestién de Garantias Grupo 2 - Usuario 1 © Instituciones Compradoras

Registro de Usuarios | Catalogo Bienes/Servicios | Concursos | Consulta de Proveedores | Compra por Catalogo

Cierre de Sesidn MiMer-link

e En el menu “Procedimiento de la Institucion Compradora”, ubicado a la izquierda de la
pantalla, seleccione opcién “Aprobacion”

=Garantia Electronica

= Aprobacion

= Expediente

= Reasignacion de Roles

e El sistema despliega la pantalla “Listado de aprobacién”, donde visualizamos varios
motores de busqueda. En caso que requiera buscar una solicitud de aprobacidn
utilizando esos motores de busqueda debe ingresar la informacidn y oprimir el botén
consultar.

Para iniciar el proceso de aprobacién de la ejecucién de la garantia oprima sobre el
campo “Descripcidn de procedimiento” o “Numero de procedimiento”.
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Listado de aprobacion

Etapa del proceso Todos
Numero de procedimiento

Tipo de procedimiento Todos
Descripcion del procedimiento

Estado Todos

10 resultados  ~

Nimero de
procedimiento

Descripcion del procedimiento

2012LN-000011-
0002500001

Etapa del proceso

[ Consultar |

Fecha y hora de

solicitud ES Il

Ff'stlon de Garantias Electronicas | Ejecucidn de garantia (Solicitud de 95103/2013 15:13

suario Capacitador

2012LN-000011-
0002500001

2012LN-000011-
0002500001

ejecucion)

Gestidn de Garantias Electronicas Ejecucidn de garantia

- Usuario Capacitador

Gestion de Garantias Electronicas Ejecucidn de garantia (Solicitud de
ejecucidn)

- Usuario Capacitador

(Recomendacidn de resolucidn)

250302013 14:47 Aprobado

25/02/201313:30 Aprobado

e El sistema despliega la pantalla “Inicio de proceso de ejecucién de garantia”, donde

usted como aprobador podra consultar la informacion de la ejecucién de la garantia,

archivos adjuntos, informacidon detallada de la solicitud de aprobacién y la seccion

donde registrara el contenido de su respuesta.

Inicio de Proceso de ejecucion de garantia

[1. Informacién de ejecucion de garantia]

Nimero de garantia

Monto de garantia

Monto a ejecutar

*Justificacion de
ejecucion de garantia

*Detalle de los hechos
y las pruebas

“Depositar a cuenta

Capacitador_B2-00

1.000.000|[CRC]

1.000.000|[CRC]

Prueba

1.000.000

[2. Archivo adjunto]

Tipo de garantia

Ejecucion parcial o total

Plazo para recepcion
de pruebas de
descargo

Nimero de documento

Garantia de cumplimiento

26/03/2013 |

0502013000100003
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[3. Informacion detallada de las aprobaciones] |

J Historial de la Solicitud de Aprobacion

Fechay hora de solicitud

Solicitante

Aprobador

Descripcion de solicitud

Contenido de solicitud

Archivo adjunto

25/03/2013 1513

G5000000015001

Capacitacion
Usuario 1

G5000000015001

Capacitacion
Usuario 1

Prueba

Prueba

El archivo no existe.

Himero de solicitud de

s 1012013000100002
aprobacion

33333333

capacitacion@capacitacion.cc

33333333

capacitacion@capacitacion.cc

e En la seccion “Aprobacion”, campo “Contenido” debe ingresar el contenido de la
aprobacién, también puede adjuntar archivos. Luego oprima el botén “Aprobar”. El
sistema despliega el mensaje emergente ¢Desea aprobar? Oprima el botdn: “Aceptar”.

Bien, ahora debe firmar

electronicamente la aprobacién de la liberacién de la

garantia. Una vez finalizada la gestion de aprobacidon en forma automatica el sistema

notifica al proveedor/contratista para que proceda con la presentacion de las pruebas
de descargo correspondientes.
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Aprobacion

prueba -

* Contenido

[m] 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 eliminacion
* La capacidad maxima de almacenamiento para cada archivo es de 10 MB
* | a cantidad maxima de archivos es noventa y nueve

Solicitar Aclaracidn | Cambiar aprobador

Al final de la pantalla también observamos varios botones:
Botdn “Listado”: permite volver a la pantalla “Listado de aprobacién”.
Botdn “Rechazar”: permite rechazar la solicitud de liberacidn de garantia.
Boton “Aprobar”: permite aprobar la solicitud de liberacion de la garantia
Boton “Cambiar de aprobador”: permite seleccionar a otro usuario para que realice la
aprobacion.

e Para cambiar de aprobador oprima el botén “Cambiar de aprobador”. Vemos que el
sistema despliega la pantalla “Modificacién del aprobador”. Oprima el boton “Buscar”
para que busque y seleccione al nuevo usuario que otorgara la aprobacién.

e Ahora complete el campo “Razén”. Luego oprima el botén “Modificar”.  El sistema
traslada la solicitud de aprobacidon de la ejecucidn de la garantia al nuevo aprobador
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Aprobacion

prueba -

* Contenido

Agragar

*Unavez seleccionado el archivo, hacer clic en el icono agregar
Archivo adjunto *Los archivos ya agregades podran ser eliminades 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

g

Modificacion del aprobador

[Informacion de modificacion de aprobador]

Nimero de Referencia  1012013000100002 Nimero de secuencia 1

Etapa del proceso Ejecucidn de garantia (Solicitud de ejecucidn)

Aprobador antes de . ID del aprobador antes

modificacitn Usuario 1 de modificacion G5000000015001

G5000000015001 Buscar

|‘ ?;(0""“'9_’ luegode | | izapacitacion 33333333

modificacién
Usuario 1 capacitacion@capacitacion.com
Prueba a
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El aprobador completa el campo “Contenido” y oprime el botén “Aprobar”. Luego
debe firmar electrénicamente, el sistema genera automadticamente el nimero de
aprobacion.

Una vez tramita la respuesta el sistema muestra el historial correspondiente.

Aprobacion

Aprobado

* Contenido

[m] Agregar

*Unavez seleccionado el archivo, hacer clic en el icono agregar
Archivo adjunto *Los archivos ya agregados podran ser eliminados haciendo clic en el icone 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 s noventa y nueve

Solicitar Aclaracidn | Cambiar aprobadaor

[3. Informacion de procesamiento de aprobacion de ejecutor de garantia]

J Historial de Aprobacion || Historial de la Solicitud de Aprobacion OM@

Fecha y hora de Procesamiento 25/03/2013 15:40 Niumero de aprobacion 1022013000100002

Resultado de aprobacion Aprobado Verificar Firma
G5000000015001

Aprobador Capacitacion 33333333
Usuario 1 capacitacion@capacitacion.cc
Aprobado -

Contenido

Archivo adjunto El archivo no existe.
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7. Aprobar el acto final del proceso de ejecucion de garantia
de cumplimiento.

e En la parte superior derecha oprima “Instituciones compradoras”.

R er-li
‘. Tmsp.g,!:m,[ n k@ Gestion de Garantias Grupo 2 - Usuario 1 | © Instituciones Compradoras

Registro de Usuarios | Catalogo Bienes/Servicios | Concursos | Consulta de Proveedores | Compra por Catalogo

Cierre de Sesion Mi Mer-link

e En el menu “Procedimiento de la Institucion Compradora”, ubicado a la izquierda de la
pantalla, seleccione opcidn “Aprobacién”

=Garantia Electronica

= Aprobacion

= Expediente

= Reasignacion de Roles

e El sistema despliega la pantalla “Listado de aprobacién”, donde visualizamos varios
motores de busqueda. En caso que requeria buscar una solicitud de aprobacidn
utilizando esos motores de busqueda debe ingresar la informacién y oprimir el botén
consultar. Para iniciar oprima en el campo “Descripcién de procedimiento” o “Numero
de procedimiento”.

1.1 El sistema despliega la pantalla “Inicio de proceso de ejecucidon de garantia”, donde
usted como aprobador podra consultar la informacion de la ejecucién de la garantia,
archivos adjuntos, informacion detallada de la solicitud de aprobacion y la seccién
donde registrara el contenido de su respuesta.
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Listado de aprobacion

Etapa del proceso Todos
Numero de procedimiento

Tipo de procedimiento Todos
Descripcion del procedimiento

Estado Todos

10 resultados -

Namero de
procedimiento

Descripcion del procedimiento

2012LN-000011;

0002500001}

Gestion de Garantias Electrénicas
- Usuario Capacitador

2012LN-000011-
0002500001

2012l N-000011-
0002500001

2012LN-000011-
0002500001

Gestion de Garantias Electronicas
- Usuario Capacitador
Gestion de Garantias Electrénicas
- Usuario Capacitador

Gestion de Garantias Electronicas
- Usuario Capacitador

Etapa del proceso

Ejecucidn de garantia
(Recomendacian de resolucian)
Ejecucidn de garantia (Solicitud de
ejecucidn)

Ejecucidn de garantia
(Recomendacian de resolucian)

Ejecucidn de garantia (Solicitud de
ejecucidn)

Fecha y hora de
solicitud

25/03/2013 15:49

25/02/2013 1513

25/03/2013 14:47

25/03/2013 1230

[ Consultar|

Estado
Aprobado
Aprobado

Aprobado

El sistema despliega la pantalla “Inicio de proceso de ejecucion de garantia”, donde

usted como aprobador podra consultar la informacion de la ejecucién de la garantia,

informacién de procesamiento de aprobacion de ejecutor de garantia, informacién de

respuesta de ejecucién de garantia, contenido del (os) archivo (s) adjunto (os),

recomendacién de resolucidon de ejecucidn, Informacién detallada de la solicitud de

las aprobaciones y la seccidn

respuesta.

“Aprobacién” donde registrard el contenido de su
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Inicio de Proceso de ejecucion de garantia

[1. Informacion de ejecucién de garantia]

Numero de garantia Capacitador-B3-00
Monto de garantia 1.000.000/([CRC]
Monto a ejecutar 1.000.000([CRC]

Tipo de garantia Garantia de paricipacion

Ejecucidn parcial o total

Plazo para recepcion
de pruebas de
descargo

26/03/2013 |

Que se retire una oferta, que no ha sido excluida del concurso.
Que se deje de contestar en tiempo, de manera injustificada, una prevencion de la Administracidn sobre un

aspecto trascendente.

USIEEI O Que se brinde informacidn falsa.

ejecucion de garantia

Que quien cotice esté cubierto por una causal de prohibicidn.

Qe el contratista, de manera injustificada, se niegue a suscribir el respectivo contrato; brindar la garantia
de cumplimiento o bien a satisfacer otros requisitos necesarios para que el contrato sea eficaz

prueba -
*Detalle de los hechos
y las pruebas
*Depositar a cuenta Niamero de documento 0502013000100001
[2. Archivo adjunte]
El archivo no existe.
[3. Recomendacion de resolucidn de ejecucion]
Himero de
e 0512013000100002
Prueba -
Considerando
Prueba -
Por tanto
Resuelve Monto de ejecucion 1.000.000/[CRC}
resuelto : §
Prueba <
*Detalle de la
resolucion
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[4. Informacién detallada de las aprobaciones]
] Historial de la Solicitud de Aprobacion
Fecha y hora de solicitud 25003/2013 15:49 LI IE ST LI 0952013000100002
aprobacion
5000000015001
Solicitante Capacitacion 33333233
Usuario 1 capacitacion@capacitacion.cc
G5000000015001
Aprobador Capacitacion 33333333
Usuario 1 capacitacion@capacitacion.cc
Descripcion de solicitud Prueba
Prueba -
Contenido de solicitud
Archivo adjunto El archiva no existe.

e En la seccion “Aprobacion”, campo “Contenido” debe ingresar el contenido de la
aprobacién, también puede adjuntar archivos. Luego oprima el botén “Aprobar”. El
sistema despliega el mensaje emergente ¢Desea aprobar? Oprima “Aceptar”. Luego
debe firmar electrénicamente la aprobacién de la liberacion de la garantia. Una vez

finalizada la gestion de aprobacidn en forma automatica el sistema notifica al
contratista.

Aprobacion

Pruebal

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

Solicitar Aclaracion | Cambiar aprobador Solicitar modificacidn | Rechazar | Listado
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e Al final de la pantalla también observamos botones, vamos a explicar la funcionalidad
de cada uno:

Botdn “Listado”: permite volver a la pantalla “Listado de aprobaciéon”.

Botdn “Rechazar”: permite rechazar la solicitud de ejecucién de garantia

Botdn “Solicitar modificacidn”: permite solicitar modificacion del acto de recomendacion

de ejecucion de garantia de cumplimiento.

Botdn “Aprobar”: permite aprobar la solicitud de ejecucion de la garantia.

Botdn “Cambiar de aprobador”: permite solicitar que otro usuario apruebe

Boton “Solicitar aclaracidon”: permite seleccionar a otro usuario para que realice la

aprobacion.

e Una vez finalizada la gestion de aprobacidn, en forma automatica el sistema notifica al
Banco emisor para que este proceda con la ejecucion de la garantia.
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