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1. INTRODUCCION

El Ministerio de Hacienda, a través de la Direccion General de Administracion de
Bienes y Contratacion Administrativa, ha venido gestando el Programa de
Modernizacion de las Compras Publicas, con el apoyo de instituciones del Sector
Publico y Sector Privado, asi como la participacion de la Sociedad Civil, para lo
cual se esta trabajando en una serie acciones estratégicas que pretenden lograr la
consolidacion del Sistema Nacional de Adquisiciones Publicas, con altos
estandares de transparencia, eficiencia y armonizado con las mejores practicas a
nivel mundial.

En aras de concretar las acciones estratégicas, y con el fin de fomentar la
competencia justa, eficiente y electrdnica, en la gestion de compras publicas; es
necesaria la activa participacion de los proveedores comerciales, que les permitan
obtener mayor informacion e incorporarse a los procesos de contratacion
administrativa de la Administraciéon Publica, por medio de la cual se pretenden
eliminar las barreras de entrada, unificar y simplificar procesos.

Como parte de esos esfuerzos para fomentar la competencia, la Direccion General
ha procedido a elaborar la presente guia didactica, que pretende dar a conocer al
lector una serie de pasos que faciliten la comprensién del proceso de adquisicion y
uso de la Firma Digital como parte de la gestién de compras electronicas de los
proveedores comerciales, al Sistema de Compras Gubernamentales Compr@Red.

La presente guia metodoldgica, constituye un instrumento informativo que facilitara
a los potenciales oferentes un marco normativo y conceptual sobre las principales
etapas en las cuales el proveedor participa en los procedimientos de contratacion
administrativa. La guia se ha estructurado en tres partes fundamentales: objetivos
de la guia; el marco normativo y conceptual; y el contenido de la misma; les guiara
a propiciar y conocer esta nueva modalidad de contratacion administrativa, que
permitan desarrollar sus actividades en estrecha relaciéon con la administracion en
consecucion de los objetivos tacticos y estratégicos.

~ M

DIRECCION GENERAL DE ADMINISTFACION DE BIENES Y CONTRATACION ADMINISTRATIVA.
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2. OBJETIVOS.

2.1. - General.

La Guia Metodoldgica de Como Venderle al Estado, tiene como finalidad ser una
ayuda de referencia que permita contar con una estandarizacién conceptual y de
requerimientos de informacion a nivel de su contenido, para que los potenciales
oferentes cuenten con un estandar que sirva de base para la elaboracion y
presentacion de las diferentes etapas de los procedimientos de contratacion
(Presentacion de Ofertas; Recurso de Objecién, Recurso de Apelacion; Recurso
de Revocatoria; Formalizacion contractual; Rescision por Mutuo Acuerdo
(finiquito).

2.2. - Especificos.

1.2.2.1 Definir las bases normativas de su definicién y contenido

1.2.2.2 Dar a conocer que se va a entender conceptualmente sobre las diferentes
etapas de contratacion en las cuales los potenciales oferentes se enfrentaran.
1.2.2.3 Definir el contenido de la presentacién de Ofertas; Recurso de Obijecion,
Recurso de Apelacion; Recurso de Revocatoria; Formalizacion contractual,
Rescision por Mutuo Acuerdo (finiquito).

3. MARCO LEGAL.

Las contrataciones del estado costarricense se rigen por mandato constitucional.
El proceso es de suma trascendencia, tanto asi que esta definido en el articulo
No0.182 de la Constitucion Politica, el cual expresa lo siguiente:

“Los contratos para la ejecucion de obras publicas que celebren los Poderes del
Estado, las Municipalidades y las instituciones auténomas, las compras que se
hagan con fondos de esas entidades y las ventas o arrendamientos de bienes
pertenecientes a las mismas, se haran mediante licitacion, de acuerdo con la ley
en cuanto al monto respectivo”.

La ley especifica que delimita ese mandato constitucional es la ley No.7494
aprobada el 2 de mayo de 1995. Las principales reformas a la ley son:

e Ley N° 8511 del 16 de mayo del 2006
e Ley N° 8701 del 13 de enero de 2009

Esa Ley también tiene una normativa que la desarrolla, que es el Reglamento a la
Ley de Contratacion Administrativa, Decreto Ejecutivo N°33411-H y sus reformas.
De acuerdo al articulo No.4 de este Reglamento, se define que el régimen juridico
esta jerarquizado y conformado por:
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La Constitucién Politica

Instrumentos Internacionales vigentes en Costa Rica que acuerden
aspectos propios de la contratacién administrativa.

Ley de Contratacion Administrativa

Otras leyes que regulen materia de contratacién administrativa
Ley General de la Administracion Publica

Reglamento a la Ley de Contratacién Administrativa

Reglamento de proveedurias

El cartel o pliego de condiciones

Ley Concesiones

Reglamento compra red

Ley organica contraloria

Ley de Firma digital

El respectivo contrato administrativo y su respectivo Referéndum

3.1. —Principios.

Los principios esenciales citados en la Ley de Contratacion Administrativa y
sus reformas son:

Principio de eficiencia y eficacia,
Principio de igualdad y libre competencia,
Principio de publicidad.

Por su parte, el articulo No.2 del Reglamento de la Ley de Contratacion
Administrativa y sus reformas define los principios de la siguiente manera:

Eficiencia: Todo procedimiento debe tender a la seleccion de la oferta mas

conveniente para el interés publico e institucional, a partir de un correcto
uso de los recursos publicos. En las distintas actuaciones prevalecera el
contenido sobre la forma.

Eficacia: La contratacion administrativa estara orientada al cumplimiento de

los fines, metas y objetivos de la entidad, en procura de una sana
administracion.

Publicidad: Los procedimientos de contratacion se daran a conocer por los

medios correspondientes a su naturaleza. Se debe garantizar el libre y
oportuno acceso al expediente, informes, resoluciones u otras actuaciones.

Libre competencia: Se debe garantizar la posibilidad de competencia

entre los oferentes. No deben introducirse en el cartel restricciones
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técnicas, legales o0 econdémicas que injustificadamente limiten la
participacion de potenciales oferentes.

e |gualdad: En un mismo concurso los participantes deben ser tratados y
examinados bajo reglas similares.

e Buena fe: Las actuaciones desplegadas por la entidad contratante y por los
participantes se entenderan en todo momento de buena fe, admitiendo
prueba en contrario.

e Intangibilidad patrimonial: Las partes estan obligadas a mantener el
equilibrio financiero del contrato.

3.2. -Procedimiento de contrataciones

Los procedimientos de contrataciones del estado costarricense estan definidos en
el articulo 27 de la Ley de Contratacion Administrativa y sus reformas. Los tres
procedimientos son:

Licitacion Publica
Licitacién Abreviada
Contratacion Directa
El Remate

Ademas, dentro de ellos existen distintas modalidades, como la licitacién con
precalificacion, la licitacion con financiamiento, la subasta a la baja, entre otros.

El parametro para determinar el procedimiento a seguir es un criterio de
categorias institucionales establecidas sobre la base del presupuesto ordinario
para la adquisicion de bienes y servicios que administran las respectivas
instituciones publicas. Es competencia de la Contraloria General de la Republica
establecer los estratos presupuestarios que definen los procedimientos que se
deben aplicar segun la institucion, el presupuesto y la categoria o grupo en el que
esté ubicado.

3.3.- Competencias Institucionales.

El Articulo No.1 de la Ley de Contratacion Administrativa y sus reformas es el que
define la cobertura de este marco regulador y senala lo siguiente, “Esta Ley regira
la actividad de contratacion desplegada por los 6rganos del Poder Ejecutivo, el
Poder Judicial, el Poder Legislativo, el Tribunal Supremo de Elecciones, la
Contraloria General de la Republica, la Defensoria de los Habitantes, el sector
descentralizado territorial e institucional, los entes publicos no estatales y las
empresas publicas”.

El rol que juega cada una de las instituciones en los procesos de contrataciones lo
define la misma ley de contrataciones del Estado ley No.7494.

10
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Poder Ejecutivo: conformado por los ministerios e instituciones adscritas.
Sus principales competencias son la reglamentacion de la ley. De acuerdo
al articulo No.109 de la Ley de Contratacion Administrativa es el poder
ejecutivo el responsable de definir su reglamentacion, define ademas que
“Cada uno de los 6rganos o entes sujetos a la presente Ley podra emitir los
reglamentos complementarios, que se necesiten para el mejor desempefio
de las actividades propias de la contratacion administrativa’.

La Proveeduria Nacional: Es el érgano técnico vy consultivo del
Ministerio de Hacienda: Las principales funciones de acuerdo al articulo
N0.103 de la Ley de Contratacion Administrativa son:

a) El tramite en todas sus etapas incluso la de adjudicacion, de los
procedimientos para contratar del Poder Ejecutivo que no estén asignados
a proveedurias institucionales

b) Brindar asesoria a los sujetos publicos y privados, que desarrollan
actividades de contratacion administrativa.

c) Evaluar las politicas y los procedimientos de contratacién, con la finalidad
de que se ajusten, constantemente, a satisfacer el interés publico.

d) Administrar el fondo circulante

e) Las que le asignen otras leyes o reglamentos.

Direccion General de Administracion de Bienes y Contratacion
Administrativa: es responsable de dictar normas técnicas, mantener un
sistema de registro de proveedores, y del sistema de contratacion
administrativa CompraRed como medio oficial donde se tramitan los
procesos de contratacion administrativa en donde las instituciones
sometidas a dichas regulaciones podran administrar el proceso de
contratacion (invitar, recibir ofertas, definir aclaraciones o informar a los
proponentes), es érgano rector en el uso de medios electrénicos aplicados
en materia de contratacién administrativa, dictando para ello las politicas y
directrices necesarias para su correcta aplicacion, asi definido en el articulo
No0.140 parrafo 6 de la Ley de Contratacién Administrativa.

Contraloria General de la Republica: Es el Ente Constitucional
fiscalizador superior de la Hacienda Publica, tema dentro del que se ubica
la contratacion administrativa. Una de sus principales competencias es la
fiscalizacion de la materia de contratacion administrativa, que la ejerce por
medio del conocimiento de recursos de apelacién en contra los actos de
adjudicacion en determinados casos igualmente definidos por monto, el
refrendo de los contratos, autorizar contrataciones excepcionales definidas
por ley, y definir los limites presupuestarios para la decision del
procedimiento a seguir y ademas la fiscalizacién posterior sobre los tramites
realizados y la ejecucion contractual.

11



1) L

Direccion General de Administracién de Bienes y Contratacién Administrativa

Guia Como Venderle al Estado

e Tribunal Contencioso Administrativo: Una vez Agotada la via
administrativa las empresas interesadas podran impugnar el acto final de
adjudicacién contractual en sede judicial, sin efectos suspensivo

3.4.- Normativa para la participacion de las PYMES, en las compras del
Estado

Los negocios del Estado se realizan con todo tipo de empresas, grandes,
medianas y pequefas y en todas las regiones y localidades de un pais e incluso a
nivel internacional. Donde hay presencia estatal, hay repercusion comercial en la
comunidad. Por lo tanto, la regulacion y funcionamiento del mercado no es
indiferente para las industrias y economias locales. Tomando en cuenta lo
anterior, se evidencia la necesidad de contar con un Sistema Nacional de
Adquisiciones integral, eficiente, y transparente.

Es por lo anterior que el Gobierno y la sociedad costarricense han tomado
conciencia sobre la urgente necesidad de modernizar el sistema de compras
publicas. Este propoésito ha tomado fuerza creciente durante los ultimos afios y se
ha convertido en un asunto de interés nacional. Considerando que las
contrataciones publicas es un tema que afecta transversalmente a toda la
ciudadania, se requiere de un consenso le permitird asegurar un mejor manejo
del gasto publico; promover politicas de desarrollo social y econémico; fortalecer
la gobernanza, la transparencia y la rendicibn de cuentas por parte de los
funcionarios publicos responsables; y apoyar el logro de los objetivos estratégicos
del gobierno.

En este contexto el Gobierno Costarricense, esta comprometido a realizar los
cambios que sean necesarios para modernizar las compras publicas, en varios
frentes (principalmente las reformas legales, institucionales, operativas, que
permitan contar con un sistema de compras publicas integrado y descentralizado;
con estandarizacion de: clasificacion, procesos, y documentos; optimizando su
capacidad de compra; fomentando la competencia; con soporte informatico y de
gestion de la informacion; fortalecimiento de capacidades tanto del sector publico
como del sector privado, entre otros aspectos), programados para que en forma
gradual, se alcancen los objetivos planteados en el Plan Estratégico de
Modernizacién de las Compras Publicas, con el fin de alcanzar la consolidacién
del Sistema Nacional de Compras Publicas con altos estandares de transparencia,
eficiencia y armonizado con las mejores practicas a nivel internacional.
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3.4.1- Fomento de la competitividad en las compras publicas para las
PYMES.

La politica general de adquisiciones publicas debe ocuparse de que las
modalidades y criterios de seleccion, sean siempre competitivos (sin privilegios o
exclusiones) y a la vez incorporen oportunidades acordes con las ventajas
competitivas de diferentes tipos de proveedores (grandes, medianos y pequefios
PYMES localizados en el valle central y en el resto del pais, con o sin
apalancamiento financiero). De este modo se beneficiara la comunidad con bienes
y servicios adecuados a distintas necesidades y se beneficiardn proveedores con
diferentes caracteristicas (especialmente las micros, pequefias y medianas
empresas, asi como los empresarios de provincia).

Para impulsar o incentivar la PYME, el Gobierno de Costa Rica, incluy6 el tema
de compras del Estado costarricenses, en la Ley de Fortalecimiento de las
Pequefias y Medianas Empresas, Ley N° 8262, del 2 de mayo 2002. En dicha ley,
se otorga la potestad al Estado de promover el encadenamiento productivo entre
las empresas nacionales y especificamente las PYMES, de los diferentes sectores
econdémicos del pais, estableciendo en el articulo 20 de la Ley N° 8262 que:

“Para estimular el crecimiento y desarrollo de las PYMES, la Administracion
Publica desarrollara, bajo la coordinacién del MEIC, un programa de compras de
bienes y servicios que asegure la participacion minima de las PYMES en el monto
total de compras para cada institucion o dependencia de la Administracion Publica;
este programa se regird de conformidad con las siguientes disposiciones:

a) Seran escogidas, preferentemente respecto de los deméas oferentes, las
PYMES de produccién nacional cuyos productos sean de calidad equiparable,
abastecimiento adecuado y precio igual o inferior al de los productos importados.
En condiciones de igual precio, calidad y capacidad de suministros y servicios, las
entidades publicas, preferiran a las PYMES de produccién nacional; ademas,
tomaran en cuenta los costos de bodegaje, seguro y costo financiero en que se
podria incurrir al comprar el producto.

b) Las compras del sector publico no discriminaran ni sesgaran de modo alguno a
las empresas nacionales frente a las extranjeras, ni a las PYMES frente a las
empresas de mayor tamafo, al establecer mecanismos de pago, lugar o plazo de
entrega, ni por otros parametros de comparacion.

c) El Estado establecerd procedimientos que les facilten a las PYMES el
cumplimiento de requisitos y tramites relativos a las compras; para ello se brindara
la adecuada asesoria a las que participen en el proceso de licitacion. Las
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entidades publicas remitirdn anualmente al MEIC sus planes de compras, de
conformidad con los procedimientos y plazos establecidos en el Reglamento
especial de compras de bienes y servicios del sector publico.

d) Cuando el MEIC evidencie el incumplimiento de lo previsto en este articulo, lo
trasladara a las autoridades competentes y emitird las recomendaciones
necesarias”

El Ministerio de Economia, Industria y Comercio, en coordinacion con la Direccion
General de Administracion de Bienes y Contratacion Administrativa del Ministerio
de Hacienda,(como ente técnico consultivo en materia de contratacion
administrativa para el sector publico y privado), iniciaron la definiciébn de una serie
de acciones tendientes a asegurar la participacion minima de las PYMES en el
monto total de las compras que realizan las instituciones de la Administracion
Plblica, considerando lo preceptuado por la Ley de Fortalecimiento de las
Pequefias y Medianas Empresas y armonizado con la Ley de Contratacion
Administrativa, politica que se instituyd, mediante la oficializacion del Decreto No.
N° 33305, Reglamento Especial para la Promocion de las PYMES en las
Compras de Bienes y Servicios de la Administracién, publicado el trece de junio
del dos mil seis.

3.4.2- Politicas de fomento de la participacion de las PYMES en las compras
nacionales, utilizando instrumentos de mejores practicas.

En nuestro pais, el Reglamento Especial para la Promocién de las PYMES en las
Compras de Bienes y Servicios de la Administracion, en el Articulo 5° sobre
Preferencia a las PYMES, establece que al efectuarse cualquier concurso para la
adquisicién de bienes o servicios por parte de todas aquellas instituciones que
conforman la Administracion, en la que participe como oferente una o varias
PYMES, en la evaluacion de las ofertas se aplicara lo dispuesto en el articulo 20
de la Ley N° 8262 del 2 de mayo del 2002;

“Seran escogidas, preferentemente respecto de los demas oferentes, las PYMES
de produccién nacional cuyos productos sean de calidad equiparable,
abastecimiento adecuado y precio igual o inferior al de los productos importados.
En condiciones de igual precio, calidad y capacidad de suministros y servicios, las
entidades publicas, preferiran a las PYMES de produccion nacional; ademas,
tomaran en cuenta los costos de bodegaje, seguro y costo financiero en que se
podria incurrir al comprar el producto’.

En otras palabras, en condiciones de igualdad, se da preferencia a las PYMES de
produccion nacional, de igual forma a efectos de aplicar adecuadamente el
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principio de igualdad y no perjudicar a las PYMES, para efectos de comparacion,
se debe identificar los costos de bodegaje, seguro y costo financiero”.

El articulo 14, regula sobre el Desempate en la preferencia. En un proceso de
contratacion administrativa donde los oferentes de bienes o servicios posean
condiciones iguales o equiparables en cuanto a la calidad, abastecimiento y
precio, de conformidad con el articulo 20 de la Ley N° 8262 del 2 de mayo del
2002, se establece como mecanismo de desempate para la adjudicacion de la
oferta el siguiente:

a. Preferiran a las PYMES de Produccion Nacional.

b. Cuando existan dos 0 mas PYMES de produccion nacional, la Administracion
aplicara los parametros de desempate definidos en el cartel, para lo cual podra
considerar aquellos criterios cualitativos o cuantitativos inherentes a las PYMES
que el MEIC establezca.

Dicha normativa se armonizo en el Reglamento General de la Contratacion
Administrativa, articulo 29 que establece:

“Articulo 29. —Incentivos para la produccion nacional. Los beneficios
contemplados en el articulo 12 del anexo B de la Ley 7017 “Ley de Incentivos para
la Produccion Nacional” son aplicables unicamente a la industria costarricense.
Para que una empresa extranjera acceda al trato de empresa nacional en las
compras del Estado es necesario que exista un Tratado de Integracion
Econodmica, de Libre Comercio con el pais de origen o cualquier otro instrumento
internacional vigente en Costa Rica y ademas que éste desarrolle un capitulo de
compras con el sector publico. Lo anterior, siempre que se trate de una
contratacion cubierta por el respectivo capitulo de compras.

En el caso de que un oferente extranjero pueda optar por el trato nacional, para
efectos comparativos, la consecuencia serd que de competir con nacionales no le
podran sumar los derechos de aduana ni otros gastos de internacion. En todo
caso, se entiende que tampoco se le aplicaran los beneficios establecidos en la
normativa especial que regula la promocion de las PYMES en las compras de
bienes y servicios de la Administracion.”

Es importante destacar, que a nivel nacional, para potencializar la participacion e
identificacion de las PYMES proveedores, sin duplicar esfuerzos y lograr la
simplificacion de tramites al empresario, se establecio en el Reglamento Especial
para la Promocion de las PYMES en las Compras de Bienes y Servicios de la
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Administracion, la creacion del Registro Nacional de las PYMES Proveedores de
la Administracion, el cual esta a disposicion en CompraRED. La Direccion
General de Administracion de Bienes y Contratacion Administrativa, administra
dicho registro, a efectos de que las Instituciones o dependencias de la
Administracion y los proveedores puedan acceder a él con facilidad. En dicho
registro consta la condicion PYME de produccién nacional de conformidad con los
registros llevados por la DIGEPYME; ambas instituciones coordinan y realizan las
acciones necesarias para cumplir en forma conjunta lo establecido en este
articulo.

Las PYMES que desean registrarse en el Registro Nacional de PYMES
Proveedores de la Administracion deberan de acatar los procedimientos
establecidos para tal fin y podran acudir a las oficinas centrales o regionales del
MEIC, la Direcciobn General de Administracibn de Bienes y Contratacion
Administrativa y toda aquella entidad que se autorice para su inscripcion.

Todas las Administracion Puablicas, deberd consultar el Registro Nacional de
PYME Proveedoras con el fin de verificar la condicion PYME de las empresas.

Las Instituciones Publicas no podran exigir informacion adicional para participar
en los procedimientos de contratacion administrativa a las PYME inscritas en el
Registro Nacional de PYME Proveedoras.

Asimismo para invitar a participar en las contrataciones publicas, las instituciones
deberan invitar al menos una PYME proveedoras del bien o servicio que se
encuentren inscritas en el Registro Nacional de PYME Proveedoras de
CompraRED, lo cual esta armonizado con lo establecido en el Reglamento a la
Ley de Contratacion Administrativa en los articulos 98 y 136, que en lo que
interesa indican:

“Articulo 98. —Participacion al concurso. (...)

Asimismo, en cuanto a la invitacion a participar, la Administracion debera
considerar lo establecido en el Decreto Ejecutivo numero 33305-
MEICH,denominado “Reglamento Especial para la Promociéon de las PYMES en
las Compras de Bienes y Servicios de la Administracion”.

Articulo 136. —Escasa cuantia. (...) Asimismo en cuanto a la invitacion a
participar, la Administracion deberd considerar lo establecido en el Decreto
Ejecutivo numero 33305-MEIC, “Reglamento Especial para la Promocién de las
PYMES en las Compras de Bienes y Servicios de la Administracion”.
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Para obtener los beneficios antes indicados, las empresas deben contar con la
condicion PYMES otorgada por la Direccidbn General de la Pequefia y Mediana
Empresa del Ministerio de Economia, Industria y Comercio, de conformidad con
los criterios que se definen en el Decreto Ejecutivo N° 33111-MEIC del 6 de abril
del 2006 “Reglamento a la Ley de Fortalecimiento de las PYMES” Ley N° 8262 del
2 de mayo del 2002.

3.4.3- Apoyo de las TICs (Tecnologias de Informacién y Comunicacion) en
las Compras Publicas.

En las mejores practicas, se utiliza los portales de compras estatales como medio
idéneo para la comunicacion a las MIPYMES, tanto de la informacion referente a
las oportunidades de negocios, de la normativa que crea ventajas o beneficios
para su sector, de la forma de acceder a los mismos como de los requisitos para
registrase en el registro de proveedores, ya sea en forma presencial o virtual.

Con el fin de aprovechar el Sistema de Compras Gubernamentales Compr@RED,
se establecié en el articulo 23 del citado Reglamento, que este sistema es el
medio oficial para que las instituciones publicas brinden la informacién necesaria
para la participacion de las PYMES en las compras del Estado, para lo cual
deberan de publicar en dicho sistema los pliegos de condiciones de las
contrataciones a realizar y demas informacién que se requiera.

El sistema Compr@RED se desarrollo con el fin de promover la transparencia,
eficiencia e integracién de las compras publicas. A través del sistema las
Instituciones compradoras del Estado dan a conocer por medio de Internet, sus
demandas de bienes, obras y servicios, y a su vez, los proveedores y contratistas
pueden conocer Yy participar en los procesos de compras del Estado, sin tener
que desplazarse de su oficina. Esto se traduce en un menor costo para las
administraciones y las empresas Yy por consiguiente mejores condiciones de
contratacion. Ademas, los potenciales proveedores pueden presentar sus ofertas
electronicas, realizar las aclaraciones, subsanes, objeciones al cartel, presentar
recursos, presentar la garantia de participacion y de cumplimiento, utilizando los
formatos estandarizados del sistema, los cuales deben firmarse digitalmente,
utilizando el certificado digital, emitido por la unidad certificadora nacional.

El sistema es el medio oficial para notificar todas las diferentes transacciones que
van ocurriendo a través del proceso de contratacién, estas notificaciones se
envian al correo electrénico, o a través de un mensaje al celular, datos que los
Potenciales Proveedores, deben registrar en el Registro de Proveedores de
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Compr@RED; con lo cual se reducen plazos administrativos y se obtienen la
informacion mas rapida y oportuna.

A través de Compr@RED, los potenciales proveedores, o0 contratistas puede
consultar todos los procesos de contratacion desde su inicio, las etapas del
tramite, ofertas, adjudicacion, pedido y los contratos respectivos, obteniendo la
informacion hasta su finiquito, accediendo al expediente digital del respectivo
procedimiento de contratacion que le interesa, los cuales estan firmados
digitalmente. Ademas puede acceder a toda la informacién los planes de
compras, registro de proveedores, catalogo de mercancias, registro de inhibidos,
estadisticas, indicadores de gestion, entre otra variedad de informacion
relacionada con las compras publicas. La forma de acceder es a través de la
direccion https://www.hacienda.go.cr/comprared.

Con el fin de que los Proveedores conozcan sobre la planificacion y proyeccion de
compras anuales, todas las entidades publicas deberan ingresar el programa de
adquisiciones y sus modificaciones, en Compr@RED antes del 31 de enero de
cada afo, bajo los lineamientos que para este efecto tenga ya establecido la
Direccion General, tal como esta establecido en el Decreto Ejecutivo nimero
33305- MEIC-H, denominado Reglamento Especial para la Promocién de las
PYMES en las Compras de Bienes y Servicios de la Administracion, con el fin de
gue los potenciales oferentes puedan obtener la informacion, de las necesidades
proyectadas de las diferentes Instituciones Publicas.

Entre otros instrumentos desarrollados para el apoyo de las PYMES y que
contribuyen a superar las barreras para la participar en las compras publicas
costarricenses, las cuales se destacan entre mejores practica, se tienen: El
programa de fortalecimiento de la participacion de las PYMES en las compras
publicas, el trabajo en estandarizacion de carteles de licitacion, el anuncio de los
pliegos de condiciones de todos los tipos de procedimiento de contratacion de la
Administracion Central e instituciones autonomas que utilizan Compr@RED, la
estandarizacion de tramites, documentos y en la calificacién de las propuestas de
manera que sean competitivos  (sin privilegios ni exclusiones) incorporando
oportunidades acordes con las ventajas competitivas de las PYMES, tanto del
valle central como provincial, registro Unico de pymes proveedoras, con validez
para todas las entidades publicas.

3.4.4- Acceso a garantias para compras del Estado.
En cuanto a las garantias que presenten las PYMES, éstas se regularan de
conformidad con lo indicado en la normativa especial que regula la promocion de
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las mismas en las compras de bienes y servicios de la administracién. Se permitira
que las garantias sean cubiertas por el Fondo Especial para el Desarrollo de la
Micro, Pequeia y Mediana Empresa FODEMIPYME) creado en el articulo 8° de la
Ley de Fortalecimiento de las Pequefias y Medianas Empresas N° 8262, siempre y
cuando las PYMES solicitantes cumplan con todos los requisitos y las condiciones
gque establece el Fondo y su respectivo Reglamento. (Ley 7494 de contratacion
administrativas y Reglamento 33411)

El articulo 37 del Reglamento a la Ley de Contratacion Administrativa, regula al
respecto:

“37. —Garantia de participacion. (...) En cuanto a las garantias que presenten las
PYMES, éstas se regularan de conformidad con lo indicado en la normativa
especial que regula la promocion de las mismas en las compras de bienes y
servicios de la administracion.”

3.4.5- Participacion conjunta entre PYMES.

La normativa vigente en contratacion administrativa, establece la potestad de que
la Administracion permita ofertas en conjunto en la cual se pueden unir dos 0 mas
empresas, con la responsabilidad separada o solidaria dependiendo de la
situacion. También se permiten ofertas en consorcio a fin de reunir o completar
los requisitos del llamado, para lo cual debera advertirse en la propuesta de
manera expresa e indicar el nombre, calidades y representantes de cada uno de
ellos con la documentacion de respaldo pertinente.

En el llamado a licitacion se podra solicitar que los oferentes actien bajo una
misma representacion, ademas de las condiciones de capacidad, solvencia
técnica y financiera requerida para cada uno de los miembros del consorcio, sin
perjuicio de que para cumplir ciertos requisitos se admita la sumatoria de
elementos. Para ello, el ente adjudicador debera indicar, con toda precision,
cudles requisitos deben ser cumplidos por todos los integrantes y cuéles por el
consorcio.

3.4.6- Compras Consolidadas.

En el caso de los convenios marco celebrados en Costa Rica, a través de
CompraRED, también facilita la participacion de las PYMES, a través de la
participacion por areas geograficas (regiones). Ademas en igualdad de
condiciones, se escogera la PYME. Los convenios se realizan por licitacion
publica, se promueve la participacion de todo tipo de empresas, no se solicita
garantia de participacion y la garantia de cumplimiento es representativa para el
tipo de negocio y se calcula en base al promedio de los estratos por valor de los
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contratos. Otra de las ventajas que tienen las PYMES, para participar en los
Convenios Marco, que pueden ofertar bajo la forma consorciada, para la
adjudicacion, la celebracion y la ejecucién de un contrato.

Asimismo, la participacion puede ser por regiones, por lo que una empresa que
solo tienen capacidad logistica para atender una region determinada, puede
participar sin ningun problema ofertando sus bienes o servicios exclusivamente
para proveerlos en la regidn respectiva.

3.4.7- Sistema de pago.

Las demoras en los pagos constituyen una forma de endeudamiento compulsivo
de los gobiernos con sus proveedores. Dado que, generalmente, las PYMES no
cuentan con suficiente capital propio para soportar los plazos prolongados y las
demoras, se ven obligadas a recurrir a fuentes alternativas de financiamiento con
costos elevados, lo cual afecta negativamente la posicion financiera de estas
firmas.

En nuestro pais, el plazo maximo establecido para la cancelacion de facturas es
de 45 dias naturales para la Administracién Central y de 30 dias naturales para el
resto del Sector Pudblico, aunque existen algunas excepciones en algunas
instituciones publicas en las que el pago se realiza antes de esa fecha establecida.
En el caso de atrasos en el pago de las facturas por parte de la Administracién, se
configura la mora automatica, por lo cual el proveedor tiene la facultad de solicitar
el pago de intereses por el atraso sufrido de acuerdo con la Ley de Contratacion
Administrativa y su Reglamento (Articulo 34 del Reglamento a la Ley de
Contratacion Administrativa).

3.4.8- Programas publicos e instituciones para expandir el financiamiento de
los proveedores PYMES.

A nivel nacional, se destaca la existencia de apoyo a nivel financiero y de
desarrollo mediante un grupo de entidades denominado La Red de Apoyo a
PYMES. EI FODEMIPYME es un fondo que cuenta con recursos del patrimonio
del Banco Popular y de Desarrollo Comunal para el financiamiento de las micro -
pequefia y mediana empresa. E| FODEMIPYME esta compuesto por dos fondos:

a) Fondo de Garantias. Este Fondo se destina a conceder avales y garantias a
las micro - pequefias y medianas empresas en condiciones especialmente
favorables al adecuado desarrollo de sus actividades, cuando éstas no puedan ser
sujetos de los servicios de crédito de los bancos publicos.
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b) Fondo de Financiamiento. El Fondo de Crédito y Transferencias tiene como
destino conceder créditos a las micro, pequefias y medianas empresas con el
propdsito de financiar proyectos o programas que, a solicitud de éstas, requieran
para capacitacion o asistencia técnica, desarrollo tecnologico, transferencia
tecnoldgica, conocimiento, investigacion, desarrollo de potencial humano,
formacion técnica profesional y procesos de innovacion y cambio tecnologico.

3.4.9- Programas de Capacitacion a las PYMES.

Otro de los elementos fundamentales, para el apoyo de las PYMES, son los
programas de capacitacion y asesoria, a través de la DIGEPYME en
coordinacion con la Direccion General de Administracion de Bienes y Contratacion
Administrativa, el Instituto de Nacional de Aprendizaje y otras entidades publicas y
privadas, se imparten cursos de capacitacion y asesoria en materia de
contratacion administrativa dirigidas a las empresas costarricenses 'y
especialmente a las PYMES registradas como proveedoras de la Administracion.

Se destaca como un principal esfuerzo los cursos de Como Venderle al Estado,
que contempla entre los principales temas: Los procedimientos de contratacion
administrativa; Registro de Proveedores; Sistema de Compras
Gubernamentales CompraRED; Manual de Registro de las PYMES, en forma
progresiva se ha venido actualizando este programa, con la incorporando otras
herramientas y sistemas de informacién gque recientemente se estan incorporando
al mercado de las compras publicas. Estos cursos son impartidos por el Instituto
Nacional de Aprendizaje; por la Direccion General de Administracion de Bienes y
Contratacion Administrativa, entre otras Instituciones.

3.4.10- Control y Fiscalizacion de las Politicas de apoyo a las PYMES.

Es importante destacar, que las PYMES, tienen la facultad de denunciar cuando
no se cumpla lo establecido en este Reglamento tal como lo establece el articulo
26. Pueden presentar la denuncia con las pruebas respectivas ante la
DIGEPYME, sin perjuicio del procedimiento contemplado en la Ley de
Contratacion Administrativa y en su Reglamento. La DIGEPYME en un plazo de
10 dias investigarda y analizara el caso denunciado; y determinara el
incumplimiento 0 no de lo indicado y emitira una recomendacion la cual sera
trasladada a las autoridades competentes quienes deben adoptar las medidas
correctivas pertinentes. Cuando la complejidad del caso lo amerite, el plazo de 10
dias se prorrogara por un plazo igual.
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3.4.11- Principales Retos.

Es importante resaltar que a nivel del Gobierno, existe un importante grado de
sensibilizacion y apoyo para fomentar la participacion de las PYMES en las
compras publicas, a través de una serie de politicas que se han plasmado en una
legislacion que facilita el desarrollo de las PYMES y su participacion en las
compras publicas, se ha aprobado el Decreto 33305-MEIC-H “Reglamento
especial para la promocion de las PYMES en toda la Administracion Publica,
apoyado con un Programa de Fomento para la participacion de las PYMES en las
Compras Publicas, que integra una serie de Instituciones que de una u otra forma
apoyan dicha iniciativa. Esta tarea emprendida, de cara a las mejores practicas a
nivel internacional, impulsa a continuar mejorando a fortalecer el programa con
una serie de cambios e introduccion de otros instrumentos que puedan facilitar la
participacion de las PYMES, como una fuente importante de ingresos y empleos.
Para que las PYMES sean exitosas, requieren de un sélido apoyo institucional,
legislativo y en especial de un apoyo politico de alto nivel, que proporcionen
politicas e instrumentos financieros, tributarios, de capacitacion, entre otros.

4. ACTIVIDADES DEL PROCESO DE CONTRATACIONES.

—
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La principal debilidad que se ha observado en la practica es que normalmente las
diversas Administraciones y el marco regulador en general le dan mucho énfasis a
las etapas que llegan hasta la formalizacion del contrato y no asi a la ejecucion
contractual, la fiscalizacion, control y el cierre del contrato. Esto trae consigo una
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equivocada actuacién, porque las actividades de mayor riesgo en el
incumplimiento real del objeto contratado son precisamente la ejecucion, la
fiscalizacion, control y cierre del contrato. Este riesgo tiene que ver con el
incumplimiento de las fechas de entrega, problemas en la calidad de lo entregado
y desapego del objeto a lo pactado, etc.

4.1. Decision Inicial.

La decision inicial de promover el proceso de contratacion, es el acto
administrativo en donde el jerarca o titular subordinado competente determinara si
es una necesidad concreta y autoriza para que se promueva el proceso de compra
en la Proveeduria Institucional. Ello requerira la creacion del expediente donde
debera ubicarse la justificacion de la necesidad administrativa que se pretende
satisfacer con la promocion del procedimiento de contratacion, una descripcion del
objeto y una estimacion del costo, asi como el cronograma con las tareas y los
responsables de su ejecucion.

La decision inicial se justifica con base en lo definido en los planes de largo,
mediano plazo, el Plan Anual Operativo o cuando aplique el Plan Nacional de
Desarrollo.

4.2. Licitacion.

Segin ILPES', la licitacién es “Un procedimiento formal y competitivo de
adquisiciones, mediante el cual se solicitan, reciben y evallan ofertas para la
adquisicién de bienes, obras o servicios y se adjudica el contrato correspondiente
al licitador que ofrezca la propuesta mas ventajosa’.

También se puede clasificar la licitacion como publica cuando el proceso se hace
abierto a todos los participantes y se invita mediante el diario oficial del pais (La
Gaceta) y licitacion privada o abreviada en nuestro caso, cuando sélo se invita a
participar a un limitado numero de postulantes.

Las licitaciones pueden ser internacionales o nacionales, las internacionales se
dan generalmente por la necesidad, costo y complejidad del objeto que demanda
contar con experiencia mas alla de la nacional, o por exigencias crediticias que
hacen necesario hacer invitaciones a nivel internacional.

Una de las principales exigencias legales para desarrollar procesos de compra por
medio de la licitacion publica, es cumplir con principios basicos, generalmente
constitucionales, que se deben respetar, tales como los principios de igualdad de
trato, libre competencia, publicidad y transparencia. Generalmente muchos

! |nstituto Latinoamericano y del Caribe de Planificacion Econdmica y Social. Manual Licitaciones Publicas (Vol. 21).
Santiago Chile, 2002. Publicacion de Naciones Unidas.
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expertos coinciden en que la licitacion publica es el proceso que mejor garantiza
estos principios.

4.3. Cartel o Pliego de Condiciones.

El cartel es el documento base que regula la actividad contractual. Segun ILPES el
cartel es el “conjunto de clausulas formuladas unilateralmente por la autoridad
administrativa que especifican el suministro, obra o servicio que se licitara, las
condiciones a seguir en la preparacion y ejecucion del contrato y los derechos y
obligaciones de los oferentes, del adjudicatario y de la administracién. Las bases
de licitacion tienen un caracter general e impersonal, de modo de asegurar un
trato igualitario para los oferentes. Los licitantes tienen la obligacion de sujetarse a
dichas bases y su no acatamiento impedira la admisibilidad de su oferta”.

El cartel debera contener un apartado con las especificaciones generales, un
segundo apartado con las especificaciones técnicas y un tercer apartado con
referida a los criterios y metodologia de evaluacion.

4.4. La Oferta.

El documento formal que elaboran y presentan los proponentes de acuerdo a las
condiciones y exigencias solicitadas por el ente publico correspondiente en el
cartel o pliego de condiciones. En la Ley de Contratacion Administrativa y sus
reformas se define la oferta como “a manifestacion de voluntad del participante,
dirigida a la Administracion, a fin de celebrar un contrato con ella, conforme a las
estipulaciones cartelarias”.

El contenido de la oferta haciendo referencia al marco normativo y conceptual lo
podemos presentar de la siguiente forma:

Portada: Con la siguiente informacion, Nombre de la empresa, definir el
procedimiento de contratacion (Licitacion Publica, Abreviada, Remate, Subasta,
Contrataciéon Directa) nombre del objeto a ofertar, fecha y lugar.

Aspectos Generales: Los aspectos generales haran referencia a toda la
informacion solicitada en los carteles o pliego de condiciones; tales como las Carta
de presentacion del representante legal, carta del representante legal jurando que
cumplira con el marco juridico, certificaciones sobre pago de tributos, pago de
obligaciones obrero patronal a la CCSS, declaracién jurada de que el oferente no
esta afectado por las prohibiciones y no esta inhibido para presentar oferta,
presentacion de garantia de participacion.

Oferta Técnica: La oferta técnica incluira la descripcién del objeto que propone el
oferente, aca se definiran todas las especificaciones técnicas que describen el
objeto, los recursos humanos y materiales que pondra a la disposicion para la
entrega del objeto, la organizacion responsable de la buena administracion del
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objeto y un cronograma de Gantt o plan de ejecucion para el cumplimiento de la
entrega a tiempo del objeto.

Oferta Econdmica: La oferta econdmica se refiere al presupuesto detallado de
todos los recursos humanos y materiales que se necesitaran para la entrega del
objeto, indicando las cantidades, costos unitarios y totales para cada uno de los
recursos, esto con el fin posterior del reconocimiento de los ajustes de precio y el
mantenimiento del equilibrio de la oferta.

4.5. Contrato.

El contrato es el documento donde las partes contratantes y contratadas definen
los acuerdos a los que se ha llegado en el proceso de formalizacién, con el fin de
constituir, regular o extinguir los acuerdos referidos del mismo. Los acuerdos
definidos en el contrato quedan amparados al ordenamiento juridico. En general lo
gue todo contrato persigue es la conformidad y satisfaccion de los intereses de las
partes que lo han rubricado.

El cumplimiento de lo acordado en el contrato permite que el contratante y
contratado obtenga lo que les movid a firmar dicho documento, lo que implica el
cumplimiento con eficiencia, en caso contrario lo que se obtiene es la ineficiencia
contractual.

La ineficiencia contractual o incumplimiento de los acuerdos seran regulados por
el mismo contrato en el cual también se definen las limitaciones de
responsabilidad de las partes para aquellos casos que la ineficiencia se deriva de
situaciones fortuitas.

En el proceso de contratacion las partes previamente definen y negocian un
contrato, el cual puede ser formalizado en un documento contractual y en su
ejecucion fiscalizado y controlado.

Los principales contratos que se desarrollan en los procesos de contratacion son
basicamente:

Contratos de servicios de consultoria
Contratos de obra o infraestructura

Contrato de arrendamiento

Contrato de concesion de obra publica
Contrato de compra de bienes

Contratos de formacion y capacitacion
Contrato de suministros

Contrato llave en mano

Contrato compra de bienes con financiamiento
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4.6. Fiscalizacién y Control.

Esta actividad es de vital importancia. Por si misma, si se lleva a cabo de acuerdo
a las mejores practicas de administracién de proyectos, el contratante obtendré
eficientemente el objeto contratado. La mayor debilidad de los procesos de
contratacion ineficientes o poco exitosos, se sustenta en que generalmente no se
ha dado el debido proceso de fiscalizacién y control. Se cree que al contratar una
empresa para entregar el objeto a tiempo, costo y calidad acordada, es suficiente
el documento del contrato rubricado por las partes y si las partes no llegaran a
cumplir los acuerdos se ejecutarian las garantias, multas o demandas resarcitorias
a la parte que se siente incumplida. Este es un error muy frecuente, el considerar
que en caso de no cumplimiento se cuenta con las clausulas correspondientes, sin
embargo, lo que no se entiende es que por mas garantia o multas que reciba la
parte afectada, jamas le permitira recuperar el costo de oportunidad perdido.

El control requiere ser debidamente planificado con algunos principios
fundamentales, ya que debe de generar informacion oportuna y confiable sobre el
estado del objeto, lo que permitira que el contratante defina o solicite las medidas
correctivas a tiempo cuando tal decision puede tener mucho peso en el éxito del
contrato.

Lo anterior exige que el contratante debe de contar con un equipo humano experto
en el objeto y que de manera planificada y sistematicamente den el debido
proceso de control e informar a tiempo al contratante sobre las desviaciones
inaceptables.

4.7. El Informe de Cierre.

Una vez que la parte contratada cumple con el objeto contratado se verifica que
este se haya dado de forma eficiente en cuanto al cumplimiento del tiempo,
cantidad, calidad y costo acordado. El documento, recopila todo lo actuado en el
cumplimiento del contrato y verifica que se haya culminado de manera
satisfactoria para las partes.

En caso contrario, de darse un cumplimiento parcial o ineficiente en el informe se
debera reflejar tal situacion para que la administracion contratante defina la
inconformidad del contrato o si hara un recibimiento parcial del objeto sin
detrimento a las medidas compensatorias previamente definidas en el contrato.

De acuerdo a la Ley de Contratacion Administrativa y sus reformas, indica en el
articulo No. 61 las condiciones en que se recibiran las obras, “La Administracion
recibira oficialmente las obras, después de contar con los estudios técnicos que
acrediten el cumplimiento de los términos de la contratacién, lo cual hard constar
en el expediente respectivo, sin perjuicio de las responsabilidades
correspondientes a las partes, sus funcionarios o empleados, o0 a las empresas
consultoras o inspectoras”.
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La decision que tome la administracion deberd quedar documentada en un acta
firmada por el responsable de la Administracion y el contratista, en la cual se
consignaran todas las circunstancias pertinentes. En caso de discrepar sobre las
condiciones de la obra, la Administracion podré recibirla bajo protesta y asi lo
consignara en el acta de recibo. La discrepancia podra resolverse mediante
arbitraje, de conformidad con las regulaciones legales y los instrumentos de
derecho internacional vigentes, sin perjuicio de las acciones legales que proceda.

5. ASPECTOS NORMATIVOS.

5.1. Aspectos normativos sobre la definicion de las diferentes etapas de
participacion de los potenciales proveedores en los procedimientos de
contratacion administrativa.

La definicion de “oferta” queda claramente expresada en el Reglamento a la Ley
de Contratacion Administrativa que en el Articulo 61.-Concepto expresa “La oferta
es la manifestacion de voluntad del participante, dirigida a la Administracién, a fin
de celebrar un contrato con ella, conforme a las estipulaciones cartelarias’.

ILPES, en el manual de contrataciones publicado en el Manual 21 elaborado por la
consultora Isabel Correa en el afio 2002 define la oferta como: “En un sentido
estricto la oferta es el conjunto de documentos que presentan los participantes en
el proceso de seleccién en los que, teniendo en cuenta lo solicitado por las bases
de licitacion, establecen ciertas condiciones técnicas y econGmicas con las que
estarian dispuestos a adjudicarse el contrato, en un sentido amplio la oferta es una
gran etapa dentro del procedimiento de licitacion que comprende una serie de
actos emanados unos del licitante y otros de la administracion, y que van desde la
elaboracién de la misma hasta su calificacion como favorable y susceptible de ser
Adjudicataria”.

En cuanto a su presentacion, en el Reglamento a la Ley de Contratacion
Administrativa se establece que las ofertas deben de presentarse en idioma
espafol, esto lo podemos observar en el Art. 62 Generalidades “La oferta, debera
redactarse en idioma espafiol. La informaciéon técnica o complementaria y los
manuales de uso expedidos por el fabricante deberan, presentarse en idioma
espafiol, salvo que en el cartel se permitan otros idiomas con la traduccién
debidamente consularizada o se acepte una traduccion libre de su texto”.

5.2. Aspectos normativos sobre el contenido de la oferta.

El contenido de la oferta es un eslabén fundamental en el analisis y evaluacién de
la misma y tal como se define en la ley en el principio de eficiencia, se indica que
para la seleccién de la oferta mas ventajosa prevalecera el contenido sobre la
forma, tal como se indica en el Articulo 4 Principios de Eficiencia y Eficacia “En
todas las etapas de los procedimientos de contratacion, prevalecera el contenido
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sobre la forma, de manera que se seleccione la oferta mas conveniente, de
conformidad con el parrafo primero de este articulo.

Los actos y las actuaciones de las partes se interpretaran en forma tal que se
permita su conservacion y se facilite adoptar la decision final, en condiciones
beneficiosas para el interés general. Los defectos subsanables no descalificaran la
oferta que los contenga. En caso de duda, siempre se favorecerd la conservacion
de la oferta o, en su caso, la del acto de adjudicacion”.

El contenido de la oferta es el claro reflejo de la informacién solicitada por la
Administracion interesada, fundamentalmente el contenido de la oferta sera
estructurada en tres grandes secciones, la primera es la respuesta a cumplir con
las condiciones generales, la segunda seccidn sera lo referente a la descripcion
del objeto a ofrecer mejor llamada Oferta Técnica, y la tercera seccién se refiere a
la Oferta Econdmica, donde se definen las condiciones econdémicas, financieras y
presupuestarias.

ILPES define que la oferta se compone de tres tipos de documentos; Aspectos
Generales, La Oferta Técnica y La oferta Econdmica. “En términos generales las
ofertas que presentan los licitantes estan compuestas por tres tipos de
documentos: Antecedentes Generales, Oferta Técnica y Oferta Econdmica. Los
Antecedentes Generales se incluyen dentro del sobre denominado Oferta Técnica
y comprenden todos aquellos documentos de acreditacion del licitante, los
requisitos de capacidad, de representacion y la entrega de la garantia pre-
contractual. La Oferta Técnica se relaciona con las especificaciones de la
prestacion, con el contenido del futuro contrato, y la Oferta Econdmica contiene la
propuesta financiera, la contraprestacion que solicita el oferente, es decir, los
antecedentes econoémicos bajo los cuales esta dispuesto a celebrar el contrato”.

El contenido de la oferta también se aclara en la Ley y el Reglamento donde se
sefala cuales son las certificaciones que debe presentar el oferente. En el Articulo
65 del Reglamento se indica lo siguiente “Articulo 65.-Documentos a aportar.
Toda oferta presentada por un proveedor nacional contendra las siguientes
declaraciones y certificaciones, sin perjuicio de cualquier otra documentacién de la
misma naturaleza, que la Administracion, requiera en el cartel. En el caso de las
declaraciones, se haran bajo la gravedad de juramento y no serd necesario
rendirlas ante notario publico, salvo que asi razonablemente lo requiera la
Administracion en el cartel. Estas seran admisibles en documento separado o bien
como parte del texto de la propuesta.

a) Declaracion jurada de que se encuentra al dia en el pago de los impuestos
nacionales.

b) Declaracion jurada de que el oferente no esta afectado por ninguna causal de
prohibicién.
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c) Certificacion de que el oferente se encuentra al dia en el pago de las
obligaciones obrero patronales con la Caja Costarricense de Seguro Social (en
adelante CCSS), o bien, que tiene un arreglo de pago aprobado por ésta, vigente
al momento de la apertura de las ofertas. Las instituciones usuarias de
CompraRED cuentan con un acceso directo a al sistema SICERE de la CCSS, a
efectos de verificar por si misma la condicidon del participante. En todo caso la
Administracién podra constatar en cualquier momento a través de Compr@RED,
el cumplimiento de las obligaciones obrero patronales.

En caso de que el oferente no se encuentra inscrito como patrono ante la CCSS, y
del objeto licitado se derive tal obligacion, la Administracion le solicitara
explicacion, la que en caso de resultar insatisfactoria de acuerdo a los
lineamientos establecidos por la CCSS, provocara la exclusion del concurso y la
denuncia ante las autoridades correspondientes de cobro de la CCSS”.

5.3. Contenido de la oferta.

El contenido de la oferta haciendo referencia al marco normativo y conceptual, se
puede presentar de la siguiente forma:

Portada: Con la siguiente informacion, Nombre de la empresa, definir el
procedimiento de contratacion (Licitacién Publica, Abreviada, Remate, Subasta,
Contratacion Directa) nombre del objeto a ofertar, fecha y lugar. En caso de oferta
electrénica, esta informacién es cargada por el sistema CompraRED.

Aspectos Generales: Los aspectos generales se refieren a toda la informacion
solicitada en los carteles o pliego de condiciones; tales como las Carta de
presentacion del representante legal, carta del representante legal jurando que
cumplira con el marco juridico, certificaciones sobre pago de tributos, pago de
obligaciones obrero patronal a la CCSS, declaracion jurada de que el oferente no
estd afectado por las prohibiciones y no esta inhibido para presentar oferta,
presentacion de garantia de participacion, salvo que dicha informacion esta
acreditada en el Registro de Proveedores en cuyo caso Nno sera necesario
acreditarla nuevamente, para ello debera indicar en su oferta que la informacion se
encuentra vigente. (Art. 118 del Reglamento a la Ley de Contratacion
Administrativa).

Oferta Técnica: La oferta técnica incluira la descripcion del objeto que propone el
oferente, aca se definirdn todas las especificaciones técnicas que describen el
objeto, los recursos humanos y materiales que pondra a la disposicion para la
entrega del objeto, la organizacion responsable de la buena administracién del
objeto y un cronograma de Gantt o plan de ejecucion para el cumplimiento de la
entrega a tiempo del objeto.
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Oferta Econdmica: La oferta econdmica se refiere al presupuesto detallado de
todos los recursos humanos y materiales que se necesitaran para la entrega del
objeto, indicando las cantidades, costos unitarios y totales para cada uno de los
recursos, esto con el fin posterior del reconocimiento de los ajustes de precio y el
mantenimiento del equilibrio de la oferta.

Anexos: Documentos adicionales solicitados por el cartel o0 necesarios para
completar la propuesta, tales como literatura técnica, manuales de uso, entre
otros.

Ofertas alternativas: De conformidad con lo que indique el cartel se podra
permitir un numero limitado de ofertas alternativas, por lo que en este aparte el
proveedor que desee hacer uso de esta facultad, que se reitera debe estar
expresamente autorizada por el cartel, podra incluir una propuesta distinta a la
definida en el pliego de condiciones, respetando el nucleo del objeto y la
necesidad a satisfacer, que pueda resultar conveniente y oportuna para la
Administracion.

Subcontratacion: En caso de que el oferente lo requiera tienen la facultad de
subcontratar hasta el 50% del monto adjudicado, salvo que la administracion
autorice un monto mayor, para lo cual debe adjuntarse a la oferta un listado de las
empresas subcontratadas, donde se indicaran los monte de las empresas, el
porcentaje de participacion de cada una de ellas en el costo total de la oferta, asi
como la certificacién del capital social y representantes legales de aquellas.

Aspectos adicionales importantes:

e La oferta debera presentarse por los medios autorizados en el cartel y
debidamente firmada por quien tenga poder para ello,

e Debera aportar las especies fiscales y demas timbres requeridos,

e Se deberd utilizar el sistema métrico decimal,

e En caso de que hay sido requerido por el pliego de condiciones debera
aportarse las muestras respectivas,

e Se deberd indicar si se aceptan los términos de pago definidos por la
Administracion en el cartel,

e Se debe indicar el plazo de vigencia de la oferta (ver para ello requerimiento
del cartel).

e Se deben atender los requerimientos de informacion especifica solicitada
en el pliego de condiciones, tales como: medidas, limites, plazos,
tolerancia, porcentajes u otros.
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5.4. Formulacién de consultas y solicitudes de prérroga.

La formulacion de consultas y solicitudes de prérroga que se presenten durante el
plazo para la recepcion de ofertas, deberan dirigirse Unicamente a la (la unidad
encargada de atender estas solicitudes indicada en el cartel), dentro del
primer tercio del plazo otorgado para recibir ofertas, contado a partir del dia habil
posterior a la primera publicacién del concurso en el Sistema Compr@Red o en el
Diario Oficial La Gaceta, segun corresponda.

Si se plantearan consultas con posterioridad al plazo indicado, sera facultativo
para la Administracion darles tramite o archivarlas segun se considere conveniente
a sus intereses.

Si durante el periodo de formulacion de ofertas, el oferente llegara a advertir
incompleto el objeto o bien dificultades en el desempefio o funcionalidad del objeto
contractual, debera indicarlo por escrito dentro del plazo indicado anteriormente.
De no hacerlo, no podra invocar esa circunstancia como eximente de
responsabilidad en la fase de ejecucién contractual.

5.5. Garantia de participacion (Cuando la Administracion lo solicite en el
Cartel).

Todo oferente debe rendir una garantia de participacion por un monto equivalente
al (porcentaje definido en el Cartel) por ciento del total de la oferta, con una
vigencia minima de (indicado en el cartel, plazo teniendo en cuenta lo que se
estipule en el punto 1.5 en cuanto al plazo para adjudicar) contados a partir del
dia de apertura de las ofertas, observando ademas todos los requisitos y condiciones
gue al respecto establece la Ley de Contratacion Administrativa, su Reglamento y el
reglamento del Sistema de Compra Electronicas Compr@Red.

La garantia de participacion puede rendirse en cualquier moneda o0 en colones
costarricenses, al tipo de cambio de venta que reporte el Banco Central de Costa
Rica al dia anterior a la apertura de las ofertas, estando obligado el contratista a
mantener actualizado el monto de la garantia. Lo anterior, de conformidad con lo
establecido en el articulo 42 del Reglamento a la Ley de Contratacion Administrativa.

En caso de presentarse ofertas alternativas se garantizara la de mayor precio.

Si se trata de ofertas en consorcio debera presentarse una unica garantia. Asimismo,
en razén de la responsabilidad solidaria de las firmas consorciadas, el aval debera
garantizar a todas ellas por la totalidad de los montos ofertados.
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5.6. Acto de apertura.
La apertura de las ofertas se realizara inmediatamente después de que venza el
plazo dispuesto para la presentacion de las ofertas.

5.7. Verificacion de la informacion.

La Administracion se reserva el derecho de verificar por si misma o por medio de
terceras personas y en forma independiente, la veracidad y autenticidad de la
informacion contenida en la oferta. De llegarse a determinar la existencia de
informacion falsa o engafiosa que pueda conducir a equivocos o a una valoraciéon
diferente de la oferta que influya en su calificacién, ésta se descalificard y con
estricto apego al régimen de derecho, se procedera a la ejecucion proporcional de la
garantia de participacion rendida, sin perjuicio del resto de acciones legales
corresponda adoptar.

5.8. Forma de pago.

Forma de Pago: La usual del Gobierno mediante transferencia bancaria, 30-45
dias después del recibido conforme. El pago se cancelara contra factura
presentada por entregas recibidas. La factura debera desglosar los costos
correspondientes a las entregas realizadas sin sobrepasar el precio unitario
cotizado.

El adjudicatario serd el responsable por el pago de los impuestos directos e
indirectos, cargas sociales, contribuciones o cualquier otro tipo de obligacion
tributaria. Si se omiten se tendran por incluidos en el precio cotizado. Para el caso
de los pagos en el extranjero, se realizara la retencion de conformidad con lo
dispuesto en el articulo 59 de la Ley del impuesto sobre la renta.

El contratista tiene el deber y la obligacion ineludible de cumplir y estar al dia con
sus obligaciones laborales y de seguridad social para con sus trabajadores.

Toda transaccion debe respaldarse con facturas o comprobantes que retdnan los
requisitos establecidos por la Direccion General de Tributacion. La Administracion
no se responsabiliza por los atrasos que puedan darse en la fase de ejecucion,
con motivo del incumplimiento de este aspecto.

El pago se realizara en colones, y en caso de cotizaciones en délares de los
Estados Unidos de América, se utilizara el tipo de cambio de venta de referencia
que reporte el Banco Central de Costa Rica para el dia en que se emite el pago.

Tratdndose de contratistas domiciliados fuera del territorio costarricense y que
requieran como mecanismo de pago alguno de las formas convencionalmente
utilizadas en la compraventa internacional, la Administracion no sufragara las
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comisiones y demas costos financieros que se asocien con el instrumento de pago
seleccionado, los cuales seran responsabilidad del contratista.

En el caso de carta de crédito, ésta sera abierta directamente al contratista, bajo la
condicion de ser intransferible, irrevocable y confirmado ante un banco de primer
orden a eleccion de la Administracion.

El contratista debe presentar junto con la factura de cobro, constancia emitida por la
Caja Costarricense del Seguro Social, en donde se demuestre que se encuentra al
dia con el pago de sus obligaciones con la seguridad social de este pais (articulo 74
de la Ley Constitutiva de la Caja Costarricense del Seguro Social y el inciso primero
del articulo 8 del Reglamento para la afiliacion de los trabajadores independientes y
sus reformas), o bien que se encuentra en arreglo de pago. Se aclara que esa
certificacion o constancia sera vélida, para esos tramites, durante el periodo de su
vigencia, por lo tanto se requerird de su presentacion solo una vez durante su
vigencia, y una vez vencido dicho documento, serd responsabilidad del contratista
aportar la nueva documentacion al dia. Cuando se trate de un proveedor inscrito en
el Registro de Proveedores de CompraRed, la comprobacion se realizara a través de
dicho sistema, por lo que no sera necesario aportar la documentacién mencionada.

En caso de la presentacion de la constancia de la Caja en fecha posterior a la
presentacion de la factura, los 30 dias naturales para el pago se contabilizaran a
partir de la presentacion de la constancia.

Ambos documentos (factura y constancia de la CCSS) seran requisitos esenciales
para efectuar el pago dentro del plazo establecido, por lo que la constancia debera
estar vigente, como minimo, hasta el dia en que se efectue el pago.

De encontrarse vencida la constancia emitida por la CCSS, en el momento de
efectuar el pago, la Administracion se reserva el derecho de realizar por su cuenta
las respectivas verificaciones. De existir en ese momento atraso por parte del
Contratista ante la Caja del Seguro, no realizara el pago, situacion que sera
comunicada al Contratista por parte del fiscalizador del contrato para que éste
normalice su situacién y se pueda proceder con el pago pendiente. El plazo en
exceso de la fecha prevista para el pago, producto de situaciones como la indicada,
no sera responsabilidad de la Administracion.

5.9. Lugar y forma de pago.

Los bienes, obras o servicios adjudicados deberan entregarse en (indicar lugar),
ubicado en (indicar direccion), en un horario de Lunes a Viernes de 00:00 a.m. a
00:00 p.m. (indicar horas).
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Para la recepcion el contratista debera coordinar con (indicar nombre y caro de la
persona que recibird) para la entrega de los equipos y levantamiento del acta de
recepcion correspondiente.

Cuando proceda, el contratista debera entregar un documento donde especifique
las condiciones de la garantia indicando la serie, modelo y fecha a partir de la cual
rige la garantia de cada uno de los dispositivos. El periodo de la garantia no debe ser
inferior al solicitado en este cartel y las condiciones iguales a las indicadas en la
oferta.

Solo se aceptaran entregas totales de todos los items, salvo excepciones calificadas
a juicio de la Administracion. En el caso que se requiera una valoracion técnica de
los  bienes, obras o servicios entregados, se procedera a RECIBIRLOS
PROVISIONALMENTE mediante acta que debera ser firmada por el funcionario
encargado y el representante del contratista que hace la entrega.

5.10. Andlisis, evaluacion y adjudicacion de las ofertas.

Las ofertas seran analizadas en el cumplimiento de todas las especificaciones
técnicas de aceptabilidad que se definan en las Condiciones Especiales de este
cartel. En caso que alguna de ellas no satisfaga cualquiera de esos aspectos y que
sea considerado como relevante, se le tendra como incumpliente y no sujeta de
adjudicacion.

5.11. Evaluacion de las ofertas.

Solo las ofertas que cumplan con los aspectos de aceptabilidad técnica, podran ser
valoradas segun los criterios de evaluacién establecidos en la Seccion |ll.

Si para una licitacion especifica no se definieran criterios de evaluacion, ésta estara
determinada Unicamente por el factor precio, debiendo adjudicarle al oferente que,
habiendo cumplido todos los requerimientos, cotice el costo menor.

5.12. Adjudicacién o declaratoria de infructuoso o desierto.

La Administracion se reserva el derecho de aceptar la o las ofertas que mas
convengan a sus intereses, o0 bien rechazar todas, si ninguna le resultare
satisfactoria, decision que tomara dentro de los (plazo establecido en el cartel)
dias habiles posteriores al acto de apertura de las ofertas.

La adjudicacion recaera sobre la oferta de mayor conveniencia para la
Administracion, la cual serd aquella técnicamente aceptable, que obtenga la
calificacion mas alta o que ofrezca el menor precio comparativo, segun
corresponda.
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En caso de haberse incorporado el precio como un factor de evaluacion, la
adjudicacién recaera sobre la oferta técnicamente aceptable que obtenga la mayor
calificacion. Si llegara a darse un empate entre dos o mas oferentes, se
seleccionara la oferta que hubiese obtenido el mayor puntaje en la valoracion del
costo total de la oferta.

La Administracion se reserva la facultad de adjudicar parcialmente una linea, o bien,
una linea completa o todo el requerimiento entre uno o mas oferentes. Puede
también no adjudicar la presente contratacion segun lo considere conveniente a sus
intereses, todo debidamente justificado.

Si la oferta que resulta adjudicataria presenta un precio menor al monto
presupuestado, la Administracion podra adjudicar una mayor cantidad de bienes si la
necesidad asi lo justifica.

La Administracion podra excepcionalmente prorrogar el plazo para adjudicar por
una sola vez y hasta por un periodo igual al estipulado anteriormente, mediante
acuerdo razonado que deberd constar en el expediente y se comunicard a los
interesados, para que mantengan vigentes sus ofertas y la respectiva garantia de
participacion. En caso de vencer alguna de éstas, el oferente podra restablecer la
vigencia en un plazo maximo de tres (3) dias habiles después de la solicitud que al
respecto se le formule.

La Administracién declarara infructuoso el concurso si no se presentaron ofertas o
si del estudio de las ofertas se llegare a establecer que ninguna de ellas cumple
con lo ordenado por el cartel. Igualmente, podra declarar desierto el concurso aun
existiendo ofertas elegibles, si éstas no resultan aptas para la satisfaccion del
interés publico.

El acto final que adopte la Administracion debera ser debidamente razonado y
guedara constando en el expediente administrativo respectivo. La resolucion se
publicara por los mismos medios utilizados para cursar la invitacion.

5.13. Formalizacion contractual.

Se tendra por perfeccionada la relacion contractual entre la Administracién y el
contratista cuando el acto de adjudicacion o readjudicacion adquiera firmeza y la
garantia de cumplimiento sea validamente otorgada.

La formalizacion contractual se realizara con la emisién de una orden de compra o
pedido, o la suscripcion de un contrato, el cual sera confeccionado por la
Administracion en un plazo no mayor a diez (10) dias habiles después de rendida
a satisfaccion la garantia de cumplimiento y cumplidos los demas requisitos y sera
refrendado siguiendo las disposiciones establecidas en el "Reglamento sobre el
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refrendo de las contrataciones de la administracion publica” emitido por la
Contraloria General de la Republica.

5.14. Especies fiscales.

Para la suscripcion del contrato o formalizacion de la orden de compra o de
pedido, segun sea el caso, el adjudicatario, dentro del mismo plazo estipulado
para rendir la garantia de cumplimiento, debera cumplir con el reintegro de las
especies fiscales de ley que correspondan, las cuales se calcularan de la siguiente
manera:

1° La estimacion del contrato se multiplica por 2.5 y se divide entre 1.000,00.
(Articulo 272.2 Cédigo Fiscal).

2° Al monto obtenido se le agrega el 50% del reintegro, de acuerdo con la
siguiente tabla: (articulo 240y ss. C.F)

Reintegro
DE ¢0,00 A ¢25.000,00 ¢20.00
DE ¢25.001,00 A ¢75.000,00 ¢25,00
DE ¢75.001,00 A ¢100.000,00 ¢31,25
DE ¢100.001,00 A ¢250.000,00 ¢62,50
DE ¢250.001,00 A ¢500.000,00 ¢125,00
DE ¢500.001,00 A ¢1.000.000,00 ¢156,25
DE ¢1.000.001,00 A ¢1.500.000,00 ¢312,50
DE ¢1.500.001,00 A en adelante ¢625,00

* Para contrataciones de cuantia inestimable se establece un monto fijo de
¢625.00
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La cancelacion de las especies fiscales en ofertas pactadas en moneda extranjera,
deberd hacerse segun al tipo de cambio de venta que reporte el Banco Central de
Costa Rica, al dia en que se realice la cancelacion de las mismas.

5.15. Garantia de cumplimiento.

Quien resulte adjudicatario dispondra de ( cantidad de dias que indica el cartel)
dias habiles contados a partir de la firmeza del acto de adjudicacion para rendir la
correspondiente garantia de cumplimiento por un monto correspondiente al (
porcentaje en numeros que indique el cartel) por ciento del total adjudicado y
con una vigencia minima de dos (2) meses adicionales a la fecha probable de
recepcion definitiva del objeto del contrato, observando los demés requisitos y
condiciones que al respecto establece la Ley de Contratacion Administrativa y su
Reglamento.

La garantia de cumplimiento puede rendirse en cualquier moneda o0 en colones
costarricenses, al tipo de cambio de venta que reporte el Banco Central de Costa
Rica al dia del depdsito. El contratista esta obligado a mantener actualizado el monto
de la garantia. Lo anterior, de conformidad con lo establecido en el articulo 42 del
Reglamento a la Ley de Contratacion Administrativa.

Si se trata de ofertas en consorcio debera presentarse una Unica garantia.
Asimismo, en razén de la responsabilidad solidaria de las firmas consorciadas, el
aval debera garantizar a todas ellas por la totalidad del monto adjudicado.

La garantia de cumplimiento podra ser devuelta parcialmente, ante solicitud del
contratista, en proporcién a la parte ya ejecutada, siempre y cuando exista la
posibilidad de realizar entregas parciales del objeto contratado

5.16. Inspeccion y fiscalizacion del contrato.

El Organo Fiscalizador del contrato tiene como obligacion velar porque el contratista
se ajuste estrictamente a lo pactado. El Organo Fiscalizador estara constituido por
(los funcionarios que indica la Administracion).

El contratista se encuentra obligado a ofrecer a la administracion y sus instancias
fiscalizadoras, las facilidades necesarias para fiscalizar el contrato y obtener
informacion relacionada con el proceso de ejecucion contractual.

En caso de que la Administracion decida cambiar el area fiscalizadora mencionada
en este apartado, tal situacion le sera comunicada formalmente y por escrito al
CONTRATISTA, sin que sea necesario confeccionar una adenda para esos
efectos.
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5.17. Recibo de objetos actualizados.

El contratista debera entregar los bienes y servicios adjudicados en las mejores
condiciones y actualizados, todo ello considerando lo dispuesto en el numeral 197
del Reglamento a la Ley de Contratacion Administrativa, por lo que la Administracion
estara facultada para aceptar las mejoras, cambios e innovaciones tecnoldgicas en
los equipos 0 suministros que le proponga el contratista con posterioridad a la
apertura de las ofertas y aln en la fase de ejecucion contractual, siempre que sea
presentada por escrito, que no le represente ningun costo adicional y que se
reviertan a favor del mejor beneficio para el interés institucional. El contratista debera
soportar la solicitud con los documentos técnicos probatorios que respalden su
gestion.

Previo a la aceptacion de tales mejoras, el area usuaria a cuyo encargo se promueve
el procedimiento de contratacion, realizara las verificaciones y validaciones del caso
gue sustenten la aceptacion de la mejora.

Estas mejoras no seran tomadas en cuenta en la valoracion y comparacion de la
propuesta, pero obligaran a quienes las formule una vez firme la adjudicacién. Si la
propuesta de mejora se realiza en la etapa de ejecucion contractual, sera obligacion
del contratista suplir el bien o servicio con las mejoras aceptadas.

La Administracién contard con 10 dias habiles para la resolucién de la solicitud y se
tendra por suspendido el plazo de entrega con la presentacion de la gestion.

5.18. Obligaciones laborales.

El oferente que resulte adjudicatario de este procedimiento de contratacion, tiene
el deber y la obligacion ineludible de cumplir con sus obligaciones laborales y de
seguridad social para con sus trabajadores.

En caso de incumplimiento comprobado en el régimen de seguridad social, ello se
tendra como incumplimiento contractual que facultara a la Administracion para dar
por resuelto el vinculo contractual con las eventuales ejecuciones de las garantias
de cumplimiento y demas sanciones aplicables.

De previo a la tramitacibn de cada pago que sobrevenga producto de esta
prestacion, el Organo Fiscalizador del contrato debera exigir la presentacion de la
documentacion que demuestre la adecuada cobertura de estas obligaciones por
parte del contratista. Cuando se trate de un proveedor inscrito en el Registro de
Proveedores de Compr@Red, la comprobacion se realizard a través de dicho
sistema, por lo que no sera necesario aportar la documentacion mencionada.
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5.19. Entrega de la orden de compra o contrato e inicio del plazo de entrega
pactado.

Una vez refrendado el contrato o la orden de compra, segun corresponda, la
Administracion notificara al adjudicatario que se presente a retirarlos. El retiro de
dicho documento lo podra realizar el apoderado o su representante, o cualquier
persona autorizada por escrito para tal acto.

El plazo de entrega iniciara, a partir del dia siguiente a aquel en que se comunique
al contratista, que se encuentra a su disposicion la orden de compra o contrato,
debidamente refrendado.
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FORMULARIO DE OFERTA TIPO

NOMBRE DE LA EMPRESA
(Indicar Nombre)

NOMBRE DE LA LICITACION
(Indicar Nombre de la Licitacion)

NUMERO DE LA LICITACION
(Indicar Numero de Licitacion)

NOMBRE DEL OBJETO
(Indicar Nombre exacto del objeto a contratar)

LUGAR
(Indicar Lugar)
FECHA
(Indicar Fecha)

. TABLA DE CONTENIDO (Presentar el indice de la oferta)

. INTRODUCCION: (Definir en forma breve los aspectos fundamentales
sobre la oferta que presenta)

. |- ASPECTOS GENERALES DE LA OFERTA (En esta seccion se deben
considerar los aspectos abajo sefalados)

El cartel debe ser respondido y de manera expresa se debe indicar la
aceptacion de las condiciones exigidas.

1.1 Realizar la presentacion de la empresa y su interés en la participacion
en el objeto de la contratacion: (En una pagina indicar lugar, fecha,
nombre de la empresa, nombre de la licitacién, namero de la licitacion,
nombre del representante legal, niumero de cédula del representante
legal). En caso de ofertas electrénicas esta informacidn se cargara del
sistema.

1.2 Los oferentes extranjeros deben presentar una declaracion jurada sobre
la aceptacion y el cumplimiento del ordenamiento juridico costarricense.
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- 1.3 En una pagina presentar una declaracion jurada donde se indique que
se est4 al dia con el pago de los tributos a los que estan obligados en Costa
Rica.

- 1.4 En una pagina presentar la certificacion emitida por la Caja
Costarricense del Seguro Social de estar al dia con el pago de las
obligaciones obrero patronales.

- 1.5 En una pagina presentar la declaracion jurada de la empresa o persona
fisica, para certificar que no se encuentran inhabilitadas legalmente para
participar en la licitacion.

- 1.6 En una pagina presentar la declaracion jurada de la empresa o persona
fisica, para certificar que no se encuentran inhibidos para participar en la
licitacion de conformidad con los articulos 22 y 22 bis de la Ley de
Contratacion Administrativa.

- 1.7 En caso de que en el cartel se defina la necesidad de presentacion de
garantia de participacion, presentar los comprobantes de la misma.

De los puntos 1.2 al 1.6, en caso de estar inscrito en el Registro Electronico
de Proveedores y acreditada dicha informacion, no debera aportar la
informacion en su oferta, sino debe indicar en la misma esta situacion,
haciendo indicacion de que la documentacion que consta en dicho registro
se encuentra vigente. (Art. 118 del Reglamento a la Ley de Contratacion
Administrativa.)

I OFERTA TECNICA (En esta seccion se deben considerar los
aspectos abajo senalados).

2.1 Presentar la informacion o referencias comerciales que demuestren su
experiencia en contratos iguales o similares durante el plazo solicitado en el
cartel. (En el caso que este requerimiento aplique).

2.2 Presentar la informacion que defina la cantidad, calidad y propiedad de
la maquinaria y equipo que se empleara para la entrega del objeto de la
licitacién. (En el caso que este requerimiento aplique).

2.3 Presentar la informacion que definan la calificacién o grado académico,
experiencia y cantidad de los recursos humanos que se emplearan para la
entrega del objeto de la licitacion. (En el caso que este requerimiento

aplique).
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2.4 Presentar la conformacion de la unidad administrativa que se encargara
de entregar y cumplir con las condiciones de entrega del objeto. (En el
caso gue este requerimiento aplique).

2.5 Presentar las especificaciones técnicas, las dimensiones fisicas y la
calidad del objeto a entregar.

2.6 Presentar un cronograma que detalle el alcance de la entrega del objeto
y sus actividades, fechas de inicio y fin, holguras total y libre, mediante la
metodologia de ruta critica y una herramienta informética (Microsoft Project
u Openproj).

2.7 En caso de que el cartel lo solicite presentar las muestras referidas del
objeto. (En el caso que este requerimiento aplique).

Il OFERTA ECONOMICA: (Cuando el cartel lo indique la oferta
econOmica deberéa ser presentada en un sobre individual y sellado o
bien mediante formato electrénico. En esta seccion se deben
considerar los aspectos abajo sefialados)

3.1 Definir el presupuesto detallando cantidades de labores, cantidad de
materiales, costos unitarios y totales.

3.2 Definir claramente los tributos requeridos para la puesta en plaza del
objeto.

3.3 Definir las condiciones de financiamiento a emplear para la entrega del
objeto en caso de que el cartel asi lo demandara.

3.4 Presentar una declaracion jurada de que el precio es cierto definitivo,
sujeto a las condiciones establecidas en el cartel o pliego de
condiciones y sin perjuicio de eventuales reajustes o revisiones, tal
como se ha establecido en el articulo 25 del reglamento de la ley de
contratacion administrativa.

6. IV ANEXOS: (Documentos adicionales solicitados por el cartel o

necesarios para completar la propuesta, tales como literatura técnica,
manuales de uso, entre otros.)

Deben ser presentados en el formato en que han sido requeridos por la
Administracion.
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7. V Ofertas alternativas: (Se presentan las ofertas alternativas
autorizadas por el cartel), en este caso adjuntar la siguiente
informacion:

Se debe presentar la informacioén sefialada en los puntos 4. Y 5., de este
documento.

8. VI Subcontratacion:

Se debe adjuntar el listado de las empresas subcontratadas, donde se
indicaran el nombre de las empresas, el porcentaje de participacién de cada
una de ellas en el costo total de la oferta, asi como la certificacion del
capital social y representantes legales de aquellas.

9. VIl Aspectos importantes:

e La oferta debe enviarse debidamente firmada por quien tenga poder
para ello,

e Debera aportar las especies fiscales y demas timbres requeridos,

e Se deberd utilizar el sistema métrico decimal,

e En caso de que hay sido requerido por el pliego de condiciones
deberéa aportarse las muestras respectivas,

e Se deberd indicar si se aceptan los términos de pago definidos por la
Administracion en el cartel,

e Se debe indicar el plazo de vigencia de la oferta (ver para ello
requerimiento del cartel).

e Se deben atender los requerimientos de informacion especifica
solicitada en el pliego de condiciones, tales como: medidas, limites,
plazos, tolerancia, porcentajes u otros.
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DOCUMENTO TIPO PARA RECURSOS DE OBJECION
El recurso de objecion: Contra el cartel de la licitacion publica y de la
licitacion abreviada podra interponerse recurso de objecion, dentro del
primer tercio del plazo para presentar ofertas, contado a partir del dia
siguiente de la publicacién o de aquel en que se realice la invitaciéon. Para
los efectos del cOmputo respectivo no se tomaran en cuenta las fracciones.

En licitaciones publicas se presenta ante la Contraloria General de la
Republica. En el caso de Licitaciones abreviadas el recurso de objecién debe
presentarse ante la Administracion licitante.

1. ENTIDAD O INSTITUCION: (indicar nombre de la entidad o institucion)

2. PROCEDIMIENTO SEGUIDO: (indicar el tipo de procedimiento del que se
trata)

3. OBJETO A CONTRATAR: (indicar nombre con el que se describio el
objeto)

4. PUBLICACION O NOTIFICACION DEL CARTEL: (indicar la Gaceta en la
que se publico el cartel, su numero y fecha, o el dia en que se notifico la
invitacion a participar)

5. 1/3 PLAZO PARA OBJETAR: (indicar la cantidad de dias) dias habiles.
(Art. 170 del Reglamento a la Ley de Contratacion Administrativa)

6. VENCIMIENTO DEL PLAZO PARA OBJETAR: (indicar fecha en la que se
vence el plazo para objetar)

7. NOMBRE DEL OBJETANTE: (indicar nombre del recurrente)

8. LEGITIMACION PARA OBJETAR: (indicar las razones por las que
considera que esta legitimado para objetar el cartel del concurso) La
legitimacion significa que ser potencial oferente por estar dentro de su
giro comercial el bien, obra o servicio requerido o bien ser una entidad
legalmente constituida para la defensa de los intereses de la comunidad
en donde se va a ejecutar la contratacion.

9. FUNDAMENTOS DEL RECURSO: (exponer de forma ordenada los
fundamentos del recurso de objecion, mencionado las infracciones a los
principios de contratacion administrativa o al ordenamiento juridico que
se supone ha cometido la administracién e indicando una a una las
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clausulas que se objetan en caso de ser varias, y explicando las razones
por las cuales esas clausulas limitan la participacion, dan un trato
desigual, repercusion directa sobre el nucleo de los intereses que
representa, etc., aportando la prueba del caso cuando corresponda)

10. PETITORIA: (indicar qué es lo que se pide, si eliminar la clausula o
modificarla, y el fundamento que se tiene en principios constitucionales o
en las normas juridicas de la materia de contratacion administrativa u
otras)

11. NOTIFICACIONES: (indicar correo electrénico al que se le puede notificar
0 numero de fax)

FECHA: (indicar fecha)

FIRMA: (el recurso debe ser firmado electronicamente por quien tenga poder
para ello).
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DOCUMENTO TIPO PARA RECURSOS DE APELACION

El recurso de apelacion debe presentarse ante la Contraloria General de la
Republica y cabe contra aquellas adjudicaciones que superen el monto
establecido en el articulo 84 o sus actualizaciones anuales realizadas por la
Contraloria General de la Republica, tomando en cuenta Gnicamente la suma
de los montos adjudicados que se impugne (en contratos continuados
solamente se tomara en cuenta el monto adjudicado por el plazo inicial) o
bien en contrataciones de cuantia inestimable.

1.

2.

9.

ENTIDAD O INSTITUCION: (indicar nombre de la entidad o institucion)

UBICACION DE LA ENTIDAD O INSTITUCION EN LOS ESTRATOS DE
LIMITES ECONOMICOS: (indicar en cual grupo esta ubicada la entidad o
institucién segun la resolucion anual que emite la Contraloria General de
la Republica, a mas tardar en la segunda quincena de febrero y publicada
en el Diario Oficial La Gaceta, estableciendo el monto del presupuesto
autorizado para cada institucion para respaldar la contratacion de bienes y
servicios no personales.)

PROCEDIMIENTO SEGUIDO: (indicar el tipo de procedimiento del que se
trata)

OBJETO: (indicar el objeto de la contratacidn)
NOMBRE DEL ADJUDICATARIO: (indicar nombre del adjudicatario)

MONTO DE LA ADJUDICACION: (indicar monto adjudicado en nimeros y
letras)

LIMITE ECONOMICO ESTABLECIDO PARA APELAR: (indicar el monto
minimo que ha establecido la Contraloria General de la Republica para
apelar)

PUBLICACION O NOTIFICACION DEL ACTO DE ADJUDICACION: (indicar
la Gaceta en la que se publico el acto de adjudicacion, su namero y fecha,
o el dia en que se notificé el acto de adjudicacion)

PLAZO PARA RECURRIR: 10 DIAS HABILES () 5 DIAS HABILES ()

10.VENCIMIENTO DEL PLAZO PARA APELAR: (indicar fecha en la que se

vence el plazo para apelar)

46



m Ministerio de
t Ia.-, — "'dav o

Direccidn General de Administracion de Bienes y Contratacién Administrativa

Guia Como Venderle al Estado

11.NOMBRE DEL RECURRENTE: (indicar nombre del recurrente)

12.LEGITIMACION: (indicar las razones por las que considera que esta
legitimado para recurrir el acto de adjudicacién. Debe considerarse para
ello los aspectos indicados en el articulo 180 del RLCA. Si para demostrar
la legitimacion el recurrente debe referirse a que fue incorrectamente
excluido del concurso, debe citar en esta parte de manera ordenada y
punto por punto las clausulas del cartel que la administracion indica que
incumplié, estableciendo la respuesta que dio para cada clausula en su
oferta y las razones por las que considera que la administracién se
equivoc6. Si el recurso solo tratara sobre esto, debe el recurrente
demostrar que en caso de haber sido incorrectamente excluido tiene
mejor derecho ala adjudicacion)

13.FUNDAMENTOS DEL RECURSO: (si los fundamentos del recurso van mas
alla que sélo explicar que el recurrente fue incorrectamente excluido del
concurso, y lo que se desea es argumentar sobre la incorrecta
adjudicacion a la oferta seleccionada, se debe indicar de manera ordenada
y punto por punto la clausula del cartel relacionada, mencionando lo
indicado en la oferta del adjudicatario para responder a esa clausulay las
razones por las que se sostiene que este incumple)

14.PRUEBA OFRECIDA: (si lo argumentado tiene relacion con estudios
técnicos realizados por la Administracién, el recurrente debe aportar los
estudios en los que base para discrepar de la posicion técnica adoptada
por la Administracion. Indicar ademas si se ofrece prueba adicional aparte
de lo que consta en el expediente administrativo)

15.PETITORIA: (solicitar la declaratoria con lugar del recurso y la anulacién
del acto de adjudicacion y su readjudicacion a la oferta del recurrente.
Mencionar el fundamento que se tiene en principios constitucionales o en
las normas juridicas de la materia de contratacion administrativa u otras)

16.NOTIFICACIONES: (indicar correo electronico al que se le puede notificar
o0 numero de fax)

FECHA: (indicar fecha)

FIRMA: (el recurso debe ser firmado electrénicamente).
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DOCUMENTO TIPO PARA RECURSOS DE REVOCATORIA

Recurso de revocatoria: Cuando por monto no procede el recurso de
apelacion, podré presentarse recurso de revocatoria en contra del acto de
adjudicacion o contra aquel que declara desierto o infructuoso el concurso,
dentro de los cinco dias habiles siguientes a aquel en que se notificé a todas
las partes se regira en cuanto a la legitimacién, fundamentacion y
procedencia por las reglas del recurso de apelacion, salvo lo dispuesto en
cuanto a la fase recursiva de las materias excluidas de los procedimientos
ordinarios de contratacion. Articulo 185 R.C.A.

El recurso serd presentado y tramitado ante el érgano que dictdo la
adjudicaciéon. Sin embargo, cuando este 6érgano no sea el Jerarca de la
Administracién respectiva, el recurrente podra solicitar que su gestion sea
conocida y resuelta no por la instancia que dictd el acto de adjudicacion,
sino por el Jerarca respectivo. En todos los casos habra una Unica
instancia. Articulo 186 R.C.A.

1. ENTIDAD O INSTITUCION: (indicar nombre de la entidad o institucion)

2. UBICACION DE LA ENTIDAD O INSTITUCION EN ESTRATOS DE LIMITES
ECONOMICOS: (indicar en cual grupo esta ubicada la entidad o institucion,
segun laresolucion de la Contraloria General de la Republica)

3. PROCEDIMIENTO SEGUIDO: (indicar el tipo de procedimiento del que se
trata)

4. OBJETO: (indicar el objeto de la contratacion)
5. NOMBRE DEL ADJUDICATARIO: (indicar nombre del adjudicatario)

6. MONTO DE LA ADJUDICACION: (indicar monto adjudicado en nimeros y
letras)

7. PUBLICACION O NOTIFICACION DEL ACTO DE ADJUDICACION: (indicar
la Gaceta en la que se publico el acto de adjudicacién, su numero y fecha, o
el dia en que se notificé en acto de adjudicacion)

8. PLAZO PARA RECURRIR: 5 DIAS HABILES ( ) 2 DIAS HABILES ()

9. VENCIMIENTO DEL PLAZO PARA RECURRIR: (indicar fecha en la que se
vence el plazo pararecurrir)

10. NOMBRE DEL RECURRENTE: (indicar nombre del recurrente)
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11. LEGITIMACION: (indicar las razones por las que considera que esta
legitimado para recurrir el acto de adjudicacion. Debe considerarse para ello
los aspectos indicados en el articulo 180 del RLCA. Si para demostrar la
legitimacion el recurrente debe referirse a que fue incorrectamente excluido
del concurso, debe citar en esta parte de manera ordenada y punto por
punto las clausulas del cartel que la administracion indica que incumplid,
estableciendo la respuesta que dio para cada clausula en su oferta y las
razones por las que considera que la administracion se equivoco. Si el
recurso solo tratara sobre esto, debe el recurrente demostrar que en caso de
haber sido incorrectamente excluido tiene mejor derecho a la adjudicacion)

12. FUNDAMENTOS DEL RECURSO: (si los fundamentos del recurso van
mas alla que solo explicar que el recurrente fue incorrectamente excluido del
concurso, y lo que se desea es argumentar sobre la incorrecta adjudicacién
a la oferta seleccionada, se debe indicar de manera ordenada y punto por
punto la clausula del cartel relacionada, mencionando lo indicado en la
oferta del adjudicatario para responder a esa clausula y las razones por las
gue se sostiene que este incumple)

13. PRUEBA OFRECIDA: (si lo argumentado tiene relacién con estudios
técnicos realizados por la administracion, el recurrente debe aportar los
estudios en los que base para discrepar de la posicion técnica adoptada por
la administracion. Indicar ademas si se ofrece prueba adicional aparte de lo
gue consta en el expediente administrativo)

14. PETITORIA: (solicitar la declaratoria con lugar del recurso y la anulacion
del acto de adjudicacién y su readjudicacion a la oferta del recurrente.
Mencionar el fundamento que se tiene en principios constitucionales o en
las normas juridicas de la materia de contratacion administrativa u otras)

15. NOTIFICACIONES: (indicar correo electrénico al que se le puede notificar
0 numero de fax)

FECHA: indicar fecha)

FIRMA: (el recurso debe ser firmado electrénicamente).

DOCUMENTO TIPO PARA LA FORMALIZACION CONTRACTUAL

Nosotros, (indicar nombre de la entidad o institucion, su numero de cédula
juridica, establecer el nombre del representante y sus calidades, indicar el
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lugar y las citas en donde esté inscrito el poder que le faculta para
representar a la entidad o institucion, o cuando corresponda el niamero de
Decreto Ejecutivo con el que se le nombro y la indicacién del niumero de La
Gaceta en la que se publicé ese nombramiento) que para los efectos de este
contrato se denominara como “LA ADMINISTRACION’ y (indicar nombre del
contratista, niumero de cédula juridica o de identidad, nombre y calidades del
representante en caso de personas juridicas, mencion del poder con base en
el que actua, indicar el lugar y las citas en donde esté inscrito el poder que le
faculta para representar al contratista) que para los efectos de este contrato se
denominara como “EL CONTRATISTA”, convenimos en celebrar el presente
contrato para (indicar el nombre del objeto, que debe ser coincidente con la
descripcion que se le dio al concurso que se realiz0) y que se regird por la
siguientes clausulas:

PRIMERA: Antecedentes. Que “LA ADMINISTRACION” promovié la (indicar el
tipo de procedimiento que se siguié para contratar, y el nUmero con el que
se identificd) para contratar (indicar nuevamente el nombre del objeto, que
debe ser coincidente con la descripcion que se le dio al concurso que se
realizd) y dicho concurso se adjudico a la oferta presentada por “EL
CONTRATISTA”, acto que fue notificado por medio de (indicar aqui si se publico
un aviso de adjudicacién en el diario oficial La Gaceta, con el numero y
fecha, o sefialar si aviso por medio de notificacion, estableciendo la fecha de
notificacion). Dicho acto adquirié firmeza el pasado (indicar la fecha en la que
guedo firme el acto).

SEGUNDA: Objeto. Que “EL CONTRATISTA” se compromete con ‘LA
ADMINISTRACION” a lo siguiente: (hacer una descripcién pormenorizada del
objeto ofrecido y adjudicado, estableciendo todas sus caracteristicas y
condiciones con base en las cuales se va a cumplir con ese objeto de
conformidad con lo solicitado en el cartel y lo establecido en la ofertay en
cualquier otra manifestacion que haya quedado documentada en el
expediente, como por ejemplo podrian ser segun el objeto que se trate la
garantia que cubra al bien, servicio u obra, la capacitacion en el uso si es
gue existe ese compromiso, soporte técnico que se dara, horario en el que
se brindara el soporte, personal técnico o profesional con el que cuenta el
contratista, si se ejecutara en un solo tracto o en etapas, en fin en esta
clausula se debe describir todos los pormenores relacionados con el objeto).

TERCERA: Plazo de Entrega. Que “EL CONTRATISTA” cumplira con el objeto
del contrato en el plazo de (establecer la cantidad de dias habiles o naturales
gue tendra para entregar los suministros, brindar los servicios o realizar las
obras), que se contara a partir de (establecer momento a partir del cual se
empieza a contabilizar el plazo de entrega, el cual es diferente segln se trate
de diversos objetos contractuales).
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CUARTA: Monto del contrato. Que “LA ADMINSTRACION” se compromete a
pagar a “EL CONTRATISTA” la suma de (indicar el monto en numeros y letras,
a la que asciende el contrato, de conformidad con lo indicado en la ofertay
en el acto de adjudicaciéon, contemplando aqui cualquier descuento que se
haya ofrecido en el transcurso del procedimiento).

QUINTA: Forma de pago. Que “LA ADMINISTRACION” pagara a “EL
CONTRATISTA” el monto indicado en la clausula anterior, una vez que se haya
verificado el cumplimiento a satisfaccion de lo acordado en este contrato. “LA
ADMINISTRACION?” realizara el pago (indicar aqui el plazo de pago, que segln
el articulo 34 del RLCA no puede superar los 30 dias naturales para las
entidades que no pertenecen al gobierno central y 45 dias naturales para
éste ultimo, o si existen etapas para la ejecucion de las obligaciones
contraidas por el contratista, describir aqui el porcentaje que se pagara
segln se vayacumpliendo cada etapa).

SEXTA: Multas vy Clausula penal. (En caso de haberse previsto en el cartel
multas por incumplimientos a las obligaciones contractuales, o una cldusula
penal por incumplimiento especifico al plazo de entrega, o las dos cosas a
las vez, en esta clausula se debe indicar las condiciones bajo las cuales se
aplicaran esas multas o la clausula penal. Si_no _se previeron multas 0 una
clausula penal, se debe omitir esta clausula).

SETIMA: Reajuste de Precios. Que para aplicar el tema de reajustes de precios
las partes han establecido los siguientes parametros: (si el objeto del contrato
hace necesario establecer mecanismos de reajuste de precios, en esta
clausula se deben indicar tanto la férmula como los indices que se aplicaran,
o las reglas particulares que se usaran. Se debe indicar los folios del
expediente en los que se haya mencionado el tema del reajuste de precios
en el cartel, la oferta, la recomendacién de adjudicacion y el acto de
adjudicacion. Se debe omitir_esta clausula si el tema de reajuste de precios
no aplica al caso concreto)

OCTAVA. Garantia de Cumplimiento. Que “EL CONTRATISTA” rindié para la
correcta ejecucion de este contrato una garantia de cumplimiento por medio de
(describir aqui la forma en la cual el contratista rindié la garantia de
cumplimiento, ya sea por medio de un depdsito en efectivo, o por medio de
un bono de garantia, etc.), la cual consta visible en el expediente administrativo
(indicar folio o folios) y que cumple con el monto y el plazo de vigencia exigido
en el cartel del concurso.

NOVENA. Al dia con la CCSS. Que “EL CONTRATISTA” se encuentra al dia con
las obligaciones con la Caja Costarricense de Seguro Social, lo cual consta en el
expediente administrativo (indicar folio o folios), por lo que puede suscribir el
presente contrato.
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DECIMA. Especies fiscales. Que de conformidad con lo establecido por el
ordenamiento juridico consta que se ha agregado al expediente administrativo
(indicar folio o folios) los documentos respectivos que hacen ver que las
especies fiscales correspondientes a este contrato han sido cancelas.

DECIMA PRIMERA: Vigencia. Que el presente contrato tendra una vigencia de
(indicar el plazo de vigencia del contrato, si se trata de un contrato de
ejecucion instantanea la vigencia sera practicamente igual al plazo de
entrega, si es un contrato de suministros o servicios continuados podra ser
de un afio o un plazo diferente) contado a partir de (indicar el momento a
partir del cual se contabiliza el plazo de vigencia del contrato). Dicho plazo
podra ser prorrogado de forma por periodos iguales hasta por un maximo de 3
veces, por lo que el plazo maximo de vigencia que este contrato podra alcanzar
sera de 4 anos. Para prorrogar el contrato en cada ocasion sera necesario que “LA
ADMINISTRACION” manifieste de manera expresa con al menos dos meses de
anticipacion al vencimiento del plazo, su intencién de prorrogar el contrato por un
afo mas.

En fe de lo anterior firmamos en (indicar lugar en el que se firma el contrato), el
dia (indicar dia) del mes de (indicar mes) del (indicar afio).
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RESCISION POR MUTUO ACUERDO (FINIQUITO)

Nosotros, (indicar nombre de la entidad o institucion, su numero de cédula
juridica, establecer el nombre del representante y sus calidades, indicar el
lugar y las citas en donde esté inscrito el poder que le faculta para
representar a la entidad o institucion) que para los efectos de este contrato se
denominara como “LA ADMINISTRACION” y (indicar nombre del contratista,
niumero de cédula juridica o de identidad, nombre y calidades del
representante en caso de personas juridicas, mencion del poder con base en
el que actua, indicar el lugar y las citas en donde esté inscrito el poder que le
faculta para representar al contratista) que para los efectos de este contrato se
denominara como “‘EL CONTRATISTA”, convenimos en suscribir el presente
documento para rescindir por mutuo acuerdo y finiquitar el Contrato N° (indicar
numero de contrato), denominado (indicar el nombre del objeto, que debe ser
coincidente con la descripcion que se le dio al concurso que se realizd) con
fundamento en lo dispuesto en el articulo 207 del Reglamento a la Ley de
Contratacion Administrativa:

PRIMERA: Antecedentes. Que “LA ADMINISTRACION” promovié la (indicar el
tipo de procedimiento que se siguié para contratar, y el nUmero con el que
se identificd) para contratar (indicar nuevamente el nombre del objeto, que
debe ser coincidente con la descripcion que se le dio al concurso que se
realizd) y dicho concurso se adjudico a la oferta presentada por “EL
CONTRATISTA”, acto que fue notificado por medio de (indicar aqui si se publico
un aviso de adjudicacién en el diario oficial La Gaceta, con el numero y
fecha, o sefialar si aviso por medio de notificacion, estableciendo la fecha de
notificacion). Dicho acto adquirié firmeza el pasado (indicar la fecha en la que
quedd firme el acto) y el contrato que se suscribid entre las partes (indicar si el
contrato aun no habia iniciado o si estaba en curso de ejecucion)

SEGUNDA: Que por razones de interés publico “LA ADMINISTRACION” ha
propuesto a “EL CONTRATISTA” rescindir por mutuo acuerdo el contrato. Dichas
razones son: (indicar las razones de interés publico que hacen que se
rescinda el contrato, que para documentarlas adecuadamente es oportuno
gue el area que gestione larescision rinda un informe en el que se expliquen
es0s motivos de interés publica para rescindir el contrato)

TERCERA: Que “EL CONTRATISTA” esta de acuerdo con la rescisién que se le
ha planteado. En cuanto al tema de eventuales dafios y perjuicios relacionados
por la terminacion anticipada del contrato se establece lo siguiente: (indicar si el
contratista presentd una liquidacion que contemple pagos de la parte
debidamente ejecutada y su ubicacion en el expediente, en el caso que esa
parte no se le hubiese pagado, y ademas mencionar si cobra dafios y
perjuicios causados por la terminacion anticipada y si pretende que se le
pague el lucro cesante) (indicar la posicion de la Administracion al respecto,
si aprueba o no la liquidacion presentada total o parcialmente, y recordar
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gue en caso de pago de indemnizaciones se debe obtener la autorizacion de
la Contraloria General de la Republica segun lo establecido en el articulo 207
del Reglamento a la Ley de Contratacion Administrativa) (en caso que no se
haya presentado reclamo econdmico, aqui debe decirse que la rescisiéon es
sin pago de indemnizaciones)

CUARTA: Que “EL CONTRATISTA” cumplié a cabalidad con el contrato y hasta el
momento en que se ejecutd no se habia reportado por parte del area fiscalizadora
incumplimiento alguno, tal y como consta en informe rendido por dicha area, que
se identifica (indicar numero de oficio con el que se expresa que no hubo
incumplimientos y el folio del expediente) (en caso que el contrato no
hubiera iniciado se debe indicar que el contratista no incumplié porque el
contrato no inicio)

QUINTA: Que “LA ADMINISTRACION” y “EL CONTRATISTA” acuerdan dar por
finiquitada la relacion contractual y se liberan de responsabilidades presentes y
futuras con relacion al contrato que en este acto se rescinde por mutuo acuerdo.

En fe de lo anterior firmamos en (indicar lugar en el que se firma el contrato), el
dia (indicar dia) del mes de (indicar mes) del (indicar afio).
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6- GUIAS DE USO DE COMPR@RED.

6.1.- “Guia de Adquisicion e instalacién de la Firma Digital”

6.1.1.- Tabla de contenidos.

6.1.1.1.- Introduccioén.

6.1.1.2.-Adquisicion del dispositivo de firma digital.

6.1.1.3.-Descarga del Software.

6.1.1.4.-Autenticacion de usuario y Entrada al Sistema.

Anexos.

Glosario.

Significado de las imagenes de herramientas.

6.1.1.1.-Introduccion.

El Ministerio de Hacienda, a través de la Direccion General de Administracion de
Bienes y Contratacion Administrativa, ha venido gestando el Programa de
Modernizacion de las Compras Publicas, con el apoyo de instituciones del Sector
Publico y Sector Privado, asi como la participacion de la Sociedad Civil, para lo
cual se esta trabajando en una serie acciones estratégicas que pretenden lograr la
consolidacion del Sistema Nacional de Adquisiciones Pdublicas, con altos
estandares de transparencia, eficiencia y armonizado con las mejores practicas a
nivel mundial.

En aras de concretar las acciones estratégicas, y con el fin de fomentar la
competencia justa, eficiente y electronica, en la gestion de compras publicas; es
necesaria la activa participacion de los proveedores comerciales, que les permitan
obtener mayor informacion e incorporarse a los procesos de contratacion
administrativa de la Administracion Publica, por medio de la cual se pretenden
eliminar las barreras de entrada, unificar y simplificar el registro de proveedores.

Como parte de esos esfuerzos para fomentar la competencia, la Direccion General
ha procedido a elaborar la presente guia didactica, que pretende dar a conocer al
lector una serie de pasos que faciliten la comprension del proceso de adquisicion y
uso de la Firma Digital como parte de la gestibn de compras electronicas de los
proveedores comerciales al Sistema de Compras Gubernamentales Compr@Red.

Los pasos aqui sefialados, se constituyen como un instrumento técnico que guiara
a los proveedores comerciales, a propiciar e impulsar un ambiente de participacion
con procesos definidos, documentados y vigentes, que permitan desarrollar sus
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actividades en estrecha relaciéon con la administracion en consecucion de los
objetivos tacticos y estratégicos.

Especificamente, el presente documento, contiene una explicacion de los pasos
gue debe llevar a cabo el proveedor para: adquirir el dispositivo de la firma digital y
conocer sobre su importancia, la forma de descargar el software de firma digital y
la autenticacion de usuario con la misma.

La persona que inicia este proceso no precisamente tiene que ser o haber sido
usuario del sistema, ya que al autenticarse por primera vez Compr@Red le creara
autométicamente un usuario, para lo cual debe suministrar sélo el correo
electrénico.

6.1.1.2.-Adquisiciéon del dispositivo de firma digital.

El Proveedor puede adquirir el dispositivo y la tarjeta inteligente de firma digital, en
cualquier centro de servicio autorizado por el Banco Central de Costa Rica, para lo
cual puede obtener mayor informacion y/o consultar a la pagina
www.bccr.fi.cr/SINPE/FIDI.html o www.firmadigital.go.cr .

La autenticacion de la informacion en Compr@RED se logra a través del uso de
tecnologia de firma digital, basada en la utilizacion de certificados digitales, estos
son depositados en dispositivos de almacenamiento. En este contexto, es
importante indicar que toda transaccion que se realice en el sistema (por ejemplo
la actualizacion de los datos en linea en el registro de los proveedores, las
aclaraciones; subsanes y recursos, y todas aquellas operaciones que tanto la
Administracién como el Proveedor realicen, son respaldadas por la firma digital.

La firma digital cumple tres propositos:

a) Autenticar al firmante y persona responsable de la transaccion. En especial la
utilizacion de certificados digitales, permite la implementacion de un estandar muy
riguroso de “no repudiacion”. Esto quiere decir que quien lee un documento puede
verificar quién lo firmo, pero también quien lo firm6 no puede afirmar que no lo
hizo.

b) Garantizar la integridad de la informacion. Si por cualquier razon una
informacion se corrompiera, esta pérdida de integridad se detectara de inmediato
puesto que la firma digital original dejara de aplicar.

c) Garantizar el tiempo exacto de la transaccion. En muchos contextos y en
especial en el contexto de compras del Estado es importante poder demostrar el
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preciso momento en que se hizo una transaccion; garantizando la hora, fecha,
emisor, receptor y contenido del mensaje.

Es importante considerar, que una vez depositada cualquier informacion, como la
oferta electronica en Compr@RED, no podra modificarse bajo ninguna
circunstancia. El sistema generara un recibo firmado digitalmente para el
Proveedor donde hace constar la hora y fecha en la cual fue presentada la oferta
en Compr@RED y el numero de caracteres o identificacion equivalente, donde
pueda demostrar la originalidad de su oferta. Simultaneamente remite un
comprobante para la administracion con los datos antes indicados, donde
demuestre que el Proveedor depositd su oferta en Compr@RED.

6.1.1.3.-Descarga del Software

Para realizar la descarga del software, debe ingresar a la péagina web:
www.soportefirmadigital.com, ingresa el codigo de la tarjeta que se encuentra al
dorso de la misma en la parte inferior derecha y oprime el botén en Continuar.

<5 gL 2

Firma Digital en Costa Rica

Bienvenidos al Centro de Soporte Firma Digital Ingreso a los servicios de soporte
Este a3 un servicio que brinda 15 empresa Network Communications S.A Para hacer uso de los servicios de soports por favor
"NETCOM™ a 103 usuarios de Firma Digital de oz bancos e Instituciones digite el numero serlal de su tarjeta, e cual se
financleras que participan de este modelo de soporte, El objetiveo es apoyar a los encuentra al reverso ge su tarjeta
ussarios que han adquirido tarjetos '?'('?.‘-5":"!'.'_ {Smart Cards), en la instalacian
ce vers y en la configuracion de s putadora, para gue pusdan acceder sin S
nconvenientes los servicios que requieren autenticackon por medio de. Firma St l 08510008152758%¢
Digital = o digite putenes, ewecior o eracf |
El Contro de Soporte brinda los sigulentes servicios:
@ Call Conter de soporcte
@ Soporte con acces) remoto __4} m > ; y
® verificacion de las capacidades de autenticacian y firma digital 1 - s4
® Descarga de Instaladores y drivers
@ #ase de gatos de preguntas y raspuestas frequentes
e ml.- ’ ot

Sorore Fiama DiGiTaL recomusna  Internet Explorer 8 es el Unico Mveadorque v '"") eif

P cumple con s requerimientos de ol

@ internet Explorers dela Fima Digta Wi deties >

$ deses cbtener mayor informocion sobre muestre empress, puede visitar nuestro sitio web i setcom com oo, escribirnas of maill ifegnetcom comos, 0
flamorncs ol teléfone 25284949,

El proveedor comercial selecciona el enlace: Centro de Descargas
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Gracias por visitarnos

\ En este sitio encontrara la informacion necesaria para instalar y configurar su
0m computadora para que funcione correctamente con el certificado digital que fue
VoA depositado en 13 tarjeta (smartcard), que le entrega (2 entidad que opera como Autoridad

de Registro.
— Nuestro objetive s apoyario en & instalacion de drivers y en

la configuracion de su computadora, para que pueda accader
@ w sin inconvenientes a los servicios de Firma Digital
siep6)  disponibles 3 nivel nacional.

/-%ﬁ Una vez instalados los drivers y configurada su computadora,

usted podra a través de este sitio comprobar 2l correcto
funcionamiento de su certificado, ejecutando una prueba que k2 permitira autenticarse y
firmar digitalmente un documento, completando asi el proceso de verificacion de
funcionamiento.

iRequiere los instaladores para su tarjeta?
Por faver visite nuestro(centro de descargas.)les descargas son accesibles para
cualquier poseegor Ge tarjet e de Firma Digital.

Sonorteviae-mail

Soportetelafonicon

El oferente elije el instalador deseado (de acuerdo al Banco donde

realizé la

compra del Smart Card) — ingresa el codigo que se muestra en el punto # 1 —
luego selecciona click en icono Descargar. Una vez finalizado este proceso el

oferente deberd instalar el software.
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Descarga de instaladores de Firma Digital

(1) Ela el instalador dessato
BAC - 111 M8 =] >
BAC - 171 B

Banco BCT . 57 MB
Banco de Costa Rica -

30 B

Banco Popular - 67 MB

BCCR - Cemural Divncts - 57 MB
Clhemes MAC - § s
Cvupo Mutuasl - 57 MB
Q000N 16292067 ,
WhTe Mristions 60 (wPiétrind o AusetTrus Befibemm v

(3) Digle ol texto que cbiarva a la tzquierda. S no as

AMo, pulse FS pars generar otro!

N CPUATUASS § MDA WS S8 Jeneran cevas y etras D Dore eats

Descargar...
rocedoer con ta
s tatador elegido

descarga de

Aviso importante

® Solo .

ofrecen los

Wstaladores

para s "

nstituciones h
i

que Tenen un
acuerdc
vigente de soparte para sus clientes

tealice
nuestras

usted
registradas  en

® Las
quedaran

decargas que

bitdcoras, asociadas a su direccion W y

I MImero de tarjets

wWindows e

- L

ofrecen

descargan  para
EXE
y =jlecutariss

oMo archivus Sugerimos

salvarias a su diaco duro

desde alli.

-
SercaIgar o

3 MULSTIO Cantre de Soporia

aAlguna dificuttad
instalar, no dude contactar

tiene para

Una vez que el proveedor haya realizado la descarga del instalador, debe ingresar
al portal de Compr@Red a través del sitio web: www.hacienda.go.cr/comprared.
Luego da click en AQUI tal como se muestra en la imagen, para iniciar el proceso
de descarga del ActiveX (este proceso se realiza una Unica vez).

INICIO

« :0ué es CompraRed?

« Benefiios l
* Capacitadonss

= Boletn

= Formulancs

= Planes de Comgras

* Preguras Frecuentes

« |nstalagidn Token

= Firmador Digifal g2 PDFs
« Funcionarnies tahibidos

= Sanoones

ver pocumexte (P

OFERTA ELECTRONICA
Para fackdad de los proveedores
considerando las modemeas iecnicas

AVISO IMPORTANTE

lanesncarsec
CERTIFIGAD
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Luego de realizar la descarga del Activex, el proveedor selecciona Firmador Digital
de PDFs (de igual forma que el anterior, este proceso se realiza una Unica vez).
De esta forma, el proveedor podra visualizar en la imagen con el # 2, el recuadro
de aplicacion para firmar digitalmente documentos PDF, que posteriormente se
abrird cuando se realice la firma de las ofertas o cualquier otro documento.

INICIO Enlrads Auteniiticads | Ay

Comp@ @Red ‘ vl INTEGRACION

i compabiidad, estandarzacion
= | Sequimiento de resutados

Normatnn o
i ——"r| Regiirodo Proveedaes
+ (Qué &5 CompraRad? " i Kookt RIS O PO
* Beneficios ‘ e
» Capactaciones PN T 7 m
* Boltin o W, e

5 L ! =lolx|
+ Formularios o N a
« Pianes de Comptas Consuta 6o ; g
Coneris~~ Consala e CompraRed

» Praguntas Frecuentes Maro cnbatzones Proveodores
« Instalacién Token Comeroiales i

* FimanorDighal 02 F0F:. s D@ Carga del firmador

» Funcionariog inhibidos

* Sanciones

Documento : | _]
|

Cericado : [

) Registro de Proveedores /
Rozon:  [Subzane

Epenplos apcobacadn hecho por, visto busno, evitads, ele

Convenio Marco (actualizado)

disminuird los
transaccion con

Compras Sustentables

Puesto ; [Prwderie Repracentanite Lagd

Procediméentas y Manuales "
Fimy dotakente

PARTICIPE @

proveedores,

Nrartrirac v Cirrilarac

6.1.1.4.-Autenticacion de usuario y entrada al sistema.
Para el usuario que desee ingresar al sistema de Registro de Proveedores para
inscribir o actualizar en linea a una empresa o persona fisica, debe indicar en la
barra de direcciones del navegador la siguiente direccion:

https://www.hacienda.go.cr/comprared 6 bien http://www.comprared.cr
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Al entrar en esa pagina, ir al menu Proveedores y dar click en la dltima opcion, que
dice “Inicio del Registro de Proveedores” o en la parte superior de la pagina,
acceder la imagen rectangular referente al Registro de Proveedores y al deslizarse
hacia la izquierda encontrara un enlace que dice “Ver mas...” que lo llevara a la
misma pagina:

Registro de proveedores

Registrese como  Beneficios
proveedor oficial  Expediente Unice para toda la

/ R

y simplifigue su  Administracion Central y otras ~
“ proceso de instituciones. Menos papeleo -
venderle al (evitese por gjemplo:
C C( REQISII'O * Estado ! certificaqqnes dela QCSS ala
Vermas. W hora de licitar). Expediente M Es

digital en todas las instituciones.

g
LI

Esto lo llevara a la siguiente pagina:
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REGISTRO ELECTRONICO DE PROVEEDORES

Crear

USUARIO

A= I

Autenticarse

_“"GLAVE

| Autenticarsecon
Eml H CQD

Centro de Apoyo Tecnolégico
Teléfonos: 2220-4424, 2220-3154, 2220-3491, 2220-3270
Correo: comprared@hacienda.qgo.cr

Donde debe dar click sobre la imagen “Autenticarse con certificado” para la
entrada con Smart Card. El entrar por esta via es lo mismo que acceder desde la
pagina principal por los enlaces de Entrada Autentificada, que se encuentran en la
parte superior de la misma sobre los banners de noticias, o por el botén de color
verde al lado izquierdo.

Una vez que se da click sobre cualquiera de estos accesos, el sistema lo llevara a
la siguiente pagina:

Ertracia Autertificacts | Ayuda | Call Cantar | Mapa de Stlo | v3,054

INICIO —
OFERTA ELECTRONICA

Para facilidad de los proveedores,
considerando las modemas técnicas

Compr@Red

Contrataciones Convenio Marco | Planes de compra

| Normativa Bubastas/Remates Extadisticas Inhibidos

Autenticacion de usuarios

ATENCION: Ya no debe ingresar su cédula o identificacién de usuario para autenticarse.

Por favor introduzca la tarjeta inteligente o el token y haga clic en el boton "Ingresar”,
el sistema automaticamente identificard su cédula en el dispositivo.

** El proceso de autenticacion con tarjeta inteligente tardard unos segundos
mientras se vallda la revocaclén del certificado **

Notai Sl usted pozee tarjeta Intaligente o token pero no es Un usuario registrado aun en Comprared, se requiere que Introduzca
an al siguiente campo su direccidn de correo alectrédnico pars poder craarle una cuants de usuano, luego presionae al botén "Ingrasar’)

Correo electronicol l

Ingresar
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Si es la primera vez que ingresa a CompraRed y en modo autenticacién con
certificado digital, la pagina le va a pedir descargar el componente de firma,
necesario para sus operaciones con el dispositivo que le haya entregado la
entidad bancaria (tarjeta inteligente o smart card) o la misma entidad que da
soporte al sistema (usualmente un dispositivo Token).

Si el navegador donde esta cargando CompraRed, no tiene soporte para controles
ActiveX, entonces se le mostrara un mensaje como el siguiente: “Este formulario
debe ser firmado digitalmente, pero no se encontré el activex requerido. El
formulario no podra ser enviado”. Debe utilizar entonces un navegador que tenga
este complemento (Ej.: Internet Explorer, Mozilla Firefox con el complemento IE-
Tab) y buscar en las configuraciones de seguridad del mismo lo correspondiente a
controles ActiveX para activarlos.

Las instrucciones o pasos para instalar este componente, las podra encontrar en
el punto 3 Descarga de software de esta guia o en la pagina inicial, en el recuadro
con titulo AVISO IMPORTANTE. En ese aviso, puede realizar un enlace para
descargar en PDF el manual de instalacion del control ActiveX para firma digital.

Una vez que haya cumplido esta parte, y si es un usuario anteriormente
registrado, debera solo dar click en el botén Ingresar; si es un usuario nuevo
debera suministrar su correo electrénico en el campo de texto que se le ofrece en
la pagina y dar click en Ingresar.

El sistema va a buscar que en su computadora esté conectado un dispositivo de
firma digital, sino lo encuentra se le va a mostrar el siguiente mensaje:

Message from webpage |

'T Qcurtio un error al kratar de Firmar:
L]

Mo se encontrd un certificada de usuario inkerno o externo.
Error de Windows #0:The operation completed successFully,

El Farmulario no sera enviado porgue requiere ser firmado digitalmente

Para lo cual debera verificar si el dispositivo esta correctamente conectado o si
esta correctamente instalado el software que permite manipular en su maquina la
tarjeta o token. Si considera que todo esto lo ha realizado correctamente pero adn
asi no le permite ingresar, debe contactar el administrador de su computadora si
esta en una empresa o contactar el CallCenter de CompraRed para que le puedan

63



Ministerio de

Direccidn General de Administracion de Bienes y Contratacién Administrativa

Guia Como Venderle al Estado

asistir (la informacion de contacto se encuentra en la péagina inicial de
CompraRed).

Si el sistema detecta correctamente el dispositivo se le va a mostrar una ventana
de autenticacion propia de cada marca donde pedira que el usuario digite el PIN o
clave que le entregaron con la venta del token o smart card.

NIP de la tarjeta inteligente

Aceptar I Cancelar I Aceptar I Cancelar I

Si falla en su clave de acceso, el mismo software le indicar4 la cantidad de
intentos mas, que puede tener para escribir la clave correcta, si alcanza el maximo
de intentos, el dispositivo se bloqueara y debera contactar a la empresa o entidad
que le hizo la venta, para que le den el soporte respectivo ante esta situacion.

De lo contrario, si logra autenticarse exitosamente se le mostrard un mensaje
similar al siguiente:

INICiO

Compr@Red ‘ '

v

Corlra

=l

: El usuario "Jose Luis Mora Flores ) " ha sido autenticado positivamente con el certificado "B837EB4BSCAEB470"
: En este momento se inicia una sesion para ese usuario ia cual sera cerrada $
automaticamente el "17/05/2011 06:33:16 p.m.”

Si desea ir directamente a su pagina de inicio presione aqui.
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ANEXOS

A. Glosario

- Proveedor: Persona fisica o juridica (nacional o extranjera) que se inscribe en
el sistema para participar en la oferta de servicios a las distintas instituciones
gubernamentales.

- Certificado digital o token: Es un documento digital mediante el cual un
tercero confiable (una autoridad de certificacion) garantiza la vinculacion entre
la identidad de un sujeto o entidad y su clave publica. El certificado contiene
usualmente el nombre de la entidad certificada, un nimero serial, fecha de
expiracion, una copia de la clave publica del titular del certificado (utilizada para
la verificacion de su firma digital), y la firma digital de la autoridad emisora del
certificado de forma que el receptor pueda verificar que esta Ultima ha
establecido realmente la asociacion. En lo que respecta al Registro de
Proveedores cada usuario que quiera actualizar la informacién debe contar con
un token o una smart card (tarjeta inteligente) para que cuando se autentique
con su identificacion ingrese en un puerto USB el dispositivo y el sistema
pueda permitirle el inicio de sesion.

- Solicitud: Documento que involucra fichas, secciones, campos y datos. Es el
documento o formulario donde se inscribe un proveedor para participar. Puede
ser de dos tipos: Solicitud de inscripcidn o actualizaciéon de los datos del
proveedor.

- Ficha de solicitud: Es la division principal de una solicitud para incluir un
conjunto de datos en comun del proveedor. Hay diferentes tipos de fichas: ficha
general, ficha de giro comercial, ficha legal, entre otras. Las fichas se
subdividen a su vez en secciones.

- Seccién de ficha: Incluye el conjunto de campos de informacién de proveedor.
Ejemplo de secciones son: Datos generales del proveedor, Mercancias, Giro
comercial, Representantes legales, etc.

- Campo de seccion: Es el conjunto de informacion del proveedor y que
consiste en una serie de datos que completan ese campo. Por ejemplo: Campo
Direccion tiene Provincia, Cantdn, Distrito y Otras Sefas.

- Dato de campo: Es la informacién propia del proveedor, la cual constituye lo
esencial en una solicitud y que puede ser validada para confirmar que
corresponde a datos reales de un proveedor especifico.
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Formato: Es el patrén que debe seguir el valor de un campo especifico para
que el dato contenido dentro de éste sea considerado como valido o correcto.
Por ejemplo, un formato para un campo fecha es dd/mm/aaaa, donde el dia
debe ser 2 numeros, luego una barra inclinada, seguido del mes con 2
nameros, otro slash (/) y el afio con 4 digitos.

Validaciéon: Es la comprobacion de que el dato contenido en un campo esté
correcto, 0 sea que cumpla con el formato requerido y que se cumpla lo
concerniente al tipo de dato relacionado, es decir, que si el campo requiere un
namero éste sea en efecto un nimero y no otro caracter.

Pestafia de informacion (cejilla, ficha, tab): Es la forma de tener organizado
en una pagina varias operaciones relacionadas. Para impedir que la pagina se
haga muy grande por la cantidad de campos y texto, se incrusta varias
secciones 0 paneles, cada uno con un titulo definido que sobresale de la
seccién y campos relativos al titulo dentro de ésta. La navegacion por pestafias
se refiere a la posibilidad de que varios paneles con informacién estén
contenidos dentro de una sola ventana principal, usando pestafias para
alternar entre ellos. Para ingresar a cada una de estas secciones se da un click
en el titulo de la misma y de inmediato se carga el contenido respectivo,
cambiando de una cejilla o pestafia de informacion a otra.

Catélogo: Es el listado completo de mercancias y servicios que puede ofrecer
un proveedor. Se presenta en forma sumaria, ordenada y sistematizada.

Subcatalogo: Conforma una pequeiia parte de todo el catdlogo de mercancias
y servicios ofrecidos. Los subcatdlogos estan disponibles para que luego un
proveedor no tenga que buscar en todo el catadlogo general las mercancias que
ofrece sino que busque en listados pequefios de servicios y mercancias.

Clase: Identifica un servicio principal para todo un grupo de mercancias.

Subclase: Es una pequefia cantidad de mercancias de una clase general
especifica

Mercancia: Es el producto o servicio a ofrecer por un proveedor comercial.
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- Unidad de Registro: Es la planta fisica donde tendra lugar el registro de
proveedores para el sistema de CompraRed. Cada una cuenta con una serie
de registradores a su cargo. En el caso de las solicitudes en linea la unidad de
registro es el mismo sistema el cual verifica que el recibo de la solicitud esté
debidamente firmado por quien haya sido designado con un poder especial
(sea representante legal o apoderado especial, o el mismo proveedor fisico).

- Registrador: Persona encargada de realizar el registro de los distintos
proveedores que van a formar parte del sistema, pues su funcién es recibir la
documentacion que presentan los distintos proveedores y posteriormente
procesar la solicitud para aprobarla o rechazarla, segun se sea, al comparar los
datos que estan en la solicitud que fue llenada con el sistema y con los que
presenta personalmente el proveedor. Cada registrador debe estar
debidamente inscrito en una Unidad de Registro determinada. En el caso de
las solicitudes en linea, un registrador cumple el papel de ayuda, sea via
telefénica o personal para ayudar en el proceso de llenado de la solicitud o en
la finalizacién de la aprobacion de una solicitud en linea, si el usuario asi lo
requiere. El registrador también se reserva el derecho de poder revisar una
solicitud en linea en estado Aprobada para verificar si la informacion ingresada
en el expediente es veraz, de lo contrario puede rechazar una solicitud y
contactar al o los usuarios respectivos para sefalar qué inconsistencias se
encontraron en el registro del proveedor.

B. Significado de las imagenes de herramientas:
- Casilla de confirmacién de borrado:

Casilla de verificacidon para

. ., Ventana de confirmacion de borrado
confirmacion de borrado

Message from webpage ﬂ

n :.?/' & Estd segura que desea eliminar la informacion ¢
CIK I Cancel |

Consiste en una casilla de verificacion que se encuentra en la Ultima columna de
las tablas, en la parte superior; la misma al ser marcada indica que cuando el
usuario desee eliminar un registro el sistema le va a pedir confirmacién de
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borrado, pero si la casilla no se encuentra marcada, el sistema procedera a
eliminar el registro sin preguntar.

- X Roja (Herramienta de eliminacién): /A, Permite hacer borrado de registros
de una tabla. Esta funcionalidad va ligada con la casilla de confirmacion de
borrado. Cada vez que se encuentre en las tablas una X de color rojo significa
que el elemento adjunto puede eliminarse. Usualmente estd en la ultima
columna de las tablas.

- Filtro o Embudo (Filtrado de tablas): | N, Permite
hacer busqueda de registros dentro de una tabla a partir de un patron de texto
que se haya ingresado en el campo respectivo. Esta herramienta esta
conformada entonces por un campo de texto y un botdn para iniciar la
bldsqueda, el cual consiste en un filtro o embudo que al ser presionado realiza
la consulta. Usualmente se encuentra al pie de las tablas.

- Herramienta de exportacion:

2

|Ex|:u:urtar a Excell |Expu:urtar a F‘DF| |Exp-:urtar a RTF|

, Esta herramienta permite
exportar la tabla que se encuentra en la pagina a varios formatos de archivo, entre
los que estan: Excel, PDF y RTF, formatos que son a la vez compatibles con la
mayoria de sistemas operativos. Esta utilidad conformada por 3 iconos, al activarla
mediante la seleccién de alguno de ellos, abre una ventana que pide al usuario
Abrir o Guardar el archivo para ser visualizado en la computadora. El componente
se localiza regularmente al pie de la tabla.

SO Ll e e Dl iiri

- Navegacion entre paginas: , Esta
funcionalidad se activa cuando la tabla de la pagina tiene en su listado muchos
elementos o registros (normalmente mas de 10), entonces esto permite
recorrer todo el contenido de la tabla para poder visualizar y a la vez dar
mantenimiento a cualquiera de esos registros. Los nimeros, como se puede
observar, indican el namero o indexador de péagina, y tienen cada uno un
subrayado que sugiere que se puede navegar a otro punto dando click sobre
éste; cuando una pagina de la tabla es acsesada, el nimero correspondiente a
esa pagina no tiene el vinculo o subrayado, entonces esa es una forma de
saber en qué pagina esta la tabla en un momento determinado.
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- Ordenamientos:

- R L LOLaivyw wuinipiTow o | @

Mercancia Accion’

Mwmmwiawﬁ%d&cwtepes L PV PUEREre STIRESSS Bt

Esta funcion consiste en ordenar el listado de la tabla mediante las columnas de la
misma. Cuando cualquiera de las columnas tenga algun vinculo o subrayado, esto
indica que esa columna se puede ordenar ascendente o descendentemente al dar
click sobre ella.

- Bot6én de seleccion:

El elemento no ha sido seleccionado El elemento esta seleccionado

(' {

Este boton que se encuentra en la primera columna de cada tabla lo que indica es
que al dar click sobre él se va a marcar toda la fila correspondiente; a partir de
esta seleccién se puede entonces editar todo lo correspondiente a ese registro,
por ejemplo, mover de posicion ese elemento en la tabla, modificar la informacion
previamente ingresada, entre otros.

- Flechas de movimiento:

Flecha de movimiento hacia arriba Flecha de movimiento hacia abajo
L 4

La funcién de estas flechas es mover elementos de posicion, cambiando el orden
en que se muestran en la tabla y, por ende, el orden para cuando estos elementos
se visualicen, por ejemplo, en el recibo de la solicitud.

- Imagen paravisualizar: &, Esta funcionalidad que corresponde a la imagen
de un ojo, permite cargar en una ventana aparte la imagen de un documento
escaneado.

- Herramientas para girar imagenes: 4 2k Esta funcionalidad permite

girar hacia la izquierda o la derecha la imagen de un documento escaneado
para una mejor visualizacion dentro del recibo de la solicitud.
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Calendario: [, Este pequefio control que aparece siempre junto a campos
de fecha, al ser presionado abre una ventanita donde se muestra un calendario
para seleccionar una fecha determinada; una vez que se da click sobre el dia,
la ventana desaparece y se carga en el campo de texto correspondiente, la
fecha con el formato dd/mm/aaaa (Ej.: 09/01/2008).

Flecha de descarga: £, Esta herramienta permite hacer descarga de
documentos o archivos en general, que estan relacionados con el registro
correspondiente en la tabla. Para accionarla basta con dar click sobre la flecha
y de inmediato se abrira una ventana que le solicita al usuario abrir o descargar
el archivo en la computadora.

Casilla de asocie (Forma de asociacion):

Elemento no tiene asociacion Elemento esta asociado con otro

-

rd

En las paginas que requiere hacer asociacién entre registros, por ejemplo,
indicar los servicios 0 mercancias ofrecidas por un proveedor, se cuenta con
un pequefio control que permite realizar esta operacion, el cual consiste en una
casilla de verificacion. EI mismo funciona de esta forma: si se quiere asociar un
registro X con uno Y, entonces se marca la casilla y de inmediato el sistema
crea la relacion; si por el contrario se quiere eliminar alguna asociacion,
simplemente se desmarca la casilla y el sistema remueve la relacion
previamente creada.

Lupa (Herramienta de busqueda en listados): 4+, Para combos que tienen
extensos listados de elementos, se provee de una herramienta que permite
hacer busquedas en el listado y de esta forma seleccionar el item que se
quiere indicar en el campo respectivo. Para activar esta funcionalidad, es
solamente dar click sobre la lupa y de inmediato se mostrara un campo de
texto donde el usuario podra ingresar la palabra que corresponda a un
elemento que quiere seleccionar, una vez que el usuario comience a meter
letras en ese campo, debajo de éste se mostrard una lista con los items que
asocian con esa busqueda; cuando ya se ha encontrado el item, entonces se
da click sobre éste y la herramienta desaparece quedando seleccionado en el
combo el item deseado. Esta herramienta se desactiva dando click de nuevo
en la lupa.
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- Triangulo amarillo (Error en dato): & , Cuando se esta llenando una
solicitud este simbolo indica que falta ingresar un dato en el campo respectivo
0 gque éste esta erroneo.

- Inclusién o exclusién de campos:

Signo de mas (+) para incluir campos La X es para excluir campos
== A

Al llenar una solicitud de actualizacibn o inscripcion de un proveedor, estas
funciones permiten agregar mas campos (+) en el caso de que se requiera
ingresar mas informacién referente a algun dato del proveedor, o eliminar un
campo gue no se desea llenar (X).

6.2.- “Guia de Registro Electronico de Proveedores”

6.2.1.- Tabla de contenidos.

6.2.1.1.- Introduccidn.

6.2.1.2.- Inscripcion en el Registro de Proveedores.

Entrada al sistema.

6.2.2.- Iniciar una solicitud de inscripcién o actualizacion del proveedor.

6.2.2.1.- Inscripcién de un proveedor.

6.2.2.2.- Llenado de la solicitud del proveedor.

6.2.2.2.1-Informacion general de llenado.

6.2.2.2.2.-Subir documentos escaneados.

6.2.2.2.3.- Ficha General.

6.2.2.2.4.- Ficha Giro Comercial.

6.2.2.2.5.- Ficha Legal.

6.2.2.2.6.- Descartar una solicitud.

6.2.2.2.7.- Terminar y enviar una solicitud.

6.2.3.- Subir archivo firmado digitalmente y aprobar solicitud.

6.2.4.- Actualizacion de un proveedor.

6.2.5.- Otras acciones posibles en el Registro de Proveedores.

6.2.5.1.- Consultar solicitudes de proveedor iniciadas anteriormente.

6.2.5.2.- Consultar la informacién del proveedor en el sistema.

6.2.5.3.- Registro Fisico por medio de Usuario y Clave.

Anexos.

Glosario.

Significado de las imagenes de herramientas.
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6.2.1.1.-Introduccion.

El Ministerio de Hacienda, a través de la Direccion General de Administracion de
Bienes y Contratacion Administrativa, ha venido gestando el Programa de
Modernizacion de las Compras Publicas, con el apoyo de instituciones del Sector
Publico y Sector Privado, asi como la participacion de la Sociedad Civil, para lo
cual se esta trabajando en una serie acciones estratégicas que pretenden lograr la
consolidacion del Sistema Nacional de Adquisiciones Pdulblicas, con altos
estandares de transparencia, eficiencia y armonizado con las mejores practicas a
nivel mundial.

En aras de concretar las acciones estratégicas, y con el fin de fomentar la
competencia justa, eficiente y electrénica, en la gestion de compras publicas; es
necesaria la activa participacién de los proveedores comerciales, que les permitan
obtener mayor informacion e incorporarse a los procesos de contratacion
administrativa de la Administracion Puablica, por medio de la cual se pretenden
eliminar las barreras de entrada, unificar y simplificar el registro de proveedores.

Como parte de esos esfuerzos para fomentar la competencia, la Direccion General
ha procedido a elaborar la presente guia didactica, que pretende dar a conocer al
lector una serie de pasos que faciliten la comprension del proceso de adquisicién y
uso de la Firma Digital como parte de la gestibn de compras electronicas de los
proveedores comerciales al Sistema de Compras Gubernamentales Compr@Red.

El presente documento contiene los procedimientos que debe llevar a cabo el
usuario que desea registrar un proveedor fisico o juridico en el Registro
Electrénico de Proveedores sin la necesidad de presentarse en una unidad de
registro. El usuario que va a seguir este procedimiento debe contar con un token o
smart card para poder certificar que la informacion es veridica y que acepta las
imposiciones que puede tener la ley de acuerdo con la informacion que suministre
al sistema.

Este manual explica las funcionalidades que tiene el sistema y las operaciones
que puede realizar este usuario segun el perfil que posee en el mismo como
proveedor del Estado. La persona que inicia este proceso no precisamente tiene
que ser o haber sido usuario del sistema, ya que al autenticarse por primera vez
CompraRed le creara automaticamente un usuario, para lo cual debe suministrar
sé6lo el correo electrénico.
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Los pasos aqui sefialados, se constituyen como un instrumento técnico que guiara
a los proveedores comerciales, a propiciar e impulsar un ambiente de participacion
con procesos definidos, documentados y vigentes, que permitan desarrollar sus
actividades en estrecha relacién con la administracion en consecucion de los
objetivos tacticos y estratégicos.

6.2.1.2.-Inscripcion en el Registro de Proveedores.
Entrada al sistema.

Para el usuario que desee ingresar al sistema de Registro de Proveedores para
inscribir o actualizar en linea a una empresa o persona fisica, debe indicar en la
barra de direcciones del navegador la siguiente direccion:

https://www.hacienda.go.cr/comprared 6 bien http://www.comprared.cr

Fonredd - Waiire de Corgrimm Pabli e - Woardows l0heint Lapins

BRLCETTRGR

@ ot e

Al entrar en esa pagina el usuario debe dirigirse al menu Proveedores y dar clic en
la ultima opcion que dice “Inicio del Registro de Proveedores” o en la parte
superior de la pagina acceder la imagen rectangular referente al Registro de
proveedores y al deslizarse hacia la izquierda encontrara un enlace que dice “Ver
mas...” el cual debera presionar y que lo llevara a la misma pagina:
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fl i Registro de proveedores
I
1 Registrese como Beneficios
| ; : : 3 <
proveedor oficial Expediente unice para teda la <
¥ simplifigue su Administracion Central y otras -~ \
- proceso de instituciones. Mencs papeieo o
C( venderie al (evitese por gjemplo:
. Estado certificaciones de la CCSS a la
c G P Regmm& Ver mas... W hora de licitar). Expediente M Es
con c pmveaja'es = = digital en todas las instituciones.

Esto lo llevara a la siguiente pagina:

REGISTRO ELECTRONICO DE PROVEEDORES

L
ar

| »Aulemicarsecon
Eﬂ" Fl 3920

Autenticarse

“"GLAV

A — T

TEE

" Cre
USUARIO

Centro de Apoyo Tecnolégico
Teléfonos: 2220-4424, 2220-3154, 2220-3491, 2220-3270
Correo: comprared@hacienda.qgo.cr

Donde debe dar clic sobre la imagen “Autenticarse con certificado” para la entrada
con smart card. El entrar por esta via es lo mismo que acceder desde la pagina
principal por los enlaces de Entrada Autentificada, que se encuentran en la parte
superior de la misma sobre los banners de noticias, o por el botén de color verde
al lado izquierdo.

Una vez que se da clic sobre cualquiera de estos accesos, el sistema lo llevara a
la siguiente pagina:
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Ertracia Autertificacs | Ayuda | Cal

INICIO
OFERTA ELECTRONICA |
Para facilidad de los proveedores,
considerando las modemas técnicas

Compra@Red =
de seguridad como la firma digital. | '+ e o Antema

- al L reau re 4 . = E
Plsnes e compra Subastaz/Remates | - Estadisticas | TnRBIGos

Autenticacion de usuarios

ATENCION: Ya no debe ingresar su cédula o identificacién de usuario para autenticarse.

Por favor introduzca la tarjeta inteligente o el token y haga clic en el boton "Ingresar”,
el sistema automaticamente identificard su cedula en el dispositivo.

** El proceso de autenticaciéon con tarjeta inteligente tardara unos segundos
mientras se vallda la revocaclon del certificado **

Notai S| usted pozee taneta inteligente o token pero No es UN Usuaro registrado aun en Comprared, se requiere que Introduzca
an el siguiente campo su direccién de correo alectrénico para poder crearle una cuan ta de usuario, luego presiona al botén "Ingrasar’

Correo electronicol I

Ingresar

Si es la primera vez que ingresa a CompraRed y en modo autenticacién con
certificado digital, la pagina le va a pedir descargar el componente de firma
necesario para sus operaciones con el dispositivo que le haya entregado la
entidad bancaria (tarjeta inteligente o smart card)

Si el navegador donde esta cargando CompraRed no tiene soporte para controles
ActiveX entonces se le mostrara un mensaje como el siguiente: “Este formulario
debe ser firmado digitalmente, pero no se encontr6 el activex requerido. El
formulario no podra ser enviado”. Debe utilizar entonces un navegador que tenga
este complemento (Ej.: Internet Explorer, Mozilla Firefox con el complemento IE-
Tab) y buscar en las configuraciones de seguridad del mismo lo correspondiente a
controles ActiveX para activarlos.

Las instrucciones o pasos para instalar este componente las podra encontrar en la
pagina inicial, en el recuadro con titulo AVISO IMPORTANTE, hay un enlace para
descargar en PDF el manual de instalacion del control ActiveX para firma digital.

Una vez que haya cumplido esta parte, y si es un usuario anteriormente
registrado, debera solo dar clic en el boton Ingresar; si es un usuario nuevo debera
suministrar su correo electrénico en el campo de texto que se le ofrece en la
pagina y dar clic en Ingresar.

El sistema va a buscar que en su computadora esté conectado un dispositivo de
firma digital, sino lo encuentra se le va a mostrar el siguiente mensaje:
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Message from webpage |

"-., Ocurrid un error al trakar de Firmar:
-

Mo se encontrd un certificado de usuario inkerno o externo,
Error de Windows #0;The operation completed successFully,

El Farmulario no sera enviado porgque requiere ser firmado digitalmente

Para lo cual debera verificar si el dispositivo esta correctamente conectado o si
esta correctamente instalado el software que permite manipular en su maquina la
tarjeta. Si considera que todo esto lo ha realizado correctamente pero aun asi no
le permite ingresar, debe contactar el administrador de su computadora si esta en
una empresa o contactar el CallCenter de CompraRed para que le puedan asistir
(la informacion de contacto se encuentra en la pagina inicial de CompraRed).

Si el sistema detecta correctamente el dispositivo se le va a mostrar una ventana
de autenticacién propia de cada marca donde pedira que el usuario digite el PIN o
clave que le entregaron con la venta de la smart card.

NIP de la tarjeta inteligente

| Aceptar I Cancelar I | Aceptar | Cancelar I

Si falla en su clave de acceso, el mismo software le indicara la cantidad de
intentos mas que puede tener para escribir la clave correcta, si alcanza el maximo
de intentos el dispositivo se bloqueara y debera contactar a la empresa o entidad
que le hizo la venta para que le den el soporte respectivo ante esta situacion.

De lo contrario, al autenticarse exitosamente se le mostrara un mensaje similar al
siguiente:
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INICIO

CompiRed ‘ |

.......................................................................................................................................................................

' El usuario "Jose Luis Mora Flores ) " ha sido autenticado positivamente con el certificado "B837EB4BSCAEB470".;
f En este momento se inicia una sesion para ese usuario la cual sera cerrada :
automaticamente el "17/05/2011 06:33:16 p.m."

Si desea ir directamente a su pagina de inicio presione aqui.

........................................................................................................................................................................

6.2.2.-Iniciar una solicitud de inscripcidn o actualizacidon del proveedor.
El siguiente paso es ir al menu Proveedores y dar clic en la opcién Inscripcion y
actualizacion de proveedores:

INICIO

..............................................................................................................

' El usuario "Jose Luis Mora Flores | e = icado "B837EB4BSCAEB470". |
. En este momento se inida 5

..............................................................................................................

Si no encuentra la opcion en el mend, debe contactar inmediatamente, al
CallCenter de CompraRed, ya sea por correo electrénico o por teléfono para que
le den soporte de perfil de usuario. Si ve la opcion en el menu pero al ingresar a la
pagina se le presenta algiin mensaje o tiene otro problema, igualmente contacte al
personal encargado del Registro de Proveedores para que le asistan hasta poder
acceder la opcion.
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Posteriormente, el sistema lo llevar4 a la siguiente pagina donde se le mostrara
una serie de opciones a las que el usuario solicitante podra acceder para inscribir
un proveedor o actualizar la informacion de uno ya inscrito, buscar las solicitudes
que haya iniciado o completado anteriormente, o simplemente revisar qué
requisitos debe cumplir al llenar el formulario digital de registro de proveedores.

Una vez seleccionada una de las opciones, debe dar clic en el botdon “Siguiente
>>” para que un asistente o “wizard’le guie en la pagina con respecto a la
informacion que debe ingresar para la creacion de la solicitud.

Seleccione una de las operaciones que se presaentan a continuacidn:

@ Iniciar la inscripcicon de un Nuevo provesdor

SZmlmccions ssts opcidn pears inscribir un nueve provesdor.

Hots: =i ym inicid une sclicitud de Inscripcidn utilice |s tercer opeidn.

7 Iniciar la actualizacién de un proveedor registrado

Salecciones sste opeidn para actualizar un proveasdor ya inscrito.

HNotm: =i ya imicied une solicitud de sctuslizecieén utilics |la tesrcer opeian.

(& Consultar salicitudes realizadas anteriormants

Swleccione asta opcidn para listar v continuar llenando la(s) solictud(es)
Gl v& he niciado satEriormeante

7 Requisitos para el Registro de Proveedores

Swlscclons ssts cpoidn pars lintar los requisitos del registro del provessdor
v mel Infoarmearls des o gus debs subir seceanssdo =l ususric gus lleans |Is
malicitud, v la que desbs preassntsr pesrescnslments (= lend uns =sclicikud

gue Mo =E &0 limeas) snts Is urnldsd ds ragietra qQue procsEars s
informacian pare Inscribir o actualizear &l provesdar.

= Incluir un Nuevo campo

& Eliminar un campao
Ay Indica que hay un error o falka un dato

6.2.2.1.-Inscripcion de un proveedor.
Si la opcidn seleccionada es inscribir a un proveedor se deberan seguir los
siguientes pasos:

1. Seleccidn del tipo de persona y dar clic en “Siguiente >>":

Seleccione el tipo de persona del proveedor

—

Tipo de persona : [go|accione un tipo de persona =
Seleccione un tipo de persona
Persona fisica extranjera
Persona fisica nacional
Persona juridica extranjera | << Anterior il Siguiente >>

Persona juridicanacional

. Seleccione el tipo de persona del proveedor que va a
=f= Incluir un Nnuevo campo |inecribir

24 Eliminar un campo
&, Indica que hay un error o falta un dato
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2. Digitar el numero de identificacion del proveedor y dar clic en “Siguiente >>":

Introduzca el nimero del proveedor que desea inscribir

MNiamero de proveedor: |3101111111

Persona juridica nacional

* La ceédulatiene que empezar con "2 63 64

« La cédulatiene que tener 10 digitos sin guiones. Ejm: 21012324567

» La cédula tiene gue digitarla tal v como aparece en el documento de
identificacicn

+ Incluir un Nuevo campo
A Eliminar un campo
&, Indica que hay un error o falta un dato

Por cada tipo de persona el sistema verificara que la identificacion cumpla con los
requisitos que se listan bajo el cuadro de texto donde el usuario escribe. Si el
usuario ingresa una identificacion de un proveedor que ya esta inscrito en
CompraRed, el sistema le informara de esto para que entonces acceda a la opcién
de actualizacion del proveedor.

Introduzca el nimero del proveedor que desea inscribir

nimera de identificacion ya se encuentrs

Soluciones de Internet 5. A.". Fawvor utilice |z

Ndmero de proveador: |31|:| 1091810

Eerscna juridica nacional :

+ Lacédulatiene que empezarcon 2 63 04

+ Lacédulatiene gque tener 10 digitos sin guiones. Ejm: 3101234567

+ La cédula tiene que digitarla tal v como aparece en el documento de
identificacidn

3. Si el proveedor no esta inscrito en el sistema, entonces se le llevara al
siguiente paso que consiste en seleccionar el tipo de solicitud a llenar. Se le
mostrara dos tipos de solicitud para que elija si desea seguir el procedimiento
de Registro con validacion que consiste en llenar la solicitud y enviarla para
gue sea revisada en una unidad de registro y que finalmente sea aprobada por
un registrador con la presencia de un representante del proveedor a inscribir; si
lo hace por “Registro en linea” el usuario al terminar de llenar la solicitud sigue
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otro procedimiento sin la necesidad de presentarse en una unidad de registro,
Unicamente firma digitalmente el documento de la solicitud y lo envia para que
ésta sea aprobada automaticamente y sea completado el registro.

Seleccione el tipo de solicitud

Tipo de solicitud: |12crincign de Persona Juridica Nacional - Registro en Linea |
Seleccione una solicitud

Inscripcian de Persona Juridica Nacional - Registro Narmal

Inscripcion de Persona Juridica Nacional - Reqistro en Linea, . i

Una vez seleccionado el tipo de solicitud (en este caso se tratara de una solicitud
en linea) se da clic en el boton “Siguiente >>”.

4. En el siguiente paso resta soélo revisar que la informacion concerniente con el
tipo de proveedor y el tipo de solicitud esté correcta, luego de esto se da clic en
el botén de “Crear solicitud” (observe que no se puede seleccionar una unidad
de registro mas que “Registro en Linea”):

Seleccione la unidad de registro para presentar la documentacion

Proveedor: 3101111111

Tipo persona : Persona juridica nacional

Solicitud : [nscripcion de Persona Juridica Nacional - Registro en Linea
- - =y
Unidad de registro : [Ragistro en Linea =

Crear solicitud

Al presionar el boton de “Crear solicitud” el sistema mostrara al usuario un
mensaje de confirmacion donde debe aceptar (presionando OK) o rechazar la
informacion para crear la solicitud:

Message from webpage il

:{’/ ¢Eska correcta toda la informacian?

(0] 4 Zancel |
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Al dar clic en OK el sistema va procedera a crear la solicitud, si presiona Cancelar
se le da la oportunidad al usuario para que corrija alguno de los datos que estén
incorrectos y posteriormente debe dar clic en el botdén de creacion.

En este paso el sistema verificara si el usuario cre6 otra solicitud para ese mismo
proveedor y si la misma esta en trdmite. Si es del caso que hay més solicitudes
que no se han aprobado para este proveedor se le informara al usuario sobre esta
situacion y tendra que tomar una decisibn con respecto a las solicitudes

pendientes.

5. En caso de existir mas de una solicitud en tramite de un mismo proveedor pero
el usuario eligié descartar las anteriores, el sistema tomara en cuenta solo la
gue se esta creando en ese momento, el usuario continda con el siguiente
paso y el sistema le informard que la solicitud fue creada exitosamente.
Posteriormente si se le mostrara una pantalla de requisitos que debe tomar en
cuenta al llenar el formulario digital:

Solicitud creada exitosamenta

Reguizitos para =l registro de provecdores

Cortificaciones de la smpresas

Subir sscenssde =l sizteme s Certificecion de Perscneris v e Certificecidn de ls neturslsce ¥ propieded da
Inz mcciomneas, Mo mMmayor = J mases. Deabes (dentificeares |a totalidead de mismbros de ls Junts Directive.
Cdlaalaa Timica de los represenlanlies, pasapories o oddula de residene e

Subir sscernessdes = sizteme. |ls ceduls fisice de oz repressntsntes. pessports O cddule de residencis.
vigsntms.

¢ Constsnais argins! del Bsnoos
Constencie originel dal Banco con al ndmare de cuents cliante an colonas

= Cartificeacian de PYMES

Los provesdores sceditados coma PYMES deben subir e cartificacidn sgcaneasds s sistern .

Lox formetos ds lox dﬂ-cLlﬂ'\i mtor ssfisindos 3s sncusntrem an (s plgine des Compriifisd. S= H-U- amlscociomar
Im apciédn de mend "Frovesdorsas” ¥y e -:I-n:pl-gnr.i wnm limtes dar 1:I- . i::ngi I apcidan -:I-n "Farmularicos”
Eostariarrmants sa deban descargar |4 WFEnies d8 SCUerde »m ml GHpe de Provesdd AuUE FEBPEEe e

fluridicoas & Fisicoal

Hota) Loz provesdoras que ofrecen llantas, debean prezentar & plan de Mmanejo de desechos =dlidos aprobado
par ml Ministerie de S&lue

IMPORTAMNTE

Cusntes con un pleze de 3 diss hebilless pere finelizer =l -glxt
= Al tarminar de llenar s scolicitud debs presiconar =l botdn I:llvlli molicitud’
inldad da raglstre alegids.
- Los docurmantos ascarnasdos que subes =l sistearmes deabarn aster preafariblarmanta an Forr

pErE QUS Zes processds en =

Trato 120

S ha creado exitosamente la solicitud #12992

Coantinuar

== Incluir uN Nuevo campo
#  Eliminar un campo
Ay Indica que hay un errrar @ falta un data
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Una vez leida esta informacion se debe dar clic en el boton de Continuar para
cargar la pagina donde se llena la informacion del proveedor. La descripcion de
como llenar el formulario se presenta mas adelante.

6.2.2.2.-Llenado de la solicitud del proveedor.

Posterior a la creacion de la solicitud, se comienza a llenar la solicitud con los
datos del proveedor. (Tanto para una solicitud de inscripcion como para una de
actualizacion es un formulario similar, por lo que las siguientes pantallas cumplen
para ambos procedimientos.)

A continuacion se presentan las pantallas de una solicitud para persona juridica
nacional, sin embargo, el llenado de informacion para los otros tipos de persona
existentes es similar:

En esta etapa se encuentra a punto de iniciar el llenado de la informacion
solicitada en las fichas, sin embargo es conveniente que antes de iniciar se
considere lo siguiente:

6.2.2.2.1.-Informacién general de llenado.

Si hay errores en algun dato incluido o falta llenar un campo, el sistema, mediante
“triangulos amarillos” y mensajes de error en rojo, mantendra al tanto al
usuario para que revise y corrija la informaciéon sefialada.

Campos como los numeros de teléfono, faxes, correos electronicos, capital
accionario tienen a su izquierda una “cruz verde” que significa que se permite
agregar mas datos de ese campo, por si el proveedor cuenta con varios teléfonos
o correos. Igualmente, si observa que hay una “equis roja” junto al campo, esto
significa que el dato ingresado se puede eliminar si esta incorrecto o si ya no
cuenta con ese dato. También este simbolo significa que corresponde a un campo
opcional y que por lo tanto el usuario puede decidir llenarlo o quitarlo del
formulario.

Campos que contengan un (*) significa que son obligatorios y por lo tanto deben
ser llenados, de lo contrario, no se podra terminar la solicitud. Campos como los
nameros de identificacién, teléfonos, correos electronicos, paginas web, cifras,
fechas, el sistema lo valida para que cumplan con los formatos segun el tipo de
dato, la cual se utilizara para las notificaciones al proveedor y como informacion
para las instituciones que necesiten contactar a los proveedores. Es muy
importante que esta informacidn sea veraz y se encuentre vigente.
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Cada cambio que se realice es recomendable guardarlo; para ello, al pie del
formulario podra encontrar el boton para esta funcionalidad. Si desea ir mas
rapido, puede optar por el botén de Guardar ubicado en la parte inferior, en la
esquina izquierda de cada titulo del campo hay una flecha blanca con fondo gris
que le guiara hacia el pie del formulario donde esta el boton de guardado.

Si desea ver un borrador de la informacién que ha ido ingresando en la solicitud,
puede descargar un borrador de recibo en formato PDF dando clic en el enlace
que esta sobre el botén “Descartar”.

6.2.2.2.2.-Subir documentos escaneados.

En este proceso es importante que tome en cuenta que se debera guardar la
informacion _que ha llenado _en la ficha antes de iniciar_el proceso _de subir
documentos escaneados ya que de no hacerlo la informacién registrada puede
perderse, debiendo volver a llenar los espacios nuevamente. En los campos que
requiera subir imagenes escaneadas, aparecera un enlace “Subir copia
escaneada” que al ser presionado mostrara la siguiente ventana de confirmacién
indicandole al usuario que al dirigirse a la pagina de subir archivos los cambios se
pueden perder sino ha presionado el boton de Guardar.

Message from webpage ﬂ

'p' fiseqirese de quardar los datos de esta seccidn antes de subir |as paginas escaneadas del documento,
]
b

¢Desed continuat?

K, Cancel |

En la ventana que se carga, al presionar en OK, se muestra una descripcion
basica de la solicitud y el titulo del campo correspondiente, mas una tabla que lista
las imagenes que se van agregando.
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Provesdor: A10111111) Empreasas XYE
Facha Inicla: | 17/05/2011 02142128 PM
Facha Geatldén: -
Solicitud: | #12992 Inscripelén de Fearsona Juridica Naclonal

Unidad de registra:  Ragistro an Lines

Cuantas cliente

Extensiones de archivo
parmitidas;: .jpg.jpeg.jpe. ifif..gif..bmp..dib..prg. tf HFE  wmf emn . pdf

[T Nimero de pagina 1d | paona | |~
L

No se encontraron registros I
Pagina ascanaada da un decumanto: |( C\Documaents and f-.c” Erawag,
Iozmrtar
Wlvgr al formdlario

Bajo esta tabla se encuentra el campo donde se busca el archivo en la maquina
local y junto a él el boton que permite subir al sistema la imagen seleccionada.

Choose File to Upload e |

Loaok in: IE}Documentos escaneados j 0 ? = '

[EiconstancisCC. PG,

Desklop

L

My Documents

™

My Computer

Filz name: IconstanciaEC.J PG j Open I
Files of type: IAII Files [*") j Cancel |

)

Los tipos de imagen que se pueden subir se describen en el cuadro ubicado a
media pagina. Lo recomendable es que siempre sean archivos JPG. Si ingresé
mas de una imagen y desea invertir el orden de las mismas, hay dos flechas de
color azul que permiten reorganizar las imagenes para que se muestren en ese
orden en el recibo de la solicitud. Debe seleccionar el boton de seleccion (el de
mas a la izquierda) correspondiente con la imagen para ejecutar esta accion.
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Cuentas cliente

or fawor escanees las paginas del documents = ing
encuentran =n =l
Jrilice las flechas azules para recrdenar las paginas escaneadas del documento.

reselas en 2l crden &n que se

Extensiones de archivo
permitidas: .jpg..jpeg..Jpe..ifif..gif..bmp..dib..png..kif,  Liff oemf o oemf. . pdf

T C N R
O 1 > 1r

42754 constanciaCC.IPG E 3 A e I

E 2 = | |~

Pagina escaneada de un documento: | ” Browse. .. |

Insertar

Wolver al formulario

A la derecha del nombre de la imagen subida hay varias funciones o herramientas
relacionadas con la imagen: la primera (el 0jo) permite visualizar la imagen, la
siguiente (la flecha) permite descargar la imagen a la computadora, las siguientes
dos permiten girar hacia la derecha o izquierda la imagen para mejor visualizacion
en el recibo, la X roja permite quitar del listado alguna imagen que no corresponda
con el tipo de campo.

Si intenta subir una imagen cuyo tipo no esta contemplado entre los indicados, el
sistema le mostrara un mensaje de error para que reintente con otro formato de
imagen. Es recomendable que las imagenes no sean de tamafio muy grande en el
término de MB (megabytes) para que no se vea afectado el rendimiento en la
subida o descarga del recibo o de las mismas imagenes.

Si ya ha terminado de subir los documentos escaneados, hay un enlace al final de
la pagina que permite regresar al formulario de la solicitud para continuarla
llenando (“Volver al formulario”).

Una vez considerada la informacién antes suministrada iniciamos el proceso de
llenado de las fichas de inscripcion.

6.2.2.2.3.-Ficha General.

En esta ficha se pide la informacién general de un proveedor: nombre completo,
namero de identificacion, fecha de vencimiento del documento de identidad (si
tiene vencimiento), direccion fisica, teléfonos, correos electronicos, faxes, pagina
web, direccion de notificacion y las mercancias o servicios que ofrece.
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Provesdori 3101333333

Fachs Inicim: 17/05/20141 02 142120 PM

Fachs Geatidn:

Solicituds  #12992 Imscripcian da

Farmons Jurfdics Neclonsl
Entado: | Confaccisn

Unided da
ragistro:

Ragiatro sn Lines

Gatos gunerales del provesdor A | Meresncies

€ raantincecisn dal provasdor

/3, Cube Introducir un nombrs

Incluir un fusvo
¥ campo
24 Eliminar un campo

s Indica qua hay un
airrar o falta un data

Ficha General =
Borradaor recibo

Ervelar solicitud

Hambra (*) 1 |

Cadula Juridics (V)

[2101113111 |

(Oebe (NGgrefarE® (gual & Ndmers gud sEtd &0 & decuments de CEdula Juridical

-

Tiena fechs de vencimiento (") 1

L" Bomicilic del provesdor &D-h- camplatar lox campox da la direcclén (S dezconoace |a ‘Direcclén axeacte’ favar camplatar |
campo con &l teaxto! "Desconocide™)

h = i
Provincis (%) 1 [Salaccions nna provinda 2l

Cantdn (¥ |

SelEeccions un cantdan

=

Distrita (%)

[Seleccione un distrito

=+

Cirmccian axscts () 1

€ Talifons(s) del provesder &

Taléfana (¥ 1 |

Ext. (*) 1 l:l A Dabe introducir &l nimaers de teléfono

+ Incluir otre carmpe 'Taldaforno(s) del provesder’

Datos genmraies del proveadar

' tdantshicacion def proveedor
Nambee (7] 0

Cadula Jurideas (%)

Tiwne focha de vencinuenta (%) ¢

C Dumiita al i andos

0 Vatifomels) dot provasdar

€ acapto racibir AVIEOS 81 (los) nOmars (8] da taléfons calulsr indicsdas (s8], bajo &) antandids da qua no constituyan un madis
e notificacidn oficial

(Cate rgraserve

-

Direccion axacta (%) 1

A Telfoma (*) 1 |20sa-A1 Ext. ()

M acapto

1

gual o mimers Juw st et el documento de Cecule Jemdcs

Proviscia () 1 [San J0ui =
Cantéa (*) 1 [CENTRAL -
Oistrite (*1 1 -}

< Mados pere natifeacon

(& Covwwaia) slectranicala)

B 1nckr s tampe 'Comec(s) lectrinite(s)

X Telefeme (%)) [B345° 0111 LS o T |
":-\:e.- otro camze Teléfcac s Jel zrovesdor
< Acepta recihe ul (ow) (e} de tular cobular [a], hajo ol dw qua no wn medis de alucial
¥ acaste

¥ Curres slemrinies P tan ¥ Dlaroen notficases

La seccion de Mercancias muestra un listado de todas las mercancias que tiene
registradas el sistema segun un catéalogo clasificado, el usuario solamente debe
marcar en la casilla de mas a la derecha, el servicio que ofrece. Si desea hacer un
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poco mas agil la seleccién de mercancias, no utilizando la navegacién en la tabla
con los niumeros de pagina al pie de la misma, entonces puede utilizar el campo
de texto “Buscar por...” donde puede digitar el codigo o la descripcion del servicio
y el sistema cargara en el listado todo lo que coincida con el texto ingresado.

Si el usuario conoce el cédigo de la mercancia que desea agregar, puede hacer
uso del campo “Codigo de mercancia” para escribir dicho codigo y posteriormente
dar clic en “Seleccionar”.

Como una facilidad adicional para buscar los cddigos de mercancia, el usuario
puede exportar en formatos de Excel, PDF é RTF el listado para tomar del archivo
exportado los codigos y con la funcionalidad de seleccionar cédigo poder agilizar
este proceso. Si el usuario desea ver solamente las mercancias que ha
seleccionado, puede utilizar la casilla de verificacion “Desplegar sélo mercancias
seleccionadas” y el sistema filtrara el listado sélo por aquellas lineas que tengan
un check.

Asimismo, el usuario para seleccionar varias mercancias puede marcar la clase
general de las mercancias, las cuales se resaltan con negrita.

uunmwml Mursaneies

L Mercancias afreciden

Carsloga (*) oD T

r ADORES
10101000000000 Alguiter de wd localae v tarrenos
10101001000000 Alguiier de wd

26106660 FUILEn D
126¢ ALQUILEN D Cas
0LCO00I0 ALQUILEN Of

$010L00L00CTS0 CONTRATO OF
10101003000000 Alguiler de loc

O3 ALQUILER OF S00Da (COv

1010 % da , mauipo v
1UL0I00I0CCC00 Buuipe whes b

6.2.2.2.4.-Ficha Giro Comercial.
En esta ficha encontrara todo lo referente a informacion del tipo de servicios que
ofrecen el proveedor, asi como las zonas en las que presta ese servicio, a qué
instituciones los ofrece, las formas de pago y datos concernientes a cuentas
bancarias e indicar si son PYME.
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Datue de i curmmicial Sy [ et jemade Sof Son, 118 et S0
L e de proveedor
vuider sxclomws B O =
= I cer = - de €
Tramacane
o fune du brestacnie de sarvicion
¥ za P tlepmia * zanegn F caree -
I~ auenssesta I~ runtesanes I~ e T -
L tmatitucinnes ey que wirece sarcices
P acmivatracian cantral T Cwar inmhudtiones (Selecconanas 44 sl tamos mawarta) © T
L ODiran satiluiinnes o las uum wlreie surviioe
XK I vemune! Suprere du tlessinnas [ 1000 T pumipsiiied de Son 1nee [ Banwe Sovtrel da Custe Rive
' Foavrmwe de oo sceptads
« - - - cel - L © u - -
L. e -— o
S Cnamtas shanse & &
Cowmntas hancarins s pegos )1 Besce (*)r DANCO BAC ZAM JOSE = A
Cumnta chente (4]0 | ¥
Curtificacitn sscanuade de b connte chante smitide por o beeecs (%) + mlin s onpin wanmnmede (*) + SLO0 COPIS G0CANAAGR NG 54 & e
Ao SUDIG0 DAGNas
B i oien temine ‘Cusntes diante
< T L T T
Dutos de PYHE (Le Cartihcecdn da SYME mn daba ser meyor & 3 mases & Bertic du su wmseitn )
Cutegarin FYME -, > .
Sactur OVIE © - p
-~ . LR -
[t - LR T——
-~

En la seccién de Declaracion jurada, el usuario debe marcar la casilla donde
acepta que la informacién que ha ingresado referente a las mercancias es veraz.

Ficha Giro Comercial A

Datos de Giro comercial A Declaracion jurada del Art. 117 RLCA A

J = = = = = 5 . Debe seleccionar unza opcidn
Q/ Declaro bajo fe de juramento que 2l giro comercial de mi empresa corresponde a las mercancias slegidas & 2

[T Acepto

Guardar

6.2.2.2.5.-Ficha Legal.

Esta ficha es distinta segun el tipo de persona (fisica o juridica), pero sigue un
patrén de llenado similar. Basicamente debe indicar qué personas estan
autorizadas a realizar un tramite respecto al proveedor que estan registrando,
agregando ademas la informacién personal de cada uno y otros datos importantes
qgue hagan constar que dichas personas tienen relacion directa con el proveedor.

A continuacion un ejemplo para persona juridica:
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Reprasantaates Logales & |

i dul pr dor (*) + Nombre (*): Flepressntants |

Tdentifcackon (*)

Nummro (*)1

(Owbe mgraseran pual 8! rumes ve artd o wl

dicumats de Senbdaz)
Venmcimrwanto (*)+ [ 5 s .
Pade (%)

o Rits 3"'
ot e o e Fecacsin dal rep (*)1 Debe suble copis wscamunde (*) » ( No e han
SubIde paginas )

Tipo da poder de los reguasantantes (%)

. de

€ oanersiisimz @ genersl © tazessl

C 5

+ 1nciutr otm camoo ldevrfizeticn de §00Ce SCOs O redresetantes

| < Formn du wctuur du los reprasantantes logales dal provesdor

[

Congante T 1

Incesencierte

' Apodarados Eapaciaies &

"33 [Apodersdo 1
Niero de wWentificecdn spoderade (%) [L’ 2001

Puesto Apoderada (*): l':':c".‘!.?-"!

Facultades Apndarade (%) [noo sador Comernal . j
Corran electrd dul Apadarad Lot K CIAL Q)
Podar | Ap d 1{*) 1 Dabe subir copin sscaneada (*) ¢ Syb ascana Ha se han
1do paginas |
% Cedule dad Ap: wd 1{*) 1 Debe subir copis escanwede (*) r Subic Coola ascandadal No 56 han & Fuhs mgreanr ol
subido piginas ) Joruments estaneeds

+ Induir 0w sompo 'Asedarstni Fenensies

< capital sacial

Cuscripcién du accionee dal provesder ("1 @ yominativas T Bratarantas [ otras B comunas

Total da sccionas dal proveador (") 1
Walar de la avcidn (Y10 (55000 [Colén costarricense =}

> Mants tatal capital (*} 1 [sooooooo [calén costarrican== 4!

Eyte campo a¥ spcionsl, puede vtilicer fa X para slimingr sl camps ¥i no necewita ingreaxeris

© rorma du Cartificacién de Perscnaris

Lis Capla aicanasda da Pardanada v Actlanad © Nurares da cartificncidm da pardanaia aladrdnica

‘!‘ [&] 1% do de F iy oA i (o debe ser mayor a3 meses a8 partir de su emisidn)d L]
Dube subir copie sscansada + SURIF copla escanaadal Mo sa han sublde paginas 3

Wencimibento diel docunenta OZ/09/ 2011

Documantos permitides | pMachote de Certificacidon de Personaria v Acciones Dascargar machota )

o Hiamars da cartifi An da p i I -

= |

Exre campe ¥ opcional, pureds wolicer e X pare ingr @l carmpo i o mec w ingrexerio

o L= 13 Ao dal Podar asp i suficimnts para aste acto L]
7% Dabs subir copis sscenssds 1 Subir copia sscaneadal Mo aa han aubide paginas )

v srbilipar e X para

o e

e el

© pasgloss da Capital Assianaries @ &

Hombra dal saccionista (") 1 | |
~e | |

junts dirsctive 1 | |

CRFGO Gue catsnts &n

Himaro da sccionas o cuotas qua poses (431 (G|
2o Porsentaje del capital social nue cepresentan (430 |5 & Fults introducir sasts deto

* Imclulr otre campe 'Dazglozs da Capltsl Acclanaria’

EEDR CAEC Bl @ i, @

K Eara {E& (g reEarie,

£ pocuments sscanasds de Cartificaciin notasial de parscnars con capits] sccionaria B A Fults ngrazer al documanto sscenasdo
Babe subic sopis sscaneada ()« Subir copla escaneadal Mo se han subido paginas J

s ) & et mpresar o
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Acda es importante indicar que el Sistema Compr@Red cuenta con la facilidad de
que usted pueda indicar el nimero de personeria electronica, si adquirid esta por
medio del sistema RNPDIGITAL, la cual no deberd tener mas de tres dias de
emitida al momento de llenar la solicitud de inscripcidbn o actualizacion en el
registro de proveedores y adjuntar dicho documento.

En caso de persona fisica:

— asles B

o Apsdereden Fapasiates 2

MarrAre Complete Apsdarsds {*
Merrrere dw Tiartitiarss Aprdarsis
Prunntn Apaiarasks (4]
e

Tacabaden Apederaste

Cumvmn whartraninn dul Ay swrmdn Eapemsnl (1]

Posder Fapmiial Aposmrasn Bagmial () Dwhe cuder Copan sesmomads (*| i copia sacaneadal Mo ve han atdo pagnes

Ciateia Thowtsdad Apmdoradn Ragusiel {*) Dulhe sl sapin sncasmads {*) ¢ SULY CO0MS Zacaneadal Mo s han wbido paginas &t

Debe considerar que cada dato, imagen, montos, cifras, como opciones que
marque, es su responsabilidad por lo que en cualquier momento la Administracion
podr& verificar la informacién que consta en el Registro de Proveedores, para lo
cual podra solicitar la presentacion de los documentos que se adjuntaron
escaneados en la solicitud y en caso de detectar informacién falsa, se tomaran las
medidas correspondientes de acuerdo a la normativa que rige el uso del sistema.

6.2.2.2.6.-Descartar una solicitud.

Si el usuario considera en determinado momento que no desea continuar llenando
la solicitud o que desea descartar la misma para iniciar una nueva, puede
presionar el boton “Descartar...” que se encuentra en la parte superior derecha de
la pagina. Al presionar este boton el sistema lo llevara a una pagina que muestra
lo siguiente:

L R i R= 1 ok Fio0i0@ii0 HErmm e ESEoluciomeas d& ITrtearmst S, &Sl
Faea Fnoe Tenia ioma E=SSO0S T 00 2 A1 TS AafA
Famebran Cilamn e sasigrmess
ol it wlmmms actumlizecicon de Fersomns Juridices Meciomnms|

Wmidmcl cddes resgimtros FPeagimtro o Lim

e Tireyveacidam poara descartar solicitosdd

Por FTavar imndigus la razdm parra descarrtae la aalicituic:

Mo = guiers conbimnua=ar con el Fregistro deael prowssador] == ]

el ar Do ocartar?
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Ahi debe llenar el campo respectivo indicando el porqué desea descartar la
solicitud; si no quiere descartar, puede volver al llenado de la solicitud, utilizando el
botén de Cancelar, pero si la decision es eliminar la solicitud entonces presiona el
boton Descartar e inmediatamente se mostrara esta ventana:

Message from webpage il

:.i)‘ ¢ Estd sequro que desea cancelar la solicitud 7

CIE Cancel

Se le pide al usuario que confirme si desea cancelar la solicitud, si es asi debe
presionar el boton OK de lo contrario dar clic en Cancelar. Para el caso que el
proveedor indique la cancelacion de la solicitud el sistema mostrara el siguiente
mensaje:

La solicitud ha sido descartada!!

Una vez que se elimina la solicitud, el sistema volvera a la pagina de llenado de
solicitud pero esta vez mostrando solamente la informacion que el proveedor
habia ingresado antes de descartarla. No se permite modificar ningin dato. Los
botones de “Descartar” y “Enviar solicitud” se deshabilitan para impedir de igual
manera estas acciones.

6.2.2.2.7.-Terminar y enviar una solicitud.

Cuando la solicitud no contenga errores ni de formato ni por campos obligatorios
gue no se hayan llenado, y desaparezcan los triangulos amarillos, el usuario
puede enviar o terminar la solicitud, si asi lo considera, para proceder con la
aprobacion de la misma y poder terminar el registro del proveedor.

Dicha accion se realiza con el boton “Enviar solicitud” que se encuentra en la parte
superior derecha de la pagina. Al ser presionado este botén, la solicitud cambia de
estado de “Confecciéon” a “Aprobacion” y redirecciona al usuario a la pagina que se
explicara en la siguiente seccion.

Ficha Legal
Representantes Legales

Borrador recibo ...

Haga click aqui cuando hava terminado de llenar
correctamente todos los campos
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6.2.3.-Subir archivo firmado digitalmente y aprobar solicitud.

Una vez que se envia la solicitud sigue el paso de firmar y aprobar la misma para
finalizar el registro del proveedor, dicho procedimiento se da en la pagina de
solicitud terminada. La misma muestra un cuadro de informacion basica de la
solicitud para referencia del usuario que vaya a terminar el proceso. Se muestra
ademas un texto indicando el estado actual de la solicitud; también un enlace de
descarga del recibo de la solicitud en formato PDF, archivo que debera
obligatoriamente descargar el usuario para que sea firmado digitalmente ya sea
por alguno de los representantes legales o alguno de los apoderados especiales
que estén incluidos en la ficha legal de la solicitud, en caso de no contar con
certificado digital, la firma se efectuaré ante el funcionario de la unidad registro.

Dicho recibo contiene la firma digital de CompraRed, lo cual realiza el sistema
cuando el usuario presiona el boton de “Enviar solicitud” en la pagina de llenado.
Para cerciorarse de que esta firma esté presente en el recibo, el usuario debe abrir
el PDF y verificar que en la primer pagina al pie, a mano izquierda haya una firma
del sistema y con el campo Razon igual a “Solicitud de RP #’, donde # es el
namero de solicitud a aprobar. De igual manera el sistema automaticamente hara
esta verificacion cuando el usuario intente subir el archivo PDF.

En esta pagina hay instrucciones generales como guia de lo que debe realizar
para cumplir con los requisitos de poder hacer un registro en linea.

PFroveador: 3101003318 DOCUMENTOS ¥ DISITALES DIFOTO 2.8
Facha Inicim: 02 /04/2011 10:52:852 amM
Facha Ramita: | 04/04/2011 111537104 A
Solicitud: | #12784 Actualizcecidn da Parsona Juridica Macional
Estade: Aprobacidn
Unidad da registro:  Ragistro an Linaa

Solicitantar O loaw 8 ADRLANA MAR LA VARGAS NUFREZ

Solicitud terminada y pendiente de aprobacion!
Descargar recibo de |la solicitud para firmar

Debara descargar & recibo de la salicitud an el enlace antarior, firmar 2 PDF can la aplicacidn da firma de
documantas da Comprarad (la cual puede descargar dando clic AQUE, adicionalmanta puade consultar &l manual dal
firmador en &l siguieante enlace MAMUAL FIRMADOR) v postanormants subir &l documenta firmado por un
apodarado espacial, si es un provesdaor Juridico, o si &5 una parsona fsica quian s inscribe como tal en < Registro
Elactrédnico de Proveaedoras, pusdse sar alla misma quien firms o an su defecto uno de los apoderados especialas
indicados en la solicitud, declarando con esto que toda la infoarmacidn suministrada es verdadara v que asums
cualgquiar responsabilidad de lo gue incluya an al expadianta dal provesdaor. Una vez que incluyva en al Sistama =l
racibo firmado digitalmanta, su solicitud de registro serad aprobada de manera automatica.

Documanta firmadao:
Browes

Subir documento y Aprobar solicitud
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El primer paso como se ha indicado es descargar el recibo y guardarlo en

computadora en la ruta que el usuario desee:

Descarga de archivos
iDesea abm o guasdas este aschivo?
= Nombes: SolctudRP22493.pd"

e Tioo Adobe Aorobak Doamert, 417 KB
De 11.1.318

[ a

I[ Guadr i Carcels |

algunos achivos pusden beoa 3 &3 e equpo Sino confiaen

a Ayngue loe achivos procedenies de Intemet pusden ser Ufles,
el mgen. no abra ni guarde este archvo. 7 Cusl es & nesgo?

Luego, con la aplicacién de firma de documentos de CompraRed (aplicacién que
esta disponible en esa misma pagina) debe firmar ya sea uno de los
representantes, un apoderado especial o el mismo proveedor fisico. Si tiene dudas
en el proceso de instalacion, uso de la aplicacion firmador y la respectiva firma del
documento, en esa pagina se ofrece un enlace para descargar el manual, con lo
cual podra ayudarse para este paso. De igual forma, se describe mas adelante

brevemente las instrucciones.

Una vez instalada la aplicaciéon, se da doble clic para ejecutarla, o de manera mas
sencilla, se da clic derecho sobre el archivo PDF y luego clic en la opcién
“Firmador CompraRed” en el menu contextual que aparece:

Abrir con Adobe Reader 9

Firmador Compri@R.ed

Cpen

o Compr@Red,

=% Select Left Side to Compare

H MOD3Z antivirus swskem

Cpen With 4
TextPad

Send To 3

Cuk
Copy

Razdn :

Create Shorkcuk
Puesto :
Delete

Rename

Properties

Aplicacion para firmar digitalmente documentos PDE

Documento : |E:'~.Documents and SettingstmorafisMiz documentos'SolicitudRP22 | [ ]

Certificado : |EN=JDSE LUIS MORA FLORES [FIRMA) OU=CIIDADAND, O=F | I l

| aprobacion |

Ejemploz: aprobacidn, hecho por, visto bueno, revisado, etc,

|analista |

Firmar digitalmente
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En el primer campo de texto se verifica que la ruta del documento sea la correcta,
en el siguiente campo se verifica que el certificado de quien va a firmar sea el
correcto, sino se debe dar clic en el boton anexo para seleccionar el certificado de
quien fue designado con el poder para firmar (representante legal, apoderado
especial o el proveedor fisico si es una solicitud de este tipo de persona).

En el campo de razén se puede poner cualquier texto relacionado con el proceso
de registro del proveedor y en el campo Puesto, el cargo que desempefia la
persona que va a firmar. Una vez completados los campos se debe dar clic sobre
el botén “Firmar digitalmente”, de estar conectado e instalado correctamente tanto
el dispositivo de firma como el controlador del mismo en la maquina del usuario,
aparecera una ventana de la aplicacion de la tarjeta solicitando la clave del mismo
para proceder con la firma.

Una vez completado correctamente el proceso el programa mostrara una ventana
indicando que se firmé exitosamente.

NIP de la tarjeta inteligente

El Documenta fue firmado exitosamente

NIP:

Acepkar

I Aceptar ][ Cancelar ]

Cuando se completa esta parte, se debe buscar el archivo recién firmado y abrirlo
para verificar que la firma fue agregada al documento

) b PR Contme [T+ B Sovomuwsie oo covetes

| e » & "
- P s . — = Lt
5
| e | caraciazones | oy amr s | o st g (MRCA A AUy
| remcracn ) arares - Fars: | snocerceca | e J g A A
. et TELEPCMOS ¥ COESL0 WACRATIN (3R] ) G e s corvn e (5 J)LISTARGST QR0 ReGm
A J omtadinnd %4 1NN J - J ) emmonosmons-wn 83l moe i
Y e S L ] _. 4 ";cn SRS [~ B Lol |~ R e B
31 owacreaon Maesreics ISR e chwter secrormse B | Acin cniea, ™ e asousn o ok
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miSomprared EZTEIINTES ruws FAQRES (FIRMA)

A2 a0 a7 soupsnoes!

El usuario debe regresar de nuevo a la pagina donde descargé el recibo y en el
campo que dice “Documento firmado” debe dar clic en “Examinar...” o “Browser...”
para incluir el documento recién firmado con la aplicacion. Finalmente debe dar
clic sobre el boton “Subir documento y Aprobar solicitud”.

Si es del caso que el usuario considera que algunos datos de la solicitud estan
incompletos o incorrectos y desea regresarse al formulario para hacer la
modificacion, abajo en esta pagina hay un botén “Regresar’ que permitira poner la
solicitud de nuevo en estado Confeccién, habilitard los campos para poderlos
editar y el usuario cuando termine debe dar clic en “Enviar solicitud” para volver a
generar el recibo con la nueva informacién. Concluido esto debe firmar de nuevo
el PDF y subirlo con la opcion descrita en el parrafo anterior.

Cuando el usuario presiona el boton de “Subir documento y Aprobar solicitud” el
sistema valida que el archivo sea un PDF, que contenga la firma de CompraRed,
gue incluya la firma de una persona apoderada (representante legal, apoderado
especial, o el mismo proveedor fisico), posteriormente comienza a actualizar o
agregar los nuevos registros para el proveedor que se esta tramitando.

Si el proceso resulta exitoso se mostrara el siguiente mensaje al usuario y con la
informacion basica de la solicitud, con esto queda el proveedor debidamente
registrado y habilitado para participar en las licitaciones o contrataciones que hace
el Gobierno:

Registro del Proveedor realizado exitosamente. La solicitud 12736 ha sido aprobada.

Proveedor: | 3101021810 Hermes, Scoluciones de Internet S. A,
Fecha Inicia: | 31/03/2011 11:52:22 AM
Fecha Remite: 15/04/2011 08:40:56 AM
Solicitud:  $12736 Actualizacidn de Persona Juridica Macional
Estado: Aprocbzada
Unidad de registro: Registroc en Linea

Solicitante: ~--ZZ T7I7 Jose Luis Mora Flores
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El certificado de proveedor oficial se le remitird electronicamente, en el momento
en que la unidad de registro verifiqgue la completitud de la informacion.

6.2.4.-Actualizacién de un proveedor.
Si la opcién seleccionada en el primer paso del asistente es actualizar a un
proveedor, se mostrara los siguientes pasos:

1. Ingresar el nimero o el nombre del proveedor que esta registrado en
CompraRed y dar clic en “Siguiente >>":

Introduzca el namero del proveedor que desea actualizar

Nimero de proveedor:

3101111111 |
Si no esta seguro del numero del proveedor puede digitar

el nombre y seleccionar el proveedor de |a lista desplegable

Introduzea el numerc de Identificacion del proveedor (Ced. Juridica o
decumento de identificacion, caso persona fisica).

== Anterior j§ Siguiente ==

Al ir escribiendo en el campo de texto el sistema le traerd los registros que
coincidan con lo que se ha ingresado, el usuario puede entonces seleccionar el
proveedor a actualizar y en el campo de texto se cargard la identificacién del
mismo.

Introduzca el nimero del proveedor que desea actualizar

Nimero de proveedar: {317100131

Si el proveedor no esta aun registrado en CompraRed se le mostrara el siguiente
mensaje al usuario:
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Introduzca el nimero del proveedor que desea actualizar

Nimero de proveedor: [3101111110 El n.LI[nEF: del proveedor no concuerda con el de ningun proveedor
registrada
Sino esta seguro del nimers del provesder pusde digitar
gl nombre y seleccionar el provesdor de |z lista desplegable

Introduzea el nimero de Identificacien del proveedor (Ced. Juridica o documento de identificacion, casc persena fisica).

Siguiente =»

2. Al dar clic en “Siguiente >>" y si el proveedor existe, el sistema verifica qué tipo

de proveedor es y muestra los tipos de solicitud que puede utilizar el usuario
para actualizar el proveedor indicado:

Seleccione el tipo de solicitud

Tipo de solicitud:

Seleccione una solictud v
Seleccione una solictud

Actualizacion de Persona Juridica Nacional - Registro Normal
Actualizacion de Persona Juridica Nacional - Reqistro en Line

Siquiente =

A continuacion un ejemplo de solicitud en linea, el usuario debe seleccionar la que
indique que es en linea y dar clic en “Siguiente >>”.

3. Este paso final es similar a la que se muestra a continuacion, el usuario debe
dar clic en el botén “Crear solicitud” y confirmar si la informacion esta correcta
(la unidad de registro no es modificable pues se trata de una solicitud en linea):

Seleccione la unidad de registro para presentar la documentacidn

Provasdor: 3101091810 - Harmeas, Salucionas da Intarmat 5. A,

Tipo parsona | Parsona juridica nacional

Solicitud : Actualizacldn de Persona Juridica Macional - Reglstra en Linea
Unidad de regiatra || Jistro an Linea

- I'. !
Var dirfcCiON &S ...

== Antarior Craar solicitud
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4. Una vez creada la solicitud, si ya hay otra en tramite para el mismo proveedor,
sea por el usuario actual o por otro usuario, el sistema mostrard un cuadro con
dicha informacion solicitando una accion por parte del usuario, si desea
continuar o mantener la solicitud actual que esta pendiente de terminar:

Confimacion de creacion de solicitud

Existen 2 solicitudes en confeccidn de otros usuarios para el mismo proveedor.
Solicitud 127235, creadz por MARIA ZELMIRA ALVAREZ DELGADO

. =| di= 20/032/2011 = las 03:19 p.m.
= Solicitud =23514, creada por Christian Chang Ramirez iy . =|
dia 10/032/2010 a las 11:17 a.m.

éDesea continuar con la creacién de la solicitud de registro del proveedor?

Continuar Cancelar

Si el usuario presiona Cancelar, el sistema lo llevara a la pagina de opciones del
registro de proveedores para que vuelva a iniciar otro proceso de inscripcion,
actualizacion o consulta. Si el usuario decide continuar, el sistema crea la nueva
solicitud y mostrara un cuadro de informacion similar al que se muestra a
continuacion y al dar clic en Continuar se cargara la pagina de llenado de la

solicitud.

Solicitud creada exitosameanisa

Reguisitos para =1 registro de provecsdores

Cartificacionas da ls smprass
- al ¥ lm Cartificecidn da la neturelezs v B2 -a:n--:l--:l dm

Subir msceaneesde =l sizsteme e Caertificecis
r| 3D meses. Cabm Idantificarae Ia totalldad de rmisrmbros de s dunte Oirectie

Clulo Fismica ve los Freproseontantes, passportes o coodole e residensis
Subir sscsnesdey =l sizterms. I- cdduls fieice :l- Ios repressntsntes. osssports S caduls de residsncis.
vigsntes.

* Comstmocis acginel del Banoo

Constencie originel dal Beanco con al nimaers da cuants clisntes ean colonas

- E-utlfl:-:ldn de PYMES
co k Ia cartificacidamn sscaneasds =l sistem =

Erovesdores screditsds @ FYMES deben subir

Loz formetos de los documantos ssfislsdos ss socusntren a0 s pégine de Compriifead. Sa debs sslsccionsr
im opclan da mend ‘Provesdoras’ ) ss desplagerd uns lists donds s=s macooe Im opclan da “Formulsrios”
= rrmate se debe lmsomrg®r | T ] - v ol da provesder Gue FeprEBentE
(luridicos & Fizicos)

da mamnejos de dezsschos sslidos sprabmsds

Hotm: Loz oroves dores qus ofrecen lisntas, dabean oreazsn tmr &l Slmns
por @l Minlsterio de Sslud.
IMPORTAMNTE
Cusnts con un plezo dea 3 diss hebllss cers finslizer s registro.
- A-I tarminar de lleanar s =clicitud debe preszicnar = botan I:nullli aaclicitud” para gue zes procezads &n |=
dad de registra slegids.
e debar mster preferiblameante an forrmata 18903

- Lu’ docurmar tu’ mscsresdos qum subs =l sistar
S ha creado exitosamaoante la solicitud #129092

ontinuar

== Incluir un PuEvo campo
A% Elmimar un campo
Ay Indica qua hay un @rrar o Talta un dato
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Al iniciar el proceso de llenado de solicitud, la cual es igual al proceso de
inscripcion, el sistema le cargara la informacion ya existente debiendo cambiar
Gnicamente la informacion que se desea actualizar y adjuntando escaneados los
documentos pertinentes que respalden dicha informacion. Una vez finalizada la
actualizacion de la informacion debe de iniciar el proceso de firma y envio de la
misma, el cual es idéntico al que se describié en la seccion de Inscripcion del
Proveedor.

6.2.5.-Otras acciones posibles en el Registro de Proveedores:

6.2.5.1.-Consultar solicitudes de proveedor iniciadas anteriormente.

Si en algun momento por una eventualidad presentada (ya sea corte de energia
eléctrica, cierre accidental de la pagina, un error presentado en el navegador de
Internet, cierre de sesion, no tenia toda la informacion y quiere continuar otro dia,
etc.) el usuario desea regresar a la pagina donde estaba llenando de la solicitud y
volver a la seccién donde estaba agregando informacién, el sistema le ofrece esta
posibilidad mediante una de las opciones del menu del registro de proveedores.

Igualmente, si ya habia terminado de llenar la solicitud y sélo restaba firmar el
recibo de la solicitud y subirlo al sistema para aprobar la solicitud, el usuario puede
acceder la solicitud siguiendo este procedimiento:

1. En el menu de opciones marcar la tercer opcion “consultar solicitudes
realizadas anteriormente” y dar clic en “Siguiente >>” :

Seleccione una de las operaciones que se presentan a continuacion:

Cniciar la inscripcion de un nuevo proveedar

Seleccione esta opcién parz inscribir un nuevo proveedor.

Nota: Si va inicid una solicitud de inscripcidn utilice la tercer opcidn.

 Iniciar la actualizacién de un proveedor registrado

Seleccione esta opcion parz actwalizar un proveedor ya inscrito.

Nota: Si vz inicid una solicitud de actualizacidn utilice |z tercer opcidn.

# Consultar solicitudes realizadas anteriormente

Seleccione esta opcion parz listar y continuar llenando |z2(z) sclicitud(es)
gque ya ha iniciade antericrmente.

T Requisitos para el Registro de Proveedores

Seleccione esta opcién para listar los requisitos del registro del proveador
y &si informarle de lo que debe subir escaneado el usuaric gue llenz lz
solicitud, v lo gue debe presentar personalmente (=i llend una solicitud

gque no es en linea) ante la unidad de registro gque procesard la
informacién para inscribir o actuzlizar al provesdor.

Siguiente ==
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2. En la pagina de solicitudes realizadas hay dos columnas a la derecha que
permiten acceder la solicitud cuando esta esté en estado Confeccion (enlace
“‘Continuar...” en columna “Continuar llenando solicitud”) o si ya habia
terminado de llenarla y restaba soélo firmar y aprobar el recibo de la solicitud,
esto es, en estado Aprobacion (enlace “Continuar...” en columna “Terminar
aprobacion (Solicitud en linea)”. Debe tomar en cuenta el nimero de la
solicitud que desea continuar procesando, si es que tiene varias en tramite,
igualmente la tabla le ofrece la informacion basica de cada solicitud al usuario
para que tenga mejor referencia:

Solicitudes realizadas

Covnuar benands  Termmnar aprobadie
sohatud {Selckud en inea)

s Indur un s tampe
A Siminar un campe
& Indcaque hay un amor o faka n dato

3. El botdn “Regresar” en esta pagina le permite volver de nuevo al menu de
opciones principal.

6.2.5.2.-Consultar la informacion del proveedor en el sistema.

Para el publico en general como para el usuario que registré al proveedor, si éste
desea consultar la informacion del proveedor en CompraRed, cuenta con dos
accesos mediante el menu del sistema.

El primero es por el menu Proveedores, submenl Consulta, opcién Consulta de
proveedores:
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Basqueda de proveedores

dentificncién s | 01072004562 1 e do brecainerd | Eie ol £55 09 Srovead: =~
Nombre I l Catado del provesdor s | 15 ol @31a00 de proveedar »
Cavegaris PYMES | (1.2 13 cateanria Sector PYMES & | £1.2 al 20010 <

Resultado de la basgueda

= ESthdn  Ttegoniy PYMES Sectof PFYMES

rre Mufloz  Astive

En el campo “ldentificacién” ingresa la cédula del proveedor o en el campo
“‘Nombre” puede ingresar parte o todo el nombre del proveedor y dar clic en
“‘Buscar” para que el sistema liste la informacién que coincida con esos datos.

Cuando aparezca el resultado de la busqueda se da clic sobre el enlace en la
columna Identificacion lo cual lo llevara a otra pagina que despliega la informacion
general del proveedor. Si desea informacion méas detallada puede dar clic sobre el
enlace “Datos completos del proveedor”:

Informacion del proveedor PYMES

1dentificador ; -l o - Fecha de ingreso | 03/03/2011
Nombre : Megelli 2rce MofAcz Sitio Web | -

Dirmccidn:  La Flonda de Tidas del Sarmarcados 2004 502 Tpo1  Servkios

Tulifono: (S0€) 2234-7850 Estado +  Acivs

Forma de page i Ususl ce Gobiarnms y Contads

Fax: (506} 2235-3630
Correo ulectrénico 1 magallidhetmail com * Manto minime :  No tiene
Apartade postal ) - Heprassatants legal:
Televor: - Extado de moranidad en SICINRE:  nc sparecs inesrita
sonsultadet 03°03/2011 01107125 pom
com@letos del proveedor
* 5o entierde gue e5 ¢l manto minima de interes cel proveedor para contratar
per iz que cusiquier conzurse zor monte infariar al indicads no serd invitads & sarticoer

Deacripcion = ]

Marcancias ofrecidas

06155000010 10408 163 Q00019 Clasificagor por Oojeto del Geste SERVICIO OF LIMPIEZA

1089118500000 10802 165 000000 Clasificador por Objete del Gaste SERVICIO OF LIMPIEZA

por Oojets del Geasts LIMPIEZA OF TEC=0S Y/ Q CANCAS
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El otro acceso disponible es en el mismo menu Proveedores, opcion Consulta V2,
esto lo llevard a una pagina donde igualmente debera ingresar el nimero del
proveedor o el nombre y realizar la consulta al sistema mediante el botén “Buscar”:

Busqueda de proveedores

Digite la identificacion o el nombre del proveedor:
|310109181Cl Hermes Soluciones de Internet S. A, Busqueda avanzada ¥

I™ solo proveedores PYME [ Con expediente digital

Buscar
Categoria Sector Expedlente
2101081810 Harmes, Sclutiones de Consultorizs, Fabricante,  Mediznz Servicios Active

Internet 5. A, Servicios

EEY

La pagina también ofrece una busqueda avanzada donde podra agregar mas
filtros para consultar este proveedor registrado o cualquiera que desee consultar.
Una vez que se liste el resultado, se debe dar clic sobre el enlace de la columna
Identificacion que lo llevara a otra pagina que muestra toda la informacion
relacionada con la empresa o persona fisica consultada:

Informacion del proveedor
Menifcador: 3109003452 Fachade pgreso: 151°1922
Mombre: SmenzzeTamaSa Homo minemo : o 3202
Estado: “t Pedo slzcirdnion: 5
Fstado es SCERE:F 0 Tip2 de provseder: © ST 42575 =
Forma de pago: U Repres. 2n conjun ;10
Deecgiin: = Represantantzlegal :
Teledms: =
Cerifczcionss 02 actionss
Faxes: 2 Fecha enque rige: 14057201
o Fecha de venomiens - 14032072
Comreos slecirinicns
ades posiaks | 2 -
e e Cerificzcionss de personena undicz
Telesa: Fechaeaque fige: 1405751
— Sm..%‘eb:— - - Fecha de vencimienta - 14032072
Direccion netiicaciones:Far (306 22047073 2347074
: : ¥ Cuentas Cliente ]
Obsarvaciones: ! fene ¥ informacion de PYMES ]
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Informacion def proveedor

Hercancias

Artiofo

1951

1538

683 X =2or sor Ohisto 2€f Casto
13333 cos Clasficazor sor Objsto o< Gasto
10333 o 52 cf =cor zor Ohisto 2= Caso
10333 cos Clzsfizazor cor Oizto ce Gasio
Sas o 05 Clasficzcor sor Objeto el Gasho

EaW Pighes1234557851020 30

NINIST.CE O2RAS PLBL Y
TRENSP

1705

HINISTERZO DE SEGURIDAD
Puraca

XN rionsi2:

Informacion del proveedor

MontScador: 101000882

Fecha de ngresd
Womteo : Fhomto menime © s sene
Estado ; 4ot Hedo clectrince
Estady en SKCERE ; FATR N Tipo 30 Proweedor : Connutonas Daminia r it Fa0ocane
] v
Forma te poaga : | Reprus, s companio 1)
CAreCcIon : “an Jiae

Reprenentante gt

{ Intmuciones

Micsstany Lupaimdunos

[T

<

CINTRO QULTURAL € »ISTO

- [<

L1193
142 98,291

L1.0.0507.20
110190 00

6.2.5.3.-Registro Fisico por medio de Usuario y Clave.

CONGEI0 DE TRANEACATE
MaLICo

WINIETERIO D ’mi:‘ufo-
VIMIETERIO DF m;‘m’ca
MINIET.OF Caknd wm. ¥
TRANKGE

WINIATERIS DF u-".‘--h‘umw

e

= 5] E riphas 12214

Ademas del registro en linea, en caso de que aun no cuente con certificado digital,
existe la posibilidad de realizar el proceso de registro de manera presencial
mediante la creacion de un usuario y clave en el Sistema de Compras

Gubernamentales Compr@Red, tal y como se detalla a continuacion.

Primeramente es necesario aclarar que ingreso al sistema es similar al que se

indico para el proceso de registro en linea
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6.2.5.3.1.-Registrarse en el sistema

En esta seccién se explica cdmo una persona (nacional o extranjera) puede
registrarse directamente por medio de Internet como usuario del Registro
Electrénico de Proveedores en caso de que no cuente con certificado digital.

Esta seccion estd dirigida a los representantes de las empresas que son
proveedoras del gobierno, o quieren serlo, y que desean utilizar el Registro
Electrénico de Proveedores.

Para poder registrarse como usuario del sistema la persona no debe estar inscrita
actualmente como usuario del registro de proveedores. Si la persona ya esta
inscrita entonces no podra volver a inscribirse, sino que debe hacer uso de la
funcionalidad descrita mas adelante. Recuperar la clave” si no recuerda cual era
su clave.

Una vez que el usuario presiona la opcién “Crear usuario en linea” en la pagina
principal, el sistema lo lleva a un formulario como el mostrado en la “llustracion 2
Registrese como usuario de CompraRed” que consiste en el proceso para
registrarse como usuario del Registro Electronico de Proveedores de CompraRed.

Registrese como usuario de Comprared

Cédula de Identidad |= [o |

Vvalidar contra TSE

Debe introducir L0 digitos sin guiones o letras.
Incluya Os a la izquierda para completar los 10 digitos.

Nombre completo:

Primar apellido:

Segundo apellido:

Clawe:

Repita la clawe:

Correo electronico:

Pregunta secrata: | |

Respuesta secreta: | |

Como el sistema permite registrar tanto usuarios nacionales como extranjeros y
residentes, se provee de un combo o listado de opciones que indica tipos de
identificacion para que las personas seleccionen su forma de registro de acuerdo
con el documento que poseen.
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Para una persona que se registra con cédula de identidad, los pasos que debe
seguir son los siguientes:

1. Seleccionar el item Cédula de Identidad® del combo de identificaciones.

2. En el campo junto al combo de identificaciones debe ingresar el nimero de
cédula tal y como aparece en su documento de identificacion, pero no debe
ingresar ni espacios ni guiones, debe escribir sélo numeros y para
completar 10 digitos debe agregar un 0 a la izquierda.

3. Seguidamente debe dar clic sobre el enlace Validar contra TSE® que esta
por debajo del campo de texto, esto verificara la existencia de esa cédula
en la base de datos de costarricenses, y si existe, entonces el sistema
deshabilitara el campo donde ingresé la identificacion para que no sea
editado, luego indicard con un mensaje en verde la existencia de la cédula 'y
le informa al usuario que puede proceder a terminar de llenar el formulario,
ademas rellena y desactiva los campos de nombre y apellidos con los datos
correspondientes a la cédula escrita, esto con el propoésito de inscribir
usuarios reales y no personas ficticias.

4. Si la cédula no existe o el campo identificacién no es rellenado con datos
correctos se mostrara el respectivo mensaje para informacion del usuario.

Registrese como usuario de Comprared

Cédula de Identidad |[+| |[0102345678 |

Walidar contra TSE

Debe introducir 10 digitos sin guiones o letras.
Incluya 0s a la izquierda para completar los 10 digitos.

#* La cedula existe en el TSE.

& Puede proceder a terminar de llenar los datos v crear 2| usuario.

Nombre completo: |:|U'.-_.‘r,_1 FAM O

Primer apellido: |PEREZ

Clawve: |..0000..00

|
|
Segundo apellido: |F'EF{EIF'V';' |
|
|

Repita la clawve: |..‘..'....

Correo electrémico:  |jharaz@tucorrea.com]

Pregunta secreta: [romida preferida |

Respuesta secreta:

[pizza |

Limpiar todo Crear usuario
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NOTA: Como medida de prevencion el botéon de “Crear usuario” permanece
inhabilitado hasta que se haya hecho las validaciones del caso, y asi impedir la
creacion de usuarios con informacion irreal. El botdn de “Limpiar todo” elimina el
texto ingresado en los campos del formulario y desaparece mensajes de error o
informacion que se genera luego de validaciones.

6.2.5.3.2.-Registro con cédula de identidad:
Los pasos que debe seguir son los siguientes:

1. Seleccionar el item Cédula de Residencia® del combo de identificaciones.

2. En el campo junto al combo de identificaciones debe ingresar el nimero de
cédula tal y como aparece en su documento de identificacion, pero no debe
ingresar ni espacios ni guiones, debe escribir sélo numeros. El largo de la
identificacion debe ser de 10 o mas digitos.

3. Seguidamente debe dar clic sobre el enlace, Generar nuevo ID“ que esta por
debajo del campo de texto, esto creara una nueva identificacion de 10 digitos para
que el usuario con este tipo de identificacién pueda hacer uso del sistema.

4. Una vez que el sistema hizo las validaciones del caso y generoé el nuevo ID, se
le muestra, en el mismo campo donde él escribié su cédula, la nueva identificacion
que debera usar para iniciar una sesion, luego en un campo con color esta el
namero de cédula original.

5. Seguidamente en verde se encuentra un mensaje que le indica al usuario que
se le ha creado una identificacion y que la anote en un lugar donde la pueda
recordar. Posterior a esto estan los campos del formulario que deben rellenarse
para completar la creacion del usuario.
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Registrese como usuario de Comprared

Cédula de Residencdia |»| [1102445871 |
| 102445871682 |

Senerar nueve ID

Introduzeca su cédula de residencia tal y como aparece
en su documents de identificacidn.

Se ha generado una nueva identificacion para entrar al sistema.
& Copiela del campo de texto de identificacién y andtela en un lugar

donde la pueda recordar.
® El valor gque se encusntra en =l campo de color es su identificacian

criginal.
# Puede continuar llenande los demas campos para crear 2| usuario.
Mombre completo: ROBERTO |
Primer apellido: |'F.'-"lF{P-'1':JN-':'l |
Segundo apellido: | |
Clave: |¢00000 |
Repita la clave: |“¢“‘ |

Correo electrénico: [ rormaona@corre.con]

Pregunta secreta: [ho|icyla favorita |

Respuesta secreta:

|tr-;:|';r-a |

Limpiar todo

6.2.5.3.3.-Registro para proveedor extranjero:
Los pasos que debe seguir son los siguientes;

1. Seleccionar el item, Pasaporte del combo de identificaciones.

2. En el campo junto al combo de identificaciones debe ingresar el nimero de
pasaporte tal y como aparece en su documento de identificacion, pero no debe
ingresar ni espacios ni guiones, debe escribir los nimeros y letras que contenga la
identificacion. El largo de la identificacion debe ser menor a 10 caracteres.

3. Seguidamente debe dar clic sobre el enlace ,Generar nuevo ID“ que esta por
debajo del campo de texto, esto creara una nueva identificacion de 10 digitos para
gue el usuario con este tipo de identificacién pueda hacer uso del sistema.

4. Una vez que el sistema hizo las validaciones del caso y genero el nuevo ID, se
le muestra, en el mismo campo donde él escribi6 su pasaporte, la nueva
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identificacion que deberd usar para iniciar una sesion, luego en un campo con
color esté el nimero de pasaporte original.

5. Seguidamente en verde se encuentra un mensaje que le indica al usuario que
se le ha creado una nueva identificacion y que la anote en un lugar donde la
pueda recordar. Posterior a esto estdn los campos del formulario que deben
rellenarse para completar la creacion del usuario.

Registrese como usuario de Comprared

Pasaporta -

Mombra complato:
Primar apallido:
Segundo apellidon
Clmwrems

Mepits s clowve:

Corrao alactrdénico:

Pregunts secratai

Reaspussts secrata:

|[2o000z23567 |
[ 2ZA3IS6F |
Semnwrear nusys O
Introduzca Su pasaporte tal v Como aparece
wr @u docurmants da identificacidn.
He ha generado una nueva identificacién paras entrar al sistema.
* Cdpimls del carmpo de texto de Identificacidn v andtesls s un lugsr
donde s pusds recordar
= El valer quea Se afncuanErs amn &l carmpe da colear as su dantifieaeidn
originmsl.
- Fusdes continuar llemnando los dermas carmpos pars crear = usuaric.
[rosE |
|SMITH |
|--------- |
|--------- |
[Framith@mymail.cam |
[grandfather |
[weilly |
Limpiar todo Crear usuaro

NOTA: Al seleccionar un item distinto en el combo de identificaciones, el
formulario se limpia completamente para iniciar un nuevo proceso de registro del

usuario.

Una vez que se complete esta parte del registro de usuario, los siguientes pasos
son iguales para los distintos tipos de identificacion permitidos:

1. Llenar los campos del formulario que se describen a continuacion:

a. Nombre completo de acuerdo con la identificacion (en el caso de

registrarse

con cédula de identidad, este campo se

rellena

automaticamente luego de validar contra el TSE y no es editable).

b. Primer apellido de acuerdo con la identificacion (igual situacion como
se describe para el campo Nombre al registrarse con cédula
costarricense).
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Segundo apellido de acuerdo con la identificacion (igual situacion
descrita para el campo Nombre al registrarse con cédula
costarricense). Para el caso de registrarse con cédula de residencia
0 pasaporte este es un campo opcional.

Clave: Contrasefia que desea usar para entrar al sistema. Debe
tener por lo menos 4 letras y 2 digitos.

Confirmacion de la clave: Debe ser igual a la clave digitada en el
campo anterior.

Correo electronico: Direccion electronica que sera usada para
contactarlo en el futuro (por ejemplo, cuando requiera de una nueva
clave).

Pregunta y respuesta secretas: Si usted olvida su clave podra
recuperarla usando la pregunta y respuesta secreta. Procure utilizar
una pregunta y respuesta que nadie mas conozca.

2. Presionar el botdn “Crear usuario”.

3. Si el usuario es creado exitosamente se mostrara el siguiente mensaje de

confirmacion:

S

Registro Completado

usuario ha sido creado con exito!l

Continuar

Una vez que se ha registrado el usuario y da clic en el botén Continuar, el sistema

inicia sesiotn

automaticamente para que el usuario pueda comenzar a llenar

solicitudes de inscripcion para registrar el proveedor y ademas pueda consultar las
solicitudes realizadas anteriormente.

4. Si el usuario no se puede registrar porque ya existe o se presenté algin otro

problema en

el proceso, entonces se mostrara un mensaje de error en rojo como

se muestra en la siguiente imagen:
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6.2.5.3.4.-Autenticarse con clave.

Esta seccidén describe los pasos a seguir por el usuario del Registro Electronico
de Proveedores, para ingresar al sistema a partir de los datos de autenticacion
gue indico al registrarse.

Esta seccion estd dirigida a los representantes de las empresas que son
proveedoras del gobierno y que forman parte del Registro Electrénico de
Proveedores.

Para poder autenticarse como usuario del sistema la persona debe estar inscrita
actualmente como usuario del registro de proveedores. Si la persona ya esta
inscrita podra ingresar al sistema, de lo contrario recibira un mensaje que le indica
gue no puede entrar en sesion.

En la llustracion siguiente se muestra la pagina donde el usuario puede tener
acceso al sistema a partir de sus datos de autenticacion. Para llegar a este punto
el usuario debe dar clic en la opcion “Autenticarse con clave” en la pagina principal
0 bien en el enlace que se encuentra en la parte superior izquierda de la pagina
que dice ,Iniciar sesion®.

Iniciar sesidon con clave

Identificacidn: |I:I |

Clave: | |

Iniciar sesion

Los pasos para autenticarse con clave son:
1. Llenar los campos del formulario que se describen a continuacion:

a. ldentificacion: numero de identificacion compuesto de 10 digitos, sin
guiones o0 espacios. Sera validado contra la base de datos de
usuarios registrados en el sistema. Si se registré con pasaporte o
cédula de residencia recuerde ingresar en este campo el nuevo ID
gue le generd el sistema. Al principio este campo aparece con un 0
para que usuarios nacionales ingresen los restantes 9 digitos que
conforman la cédula de identidad.

b. Clave: clave que definié el usuario al registrarse en el sistema.
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2. Presionar el botdn “Iniciar sesion”.

3. Si el usuario no ingreso la identificacion con el tamafio y formato requerido, se
le enviara inmediatamente el siguiente mensaje de error en rojo:

Iniciar sesion con clave

Identificacion: ||:|12345'5?th | 10 digitos sin guiones, ej. 0102240557

Clawe: |4|4|H|-1n|u|u|-| |

Iniciar sesidn

4. Si el usuario fue autenticado exitosamente el sistema iniciara sesion, de lo
contrario recibira el siguiente mensaje:

5. Si la persona ya esta inscrita pero no recuerda su clave, puede utilizar la
funcionalidad de recuperacién de la misma, para esto remitase a la seccion “3.4.
Recuperar la clave”.

Luego de que el usuario entra en sesidén podra realizar las distintas funciones que
le ofrece el sistema como entrar al registro de proveedores a realizar solicitudes
de inscripcion, consultar solicitudes hechas previamente, cambiar su clave, entre
otras, segun se muestra en la siguiente ilustracion:

Iniciar sesion con clave

Identificacidn: |C|123456?89 |

Clava: | |

Mo se pudo iniciar la sesion, por favor trate de nuevo,

Iniciar sesidn

6.2.5.3.5.-Cambiar la clave.

En este punto se le indica al usuario del Registro Electronico de Proveedores las
instrucciones para cambiar su clave de acceso al sistema. Esta seccién esta
dirigida a los representantes de las empresas que son proveedoras del gobierno y
gue estan inscritas en el Registro Electronico de Proveedores.

Para poder cambiar la clave de entrada al sistema, la persona debe estar inscrita
actualmente como usuario del registro de proveedores y encontrarse autenticado
en el sistema en ese momento, es decir tiene que haber abierto una sesion.
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En la siguiente “llustracion” se muestra la pagina donde el usuario tiene acceso a
la opcion de modificar su clave con la que ingresa al sistema. Para ingresar a esta
funcionalidad del sistema el usuario, una vez que inicia sesion, podra encontrar
una opcion llamada “Cambiar clave”, ésta esta junto a la imagen que indica la
entrada para registrar el proveedor.

Camibie su clawvwe

Clawe El-::l:uEll:I I

Fod == clave:l I

Raepita la muawa clave:l I

Crambiar clawe Crancelar

Los pasos para cambiar la clave son:
1. Llenar los campos del formulario que se describen a continuacion:

a. Clave actual: clave con la que ingresa el usuario actualmente al
sistema.

b. Nueva clave: es la clave nueva que el usuario desea utilizar. Debe
contener un minimo de 6 caracteres: 4 letras y 2 niUmeros.

c. Repita la nueva clave: aqui el usuario debe ingresar otra vez la
nueva clave, para confirmar que esa es la que desea usar ahora.

2. Presionar el botéon “Cambiar clave”.

3. Si la nueva clave y su confirmacién no son iguales se muestra el siguiente
mensaje de error en rojo:

Cambie su clave

Clave ECI:IIE':'-----'I-- |

Muewa ElEI"u"E:l---l-i-l |

Repita la nueva ClEIVE:l-----lI- |

La nuewva clave vy la confirmacion no son iguales. Por favor revise.

Cambiar clave Cancelar
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4. Si la clave actual es incorrecta o no se cumple con el formato requerido para
ésta, entonces se envia a pantalla el siguiente mensaje de error:

Cambie su clave

Clave acl:ual:| |

Nuewva C|EI'|.|"E:| |

Repita la nueva ClEI'u"E:| |

Mo se pudo cambiar la clave. Longitud minima de la clave: 6. Digitos requeridos: 0.

Cambiar clave Cancelar

1. Sila clave actual es la correcta, y si los requerimientos en cuanto a la nueva
clave se cumplen, entonces se muestra el siguiente mensaje:

Cambio de clave completado

i Su clave ha sido cambiada !

Continuar

Si no se desea hacer cambio de clave, simplemente se presiona sobre el botén
“Cancelar” para regresar a la pagina principal.

6.2.5.3.6.-Recuperar la clave.
Esta seccidn describe los pasos a seguir por el usuario del Registro Electrénico de
Proveedores, para recuperar su clave en caso de haberla olvidado.

Esta seccion esta dirigida a los representantes de las empresas que son
proveedoras del gobierno y que forman parte del Registro Electronico de
Proveedores.

Para poder obtener una nueva clave, la persona debe estar inscrita actualmente
como usuario del registro de proveedores. Si la persona ya esta inscrita podra
ingresar su identificacion y obtener via correo electronico la informacién; si no
estuviera inscrita se le muestra un error.

En la “llustracion Olvido su clave” se muestra la seccion donde el usuario podra, a
partir de su identificacion, recuperar su clave.
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¢ Olvido su clave ?

Introduzca su identificacian.

Identificacion: 01234567849 |

Seguir

A continuacioén los pasos para realizar la recuperacion de la clave:
1. Llenar el campo del formulario siguiente:

a. ldentificacion: es el numero de cédula que el usuario utilizé para
registrarse en el sistema. Esta debe ser de 10 digitos, sin guiones ni
espacios.

2. Presionar el boton “Seguir”.

3. Si el usuario ingres6 una identificacién con un formato incorrecto o una longitud
distinta a los 10 digitos, se le informard mediante un mensaje de error en rojo la
indicacion que debe seguir, tal como se muestra en la siguiente figura:

¢ Olvido su clave ?

Introduzca su identificacion.

Identificacién: 1234556789 | 10 digitos sin guiones, ej. 0102340567

Seguir

4. Si la identificacion digitada no coincide con algun usuario inscrito, se le
informara mediante el siguiente mensaje el error ocurrido:

¢ Olvido su clave ?

Introduzca su identificacion.

Identificacion: 01234567809 |

- - i - [p— rnp— O F= -
lo s2 pudo obtener la informacion para el usuario. Por favor trate de nuevo

Sequir

5. Si por el contrario se logra encontrar un registro relativo a esa identificacion, se
despliega la pagina que corresponde a la siguiente figura, en donde se le muestra
al usuario su identificacion mas la pregunta secreta con la cual se registro, a
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continuacion debe ingresar la respuesta a esa pregunta para recibir por correo
electrénico la nueva clave con la cual se podra autenticar en el sistema.

Confirrmacicon de identidad

Responda |la siguiente pregunta para recibir su clawve

Identificacidm: oLi11z2=20=201

FPFregunta: abuaslo

Respuasst=: |

Continuar

6. Si la respuesta es correcta se envia un correo a la cuenta de correo electrénico
del usuario, sino, se le mostrara el siguiente mensaje de error:

Confirmacion de identidad

Responda la siguiente pregunta para recibir su clawve

Identificacion: 0111220201

Pregunta: abusloc

Respuassta: | |

Su pregunta no puede ser vearificada. Por favor trate de nuewvo.

Continuar

7. En el caso de que la respuesta a la pregunta secreta sea la correcta, el sistema
envia un correo electronico a la cuenta que registré el usuario en el punto “3.1.
Registrarse en el sistema” con el dato requerido, y el usuario debe proceder luego
a tomar esa contrasefia que le fue generada y copiarla en el campo clave y
proceder a realizar los pasos descritos en “Autenticarse con clave”.

Una vez realizado lo anterior procede a llenar el formulario tal como se indicé
anteriormente en este mismo manual hasta llegar al proceso de firmar digitalmente
en el cual debe de enviar la solicitud y recibira via correo electrénico una cita para
que se presente a la Direccion General de Administracion de Bienes y
Contratacion Administrativa co9n el formulario impreso y firmado, los documentos
que le adjuntd escaneados a dicho formulario y los demas requisitos que le
indicara el funcionario encargado mediante la comunicacion del correo electronico.
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En caso de que el proveedor continle en el proceso de llenado o antes de
terminar la solicitud, el usuario puede descargar el Borrador de la Solicitud (enlace
“‘Borrador recibo...”) para dar un vistazo de como va a quedar la solicitud final, al
dar clic en el enlace se le mostrara una ventana como la siguiente en la cual se le
ofrece abrir o guardar el archivo, asi podra revisar en formato PDF (formato
convencional) si la informacion ingresada tiene algo por corregir o si todo esta
correcto hasta el momento

[ Yescarga de archivos ]
iDezea abrir o guardar este archivo?

]E* K Mombre: Recibold0.pdf

o

ke Tipo:  Adobe Acrobat Document, 323 KB
De: 11.1.3.66

Abrir uardar | Cancelar |

algunos archivos pueden llegar a dafiar el equipo. 51 no confia en

= 2 | Aunque loz archivosz procedentes de lntermet pueden ser Otiles,
e el arigen, no abra ni guarde este archiva, fCual ez el nieggao’?

Una vez que el proveedor termina de llenar la solicitud, es decir, luego de que
verifica que todos los campos estén llenos y con la informacion debida, y los
triangulos amarillos hayan desaparecido, debe dar clic en el botébn Terminado,
para que el sistema procese la solicitud y la envie para ser revisada por los
Registradores. El botdbn Terminado se desactiva por precaucion para que el
usuario no lo presione mas de una vez y el texto de este cambia a “Enviando
solicitud ” para que el usuario se informe del proceso que se esta realizando.
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Para notificacion del proveedor de que la solicitud fue recibida, el sistema le
muestra este mensaje:

Proveedor: 32434834112 Empresa ABC
Fecha Imicia: 19/06/2008 12:33:10
Fecha cita: no asignada
Solicitud: #414 Inscripcion Persona Juridica Nacional

Unidad de registro: Direccicn General de Administracicn de Bienes y Contratacion Administrativa

Solicitud recibida!

La solicitud serd revisada por un funcionario de la unidad de reqgistro
seleccionada v si no se encuentra ningun defecto se le asignara una cita para
que presente la documentacidn requerida

Descargar recibo de la solicitud

Ademas se le habilita un enlace para poder descargar el recibo final de la solicitud
en formato PDF.

- Ahora que se ha enviado la solicitud a la unidad de registro para ser procesado,
el proveedor debe esperar a que se le informe via el medio de notificacién que
indic6 en su solicitud la fecha y hora que se debe presentar en la unidad para que
presente los documentos que se le indique y asi ser aprobado y oficialmente
inscrito en CompraRed.

ANEXOS

A. Glosario

Proveedor: Persona fisica o juridica (nacional o extranjera) que se inscribe en
el sistema para participar en la oferta de servicios a las distintas instituciones
gubernamentales.

Certificado digital o token: Es un documento digital mediante el cual un
tercero confiable (una autoridad de certificacion) garantiza la vinculacion entre
la identidad de un sujeto o entidad y su clave publica. El certificado contiene
usualmente el nombre de la entidad certificada, un numero serial, fecha de
expiraciéon, una copia de la clave publica del titular del certificado (utilizada para
la verificacién de su firma digital), y la firma digital de la autoridad emisora del
certificado de forma que el receptor pueda verificar que esta ultima ha
establecido realmente la asociacion. En lo que respecta al Registro de
Proveedores cada usuario que quiera actualizar la informacion debe contar con
un token o una smart card (tarjeta inteligente) para que cuando se autentique
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con su identificacion ingrese en un puerto USB el dispositivo y el sistema
pueda permitirle el inicio de sesion.

Solicitud: Documento que involucra fichas, secciones, campos y datos. Es el
documento o formulario donde se inscribe un proveedor para participar. Puede
ser de dos tipos: Solicitud de inscripcion o actualizacion de los datos del
proveedor.

Ficha de solicitud: Es la division principal de una solicitud para incluir un
conjunto de datos en comun del proveedor. Hay diferentes tipos de fichas: ficha
general, ficha de giro comercial, ficha legal, entre otras. Las fichas se
subdividen a su vez en secciones.

Seccion de ficha: Incluye el conjunto de campos de informacion de proveedor.
Ejemplo de secciones son: Datos generales del proveedor, Mercancias, Giro
comercial, Representantes legales, etc.

Campo de seccion: Es el conjunto de informacion del proveedor y que
consiste en una serie de datos que completan ese campo. Por ejemplo: Campo
Direccidn tiene Provincia, Canton, Distrito y Otras Sefas.

Dato de campo: Es la informacién propia del proveedor, la cual constituye lo
esencial en una solicitud y que puede ser validada para confirmar que
corresponde a datos reales de un proveedor especifico.

Formato: Es el patrén que debe seguir el valor de un campo especifico para
que el dato contenido dentro de éste sea considerado como valido o correcto.
Por ejemplo, un formato para un campo fecha es dd/mm/aaaa, donde el dia
debe ser 2 numeros, luego una barra inclinada, seguido del mes con 2
nameros, otro slash (/) y el afio con 4 digitos.

Validacién: Es la comprobacién de que el dato contenido en un campo esté
correcto, 0 sea que cumpla con el formato requerido y que se cumpla lo
concerniente al tipo de dato relacionado, es decir, que si el campo requiere un
namero éste sea en efecto un nimero y no otro caracter.

Pestafia de informacion (cejilla, ficha, tab): Es la forma de tener organizado
en una pagina varias operaciones relacionadas. Para impedir que la pagina se
haga muy grande por la cantidad de campos y texto, se incrusta varias
secciones 0 paneles, cada uno con un titulo definido que sobresale de la
seccion y campos relativos al titulo dentro de ésta. La navegacion por pestafas
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se refiere a la posibilidad de que varios paneles con informacién estén
contenidos dentro de una sola ventana principal, usando pestafias para
alternar entre ellos. Para ingresar a cada una de estas secciones se da un click
en el titulo de la misma y de inmediato se carga el contenido respectivo,
cambiando de una cejilla o pestafia de informacion a otra.

Catalogo: Es el listado completo de mercancias y servicios que puede ofrecer
un proveedor. Se presenta en forma sumaria, ordenada y sistematizada.

Subcatalogo: Conforma una pequeiia parte de todo el catdlogo de mercancias
y servicios ofrecidos. Los subcatdlogos estan disponibles para que luego un
proveedor no tenga que buscar en todo el catdlogo general las mercancias que
ofrece sino que busque en listados pequefios de servicios y mercancias.

Clase: Identifica un servicio principal para todo un grupo de mercancias.

Subclase: Es una pequefia cantidad de mercancias de una clase general
especifica

Mercancia: Es el producto o servicio a ofrecer por un proveedor comercial.

Unidad de Registro: Es la planta fisica donde tendra lugar el registro de
proveedores para el sistema de CompraRed. Cada una cuenta con una serie
de registradores a su cargo. En el caso de las solicitudes en linea la unidad de
registro es el mismo sistema el cual verifica que el recibo de la solicitud esté
debidamente firmado por quien haya sido designado con un poder especial
(sea representante legal o apoderado especial, o el mismo proveedor fisico).

Registrador: Persona encargada de realizar el registro de los distintos
proveedores que van a formar parte del sistema, pues su funcion es recibir la
documentacion que presentan los distintos proveedores y posteriormente
procesar la solicitud para aprobarla o rechazarla, segun se sea, al comparar los
datos que estan en la solicitud que fue llenada con el sistema y con los que
presenta personalmente el proveedor. Cada registrador debe estar
debidamente inscrito en una Unidad de Registro determinada. En el caso de
las solicitudes en linea, un registrador cumple el papel de ayuda, sea via
telefénica o personal para ayudar en el proceso de llenado de la solicitud o en
la finalizacion de la aprobacion de una solicitud en linea, si el usuario asi lo
requiere. El registrador también se reserva el derecho de poder revisar una
solicitud en linea en estado Aprobada para verificar si la informacion ingresada
en el expediente es veraz, de lo contrario puede rechazar una solicitud y
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contactar al o los usuarios respectivos para sefialar qué inconsistencias se
encontraron en el registro del proveedor.

B. Significado de las imagenes de herramientas:
- Casilla de confirmacion de borrado:

Casilla  de  verificacion para

. ., Ventana de confirmacion de borrado
confirmacion de borrado

Message from webpage El

n *“?/I- £ Esta seguro que desea eliminar la informacion ?
A
ok I Cancel |

Consiste en una casilla de verificacion que se encuentra en la Gltima columna de
las tablas, en la parte superior; la misma al ser marcada indica que cuando el
usuario desee eliminar un registro el sistema le va a pedir confirmacién de
borrado, pero si la casilla no se encuentra marcada, el sistema procedera a
eliminar el registro sin preguntar.

- X Roja (Herramienta de eliminacién): / , Permite hacer borrado de
registros de una tabla. Esta funcionalidad va ligada con la casilla de
confirmacion de borrado. Cada vez que se encuentre en las tablas una X de
color rojo significa que el elemento adjunto puede eliminarse. Usualmente esté
en la dltima columna de las tablas.

- Filtro o Embudo (Filtrado de tablas): | N‘, Permite
hacer busqueda de registros dentro de una tabla a partir de un patron de texto
que se haya ingresado en el campo respectivo. Esta herramienta esta
conformada entonces por un campo de texto y un botdn para iniciar la
busqueda, el cual consiste en un filtro 0 embudo que al ser presionado realiza
la consulta. Usualmente se encuentra al pie de las tablas.

- Herramienta de exportacion:

H 0 ©

Exportar a Excell |E><|:u3rtar a F‘DFk |Expurtar a RTF
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Esta herramienta permite exportar la tabla que se encuentra en la pagina a
varios formatos de archivo, entre los que estan: Excel, PDF y RTF, formatos
que son a la vez compatibles con la mayoria de sistemas operativos. Esta
utilidad conformada por 3 iconos, al activarla mediante la seleccion de alguno
de ellos, abre una ventana que pide al usuario Abrir o Guardar el archivo para
ser visualizado en la computadora. EI componente se localiza regularmente al
pie de la tabla.

SO mlbgllLEn UE EgddiiFia

Navegacion entre paginas: , Esta
funcionalidad se activa cuando la tabla de la pagina tiene en su listado muchos
elementos o registros (normalmente mas de 10), entonces esto permite
recorrer todo el contenido de la tabla para poder visualizar y a la vez dar
mantenimiento a cualquiera de esos registros. Los nimeros, como se puede
observar, indican el nimero o indexador de pagina, y tienen cada uno un
subrayado que sugiere que se puede navegar a otro punto dando click sobre
éste; cuando una péagina de la tabla es acsesada, el nimero correspondiente a
esa pagina no tiene el vinculo o subrayado, entonces esa es una forma de
saber en qué pagina esta la tabla en un momento determinado.

Ordenamientos:

- R Ll LaLaivyw wuInipITow M 4

Mercancia Accion

Mwwm;%awgg’gﬂg&_zepﬁs A o ok bt TS AT

Esta funcion consiste en ordenar el listado de la tabla mediante las columnas de la
misma. Cuando cualquiera de las columnas tenga algun vinculo o subrayado, esto
indica que esa columna se puede ordenar ascendente o descendentemente al dar
click sobre ella.

Boton de seleccion:

El elemento no ha sido seleccionado El elemento esta seleccionado

"

e

Este boton que se encuentra en la primera columna de cada tabla lo que indica es
que al dar click sobre €l se va a marcar toda la fila correspondiente; a partir de
esta seleccién se puede entonces editar todo lo correspondiente a ese registro,
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por ejemplo, mover de posicion ese elemento en la tabla, modificar la informacién
previamente ingresada, entre otros.

- Flechas de movimiento:

Flecha de movimiento hacia arriba Flecha de movimiento hacia abajo
L 3

La funcién de estas flechas es mover elementos de posicion, cambiando el orden
en que se muestran en la tabla y, por ende, el orden para cuando estos elementos
se visualicen, por ejemplo, en el recibo de la solicitud.

- Imagen paravisualizar: &  Esta funcionalidad que corresponde a la imagen
de un ojo, permite cargar en una ventana aparte la imagen de un documento
escaneado.

- Herramientas para girar imagenes: 4t 2k Esta funcionalidad permite
girar hacia la izquierda o la derecha la imagen de un documento escaneado
para una mejor visualizacion dentro del recibo de la solicitud.

- Calendario: [, Este pequefio control que aparece siempre junto a campos
de fecha, al ser presionado abre una ventanita donde se muestra un calendario
para seleccionar una fecha determinada; una vez que se da click sobre el dia,
la ventana desaparece y se carga en el campo de texto correspondiente, la
fecha con el formato dd/mm/aaaa (Ej.: 09/01/2008).

- Flecha de descarga: £, Esta herramienta permite hacer descarga de
documentos o archivos en general, que estan relacionados con el registro
correspondiente en la tabla. Para accionarla basta con dar click sobre la flecha
y de inmediato se abrird una ventana que le solicita al usuario abrir o descargar
el archivo en la computadora.

- Casillade asocie (Forma de asociacion):
Elemento no tiene asociacion Elemento esta asociado con otro
[ v

En las paginas que requiere hacer asociacion entre registros, por ejemplo, indicar
los servicios o mercancias ofrecidas por un proveedor, se cuenta con un pequefio
control que permite realizar esta operacion, el cual consiste en una casilla de
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verificacion. EI mismo funciona de esta forma: si se quiere asociar un registro X
con uno Y, entonces se marca la casilla y de inmediato el sistema crea la relacion;
si por el contrario se quiere eliminar alguna asociacion, simplemente se desmarca
la casilla 'y el sistema remueve la relacion previamente creada.

- Lupa (Herramienta de bGsqueda en listados): 4,

Para combos que tienen extensos listados de elementos, se provee de una
herramienta que permite hacer busquedas en el listado y de esta forma
seleccionar el item que se quiere indicar en el campo respectivo. Para activar esta
funcionalidad, es solamente dar click sobre la lupa y de inmediato se mostrara un
campo de texto donde el usuario podra ingresar la palabra que corresponda a un
elemento que quiere seleccionar, una vez que el usuario comience a meter letras
en ese campo, debajo de éste se mostrard una lista con los items que asocian con
esa busqueda; cuando ya se ha encontrado el item, entonces se da click sobre
éste y la herramienta desaparece quedando seleccionado en el combo el item
deseado. Esta herramienta se desactiva dando click de nuevo en la lupa.

- Triangulo amarillo (Error en dato): &

Cuando se esta llenando una solicitud este simbolo indica que falta ingresar un
dato en el campo respectivo 0 que éste esta erroneo.

- Inclusién o exclusién de campos:
Signo de mas (+) para incluir campos La X es para excluir campos
== A

Al llenar una solicitud de actualizacion o inscripcion de un proveedor, estas
funciones permiten agregar mas campos (+) en el caso de que se requiera
ingresar mas informacion referente a algun dato del proveedor, o eliminar un
campo gque no se desea llenar (X).
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6.3.- “Guia de Oferta Electrénica”

6.3.1.- Tabla de contenidos.

6.3.1.1.- Introduccién.

6.3.1.2.- Consultar la informacién de contrataciones.

6.3.1.3.- Solicitud de Aclaracion.

6.3.1.4.- Presentacion de Oferta Digital.

6.3.1.5.- Garantias y Timbres.

6.3.1.6.- Subsane.

6.3.1.7.- Recursos.

6.3.1.7.1.- Preparacion de Documentos tipo para la presentacién de Recursos:
Objecion, Revocatoria y Apelacion.

6.3.1.7.2.- DOCUMENTO TIPO PARA RECURSOS DE OBJECION.

6.3.1.7.3.- DOCUMENTO TIPO PARA RECURSOS DE REVOCATORIA.

6.3.1.7.4- DOCUMENTO TIPO PARA RECURSOS DE APELACION.

6.3.1.8.- Contratos.

Anexos.

Glosario.

Significado de las imagenes de herramientas.

6.3.1.1.-Introduccion.

El Ministerio de Hacienda, a través de la Direccion General de Administracion de
Bienes y Contratacion Administrativa, ha venido gestando el Programa de
Modernizacion de las Compras Publicas, con el apoyo de instituciones del Sector
Publico y Sector Privado, asi como la participacion de la Sociedad Civil, para lo
cual se esta trabajando en una serie acciones estratégicas que pretenden lograr la
consolidacion del Sistema Nacional de Adquisiciones Publicas, con altos
estandares de transparencia, eficiencia y armonizado con las mejores practicas a
nivel mundial.

En aras de concretar las acciones estratégicas, y con el fin de fomentar la
competencia justa, eficiente y electronica, en la gestion de compras publicas; es
necesaria la activa participacion de los proveedores comerciales, que les permitan
obtener mayor informacion e incorporarse a los procesos de contratacion
administrativa de la Administracion Publica, por medio de la cual se pretenden
eliminar las barreras de entrada, unificar y simplificar el registro de proveedores.

Como parte de esos esfuerzos para fomentar la competencia, la Direccion General
ha procedido a elaborar la presente guia didactica, que pretende dar a conocer al

124




" Direccion General de Administracion de Bienes y Contratacidn Administrativa

Guia Como Venderle al Estado

lector una serie de pasos que faciliten la comprension del proceso y gestion de
compras electronicas de los proveedores comerciales al Sistema de Compras
Gubernamentales Compr@Red.

Los pasos aqui sefialados, se constituyen como un instrumento técnico que guiara
a los proveedores comerciales, a propiciar e impulsar un ambiente de participacion
con procesos definidos, documentados y vigentes, que permitan desarrollar sus
actividades en estrecha relacién con la administracion en consecucion de los
objetivos tacticos y estratégicos.

Especificamente, el presente documento, contiene una explicacion de los pasos
gue debe llevar a cabo el proveedor para: consultas de contrataciones, solicitudes
de aclaracion, oferta electronica, subsanes y recursos. Asimismo, esta guia
explica las funcionalidades que tienen el sistema y las operaciones que puede
realizar el usuario segun el perfil que posea en el mismo como proveedor del
Estado. La persona que inicia este proceso no precisamente tiene que ser o haber
sido usuario del sistema, ya que al autenticarse por primera vez Compr@Red le
creara automaticamente un usuario, para lo cual debe suministrar sélo el correo
electrénico.

6.3.1.2.-Consultar la informacion de Tramites de contratacion administrativa.
El proveedor en la pagina inicial podra realizar consultas de: 1.) Tramites, 2.)
Ordenes de Compra, 3.) Proveedores. Asi mismo, podra observar: avisos,
notificaciones recibidas, ofertas en confeccién, solicitudes de RP, invitaciones a
tramites para cotizar, ofertas pendientes de subsanar, contrataciones de interés,
entre otras.

Numvstre »  Cantistacones »  Comnmng Mueto o Plyreg de comprs »  Provesdores » Morcawciss »  Sstostasanstes o Upladisticos « by »

Adtreratiacdn -

Actian Burtcaoorme rectades

No se encomraron avisos dirigidos al usuario NO se encontraron notificacones dirigidas al usuanio

(e e pe ety : SRy o B¢

No s encontraron ofertas en confeccidn No se encontraron soficiudes de RP

INERCCANS & IrETVes pars Cotiar 1Mertas perdammes satasne

JTVILA-GIEIGI-02100 CIMNE I OF TRAMANOKRTS PlSLICD Duha dulbtanet e whatie #4 naie ol whosie 3
Comare e e300 TATSPOtAL 20D B AdmETanss t

Opcion # 1 de busqueda desde
ia pagina de inicio de
ewtacenes derce FLE sk (916.2011) Compr@Red

J011C0-000EI6-20REe MUNICIFALEOAD D6 SAN JOo
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No obstante, el sistema de Compr@Red brinda la posibilidad de realizar otro
proceso de busqueda de una contratacion, para ello se debera seguir la ruta que
se detalla a continuacion: Contrataciones — Tramite — Consulta General V2.

ELECTRONICA

d 02 03 proeedorss

ticado positivamente con el certificado "46900ACFO000000D2A38".
se usuario la cual sera cerrada :
11 10:23:42 a.m,”

[ERAXG DaLS ey Boones MPubhmravsodecahopeaon S S

Una vez completado el proceso anterior, en primera instancia si conoce el numero
(#) de contratacion, debera digitarlo en el espacio disponible o digite la descripcion
de la contratacion, una vez hecho este proceso seleccionara el icono buscar, y se
mostrara la contratacion deseada.

Blisqueda de tramites

Digite a descripcion o &l nimero de tramite

Buscar

‘_\

”
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Asimismo, podré filtrar las contrataciones que necesite consultar, para ello debera
seleccionar el enlace de busqueda avanzada, donde existen opciones de
bldsqueda tales como: 1.- Por estado, 2.- Por tipo de contratacién o 3. Por fechas.

Bilsqueda de tramites

Dtz |z descnpoion o 2l aimen g tramie:

i A
Filtre por institusion Filtra por fecha de apenura Caros filtros
) 4tmsinisaracicn certrd ¥lotras imstincisnes [suscar tisticos Estals:
nstiuciite Deste: 3 1
= - ) I - i '
520 De TransponzF v i Tox:
=
Dependenix Hastx: Tod .,*_ 2
<< Tous lasdegendennixs > M 0 Lifcatais:
Esiba 2qu 12 c83Ja 0 &l nomire 83 pmes

Buscr

Una vez filtrada la informacion de la contratacién tendra disponible los documentos
del trdmite (cartel, solicitud de pedido u otros) podra descargar estos archivos y
guardalos en su computadora si asi lo desea. Al dar click el sobre el nimero de

tramite se podré visualizar de forma mas detallada la contratacion, en cada una de
las pestafias disponibles.

Busqueda de tramites

Digtn B $e50rpoitn o of mimino o6 v
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En la pantalla principal se despliega la informacion del tramite de la contratacion,
ademdas, se pueden visualizar las diferentes pestafias que contienen la
informacion de las etapas de la contratacion.

formachkon del tramite # 2031 1LN-00005606.-32000

1.-En la pestafia general, se observa el lugar de apertura, tipo de contratacion,
fecha de publicacion y las observaciones hechas por la institucion, asimismo, el
objeto contractual y su estado.

2.- En la pestafia de lineas, tendra visible las lineas a contratar, la cantidad
solicitada, el # de solicitud, a la cual est4d asociada cada linea, mercancia,
descripcion del objeto contractual y el estado de cada linea.

3.-En la pestafia de invitados/oferentes, podra visualizar cuales son los
proveedores a los cuales la institucion invité a participar, no obstante, el sistema
de CompraRed, le genera una notificacion a los demas proveedores comerciales
gue ofrezcan el mismo bien o servicio sobre una contratacion de interés. Por otra
parte, se muestra dos sub pestafias adicionales: la de oferentes y ofertas, la
informacion de estas solo podra ser visible una vez realizado el acto de apertura.

4.- En la pestafia de enmiendas, podra ver las aclaraciones solicitadas por los
proveedores comerciales, modificaciones al tramite y recursos, asi como los
subsanes presentados al tramite.

5.- En la pestafia de documentos/notificaciones, podra descargar los documentos
gue contiene la contratacion, asi como revisar las notificaciones automaticas
hechas por el sistema, para ello el usuario debe ingresar dando click en el nimero
del identificador, una vez que selecciona este enlace el sistema, abre una nueva
ventana donde podra observar los estados de dichas notificaciones.
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En la pestafia de adjudicacién/ejecucion, podr4 observar las lineas adjudicadas,
proveedor adjudicado, fecha de la adjudicacion, unidad de medida, precio ofrecido,

moneda y otros detalles.

6.3.1.3.-Solicitud de Aclaracién.
Para realizar una solicitud de aclaracién, el proveedor comercial debera

posicionarse sobre el acceso directo que se muestra al lado derecho de la pantalla
y seleccionar el enlace de “Solicitud de Aclaracién”.

Informacion del tramite # 201 1LN-000066-32600

[ saemcar ]
T ' ' ‘ |~ __Accesos direcios |
PO Ao A Horn
Extou0 | - | Cpam— j
P——

Lopnr Apecmare inmt UG REIEN Oaceta

- —— 1 Pt Ao P UMD M
TIm e v b " O ' Arnuero de Gacets
. FR 00 G (N A o

El sistema muestra una ventana, en la cual, le consulta si esta seguro que desea
continuar, el oferente debera seleccionar la alternativa aceptar.

Insttuoidn g 1111 200 000
MIMIST DF ORRAS PURL, ¥ TRANSF

Traimite ! 2010000088 32600
Compra de Ve E: srior del MOPT

Apariura ! 20052011 OF

C Haga Click agul para inlciar una Solicitud de Aclaracian

Institucion; 111 1L 208 000
MINIST D

Tramite ; 2011010
Compra

1000
™
10

nistracian Supetiar del MOPT

Apurtura . Jo/nsiel

HMaga Click aqui para inlciar una Sollcitud de Actaracion

Windows Internet Explorer x|
2 Iniclard la confeccion de una nueva solicitud de aclaracion,
‘\/ Esté seguro que desea continuar?

— [ Aceptar | concelsr |
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Una vez realizado este paso, se muestran las pestafias para confeccionar la
respectiva aclaracion, en donde encontrara la pestafia de datos del solicitante,
encontrara que su Smart Card se encuentra asociado a la empresa a la cual
representa, caso contrario, este debera registrarse como un solicitante no inscrito
en CompraRed, para ello deberd marca esta casilla, y completar los espacios,
luego de hacerlo es importante que seleccione el icono de guardar y seguir
editando, ya que esto le dara seguridad de que los datos registrados quedaran
guardados ante una eventualidad

Insitacos:

Tramitz: 2L

fgerara: 2SI 08

Al continuar con el proceso deberd seleccionar la pestafia de condiciones
generales indicar el detalle de la aclaracién a solicitar a la institucion en relacion a
la metodologia de evaluacion que se emplea en el cartel, asi mismo, el oferente
puede solicitar aclaraciones a clausulas generales del pliego de condiciones. Una
vez que incorpora los valores, es importante que seleccione el icono de guardar y
seguir editando.
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Ademas, podréa seleccionar la pestafia de condiciones especificas, en esta opcién
podra solicitar aclaracion a las lineas que contienen la contratacién, una vez
incorporados los datos deseados, debera seleccionar el icono guardar y seguir
editando. Seguidamente, el icono guardar y finalizar solicitud Una vez realizado
este proceso, el sistema presentara un mensaje indicando ¢Esta seguro de
finalizar el proceso de solicitud de aclaracion? Debera dar click en Aceptar.

* R el
1. o 23000

6D MLSparar Qe 936 Quea |a =
-1

-
Eprmple Bl Proveedsr Conos dabs iINCoEorar que desed que le B
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L
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Al hacer esto, el sistema le mostrara los pasos a seguir para realizar el proceso de
firma digital. Para firmar el documento el proveedor, debera descargar la solicitud
de aclaracion haciendo click en Aqui, de esta forma se le desplegara una nueva
ventana que le mostrara el documento de la solicitud, después podra guardar el
documento en su computadora, luego debera minimizar la ventana.

Institucion
Tedmite: 20 11L1-000025 22000

Apsriura !

Sodcmat frmnds Sgratmente _ B
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Al estar en el escritorio, hace doble click al acceso directo de CompraRed
firmador, esto le permitird visualizar la aplicacién del firmador de documentos de
PDF, de click al final de la seccién de documentos, lo que le permitira buscar,
seleccionar el documento y adjuntarlo para el proceso de firma.

Luego, seleccione al final del certificado, al ingresar a este se le mostrard una
nueva ventana, donde elegira el certificado disponible, luego debera dar click en
aceptar para agregarlo a la aplicacion de firma, en la seccion de razon podra
indicar el procedimiento que esta realizando, ejemplo: aprobacion de la solicitud
de aclaracion — y en la seccion del puesto: deberd indicar el puesto que
desempeiia dentro de la empresa, ejemplo representante legal. Seguidamente,
selecciona el enlace de firmar digitalmente, este le abrira una ventana donde
debera ingresar la contrasefia de su Smart Card o certificado digital y seleccionar
la opcién aceptar.

La aplicacion le mostrara un mensaje indicandole que el documento fue firmado
exitosamente, luego seleccionara el icono aceptar, una vez firmado el documento,
regrese a la pantalla de CompraRed. En esta pagina debera seleccionar el icono
examinar, el sistema le mostrara una nueva ventana que le permitira buscar el
documento de solicitud de aclaracion, lo selecciona y seguidamente dara click en
el icono abrir, y se cargara la extension del documento, luego dara click en
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Presentar digitalmente.

Institucion =+ 1 1 -
Tramite : 2011L4-000022-32300

Apertwa

El sistema procesara la informacién y una vez finalizada esta ejecucion se le
mostrara el siguiente mensaje: la solicitud de aclaracion ha sido recibida y queda
pendiente de resolucién — luego debera seleccionar el # de tramite para accesar
nuevamente a la informacion del mismo.

Institucion : 1.1.1.1.209.000
MIMIST.DE OBRAS PUBL. Y TRANSP

Tramite: 2011LN-000055-32600
Compra de Vehiculos para la Administracion Superior del MOPT

Apertura: 30/06/2011 05:00:00 PM

( La solicitud de aclaracion ha sido recibida y queda pendiente de resolucion )

Regresar a la pagina de solicitud de aclaracion
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6.3.1.4.- Presentacién de Oferta Digital.

Para realizar una oferta, el proveedor comercial deberd posicionarse sobre
accesos directos y seleccionar el enlace de realizar una oferta, el sistema le
mostrara una nueva ventana en la que debera seleccionar: haga click para iniciar
una nueva oferta. Se desplegara un mensaje indicandole que iniciara la confeccion
de la una nueva oferta.

Asi mismo, el sistema le mostrara el siguiente mensaje ¢ Esta seguro que desea
continuar? Seguidamente seleccionara el icono aceptar.

Informacion del tramite # 2011LN-000055-32600

Istiucion: 1114200000 UNST DS DBRASFUBL Y TRANGF
Degendencia: DVPSTRACON SLFERIR
Codigo: 2011LHU000EE

ipcidn: Compra de Vehioulos para i Adminestaridn Supeor del MOPT .
Descripcion: Compra de Yehicuhs para 2 Afmvestiacion Supenr ge ¥ Aceesos directos

Fecha Apertura: 20022011 Horae DB0000PH

Estado; COTZACIN Y / Sulkibd &laracin
/ Rieaizar ing ofertz
Opciones de fitrado ¢ S

General | hinges | InvitacosiUieremtes | tnmuendas | Documendasfotificanones | AduacacnnEiEounon
Lugar Apertura: Proesduna insifuions! ¥ _Publicacion Gaceta

Tio: LICTACKON PLBLICK Fecha Publicacide 19712011
Niimeeo de Gaceta: 13

Nomero de alcance: o 3ens miomazion
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Institucion: 1.1.1.1.209.000
MINIST DE OBRAS PUBL. Y TRANSP
Tramite: 2011LN-000085-32600
Compra de Vehiculos para la Administracién Superior del MOPT
Apertura: 20/05/2011 08:00:00 PM

1 . ( Haga clic para iniciar una nueva oferta

Windows Internet Explorer X|
| ? ) Iniciara la confeccisn de una nueva ofetta,

Estd seguro que desea continuar?

2' 1‘ #Areptar | Cancelar |

Una vez realizado este paso, el sistema muestra una nueva pantalla, en la cual
podra encontrar las instrucciones a seguir:

Instrucciones IdentiBeacion del oferente Diertas porlinsa Documentos Garantias

L 2 3 4 S.
Los pasos para realizar unz ofena electronica son

Identificacion
ngesar calrs

En cuaquier moments puecds preswonar ef botdn “Guardar y seguir editando”™ para guardar los datos de |a oferia en Comprared
os datos de la oferta seran guardados de manera segura y encrptads en los semdores de Comprared. Si no presionz el botdn
“Guardar y seguir editancde” los cambeos hechos 3 |z ofena se perderan

Una vez que registre los datos de la oferta. utdice |2 opcdn "Guardar y finalizar la oferta™ para proceder 3 Iz confrmacidn de Ia
ofeita Postenorments & sistema generara un comprobants que usted dedara descanar

IMPOSRTAITE Lz oferta se considera como presentada hasta qus s2 incluya el recibo d2 |z ofertz frmado digitalmente antes de la
fecha y hora dz aperfura indicada en & cardel

Sicesez elimmar |z oferia utiice |z opoion "Descartar esta oferta” y 212 slimnadz de sistema
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Posteriormente, en la pestafia de identificacion del oferente, encontrar4 que su
certificado digital se encuentra asociado a la empresa que usted representa, caso
contrario, debera registrarse como un proveedor no inscrito en CompraRed. Para
ello debera marcar esta casilla, y llenar los espacios luego de completar la
informacion solicitada. Es importante indicar, que debe seleccionar el icono de
guardar y seguir editando, ya que esto le dara seguridad que los datos registrados
quedaran guardados.

Instrucciones Identificacion del oferente Ofertas por linea Documentos

2.

r ldentificacion del oferente

Indique si el oferente estd inscrito en el registro de proveedores de Comprared o si no lo esta. Si el oferente esta inscrito entonces
debera introducir el ndmero del proveedor registrado en Comprared.

Si el proveedor no esta inscrito en Comprared entonces deberd indicar el tipo de persona del oferente, el nimero de identificacion y
el nombre del proveedor oferente

1. é El oferente esta inscrito en Comprared |3101005?44
Introduzce el ndmero del provesdor . S

2. (EI oferente no esta inscrito en Comprared _\

Tipo de persona Mombre

 Juridica nacional I

 Fisica nacional

© Juridica extranjera Telefono Fax

" Fisica extranjero I

. o Corren electrdnico
|dentificacidn I
3101005744
Direccion
[~

\ 4

Descartar esta Guardar y seguir
oferta editando

Guardar vy finalizar
la oferta

Seguidamente, debera seleccionar la pestafia de ofertas por linea, en esta opcion
podra observar los rangos de oferta a cotizar, ejemplo: lineas de la 1 a la 10; para
poder oferta deberd marcar con un check en la opcién presentar una oferta,
asimismo, incluira el precio unitario correspondiente al bien o servicio a ofertar
(importante recordar que es el precio unitario del objeto contractual).
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Seguidamente incluird las especificaciones del bien a ofertar (en esta opcién se
recomienda detallar las caracteristicas del bien o servicio asi como la marca,
modelo, garantia, plazo de entrega entre otras).

Si al trAdmite respectivo se le ha asignado metodologia de evaluacién, con su
respectiva ponderacion para cada item solicitado, como ejemplo: experiencia del
proveedor, tiempo de entrega, entre otras; por lo que, al solicitarse este tipo
metodologia, el proveedor tiene la posibilidad de seleccionar cada item, e indicar
los datos de acuerdo con lo que ofertara.

Asimismo, el oferente podra indicar si ofrece descuentos por volumen de compra o
descuentos de forma global, para ello debera marcar la casilla e indicar el
porcentaje correspondiente. Otra opcidén disponible es indicar el costo por
concepto de recargos (fletes) por entrega de bienes a cualquier parte del territorio
nacional para ello debera marca la casilla e indicar el porcentaje correspondiente.

Una vez completada la informacion de las lineas, se recomienda seleccionar el
icono de guardar y seguir editando, de esta forma podra asegurarse que la
informacion registrada en CompraRed, queda almacenada, es importante que
haga este proceso para cada rango de lineas. Al finalizar esta parte, el oferente
tiene la posibilidad de poder incluir documentos.

3 oERCackn dal olerern

W Seleccionar O Oferta Base O Satvar O Oferta Alternativa
3 oA Mirten ol chec Provertm IMIOSULER & precr E1 wstams mawtraid le apeidh
Que 123 Yymaes 9 o% Bar L anas atematras
a geardad
oty b
9 o ala ofertadas _'J
pa
b
R O~
Proiobeuto (0 (%) [32500000.000 |
1 ey | [E7 vt 1 entes 9 " " <]
nca fotar 1500cc H ametd 2 E =
_'J
v 19 pta) %

o . v 2 (Spts)

15 pts)

*Deycoento giotsal 0 por voumen
" o afeeco descumne
& Descusmo glota ‘ r |
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Descartsr esta Gusardar y sequir Guardar y fmalizar
oferia editando la ofesta

Para ello debera posicionarse sobre la pestafia de Documentos, esta alternativa
brinda las opciones de incorporar. documentos con requisitos legales — con
especificaciones técnicas — o documentos financieros y otros —; ademas, debera
considerar que cada documento no debe sobrepasar una capacidad maxima de
5MB, si este es el caso se recomienda que el documento sea comprimido,
utilizando las extensiones ZIP o RAR. Para poder adjuntar estos archivos, se debe
seleccionar la opcion de examinar — buscar el documento deseado, posicionarse
sobre el mismo y dar click en abrir, para anexar la extension del archivo a
CompraRed.

Para cargar el documento, debera dar click sobre el icono guardar y seguir
editando, de esta forma tendra la posibilidad de anexar mas documentos al
sistema.

139



" Direccion General de Administracion de Bienes y Contratacidn Administrativa

Guia Como Venderle al Estado

Insincciones gentificacson gl clecents

~ Documentas de la oferta

Descartar =sta Guardar y segui Guardar y fimalizar
oferta editando Ia oferta

6.3.1.5.-Garantias y Timbres.

Para el ingreso de la garantia de participacion, debe seleccionar la pestafa de
garantias, para ello el usuario escogera el tipo de documento que respalda la
oferta digital. Colocando un check en alguno de los instrumentos (documento)
para habilitar los espacios e incluir la informacion requerida.

El oferente debera verificar en el cartel las cuentas que la Administracion indica en
donde podra depositar la garantia mediante depdsito o transferencia en efectivo,
cuando sean titulos valores se debera depositar en la cuenta de custodia de
valores en el nimero de cuenta destinada por parte de las instituciones. El
oferente debera incluir en la pestafia de documentos de forma escaneada los
recibos de comprobante del depdsito de la garantia.

Refente a al timbre del Colegio de Profesionales en Ciencias Econdémicas. (Ley
7105) podran cancelarse en la cuenta electrénica del CPCE en el Banco de Costa
Rica, bajo la cuenta corriente numero 001-0281016-6 en colones, exclusiva para
depositar ahi el costo del timbre del Colegio, bajo la denominacién “Pago de
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Timbres CPCECR” el recibo correspondiente se debe adjuntar en forma
escaneada junto con la oferta.

En cuanto, al timbre de la Ciudad de las Nifias (Ley 6496), se debe escanear el
recibo de la compra del timbre en donde indique el nimero del procedimiento de
contratacion y ademas debera aparecer pegado en una hoja blanca y firmado por
el Representante Legal sobre el mismo. La Administracion con posterioridad a la
apertura verificara la documentacion remitida que acredite el pago de los timbres.
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El sistema de CompraRed le mostrara al proveedor comercial el resumen de los
datos incluidos al sistema, este podra revisarlos y en caso de que se detecte
alguna inconsistencia en la informacion incluida, podra realizar los cambios
necesarios para ello debera seleccionar el icono de guardar y seguir editando
(esta opcidn le permitira regresar a las pestafias vistas anteriormente para realizar
las correcciones necesarias).
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En caso contrario, y de estar seguro de que la informacion es correcta, para
continuar seleccione el icono de confirmar la finalizacién de la oferta, una vez
realizado este paso el sistema le mostrard una nueva pantalla que le indicara:
¢ Esta seguro que desea confirmar y completar esta oferta? Una vez que la oferta
es completada no podra volver a ser editada. El proveedor escogera entre Aceptar
o Cancelar.
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Se le mostrard una nueva pantalla en la que debera seguir los pasos para realizar
el proceso de firma digital. Para firmar el documento, el proveedor debera
descargar su Oferta Electronica, haciendo click sobre la palabra Aqui. Se le
desplegara una nueva ventana que le mostrara el documento de la oferta, debera
asegurarse que este documento este firmado por el sistema de CompraRed.
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s . Oferta digital
MINISTERIO DE SEGURIDAD PUBLICA
Tramite : 201 1LA-DODSE7-08003 Apertura : 26/07/2011 020000 p.m.
Repuestos y accesonos (baterias vehicuios) ReCepCion : -
con presupusstos de 09003 Bateria N70,
NS5530, N4OZ y NST7TD
Datos del oferente : 3101002011 - (Juridica Naconal)
GRUPO Q PRODUCTOS AUTOMOTRICES S A
Proveador mscrto
Auttor de 1a oferta : 0108180253 . MARIO ROSALES QUIROS
Factores de evaluacion generales

No hay factores generales defindcs para fa metodologia de evaluacon

Linca 00001 20402040000060 200 UN

Oferta base

Precio bruto : 52 100,00 Colones (CINCUENTA ¥ DOS MIL CIEN COLONES)

Precio neto : 52 100,00 Colones (CINCUENTA ¥ DOS MIL CIEN COLONES)

Especificaciones : Bateria N70 (NX120-7) bre oe mantenimeento SMF Marca Rocket
Descuento global : No ofrezco descuento

Reacargo pof acarnreo : No apica

Recargo por otros : No splica

Subtotad : 10 4"00@ oo Colones (DIEZ MILLONES CUATROCIENTOS VEINTE MIL COLONES)

Phtodeemnoo
Experiencia de Evaluacion por parte de (@ adnmirestracion
ouz-codnonnon. Emoorpaneoo 8 admnstiracion

Oferta base

Precio bruto : 33 200,00 Colones (TREINTA ¥ OCHO M. DOSCIENTOS COLONES)
Precio neto : 33 200,00 Coones (TREINTA ¥ OCHO MIL DOSCIENTOS COLONES)
Especificaciones : Bateria 55530 SMF marca Rocket bre mantsninm=nto

Descuento global : No ofrezco descuento

Recargo por acarreo : No apica

Recargo por otros : No aplca

Subtotal : 1.525.000.00 Coiones (UN MILLON QUINIENTOS VEINTIOCHO MiL. COLONES)
Plazo de entrega : 2500

Fagra 1 O3

GAMPRARED EFEE....

Luego, debera guardar el documento.
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Recibo de oferia digital

= Cartel 12201 1N 0O00SS- 52800 o
O 1TIReTI 1 ) o
| Order armgr ) 2201 £ CO-0000% 3 30600- 3300 002037 () o

Loty | pr—
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Epecteacommy | Bl viioulo dabe Moier lan guenier seoociicaciones tinkas AT - Mokr
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ecaego por acarmen  NO aphics
Wt nod siom | ND R0ien

Después, minimice la ventana para ir al escritorio de su computadora, en la
pantalla del escritorio, debera dar doble click al acceso directo de CompraRed
Firmador, esto le permitira visualizar la aplicacion del firmador de documentos de
PDF.

cComprar,..

:d  RESOLUCIO...
Vi EINALES

Varios

Documentos

A
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Debera dar click al final de la seccion de documentos (1), lo que le permitira
buscar, seleccionar el documento y adjuntarlo al proceso de firma. Posteriormente,
seleccionara al final de certificado (2) que le mostrara una nueva ventana donde
elegira el certificado disponible, luego debera dar click en aceptar para agregarlo a
la aplicacion de firmas, en la seccion de razén (3) podra indicar el procedimiento
que esta realizando, ejemplo: aprobacion de la oferta electronica — en la seccion
del puesto (4): deberé indicar el puesto que desempefia dentro de la empresa.

8 Aplicacién para firmar digitalmente documentos PDF

Documento

Certificado : [CN=RDY FRANCISCO DURAN LIZANO (FIRMA), OU=CIUDADAN ] [ J 2

Razén: [Fima Oferta Digia | s

Eiemplos: aprobacion, hecho por, visto bueno, revisado, etc.

Puesto : \L—Reptesentante Legal

[ Firmar digitalmente ]

Seguidamente, seleccionara el enlace de firmar digitalmente, este le abrird un
espacio donde debera ingresar la contrasefia de su certificado digital, luego
seleccionara la opcion aceptar. La aplicacion le mostrard un mensaje indicando
que el documento fue firmado exitosamente, luego seleccionara el icono aceptar,
una vez firmado el documento regrese a la pantalla de CompraRed, de click sobre
el icono examinar, el sistema le mostrara una nueva ventana que le permitira
buscar el documento Oferta Digital, lo seleccionara y seguidamente dara click en
el icono abrir para cargar el enlace, luego se da click en subir el recibo firmado
digitalmente de esta forma el sistema procesara la informacion.
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Una vez finalizado este proceso se le mostrard el siguiente mensaje: La oferta
firmada digitalmente por el proveedor ha sido recibida satisfactoriamente.
Indicando el nimero de oferta asignado. De esta forma el Proveedor Comercial
podra estar seguro de que su oferta fue entregada de forma digital, y solo podra
ser visible después de la fecha y hora de la apertura del tramite.
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La oferta firmada digitalmente por CPF-05-0328-0690 CRISTHIAN LOREKZO VIALES CHAVES (FIRMA) ha sido recibida satisfactoriamente. Se le)
ha asignado el nimero 2

Haga ciic 20u para descargar & comprobams

Regresar 3 2 00N 713 ofestar

6.3.1.6.-Subsane.
Para responder un subsane, el oferente debera ingresar a la pagina inicial a través
de los siguientes enlaces: contrataciones — pagina inicial.

INICIO

IT1 Pantent®]

Regstro de Provesdores
Fres

» ;00 es CompraR:
+ Beneddios
» Capaoiationes
= Balean —
~ Formuzrios =2
« Planes ds Compezs 2

= Pregumizs Fraousnies Canerios Corafade Consatz e
« Instaiadin Token [ S Proseadores
« Frmazos Digal 02 2DFs Conesziss
« Funcionancs nhitides

s b

= Sandonss

=

AVISO IMPORTANTE u Telifonos:

] o 2338-6200 .::J:G

' A 22304434 eostece
: = Correo:
ver pocomenmo P W om
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En la seccion de ofertas pendientes de subsanar de click al enlace de Detalles, al
ingresar en esta opcién tendra visibles las siguientes pestafias: Subsane general,
subsane por linea, documentos subsanados.

Compr@Red ‘ e

o8 Segurciad como la firma ol

Nomalve v Confrigacones v  Comvenio Maco w  Plaess de comgen v Prowedorss v Mocanciss v  SubsstasBemaies v Estadalicss » Csgacilacin v

rhibdoz v Adminatracdn

Avisos : Noafcacionss recibidas
No se encontraron avisos dirigidos al usuario No se encontraron notificaciones dirigidas al usuario
Oleras en conteccion 2 Solkitudes oe AP
No se encontraron ofertas en confecclon No se encontraron solicitudes de RP

\mmn peniienies subssnar

Subsane general: en esta opcion podra observar la peticion de subsane, requisitos
generales y la persona que lo solicita; asi mismo, debera incluir la respuesta al
subsane solicitado, una vez hecho este paso, es importante seleccionar el icono
de guardar y seguir editando para continuar con la siguiente pestafia.

Subsane general Subsane por linea Documentos subsanados

Pehioon de subsane reguasitos generales

1-_ Sciunizr loz Cfocumentos =gzles cel lz emorsszs: ces

- Lorenzc Visles

f o

Z __* Sz adjuntan los documentos solecitados, personena jundica y cedula juridca de la =l
empresa.

=

RN R

Gaardar y seguir Confrmar finalizacion
editando l de Subans
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Subsane por linea: en esta opcién podr4 observar para cada linea lo que la
administracion le solicita subsanar, asi como, las especificaciones que aport6 al
momento de cotizar; el oferente debera incluir la respuesta al subsane solicitado,
una vez hecho este paso es importante seleccionar el icono de guardar y seguir
editando, para continuar con la siguiente pestafa.

Oferta# 1
Subsane general Subsane por linea Documentos subsanados
Seleccione una linea ofertada ILinea lalaz2 'I Hay 2 lineas ofertadas de 2 lineas del tramite

r Ofertas para la linea #00001 Base

Linea Cantidad Mercancia

00001 5.00 50102005000200
Descripcion : VEHICULO TIPO AUTOMOVIL ¥

CUATRO FPUERTAS, CIERRE CENTRAL, AIC, APERTURA DEL TAPON DE COMBUSTIBLE DESDE LA

Especificaciones: -, o .

1'. Peticion de subsane requisitos por linea

Se solicita que el proveedor indigue el color de los vehicules a ofertar v si el costo incluye los 0503280690 - Lorenzo
locgos del Ministerio. Viales

Subsane requisitos por lineas

El color de los vehiculos ofertados es: blanco y el costo d

de estos incluye el logo del Ministerio 3 ambos lados del +— 2.
vehiculo.

Documentos subsanados: en esta pestafia debera especificar la descripcion del
documento a aportar para luego seleccionar el enlace examinar, esta opcion le
permitira adjuntar el documento relacionado al subsane solicitado por la
administracion, una vez realizados estos pasos, de click al icono de guardar y
seguir editando, esto le dara la posibilidad de poder adjuntar mas documentos si

fuese necesario, una vez hecho este proceso seleccione confirmar finalizacion de
subsane.
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Institucion: 1.1.1.1.209.000
MINIST.DE OBRAS PUBL. Y TRANSP
Tramite: 2011LN-000063-32600
Compra de Vehiculos Automovil, Pick Up
} AM

v

Apertura: 07/07/201110:30:
Proveedor: 3101016273-Compania Leogar S.A L

Oferta#: 1
C.

Subsane general ~ Subsaneporlinea | Documentos subsanados

Documento Descripcion _

Cartel_Prueba_CM_Vehiculos.docx Documentos_Legales O ‘Bl

Descripcion: |écnica de los Vehiculos

Documerto: |C:\Documents and Setting | Examina.. I

;1’
u h 3
Guardar y seguir Confirmar finalizacion

editando de Subane

El sistema de CompraRed, le mostrara una nueva ventana con Cuadro de
Resumen: En esta seccion el oferente puede verificar que la informacion
registrada sea la correcta, de encontrar alguna inconsistencia, podra seleccionar el
icono de guardar y seguir editando esto le permitirA regresar para realizar las
correcciones necesarias, caso contrario, seleccione finalizar subsane, esta opcién
le desplegara un mensaje consultandole ¢ Desea finalizar el subsane de la oferta?,
seleccione la opcion de aceptar.
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Fetoon de subcann rogactos gennrales

Adpurder bas deoumerton lega'es Oe o amriruie! Senisrers furdta. cedide Jurdits 0300242550 « Lormnzs Vialme

SUDSNA IIQUISADS anerals

Se adpmtan s docmnentos sulociados, personera pradica ¢ oo pradica de b emgpresn

Sekeccione una Baea oferady |Lnss 1315 2 '] Bay 2 ineos ofertadas de 1 loeas del wimie

Oforras para [a baea 00091 ’
Linsa Camdad Mercanca

00001 5,00

Descrpann : VEHICULO TIPO AUTOMOVIL ¥

Especificaciones: [LUWTRO PUERTAS CERRE

Petinin 9 subsane reguelios pir e

T prkces Que o 2raveecsr naoue ol c3lar de lar eoulor s clemary

o aato induyw W38 logas 48 Mrvpeso. USI3280607 - Lorengo Yiker

| Sudsane requsiios por inees

El color de ks veltkoslos ofermados e blanco 1 & costo de o208 nchive ol logo ded Manisenio o anbos bados def veliodo

rOfertas para b linea 00002
Linez Cantdad Hercancia

[ILON 200

Hedha poe
Sz sabciz cue & smezecorindizus & wlor e loz veniiles 2 ofete s = & cosiz noluys los Toges dal Winistens, TI03220530 - Loremo Jades

Subsans raquisins por neas

El cofor &z los vebicslos ofirtados e Hasco v el costo d= 2stos poiie o koo del Mimsizno 2 anbos Iados & vebicdo

Ficha Temics de los Vehindes

 S—— | —2

Guardy y segew Fair Subsane
aqtando
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(Merzar para ba fmez #0002

Liva Cantidas Marcancia
K002 i L0000 100
Descripein : VEHICULOTIPOPICK LP ¥
Espociicacieos: DCBLE CASIA TRACTIN B4 LAS CLMTROE RLEDAE. CON CERRE CEHITAM

Wincrses Irbarmet Baploras - j]!

@ Deces o a2 dsla cfern) I8

Sutrsanm reamalay por e

El cobor de bon vebrondos ofermdos e tlanco y el costo de esor mchye < logo del Nrmano 2 amhon lados det velaioulo

5

Frakim Supsaum
|

CAwor y sepunr
~trand |

Al realizar este proceso se le mostrara los pasos a seguir para realizar el proceso
de firma para ello el proveedor debera descarga el subsane haciendo click sobre
la palabra Aqui.

Presentacion digital del subsane

Entrega digitzl de! subsane de la ofert

Siga fos sigumentes paso para finmar digalmente of subsans e mgresark 2 sistema:
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De esta forma, se le desplegard una nueva ventana, que le mostraréa el documento
del subsane, el proveedor debera asegurarse que este documento este firmado
por el sistema CompraRed. Después, debera guardar el documento en su
computador, luego debera minimizar la ventana para ir al escritorio de su
computadora, y realizar el proceso de firma que antes se describio.

Una vez firmado el documento, el proveedor abrira la aplicacién de CompraRed,
en esta pagina debera seleccionar el icono examinar, el sistema le mostrara una
nueva ventana que le permitira buscar el documento del subsane ya firmado, lo
seleccionara y seguidamente de click en el icono abrir, de esta forma se cargara el
enlace, luego el de click en presentar subsane, de esta forma el sistema procesara
la informacién y una vez finalizado esto, lo direccionara a la informacién del
tramite.

Presentacion digital de! subsane
Insttion

Tramite: 2011

fgertira: 7072311 0304
Provesdors 3101018273-Comperiz Leagar 84 L

(ferta, 1

Entrega dital del subsane dea oferta

(C— L
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6.3.1.7.-Recursos.

En el Capitulo Xl del Reglamento a la Ley de Contratacion Administrativa,
establece los mecanismos y generalidades de los recursos, que se clasifican de la
siguiente forma: recurso de objecion al cartel, y los recursos de apelacién o
revocatoria en contra del acto de adjudicaciéon y contra la declaratoria de
infructuoso o desierto del concurso.

Para realizar la presentacion de los recursos, primero se consulta el tramite en la
pestafia Consultar tramites, se digita el nimero y se ingresa a la Informacién del
tramite. Posteriormente, en el conjunto de Opciones de filtrado en la pestafia
Enmiendas, luego ingresa en la pestafia Recursos, se selecciona el Tipo de
Recurso y se completa la informacion.

Informacion del tramite # 2011LA-056115-00100

Bl 111521220 COUEL 0F RAIRTEPLBLLD |
i INUNIRTRININ AENER .
oo Consejo De Transparte P, ¥t
Codign: 201 1LA0ER 14540100 -
Descripciom: omprs dé equipa d comput: =
Fchagert 60572011 Hor: 0420000 gt s
BalRLIES ¥ Y —
Enmiendas

TiodeRecurse; Apelacon V.
Codioa de Nonbvedd Al 3l Ebdd Py

proveedor proveedor (0TS Reorsy  Ineas

 Reocatoes .
No hay recursos de apelaciom reqistrauos para ef tramite

155



m Ministerio de
t Ia.-, — "'dav o

Direccidn General de Administracion de Bienes y Contratacién Administrativa

Guia Como Venderle al Estado

Una vez ingresado en la pestafia de Recursos, se seleccionan las lineas que
seran objeto de impugnacion y se completa la informacion, como lo son: la
identificacion del proveedor, fecha y hora de la solicitud, tipo de recurso y se
ingresa el documento por medio del examinador.

Detalle del recurso #16063

Institucion 1.1.1.1 581 208 COMSEJD DE TRANSPORTE PUELICO

Tramite : 2011LA-056115-00100 Compra de 2quipo de computo

Informacion del recurso

COMPONENTES EL ORBE.SA.

Proveedor 21041111502

Usuario 010
Fecha y hora de solicitud

Tipo del recurso

Estadeo del recurse F

Documento Descargar archive

Informacion de la(s)linea(s) objetadais)
Cantidad Descripcidn
10,30 UM 11 T

ADOR, PENTILM O

«

UTADOR PORTATIL

Informacion de la(s)audiencials)
Mo, Audiencia Fecha de la audiencia Dretalle Usuario

El recurso no tiene audiencias

Informacidn de la resolucion de fondo
Meo.Resolucion 1221211

Fechay hora de la resolucion 14052071 10:57:25 21

Usuario 0107820513 - Roy Francizco Duran Lizano

6.3.1.7.1.-Preparacion de Documentos tipo para la presentacion de Recursos:
Objecioén, Revocatoria y Apelacion

La presentacién de los documentos que se ingresan a Compr@RED, deben
cumplir con los siguientes formatos:

6.3.1.7.2.-DOCUMENTO TIPO PARA RECURSOS DE OBJECION
12.ENTIDAD O INSTITUCION: (indicar nombre de la entidad o institucion)

13.PROCEDIMIENTO SEGUIDO: (indicar el tipo de procedimiento del que
se trata)
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14.0BJETO A CONTRATAR: (indicar nombre con el que se describio el
objeto)

15.PUBLICACION O NOTIFICACION DEL CARTEL: (indicar la Gaceta en la
que se publico el cartel, su numero y fecha, o el dia en que se notificd
la invitacién a participar)

16.1/3 PLAZO PARA OBJETAR: (indicar la cantidad de dias) dias habiles.

17.VENCIMIENTO DEL PLAZO PARA OBJETAR: (indicar fecha en la que
se vence el plazo para objetar)

18.NOMBRE DEL OBJETANTE: (indicar nombre del recurrente)

19.LEGITIMACION PARA OBJETAR: (indicar las razones por las que
considera que estéa legitimado para objetar el cartel del concurso)

20.FUNDAMENTOS DEL RECURSO: (exponer de forma ordenada los
fundamentos del recurso de objecion, mencionado las infracciones a
los principios de contratacibn administrativa o al ordenamiento
juridico que se supone ha cometido la administracion e indicando una
a una las clausulas que se objetan en caso de ser varias, y explicando
las razones por las cuales esas clausulas limitan la participacién, dan
un trato desigual, etc., aportando la prueba del caso cuando
corresponda)

21.PETITORIA: (indicar qué es lo que se pide, si eliminar la clausula o
modificarla, y el fundamento que se tiene en principios
constitucionales o en las normas juridicas de la materia de
contratacion administrativa u otras)

22.NOTIFICACIONES: (indicar correo electronico al que se le puede
notificar o numero de fax)

FECHA: (indicar fecha)
FIRMA: (el recurso debe ser firmado electronicamente).

6.3.1.7.3.-DOCUMENTO TIPO PARA RECURSOS DE REVOCATORIA
1. ENTIDAD O INSTITUCION: (indicar nombre de la entidad o institucion)
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10.

11.

12.

UBICACION DE LA ENTIDAD O INSTITUCION EN ESTRATOS DE
LIMITES ECONOMICOS: (indicar en cual grupo esta ubicada la entidad
0 institucion, segun la resolucion de la Contraloria General de la
Republica)

PROCEDIMIENTO SEGUIDO: (indicar el tipo de procedimiento del que
se trata)

OBJETO: (indicar el objeto de la contratacién)
NOMBRE DEL ADJUDICATARIO: (indicar nombre del adjudicatario)

MONTO DE LA ADJUDICACION: (indicar monto adjudicado en
nuameros y letras)

PUBLICACION O NOTIFICACION DEL ACTO DE ADJUDICACION:
(indicar la Gaceta en la que se publicé el acto de adjudicacion, su
numero y fecha, o el dia en que se notificé en acto de adjudicacion)

PLAZO PARA RECURRIR: 5 DIAS HABILES () 2 DIAS HABILES ()

VENCIMIENTO DEL PLAZO PARA RECURRIR: (indicar fecha en la que
se vence el plazo para recurrir)

NOMBRE DEL RECURRENTE: (indicar nombre del recurrente)

LEGITIMACION: (indicar las razones por las que considera que esta
legitimado para recurrir el acto de adjudicacion. Debe considerarse
para ello los aspectos indicados en el articulo 180 del RLCA. Si para
demostrar la legitimacion el recurrente debe referirse a que fue
incorrectamente excluido del concurso, debe citar en esta parte de
manera ordenada y punto por punto las clausulas del cartel que la
administracion indica que incumplié, estableciendo la respuesta que
dio para cada clausula en su oferta y las razones por las que
considera que la administracion se equivoco. Si el recurso soélo tratara
sobre esto, debe el recurrente demostrar que en caso de haber sido
incorrectamente excluido tiene mejor derecho a la adjudicacion)

FUNDAMENTOS DEL RECURSO: (si los fundamentos del recurso van
mas alld que solo explicar que el recurrente fue incorrectamente
excluido del concurso, y lo que se desea es argumentar sobre la
incorrecta adjudicacion a la oferta seleccionada, se debe indicar de
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manera ordenada y punto por punto la clausula del cartel relacionada,
mencionando lo indicado en la oferta del adjudicatario para responder
a esa clausula y las razones por las que se sostiene que este
incumple)

13.PRUEBA OFRECIDA: (si lo argumentado tiene relacion con estudios
técnicos realizados por la administracion, el recurrente debe aportar
los estudios en los que base para discrepar de la posicion técnica
adoptada por la administracion. Indicar ademas si se ofrece prueba
adicional aparte de lo que consta en el expediente administrativo)

14.PETITORIA: (solicitar la declaratoria con lugar del recurso y la
anulaciéon del acto de adjudicacion y su readjudicaciéon a la oferta del
recurrente. Mencionar el fundamento que se tiene en principios
constitucionales o en las normas juridicas de la materia de
contratacion administrativa u otras)

15.NOTIFICACIONES: (indicar correo electrénico al que se le puede
notificar o numero de fax)

FECHA: indicar fecha)
FIRMA: (el recurso debe ser firmado electrénicamente).

6.3.1.7.4.-DOCUMENTO TIPO PARA RECURSOS DE APELACION.
17.ENTIDAD O INSTITUCION: (indicar nombre de la entidad o institucion)

18.UBICACION DE LA ENTIDAD O INSTITUCION EN LOS ESTRATOS DE
LIMITES ECONOMICOS: (indicar en cual grupo esta ubicada la entidad
0 institucion segun la resolucion de la Contraloria General de la
Republica)

19.PROCEDIMIENTO SEGUIDO: (indicar el tipo de procedimiento del que
se trata)

20.OBJETO: (indicar el objeto de la contratacion)
21.NOMBRE DEL ADJUDICATARIO: (indicar nombre del adjudicatario)

22.MONTO DE LA ADJUDICACION: (indicar monto adjudicado en
nuameros y letras)
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23.LIMITE ECONOMICO ESTABLECIDO PARA APELAR: (indicar el monto
minimo que ha establecido la Contraloria General de la Republica para
apelar)

24.PUBLICACION O NOTIFICACION DEL ACTO DE ADJUDICACION:
(indicar la Gaceta en la que se publicé el acto de adjudicacion, su
numero y fecha, o el dia en que se notifico el acto de adjudicacion)

25.PLAZO PARA RECURRIR: 10 DIAS HABILES () 5 DIAS HABILES ()

26.VENCIMIENTO DEL PLAZO PARA APELAR: (indicar fecha en la que se
vence el plazo para apelar)

27.NOMBRE DEL RECURRENTE: (indicar nombre del recurrente)

28.LEGITIMACION: (indicar las razones por las que considera que esta
legitimado para recurrir el acto de adjudicacion. Debe considerarse
para ello los aspectos indicados en el articulo 180 del RLCA. Si para
demostrar la legitimacién el recurrente debe referirse a que fue
incorrectamente excluido del concurso, debe citar en esta parte de
manera ordenada y punto por punto las clausulas del cartel que la
administracion indica que incumplid, estableciendo la respuesta que
dio para cada clausula en su oferta y las razones por las que
considera que la administracion se equivoco. Si el recurso solo tratara
sobre esto, debe el recurrente demostrar que en caso de haber sido
incorrectamente excluido tiene mejor derecho a la adjudicacion)

29.FUNDAMENTOS DEL RECURSQO: (si los fundamentos del recurso van
mas allA que so6lo explicar que el recurrente fue incorrectamente
excluido del concurso, y lo que se desea es argumentar sobre la
incorrecta adjudicacion a la oferta seleccionada, se debe indicar de
manera ordenada y punto por punto la clausula del cartel relacionada,
mencionando lo indicado en la oferta del adjudicatario para responder
a esa clausula y las razones por las que se sostiene gue este
incumple)

30.PRUEBA OFRECIDA: (si lo argumentado tiene relaciéon con estudios
técnicos realizados por la Administracion, el recurrente debe aportar
los estudios en los que base para discrepar de la posicion técnica
adoptada por la Administracion. Indicar ademas si se ofrece prueba
adicional aparte de lo que consta en el expediente administrativo)

160



m Ministerio de
t Ia.-, — "'dav o

Direccidn General de Administracion de Bienes y Contratacién Administrativa

Guia Como Venderle al Estado

31.PETITORIA: (solicitar la declaratoria con lugar del recurso y la
anulacion del acto de adjudicacion y su readjudicacion a la oferta del
recurrente. Mencionar el fundamento que se tiene en principios
constitucionales o en las normas juridicas de la materia de
contratacion administrativa u otras)

32.NOTIFICACIONES: (indicar correo electronico al que se le puede
notificar o numero de fax)

FECHA: (indicar fecha)
FIRMA: (el recurso debe ser firmado electronicamente).

6.3.1.8.-Contratos.

En el Capitulo Xl del Reglamento a la Ley de Contratacion Administrativa,
establece las generalidades y tipos de los contratos, que se clasifican de la
siguiente forma: Contrato de obra publica, Contrato de suministros de bienes,
Disposicién de bienes muebles e inmuebles, Concesion de Gestion de Servicios
Publicos y Contrato de Servicios.

La consulta de los contratos de los procedimientos de contratacion administrativa
en Compr@RED, se puede visualizar de la siguiente forma:

lormativa = Contrataciones + ConvenioMarco » Planes de compra v Proveedores »  Mercand:

Tramites

Formalizacion contractual
Ordenes de Compra
Cronograma

Pagina inicial { Nuevo )

Gaceta { Nuavo )

Solicitud de pedido No se encontraron avisos dirigidos al usuari

Cartel electronico

Ordenes de Compra (Mueve) P Qi)

Contrates { Muevo ) P Consulta s en confeccion
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Luego, digita el numero de contrato o el nUmero de tramite, para que el sistema
realice la busqueda respectiva.

Busqueda de contratos

Digite ¢l identificador del Contrato o del Tramite
| | Elsquads venzaca ¥

=3

Una vez que se digita el nimero de contrato o tramite, se despliega la barra de
consulta, la cual el usuario se posiciona en el Consecutivo Interno, que se
encuentra de color azul en la primer pestafa.

Busqueda de contratos

Digite &l identificador del Cantrato o del Tramite
2011LA-056115-00100 | Eisqwdasvanns ¥

Buscar

ConsecutivoInterna No. Contrato  No. Tramite Cantratista Rige  Vence Institucian Estado

De esta forma, el usuario podra observar la informacion contractual realizada y
podré realizar el seguimiento de la ejecucion contractual.

ANEXOS

A. Glosario

- Proveedor: Persona fisica o juridica (nacional o extranjera) que se inscribe en
el sistema para participar en la oferta de servicios a las distintas instituciones
gubernamentales.
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Certificado digital o token: Es un documento digital mediante el cual un
tercero confiable (una autoridad de certificacion) garantiza la vinculacion entre
la identidad de un sujeto o entidad y su clave publica. El certificado contiene
usualmente el nombre de la entidad certificada, un namero serial, fecha de
expiracion, una copia de la clave publica del titular del certificado (utilizada para
la verificacion de su firma digital), y la firma digital de la autoridad emisora del
certificado de forma que el receptor pueda verificar que esta Ultima ha
establecido realmente la asociacion. En lo que respecta al Registro de
Proveedores cada usuario que quiera actualizar la informacién debe contar con
un token o una smart card (tarjeta inteligente) para que cuando se autentique
con su identificacién ingrese en un puerto USB el dispositivo y el sistema
pueda permitirle el inicio de sesion.

Solicitud: Documento que involucra fichas, secciones, campos y datos. Es el
documento o formulario donde se inscribe un proveedor para participar. Puede
ser de dos tipos: Solicitud de inscripcion o actualizaciéon de los datos del
proveedor.

Ficha de solicitud: Es la division principal de una solicitud para incluir un
conjunto de datos en comun del proveedor. Hay diferentes tipos de fichas: ficha
general, ficha de giro comercial, ficha legal, entre otras. Las fichas se
subdividen a su vez en secciones.

Seccidn de ficha: Incluye el conjunto de campos de informacién de proveedor.
Ejemplo de secciones son: Datos generales del proveedor, Mercancias, Giro
comercial, Representantes legales, etc.

Campo de seccion: Es el conjunto de informacion del proveedor y que
consiste en una serie de datos que completan ese campo. Por ejemplo: Campo
Direccion tiene Provincia, Cantdn, Distrito y Otras Sefas.

Dato de campo: Es la informacion propia del proveedor, la cual constituye lo
esencial en una solicitud y que puede ser validada para confirmar que
corresponde a datos reales de un proveedor especifico.

Formato: Es el patron que debe seguir el valor de un campo especifico para
que el dato contenido dentro de éste sea considerado como valido o correcto.
Por ejemplo, un formato para un campo fecha es dd/mm/aaaa, donde el dia
debe ser 2 numeros, luego una barra inclinada, seguido del mes con 2
nameros, otro slash (/) y el afio con 4 digitos.
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Validacion: Es la comprobacion de que el dato contenido en un campo esté
correcto, 0 sea que cumpla con el formato requerido y que se cumpla lo
concerniente al tipo de dato relacionado, es decir, que si el campo requiere un
namero éste sea en efecto un nimero y no otro caracter.

Pestafia de informacion (cejilla, ficha, tab): Es la forma de tener organizado
en una pégina varias operaciones relacionadas. Para impedir que la pagina se
haga muy grande por la cantidad de campos y texto, se incrusta varias
secciones 0 paneles, cada uno con un titulo definido que sobresale de la
seccion y campos relativos al titulo dentro de ésta. La navegacion por pestafas
se refiere a la posibilidad de que varios paneles con informacion estén
contenidos dentro de una sola ventana principal, usando pestafias para
alternar entre ellos. Para ingresar a cada una de estas secciones se da un click
en el titulo de la misma y de inmediato se carga el contenido respectivo,
cambiando de una cejilla o pestafia de informacion a otra.

Catélogo: Es el listado completo de mercancias y servicios que puede ofrecer
un proveedor. Se presenta en forma sumaria, ordenada y sistematizada.

Subcatélogo: Conforma una pequefia parte de todo el catdlogo de mercancias
y servicios ofrecidos. Los subcatdlogos estan disponibles para que luego un
proveedor no tenga que buscar en todo el catalogo general las mercancias que
ofrece sino que busque en listados pequefios de servicios y mercancias.

Clase: Identifica un servicio principal para todo un grupo de mercancias.

Subclase: Es una pequefia cantidad de mercancias de una clase general
especifica

Mercancia: Es el producto o servicio a ofrecer por un proveedor comercial.

Unidad de Registro: Es la planta fisica donde tendra lugar el registro de
proveedores para el sistema de CompraRed. Cada una cuenta con una serie
de registradores a su cargo. En el caso de las solicitudes en linea la unidad de
registro es el mismo sistema el cual verifica que el recibo de la solicitud esté
debidamente firmado por quien haya sido designado con un poder especial
(sea representante legal o apoderado especial, o el mismo proveedor fisico).

Registrador: Persona encargada de realizar el registro de los distintos
proveedores que van a formar parte del sistema, pues su funcion es recibir la
documentacion que presentan los distintos proveedores y posteriormente
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procesar la solicitud para aprobarla o rechazarla, segun se sea, al comparar los
datos que estan en la solicitud que fue llenada con el sistema y con los que
presenta personalmente el proveedor. Cada registrador debe estar
debidamente inscrito en una Unidad de Registro determinada. En el caso de
las solicitudes en linea, un registrador cumple el papel de ayuda, sea via
telefénica o personal para ayudar en el proceso de llenado de la solicitud o en
la finalizacién de la aprobacion de una solicitud en linea, si el usuario asi lo
requiere. El registrador también se reserva el derecho de poder revisar una
solicitud en linea en estado Aprobada para verificar si la informacién ingresada
en el expediente es veraz, de lo contrario puede rechazar una solicitud y
contactar al o los usuarios respectivos para sefialar qué inconsistencias se
encontraron en el registro del proveedor.

B. Significado de las imagenes de herramientas.
- Casilla de confirmacion de borrado:

Casilla de  verificacion  para

. ., Ventana de confirmacién de borrado
confirmacion de borrado

Message from webpage El
'} \

\h.(/ £ Esta seguro que desea eliminar la informacion ?

.l"".l. K I Cancel |

Consiste en una casilla de verificacion que se encuentra en la ultima columna de
las tablas, en la parte superior; la misma al ser marcada indica que cuando el
usuario desee eliminar un registro el sistema le va a pedir confirmacién de
borrado, pero si la casilla no se encuentra marcada, el sistema procedera a
eliminar el registro sin preguntar.

- X Roja (Herramienta de eliminacion): /A, Permite hacer borrado de registros
de una tabla. Esta funcionalidad va ligada con la casilla de confirmacion de
borrado. Cada vez que se encuentre en las tablas una X de color rojo significa
que el elemento adjunto puede eliminarse. Usualmente estd en la ultima
columna de las tablas.

- Filtro o Embudo (Filtrado de tablas): | | , Permite
hacer busqueda de registros dentro de una tabla a partir de un patron de texto
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que se haya ingresado en el campo respectivo. Esta herramienta esta
conformada entonces por un campo de texto y un boton para iniciar la
bldsqueda, el cual consiste en un filtro o embudo que al ser presionado realiza
la consulta. Usualmente se encuentra al pie de las tablas.

L

|E>cp|:|rtar a Excel| |E><|:u:|rtar a PDF| |E><|:u:|rtar a RTF|

Herramienta de exportacion: , Esta
herramienta permite exportar la tabla que se encuentra en la pagina a varios
formatos de archivo, entre los que estan: Excel, PDF y RTF, formatos que son
a la vez compatibles con la mayoria de sistemas operativos. Esta utilidad
conformada por 3 iconos, al activarla mediante la seleccion de alguno de ellos,
abre una ventana que pide al usuario Abrir o Guardar el archivo para ser
visualizado en la computadora. El componente se localiza regularmente al pie
de la tabla.

SOl LLEM UE Egddiiria

122345678910
Navegacion entre paginas: , Esta
funcionalidad se activa cuando la tabla de la pagina tiene en su listado muchos
elementos o registros (normalmente mas de 10), entonces esto permite
recorrer todo el contenido de la tabla para poder visualizar y a la vez dar
mantenimiento a cualquiera de esos registros. Los numeros, como se puede
observar, indican el namero o indexador de péagina, y tienen cada uno un
subrayado que sugiere que se puede navegar a otro punto dando click sobre
éste; cuando una péagina de la tabla es acsesada, el nimero correspondiente a
esa pagina no tiene el vinculo o subrayado, entonces esa es una forma de

saber en qué pagina esta la tabla en un momento determinado.

Ordenamientos: Esta funcién consiste en ordenar el listado de la tabla
mediante las columnas de la misma. Cuando cualquiera de las columnas tenga
algun vinculo o subrayado, esto indica que esa columna se puede ordenar
ascendente o descendentemente al dar click sobre ella.

Botdén de seleccién:

El elemento no ha sido seleccionado El elemento esta seleccionado

r

v
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Este boton que se encuentra en la primera columna de cada tabla lo que indica es
que al dar click sobre él se va a marcar toda la fila correspondiente; a partir de
esta seleccién se puede entonces editar todo lo correspondiente a ese registro,
por ejemplo, mover de posicidon ese elemento en la tabla, modificar la informacion
previamente ingresada, entre otros.

- Flechas de movimiento:

Flecha de movimiento hacia arriba Flecha de movimiento hacia abajo
L 3

La funcién de estas flechas es mover elementos de posicion, cambiando el orden
en que se muestran en la tabla y, por ende, el orden para cuando estos elementos
se visualicen, por ejemplo, en el recibo de la solicitud.

- Imagen paravisualizar: &, Esta funcionalidad que corresponde a la imagen
de un ojo, permite cargar en una ventana aparte la imagen de un documento
escaneado.

- Herramientas para girar imagenes: 4 2L Esta funcionalidad permite
girar hacia la izquierda o la derecha la imagen de un documento escaneado
para una mejor visualizacion dentro del recibo de la solicitud.

- Calendario: &%, Este pequefio control que aparece siempre junto a campos de
fecha, al ser presionado abre una ventanita donde se muestra un calendario
para seleccionar una fecha determinada; una vez que se da click sobre el dia,
la ventana desaparece y se carga en el campo de texto correspondiente, la
fecha con el formato dd/mm/aaaa (Ej.: 09/01/2008).

- Flecha de descarga: Ei, Esta herramienta permite hacer descarga de
documentos o archivos en general, que estan relacionados con el registro
correspondiente en la tabla. Para accionarla basta con dar click sobre la flecha
y de inmediato se abrira una ventana que le solicita al usuario abrir o descargar
el archivo en la computadora.
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- Casillade asocie (Forma de asociacion):

Elemento no tiene asociacion Elemento esta asociado con otro

[ v

En las paginas que requiere hacer asociacion entre registros, por ejemplo, indicar
los servicios o mercancias ofrecidas por un proveedor, se cuenta con un pequefio
control que permite realizar esta operacion, el cual consiste en una casilla de
verificacion. EI mismo funciona de esta forma: si se quiere asociar un registro X
con uno Y, entonces se marca la casilla y de inmediato el sistema crea la relacion;
si por el contrario se quiere eliminar alguna asociacion, simplemente se desmarca
la casilla y el sistema remueve la relacioén previamente creada.

- Lupa (Herramienta de busqueda en listados): +, Para combos gue tienen
extensos listados de elementos, se provee de una herramienta que permite
hacer busquedas en el listado y de esta forma seleccionar el item que se
quiere indicar en el campo respectivo. Para activar esta funcionalidad, es
solamente dar click sobre la lupa y de inmediato se mostrard un campo de
texto donde el usuario podra ingresar la palabra que corresponda a un
elemento que quiere seleccionar, una vez que el usuario comience a meter
letras en ese campo, debajo de éste se mostrara una lista con los items que
asocian con esa busqueda; cuando ya se ha encontrado el item, entonces se
da click sobre éste y la herramienta desaparece quedando seleccionado en el
combo el item deseado. Esta herramienta se desactiva dando click de nuevo
en la lupa.

- Triangulo amarillo (Error en dato): &, Cuando se esta llenando una solicitud
este simbolo indica que falta ingresar un dato en el campo respectivo o que
éste esta erroneo.

- Inclusién o exclusién de campos:
Signo de mas (+) para incluir campos La X es para excluir campos
*+ A

Al llenar una solicitud de actualizacion o inscripcion de un proveedor, estas
funciones permiten agregar mas campos (+) en el caso de que se requiera
ingresar mas informacion referente a algun dato del proveedor, o eliminar un
campo que no se desea llenar (X).
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6.4.- “Guia de Convenio Marco”

6.4.1.- Tabla de contenidos.

6.4.1.1.- Introduccién.

6.4.1.2.- Aspectos Generales.

6.4.1.2.1.-;,Qué es un Convenio Marco?.

6.4.1.2.2.- ; COmo se elaboran e implementan los Convenio Marco?

6.4.1.2.3.-Caracteristicas de las adquisiciones via Catalogo Electrénico.

6.4.1.2.4.- ; Qué hay en el Catélogo Electronico?

6.4.1.2.5.-Ventajas de comprar via Catalogo Electrénico.

6.4.1.2.5.1.-Ventajas.

6.4.1.2.6.- ¢ Cuando debemos utilizar el Convenio Marco?

6.4.1.2.7.- ;Qué sucede si sabemos de otros proveedores con condiciones mas ventajosas?

6.4.1.2.8.- Pasos para efectuar la adquisicion.

6.4.1.2.8.1.- Paso 1: Busqueda del producto o servicio.

6.4.1.2.8.2.- Paso 2: Evaluacién y seleccion de alternativas.

6.4.1.2.8.3.- Paso 3: Emision y recepcion del pedido u orden de compra (OC).

6.4.1.2.8.4.- Paso 4: Gestion de entrega y gestion de pago.

6.4.1.2.- Procedimiento para utilizar el catalogo electrénico.

6.4.1.2.1.- Actualizacién del catalogo electrénico.

6.4.1.2.2.- Seleccion de bienes y servicios.

6.4.1.2.3.-Condiciones de mejora durante la vigencia del Convenio Marco.

6.4.1.2.4.- Criterios para la adquisicion de los bienes del catalogo.

6.4.1.2.5.- Obligatoriedad de uso de los Convenio Marco.

6.4.1.2.6.- Entrega de los suministros.

6.4.1.2.7.- Exclusion del catalogo electrénico.

6.4.1.2.8.-Exclusién e inclusion de bienes de la misma naturaleza de las ya
existentes en el catalogo electrénico.

6.4.1.2.9.- Desarrollo comercial durante la ejecucion del Convenio Marco.

6.4.1.2.10.-Reajuste de precios.

6.1.1.2.11.- Vigencia del Convenio Marco.

6.1.1.2.12.- Lugar de entrega.

6.1.1.2.13.- Plazo de entrega.

6.1.1.2.14.- Solicitud de retiro temporal o definitivo del catalogo electronico.

6.1.1.2.15.- Prorroga al plazo de entrega.

6.1.1.2.16.- Pagos.

6.1.1.2.17.- Ejecucion de la garantia de cumplimiento.

6.1.1.2.18.- Procedimiento para aplicar sanciones.
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6.4.1.1.-Introduccion.

El Ministerio de Hacienda, a través de la Direccion General de Administracion de
Bienes y Contratacion Administrativa, ha venido gestando el Programa de
Modernizacion de las Compras Publicas, con el apoyo de instituciones del Sector
Publico y Sector Privado, asi como la participacion de la Sociedad Civil, para lo
cual se esta trabajando en una serie acciones estratégicas que pretenden lograr la
consolidacion del Sistema Nacional de Adquisiciones Pdulblicas, con altos
estandares de transparencia, eficiencia y armonizado con las mejores practicas a
nivel mundial.

En aras de concretar las acciones estratégicas, y con el fin de fomentar la
competencia justa, eficiente y electrénica, en la gestion de compras publicas; es
necesaria la activa participacion de los proveedores comerciales, que les permitan
obtener mayor informacion e incorporarse a los procesos de contratacion
administrativa de la Administracion Puablica, por medio de la cual se pretenden
eliminar las barreras de entrada, unificar y simplificar procesos.

Como parte de esos esfuerzos para fomentar la competencia, la Direccion General
ha procedido a elaborar la presente guia didactica, que pretende dar a conocer al
lector una serie de pasos que faciliten la comprension del proceso de adquisicién y
uso de la Firma Digital como parte de la gestion de compras electronicas de los
proveedores comerciales al Sistema de Compras Gubernamentales Compr@Red.

El Convenio Marco es un procedimiento de compra introducido a la normativa por
la reforma a la legislacion en materia de contratacion administrativa que entré a
regir en enero del 2007 mediante Ley N° 8511 y que es definido en el Reglamento
a la de Contratacion Administrativa en su articulo 115, como uno de los
procedimientos para satisfacer la adquisicion de bienes o servicios de las
instituciones de la Administracion, procedimiento en el que se guardan amplias
garantias de transparencia, eficacia y eficiencia.

En esta guia se describira qué es un Convenio Marco, cuando y como debe
utilizarse, las ventajas de su uso y los pasos y recomendaciones para efectuar
este tipo de adquisicion. Los puntos aqui sefialados, se constituyen como un
instrumento informativo que guiara a los proveedores comerciales, a propiciar y
conocer esta nueva modalidad de contratacion administrativa, que permitan
desarrollar sus actividades en estrecha relacion con la administracién en
consecucion de los objetivos tacticos y estratégicos.
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6.4.1.2.-Aspectos Generales.

6.4.1.2.1.- ;Qué es un Convenio Marco?.

Es un acuerdo celebrado por la Direccién General de Administracion de Bienes y
Contratacion Administrativa o por la entidad a quien ésta hay autorizado, con un
proveedor determinado, en el que se establecen precios, condiciones de compra y
otras especificaciones del producto o servicio, que rigen por un periodo de tiempo
definido.

Estos convenios se traducen en un Catalogo Electrénico que contiene la
descripcion de los bienes y servicios ofrecidos, sus condiciones de contratacion y
la individualizacién de los proveedores a los que se adjudicé el Convenio Marco.
De esta manera, los compradores de cada una de las instituciones publicas
después de encontrar lo que buscan en el Catalogo Electronico, solo deben emitir
la orden de compra al proveedor sin realizar mas tramites.

La utilizacién del Catalogo Electronico de Convenios Marco nos permite lograr:
Transparencia, ya que cada uno de los Convenios Marco se realiza por medio de
licitaciones publicas

Eficiencia, debido al menor precio del producto y al menor tiempo que se debe
destinar a realizar la adquisicion

Eficacia, pues permite elegir lo que se necesita a través de un Catalogo
Electrénico donde los proveedores y sus productos ya han sido analizados.

6.4.1.2.2.- ;Cémo se elaboran e implementan los Convenio Marco?.

La proveeduria Institucional de la entidad designada por la Direccién General de
Administracion de Bienes y Contratacion Administrativa, es la encargada de
realizar el proceso de licitacién publica para suscribir los Convenios Marco de
bienes y servicios estandares y de uso recurrente por parte de las instituciones
publicas.

La informacion de los planes anuales de compra es un insumo bésico para la
implementacion de este procedimiento, asi como la informacion estadistica con
que cuenta el sistema CompraRED, pues permite a la Administracion conocer los
productos y servicios de mayor demanda, su localizacion, los presupuestos
disponibles para adquirirlos, etc. y a partir de esto, analizar y decidir cuales son
aguéllos prioritarios para ser incorporados anualmente al Catalogo Electrénico.
Por ello, resulta fundamental que cada entidad programe sus compras una vez al
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afo, ya que esto contribuird a mejorar y hacer mas eficiente nuestro sistema de
adquisiciones.

Ademas, si compramos con frecuencia alglin producto o servicio que no se
encuentra dentro de los convenios que estan en su momento, la entidad podra
solicitar a la Direccion General que autorice la realizacion de una licitacion publica
para concretar un Convenio Marco para el abastecimiento de dicho bien o servicio.
La Direccidn General evalla estos antecedentes y determina la oportunidad y
conveniencia de celebrar los Convenios Marco propuestos.

Luego, la entidad autorizada por la Direccion General efectla la licitacion publica
que corresponda para incluir los productos y servicios que se requieran en el
Catalogo Electronico de Convenios Marco, donde las entidades deberan adquirir
los bienes y servicios que se ofertan.

6.4.1.2.3.- Caracteristicas de las adquisiciones via Catalogo Electrénico.
Dado que los Convenios Marco apuntan a satisfacer necesidades frecuentes y
comunes de las distintas instituciones publicas, por lo general, en el Catalogo
Electrénico encontraremos bienes y servicios estandarizados, de uso comun y
continuo.

Por ello, los Convenios Marcos son muy Utiles para las compras frecuentes o
estandares. Sin embargo, dificilmente encontraremos en el Catalogo un producto
0 servicio asociado a una compra de caracter estratégico, complejo, poco
frecuente o especifico de una sola organizacion (con algunas excepciones, por
ejemplo en el area de salud). En estos casos, probablemente lo mas
recomendable es licitar en forma independiente, con el objeto de obtener un
producto o servicio que se adecue a las necesidades particulares.

6.4.1.2.4.- ; Qué hay en el Catalogo Electrénico?

Hay una lista amplia y variada de bienes y servicios de diferentes rubros que
pueden llegar a ser licitados. Por cada tipo de producto se pretende seleccionar
distintas marcas, proveedores, cobertura y precio, clasificados conforme a un
sistema usado internacionalmente, que consiste en una clasificacion de rubros
establecida por la Organizacion de las Naciones Unidas. Esta categorizacion
internacional de rubros permite homologar las compras publicas para los distintos
Estados y obtener a partir de ello informacion relevante para estudios estadisticos
y otros fines.
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Ademas, cada producto cuenta con una ficha técnica en que se detalla:

Nombre del producto y foto (si es posible)
Descripcidn del producto (marcas y caracteristicas técnicas) y otros anexos.

Condiciones comerciales (precio, descuentos, plazo de entrega, cobertura,
forma de pago y métodos de envio).

Datos del proveedor (nombre, direccién, teléfono de contacto, razén social,
correo electrénico y/o sitio Web).

Datos del Convenio Marco (numero, nombre, fecha inicio y término,
comentarios).

Por otra parte, si se requiere conocer mas sobre el Convenio Marco realizado, se
puede acceder a las bases de la licitacion publica respectiva que se realiz6 en el
portal de CompraRED. El listado de bienes y servicios esta siendo actualizado en
forma permanente por el funcionario designado por la empresa adjudicataria.
Estas actualizaciones, asi como aquellos Convenios Marco que se mantengan
vigentes, son publicadas en el portal de CompraRED.

6.4.1.2.5.- Ventajas de comprar via Catalogo Electrénico.

6.4.1.2.5.1.-Ventajas.

Genera precios de compra mas competitivos, ya que al agrupar las
compras de varios servicios se obtiene una demanda potencial alta, o que
genera un mercado atractivo para el proveedor, quien oferta mejores
precios.

Plazos de entrega mas convenientes, debido a que los plazos se acortan
significativamente al evitar los tramites propios de la contratacion
administrativa.

Disminucion de costos de inventario, ya que los productos son
despachados cuando la entidad lo solicita, por lo que no necesita mantener
niveles altos en bodega.

Liberacion de recursos humanos para el desarrollo de las compras
importantes o complejas de la organizacion.

Eliminacion de etapas del procedimiento de contratacion, por ejemplo, la
elaboracion de carteles, la invitacion a los proveedores a participar, el plazo
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de preparacion de ofertas, la elaboracion de actas y resoluciones, recursos,
etc.

e Proveedores confiables, reconocidos por la Direccion General de
Administracion de Bienes y Contratacion Administrativa, quienes cumplen
con las respectivas condiciones del cartel de la licitacion de cada Convenios
Marco y presentan asi elevados estandares de calidad y servicio.

6.4.1.2.6.- ;,Cuando debemos utilizar el Convenio Marco?
Dada las ventajas del uso de los Convenio Marco, el Reglamento a la Ley de
Contratacion Administrativa en su articulo 115, establece:

“Los integrantes de un convenio marco, estan obligados a consultarlo, antes
de tramitar otro procedimiento para la adquisicion de bienes y servicios
cubiertos por el convenio y obligados a utilizarlo, salvo que demuestren
mediante resolucion motivada, poder obtener condiciones mas beneficiosas
con otro procedimiento, tales como, precio, condiciones de las garantias,
plazo de entrega, calidad de los bienes y servicios, mejor relacion costo
beneficio del bien.”

Por lo tanto las entidades publicas que utilizan CompraRED estan obligadas a
usar como primera opciéon de compra el Catélogo Electronico, es decir, se debe
consultar el catdlogo antes de realizar una licitacibn publica, abreviada o
contratacion directa.

Por lo tanto, si se encuentra el producto o servicio en el Catalogo Electronico se
debe adquirir de éste, enviando un pedido u orden de compra directamente al
proveedor.

SoOlo en casos excepcionales, como cuando se pueda obtener condiciones
sustancialmente mas ventajosas y demostrables objetivamente, o cuando el
producto o servicio no se encuentre en el Catalogo Electrénico, se puede utilizar
un procedimiento de compra distinto al Convenio Marco.

Mientras mas se utilice el Convenio, mas proveedores estaran interesados en
participar de este sistema |lo_gue aumentard la competencia, disminuira los
precios vy otorgara un_mayor_poder_de negociacion_a las Instituciones
Publicas para establecer mejores condiciones, convirtiendose en un beneficio
directo para las entidades y para todo el sector publico.
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Si bien el uso de estos convenios no es obligatorio para las Instituciones que no
utilizan CompraRED, sus condiciones ventajosas lo hacen también recomendable.

6.4.1.2.7.- ;Qué sucede si sabemos de otros proveedores con condiciones
mAas ventajosas?

Es posible que en algunas ocasiones se puedan encontrar mejores condiciones de
compra fuera del catalogo electronico, sin embargo, lo relevante es que estas
mejoras sean sustanciales para la entidad, objetivas y demostrables.

Las mejoras deben ser sustanciales al evaluar la relacion costo—beneficio de la
oferta alternativa en relacién con la oferta del Convenio Marco. Para ello, hay que
identificar y analizar todos los costos de la alternativa -no sélo el precio, sino
también los costos administrativos del otro procedimiento de compra a usar, los
costos de manutencion del producto, entre otros y todos los beneficios, tales
como: plazos de entrega, garantias, calidad, oportunidad, etc.

Si al realizar la adquisicidbn logramos obtener condiciones mas ventajosas y
sustanciales de un bien o servicio respecto a lo que nos ofrece el Catalogo
Electronico de Convenios Marco, se debe informar inmediatamente a la Direccion
General de Administracién de Bienes y Contratacion Administrativa, enviando un
correo electronico a callcenter@hacienda.go.cr, indicando el producto, nombre del
proveedor y la condicion mas ventajosa ofrecida. Si la compra fue realizada fuera
del Catalogo Electronico, también se debe indicar el nimero del pedido u orden de
compra respectiva. Asimismo, debe mantener todos los antecedentes para su
revision y control posterior.

No debemos olvidar que, con el objeto de resguardar la transparencia y la
eficiencia de las adquisiciones del Sector Publico, las entidades de control y
fiscalizacion pueden requerir en cualguier momento, la informacién que acredite
qgue las condiciones de la adquisicion realizada eran efectivamente mas
ventajosas que las ofrecidas en el Catalogo Electrénico de Convenios Marco.

6.4.1.2.8.- Pasos para efectuar la adquisicion.

Lo primero que se debe tener claro es la definicién del requerimiento del producto
0 servicio a comprar. Esta es una etapa previa a la revision del catalogo, que
consiste en definir, de forma clara y precisa, los aspectos mas relevantes del
producto o servicio que se necesita comprar, es decir, se trata de explicar el qué,
el como, el cuando y el dénde de lo que se requiere adquirir.
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6.4.1.2.8.1.- Paso 1: Busqueda del producto o servicio.
Definido el producto o servicio, debemos efectuar la busqueda del mismo en el
Catélogo Electronico de Convenios Marco.

En caso de que la busqueda no haya arrojado resultados, debemos utilizar alguno
de los otros procedimientos de compra.

6.4.1.2.8.2.- Paso 2: Evaluacion y seleccion de alternativas.

Una vez que se tiene ubicado el producto, se debe analizar y comparar las
alternativas disponibles en el Catalogo Electronico en relacion con las
especificaciones, restricciones, criterios y ponderaciones establecidos como
resultado de la etapa de definicion de requerimientos.

Algunos aspectos posibles de comparar en el Catalogo son: Marca, Cobertura
(Disponibilidad de regiones), Plazos de entrega, Precio unitario, Descuentos,
costos de Fletes, Servicios de pre y post venta, entre otros (origen del producto,
garantias, etc.)

Es importante revisar los anexos de los respectivos Convenios Marco, ya que en
ellos se podrian encontrar precios mas bajos por volumen. Si esto asi fuese y se
realizara una compra de gran volumen, puede pactar directamente con el
proveedor un precio menor. Finalmente, si el proveedor accede a la solicitud
debera bajar el precio de su producto para todas las instituciones que forman parte
del convenio durante un cierto periodo de tiempo.

6.4.1.2.8.3.- Paso 3: Emision y recepcion del pedido u orden de compra (OC).

e Seleccionado el proveedor a quien se comprara el producto o servicio, el

siguiente paso es la emision del pedido u Orden de Compra a través de
CompraRED, para lo cual debe procederse a:

e Analizar con el proveedor que efectivamente pueda disponer del producto
en la cantidad y fecha requeridas.

e Revisar el precio total final incluyendo impuestos, transporte, etc.
e Asegurarse de que se cuenta con el presupuesto para realizar la compra.
e Especificar las formas de pago.

e Revisar que los datos del pedido u Orden de Compra estén correctos, ya
gue es el documento de ejecucion presupuestaria valido para realizar el

pago.
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El paso siguiente entonces, es que el proveedor acepte el pedido u Orden de
Compra a través del sistema CompraRED.

De manera muy excepcional, pueden suceder las siguientes situaciones, ante lo
cual se recomienda:

Si el proveedor rechaza el pedido u orden de compra, se debe elegir a otro
proveedor y ademas, informar a través de CompraRED a la Direccion General de
Administracién de Bienes y Contratacion Administrativa, ya que esta informacién
sera un insumo fundamental para analizar las razones de dicho rechazo por parte
del proveedor respectivo.

6.4.1.2.8.4.- Paso 4: Gestion de entrega y gestion de pago.

Cuando el producto sea entregado por el proveedor, se debe revisar que cumpla
con las condiciones pactadas en el Convenio Marco, en términos de cantidad,
calidad, fecha de entrega, caracteristicas técnicas, etc.

De presentarse inconvenientes, se deberd iniciar el trdmite de incumplimiento
respectivo de acuerdo con la normativa vigente.

Posteriormente, es importante gestionar esta informacion (recolectarla,
almacenarla, y procesarla) a través de CompraRED para que la Direccion General
cuente con antecedentes que permitan tomar mejores decisiones.

Lo anterior a fin de llevar un registro donde se establezca el cumplimiento o
incumplimiento de los proveedores, informacién que sera til a la hora de decidir
quién proveerda en el futuro los productos o servicios que se requieren.

6.4.1.2.- Procedimiento para utilizar el catalogo electrénico:

El sistema CompraRED mantendra un catalogo electronico de convenio marco,
con la informacion referente de todos los proveedores con los cuales las
instituciones que utilizan CompraRED tengan convenios marcos vigentes. Los
bienes 0 servicios con un convenio marco vigente y sus correspondientes
condiciones contractuales, seran publicados en el Catalogo Electronico de
Convenios Marco de CompraRED.

6.4.1.2.1.- Actualizacion del catalogo electrénico.

El ejecutivo de convenio marco designado por las empresas adjudicatarias sera el
encargado de actualizar el catalogo electronico de los bienes adjudicados a la
empresa que representa. Asimismo sera el encargado de incorporar al catalogo
electronico aquellos bienes de similar naturaleza licitados en este proceso y
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adjudicados al proveedor, de los cuales se tenga conocimiento que obedecen a
una necesidad surgida con posterioridad al inicio del concurso.

Debe conocer y operar adecuadamente el sistema de administracion de Catélogo
electronico, disponible para los proveedores de Convenio Marco, a través del sitio
www.hacienda/compraRED.go.cr., responder y gestionar, segun corresponda,
todos los casos de reclamos y/o consultas reportados, en un plazo maximo de 24
horas, asi como deberan asegurar la catalogacion de su oferta, disponiendo de los
recursos humanos necesarios para que esto se materialice.

6.4.1.2.2.- Seleccion de bienes y servicios.

Las instituciones publicas cubiertas por el convenio marco, en el momento que
requieran bienes y servicios que se encuentren en el catalogo electrénico de
convenio marco, procederan a ingresar a éste y seleccionar los bienes y servicios
gue requieran. Asi mismo seleccionaran al proveedor que ofrezca la mejor opcién
de negocio, de todas las opciones con los cuales exista convenio marco vigente,
procediendo a generar la solicitud de compra (orden de compra provisional) y una
vez aceptada ésta por parte del proveedor, la institucion compradora procedera a
emitir la orden de compra respectiva, sin necesidad de llevar a cabo
procedimientos adicionales.

El formato de la informacion de los bienes y servicios del catalogo electrénico,
tendr& como minimo: el Codigo del Bien de acuerdo con el catdlogo de
mercancias, asi como la foto pequefia y demas informacion sobre la opcién de
negocio propuesta a la Administracion, que correspondan a cada cédigo del Bien
de acuerdo con el catalogo de mercancias de CompraRED.

6.4.1.2.3.- Condiciones de mejora durante la vigencia del Convenio Marco.

El oferente que resulte adjudicado, podra en cualquier momento mejorar las
condiciones adjudicadas e incluidos en el catalogo electronico mientras dure la
vigencia del Convenio Marco, tanto a solicitud de una entidad especifica como por
iniciativa propia, sin embargo, el beneficio que se aplicara debera cubrir a todas
las entidades que utilizan CompraRED. Toda rebaja de precios o descuentos
especiales que logre una determinada Entidad debera realizarse, siempre, a
través del Catalogo Electronico de Convenios Marco.

La empresa debera publicar en el Catalogo los nuevos precios o condiciones en el
plazo de 1 dia habil contado desde la recepcion de la aceptacion de la mejora.
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1- Ampliar la Cobertura ofrecida, para la totalidad de los bienes adjudicados, a
otras regiones, en las mismas condiciones de precio, costo de flete y valor minimo
de la Orden de Compra o pedido y sélo en la medida que su valor sea inferior al
valor de bienes similares ya catalogados en esa region, incluido el flete.

2.- Mejorar las condiciones comerciales ofrecidas, tales como aumentar los
porcentajes de descuento ofrecidos por volumen, disminuir los plazos de entrega y
de reposicion, rebajar los valores de flete, ya sea para algunas o todas las
regiones ofrecidas y la incorporacion de otros servicios adicionales sin costo.

3.-  Transferir parte o el total de los descuentos por volumen al valor de los
bienes adjudicados.

4- Descuentos Especiales (Ofertas) Los descuentos especiales tendran el
caracter de oferta y se deberan mantener por un plazo minimo de 5 dias habiles
desde su aplicacion.

6.4.1.2.4.- Criterios para la adquisicion de los bienes del catalogo.

La entidad compradora, cuando utilice el Catalogo Electrénico de Bienes y
Servicios, utilizara los siguientes criterios al momento de realizar una compra en
orden de preferencia:

a. El mejor precio unitario o por volumen, segun sea el caso. La entidad podra
escoger a un proveedor distinto al de mejor precio, siempre y cuando_acredite
en el expediente respectivo la justificacién. Esta justificacion debera demostrar
de manera fehaciente que esta adquisicidn representa una mejora, mediante
una relacion costo beneficio para la entidad.

b. Cuando los precios sean iguales, la entidad debera tomar en cuenta los criterios
de desempate definidos en el cartel.

6.4.1.2.5.- Obligatoriedad de uso de los Convenio Marco.

Todas las entidades cubiertas por el convenio, tendran la obligacion de consultar
primero el Catalogo Electrénico de Convenio Marco. Cuando los servicios que
requieran se encuentren listados en dicho Catalogo, procederan obligatoriamente
a adquirirlos de los contratistas adjudicados mediante la emision del pedido u
orden de compra amparada en la licitacion de convenio marco, para lo cual
deberan contar con la partida presupuestaria pertinente (solicitud de pedido).
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Estas 6rdenes de compra o pedido no tendrdn ninguna restriccion con respecto a
la cantidad ni al monto, salvo lo establecido por el adjudicatario en su oferta, en el
momento de generar la orden de compra se debe afectar el comprometido en
SIGAF para las instituciones que utilizan SIGAF.

6.4.1.2.6.- Entrega de los suministros.

El Contratista deberd tener la capacidad de entregar el suministro, desde el
momento en que reciba las 6rdenes de compra o pedidos emitidos por las
Instituciones Publicas que utilizan CompraRED y dentro del plazo indicado en su
oferta como plazo de entrega para la regidon de que se trate.

Se podra generar una orden de compra o pedido, con posterioridad a que el
proveedor haya aceptado la solicitud de pedido o pedido provisional; las cuales se
generardn en forma electronica a través del Sistema de Compras
Gubernamentales CompraRED.

El o los proveedores adjudicados no podran rechazar las solicitudes de
ordenes de compra o pedidos validamente emitidas a través del catadlogo
electronico, salvo la existencia de deuda vencida de la Entidad que emite la
Orden de Compra o pedido, con el proveedor destinatario de la misma, o que el
valor de la orden de compra o pedido recepcionado, sea inferior al valor
minimo indicado por el oferente en su oferta (monto de compras por
renglén).

El sistema permitira el registro de la aprobacion o rechazo del lote recibido por
parte de las instituciones compradoras (funcionario autorizado de la entidad
compradora en un plazo maximo de 8 dias habiles) e informar electronicamente al
proveedor, en cuyo caso el proveedor deberda reponer los bienes en un plazo no
mayor a los 8 dias habiles posterior a su reporte, asumiendo los costos de
reposicién, que de ninguna forma podran ser trasladados a la Administracion.
Asimismo, si el lote es rechazado, el adjudicatario debera pagar a la
Administracion una multa por incumplimiento de calidad, de un 0,5 % del valor de
los bienes entregados y el adjudicatario debera efectuar la reposicion en un
término maximo de ocho dias habiles. En caso de incumplimiento de dicho plazo
se aplicard la clausula penal por incumplimientos en plazos de entrega,
establecida en el pliego de condiciones.

No se admitiran entregas parciales, de no entregarse las cantidades solicitadas
en la orden de compra o pedido en forma completa se aplicara una multa por
incumplimiento de 0,5 % del valor de los bienes entregados y el adjudicatario
debera efectuar la reposicion en un término maximo de ocho dias habiles. En caso
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de incumplimiento de dicho plazo se aplicara la clausula penal por
incumplimientos en plazos de entrega, establecida en el presente pliego de
condiciones.

En caso aprobacién de la mercaderia, el funcionario “recibira conforme” la
mercaderia, contra la factura comercial, en la cual debera especificar como
minimo: numero de la orden de entrega, cantidad y descripcion detallada de los
bienes, costo unitario y total, fecha de la solicitud y de entrega.

6.4.1.2.7.-Exclusion del catalogo electronico.
La Direccion General de Administracion de Bienes y Contratacion Administrativa,
tendra la posibilidad de bloquear en el catalogo electrénico aquellos bienes de los
Proveedores, que en un periodo de 6 meses no haya concretado ninguna orden
de compra, lo anterior considerando todos los pedidos u érdenes de compra que
las Administraciones haya emitido de ese bien.

El o los proveedores adjudicados no podran establecer diferencias arbitrarias en el
trato que deben dar a las instituciones publicas que requieran sus servicios.

En el catdlogo electrénico se va a reflejar las evaluaciones y pruebas cuantitativas
y cualitativas, constantes sobre la calidad de los articulos y servicios que estén en
el catalogo electrénico que sean realizados por la DGABCA.

6.4.1.2.8.-Exclusién e inclusién de bienes de la misma naturaleza de las ya
existentes en el catalogo electrénico.

Por razones de funcionalidad y conveniencia de la Administracion podra eliminar
bienes del catalogo que hayan quedado obsoletos o en desuso, los cuales se
podran sustituir por otros suministros. Por ende, durante la ejecucion del convenio
marco se permite la exclusion o inclusion de nuevos bienes consumibles dentro de
las posiciones adjudicadas de acuerdo a la conveniencia de la Administracion, por
lo que el sistema notificara al adjudicatario o adjudicatarios las modificaciones,
inclusiones y exclusiones que a su conveniencia se autoricen.

La Direccion General de Administracion de Bienes y Contratacion Administrativa
brindard las nuevas caracteristicas de disefio, materiales, empaque, etc. Las
modificaciones, inclusiones y exclusiones deberan efectuarse en un plazo maximo
de 10 dias naturales a partir de la fecha en que la Administracién lo solicite por
parte del Ejecutivo de Convenio Marco. Los suministros modificados formaran
parte del contrato una vez que sean debidamente aprobados por la Administracion
y si implican incrementos de costos, éstos seran negociados previamente por las
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partes, por lo que debera dejarse constancia en el sistema de dicho acuerdo, sin
que ello signifique una adenda al contrato.

6.4.1.2.9.-Desarrollo comercial durante la ejecucion del Convenio Marco.
Dentro del &mbito comercial que involucra el desarrollo del Convenio y el catalogo
electronico, se tendra en cuenta los siguientes aspectos:

e EIl proveedor podré desarrollar distintas actividades con el propdsito
de posicionar, entre las Instituciones, su participacion como
proveedor en el Convenio, por medio del lanzamiento de mejoras en
los bienes, promociones especiales, jornadas de capacitacion
masivas para los compradores, entre otros, los cuales seran visibles
en el catélogo electronico.

e El adjudicatario podra realizar acciones para activar todos aquellos
bienes que no hayan tenido la demanda esperada en el Catalogo
Electrénico, durante la vigencia del convenio, pudiendo lanzar
promociones especiales para ser difundidas en el -catalogo,
reemplazo de bienes por otros nuevos, actualizacion de tecnologia,
entre otros, siempre Yy cuando se mantenga o mejore el precio o
condiciones para la administracion.

e En caso de que la Direccion General de Administracion de Bienes y
Contratacion Administrativa desarrolle actividades de difusion de
Convenios Marco, los proveedores adjudicados podran participar en
estas actividades, con el fin de promover entre otros aspectos, los
convenios existentes en CompaRED vy los proveedores que forman
parte activa dentro de éste.

6.4.1.2.10.- Reajuste de precios.

El sistema permitira la aplicacion de las férmulas matematicas, autorizadas por la
Administracion ( debera ser parametrizable a fin de que puedan incluirse nuevas o
modificarse las existentes) para la revisién de precios una vez adjudicada la oferta
de conformidad, para lo cual se deberé indicar en la oferta el desglose porcentual
del factor precio en mano de obra, insumos, gastos administrativos y utilidad ( P=
MO+I+GA+U ) que componen el precio cotizado, de manera que permita revisar y
resolver en forma rapida y correcta las solicitudes de reajuste que eventualmente
formule el adjudicatario.
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El oferente debera indicar en su oferta los renglones con que trabajard para los
indices aplicables para las formulas de servicios para la mano de obra y los
insumos. El reajuste se solicitara a la Direccion General de Administracion de
Bienes y Contratacion Administrativa.

6.1.1.2.11.-Vigencia del Convenio Marco.

La vigencia del convenio marco es de maximo 4 afilos que empezaran a correr a
partir de la orden de inicio que emita la Direccion General de Administracion de
Bienes y Contratacion Administrativa.

En caso de que el tiempo de ejecucidn sea inferior a 4 afios, se podra tener
prérrogas automaticas, salvo aviso en contrario de alguna de las partes, la cual se
realizara electronicamente a través del sistema, comunicado con al menos un mes
de anticipacion al vencimiento del plazo del contrato inicial. (Este plazo va a variar
atendiendo al objeto de la contratacion).

Asimismo en el catalogo electronico se incluird las valoracion sobre el desempefio
de las labores del adjudicatario, durante la ejecucion contractual de conformidad
con los informes emitidos por la entidades cubiertas por el convenio relacionadas
con la ejecucién contractual asi como la notificacion de si se autoriza 0 no la
prorroga del contrato, donde en este ultimo caso, se notificara la decision de
finiquito al adjudicatario (como minimo un mes antes del vencimiento del plazo del
contrato).

6.1.1.2.12.- Lugar de entrega.

Las instituciones informaran al proveedor a través de la orden de compra o pedido
el sitio de entrega de los bienes, indicando la direccion exacta y la region en que
se ubica de acuerdo con la regionalizacion definida en el cartel.

6.1.1.2.13.- Plazo de entrega.

El plazo de entrega sera el tiempo para realizar la entrega de los bienes en el
lugar indicado por la Entidad posterior a la emisién del pedido u orden de compra.
Estos estan determinados por la propuesta presentada por el proveedor en su
oferta y de acuerdo a los términos del cartel.

En caso de retraso en la entrega en el almacén de la entidad o de no contar
con los bienes al momento del retiro en el almacén del proveedor, la
administracion podra aplicar una clausula penal de 0.5 % del valor de los
bienes entregados por cada dia habil posterior al dia de entrega ofrecida,
hasta un maximo del 25 % del valor total del pedido u orden de compra.
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6.1.1.2.14.- Solicitud de retiro temporal o definitivo del catalogo electronico.
El Contratista podra solicitar a la Direccion General de Administracion de Bienes y
Contratacion Administrativa el retiro temporal o definitivo de los bienes del
Catalogo Electronico, durante la vigencia del Convenio Marco, la cual operara
como maximo al dia siguiente, previa aprobacion de la DGABCA.

De haberse emitido una orden de compra o pedido antes de que el contratista
haya solicitado el retiro temporal, el contratista esta obligado a cumplir con la
obligacion que nace de dicha orden u 6rdenes de compra o pedido. Concluido el
periodo de suspension temporal, el proveedor debera solicitar a la Direccidon
General su reactivacion en el Catalogo Electronico.

En caso que el Contratista tenga un desabastecimiento momentaneo, debera
comunicarlo a la Direccion General, solicitando la autorizacion para el retiro
temporal del renglon del cual sufre el desabastecimiento aplicando para todos los
volumenes y regiones del Catélogo Electronico, el cual operara a mas tardar el dia
siguiente, por el periodo que se indique en la peticion. Concluido el periodo de
suspensiéon temporal, el proveedor debera solicitar a la Direccion General su
reactivacion en el Catalogo Electrénico.

En situaciones excepcionales debidamente comprobadas como las derivadas de
casos fortuitos o de fuerza mayor, un proponente podra solicitar a la Direccion
General de Administracion de Bienes y Contratacion Administrativa que se le
permita retirar el o los bienes definitivamente del Catalogo Electronico.

Asimismo deber& permitir que los adjudicatarios presenten en forma electrénica
cualquier situacion especial que surja a la DIRECCION GENERAL DE
ADMINISTRACION DE BIENES Y CONTRATACION ADMINISTRATIVA, esta
podrd aceptarla, rechazarla o acordar modificaciones con el adjudicatario, en un
plazo de 10 (diez) dias habiles, contados desde su recepcién. El silencio se
entendera como no aceptacion de lo requerido. De ser rechazada la solicitud el
Adjudicatario podra mantener el listado originalmente adjudicado, o bien, podra
solicitar el término del Convenio Marco.

6.1.1.2.15.- Prorroga al plazo de entrega.

No se concederan prérrogas al plazo de entrega, debido a que el proveedor
debera solicitar un retiro temporal o definitivo al momento de un contratiempo, la
Administracion podra aplicarle la multa correspondiente establecida en el presente
cartel, el cual podra ser aplicado al pago.
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6.1.1.2.16.- Pagos.
La Administracion realizard el pago en la cuenta bancaria del proveedor que
consta en el Registro de Proveedores de Compr@RED (Art. 33 R.L.C.A).

Para la adquisicién respectiva, la Proveeduria de la entidad emisora de la orden
de compra o pedido, tomara las previsiones presupuestarias para garantizar el
pago de las obligaciones que contraiga, de acuerdo con lo establecido en el
articulo 9 del R.L.C.A. De igual manera las Ordenes de Compra y contratos
administrativos detallaran las especificaciones técnicas, marca y pais de origen del
bien adjudicado, el plazo de entrega y demas estipulaciones pertinentes, asimismo
el precio de acuerdo a la oferta presentada o las mejoras realizadas durante la
ejecucion del convenio marco y los descuentos aplicables, asi como los
requerimientos establecidos en el reglamento de visado de los documentos de
ejecucion presupuestaria...

6.1.1.2.17.- Ejecucion de la garantia de cumplimiento.
Los Adjudicatarios podran ser sancionados con la ejecuciéon de la Garantia
Cumplimiento de Contrato, en los siguientes casos:

l. No pago de clausula penal dentro del plazo establecido, a requerimiento
motivado de la Administracion.

Il. Mas de 6 reclamos mensuales de una o mas entidades.

Il. Aplicacion de las sanciones establecidas en la normativa vigente, a
requerimiento motivado de una o mas entidades o a iniciativa de la DIRECCION
GENERAL DE ADMINISTRACION DE BIENES Y CONTRATACION
ADMINISTRATIVA por esta misma causa.

V. Incumplimiento de las obligaciones impuestas por el presente cartel, a
requerimiento motivado de las entidades, o a iniciativa de la DIRECCION
GENERAL DE ADMINISTRACION DE BIENES Y CONTRATACION
ADMINISTRATIVA por esta misma causa.

En el caso de los reclamos, la DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION DE
BIENES Y CONTRATACION ADMINISTRATIVA se reserva el derecho de
justipreciar que estos sean validamente emitidos, los cuales seran informados al
Proveedor.
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6.1.1.2.18.- Procedimiento para aplicar sanciones.

Para que la DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION DE BIENES Y
CONTRATACION ADMINISTRATIVA, proceda a aplicar al proveedor con
convenio marco vigente, y segun corresponda, la sancidbn de Suspension
Temporal del Catalogo Electronico o la ejecucion de garantias de Cumplimiento de
Contrato, sefaladas precedentemente, debera seguirse el siguiente
procedimiento:

Llevar a cabo el procedimiento de incumplimiento respectivo, de acuerdo a lo
establecido en la normativa vigente.

Posteriormente el proveedor institucional de la entidad, con base en el informe de
la Unidad Solicitante del bien o servicio afectada y a través del sistema, debera
remitir a la Direccion General de Administracion de Bienes y Contratacion
Administrativa un detalle con: el resultado del procedimiento de incumplimiento
tramitado por la entidad respectiva y la resolucién, indicando si se encuentre en
firme, el nimero de la Orden de Compra o pedido, la fecha de Emision de la
Orden de Compra o pedido, los bienes con rezago y sus respectivas cantidades
rezagadas si procede, mas los correspondientes dias habiles de atraso, asi como
el monto por concepto de clausula penal que fue aplicado en el pago.

Posteriormente la Direccion General de Administracion de Bienes y Contratacion
Administrativa requerird a la entidad que mantiene en su custodia la garantia de
cumplimiento, que proceda a su ejecucion por el monto correspondiente.
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7- Politicas de Uso de CompraRed.

7.1.- Oficializacion de Politicas de CompraRed:

DGABCA -NP-250-2011

San José, 04 de abril del 2011

Asunto: “Oficializacién de Politicas de CompraRed”

kkkkkkkkkkkkkkkkkhkkkkkkkkkhkkkhkkhkkkkkkkkkkkkhkkkkkkkkkkkkhkkkhkkkkhkkkkkkkkkhkkhkkhkkhkkkkkhkkkkkkkkkkkkkkkkkkkx

La Direccion General de Administracion de Bienes y Contratacion Administrativa,
en ejercicio de las atribuciones que le confiere el literal c) del articulo 103 de la Ley
de Contratacion Administrativa, el cual establece la potestad de esta Direccion
General de evaluar y modificar las politicas y procedimientos de contratacion, con
la finalidad de que se ajusten constantemente a la satisfaccion del interés publico,
asi como la competencia otorgada para la fiscalizacion de las Proveedurias
Institucionales en la materia; en concordancia con las funciones que la Ley de
Administracion Financiera de la Republica y Presupuestos Publicos N° 8131 le
asigna en sus articulos 99 literal c), el articulo 105, y el articulo 125; tendientes a
proponer las modificaciones necesarias para que las normas y los procedimientos
utilizados en los procesos del Sistema garanticen la proteccion del interés publico,
integrar los sistemas de informacion con los de la Administracion Financiera,
dispone lo siguiente:

Con el fin de dar fiel cumplimiento a la normativa antes descrita, asi como la
relativo a control interno, esta Direccidon General ha procedido a actualizar “Las
Politicas de Uso de CompraRed” un conjunto de lineamientos para el uso del
Sistema de Compras Gubernamentales Compr@RED version 2.0, cuyo objetivo
primordial es regular todo lo concerniente al tramite de contratacién administrativa
gue se realiza por medios electrénicos utilizando el Sistema Electronico de
Contratacion, utilizando la “Firma Digital Certificada”.
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El procedimiento sera de aplicacién en toda oportunidad, asi como también se les
recuerda que para crear un trdmite, se necesitan los permisos respectivos y
autenticarse en el sistema, las respectivas solicitudes de pedido en el sistema
Compr@Red 2.0, se necesitan los perfiles respectivos y autenticarse en el
sistema.

Con fundamento en lo citado, se procede a poner en conocimiento de ustedes las
indicadas “Politicas de CompraRed” V2 y a oficializar las mismas, las que pueden
ser consultadas en la pagina oficial de CompraRed, en la siguiente ruta en el link
https:// comprared.cr.>>Ayuda >>Manuales.

Asimismo se les informa a los funcionarios encargados de realizar los referidos
tramites, que al recibir la presente notificacion tendran la obligacion de ajustarse a
los lineamientos aqui contenidos, con la finalidad que éstos se apliquen
adecuadamente.

Directora General

JSG/ESA/FIPB/Mchs

Cc/

Direccion de Control y Supervision
Operaciones Tecnolégicas
Directrices 2011

Archivo
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7.1.- Politicas Generales para la implementaciéon de un Sistema Electrénico
de Compras Publicas

Direccién General de Administracion de Bienes

Y Contratacion Administrativa

Politicas Generales para la implementacion de un

Sistema Electrénico de Compras Publicas

Introduccion

En la actualidad es innegable la influencia que ejercen las Tecnologias de
Informacién y Comunicacién (TIC) en nuestra sociedad, lo que impacta
directamente en la forma de vivir y de realizar las actividades diarias en los
diferentes sectores como gobierno, financiero, industria, educacion, comercio, etc.

Sin duda la influencia y beneficios que brindan las TIC, se ha materializado en
forma mas acelerada en algunos sectores de la sociedad como por ejemplo, en el
sector financiero y de comercio, los cuales han servido de ejemplo en cuanto a los
beneficios que brindan estas tecnologias en la gestion de sus procesos Yy
actividades, de ahi que otros han vuelto su mirada a esta importante herramienta,
con el fin de mejorar su eficiencia en el procesamiento masivo de datos, asi como
en los servicios que se brindan y sobre todo generando una mayor transparencia
en sus actuaciones, celeridad y economia en el servicio.

Es justamente pensando en los beneficios que se pueden obtener con la
utilizacién de las TIC, que el sector publico ha mostrado un interés cada vez mayor
en su incorporacion dentro de la gestion publica, siendo uno de las areas en que
se esta utilizando con gran proyeccion en los proceso de compras, a fin de
hacerlos mas eficientes y eficaces asi como brindando mayor transparencia en
dichos proceso en los cuales se invierten fondos publicos provenientes los
contribuyentes.

Lo que se procura con la implementaciéon de un sistema electronico de compras
publicas es romper con las barreras fisicas de espacio y tiempo, asi como permitir
un flujo mas eficiente y transparente de la informacion de compras publicas.
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Ante esta realidad y con el fin de dar cumplimiento a lo establecido en los articulos
99 de la Ley de la Administracion Financiera de la Republica y Presupuestos
Publicos; 103 de la Ley de Contratacion Administrativa y 144 de su reglamento, es
que la Direccion General de Administracion de Bienes y Contratacion
Administrativa, como 6rgano técnico y consultivo a nivel Nacional del tema de
Compras Publicas y rector en el uso de medios electrénicos aplicados en materia
de contratacion administrativa, emite el presente documento que es de caracter
obligatorio y debe ser cumplido por cualquier institucion publica que desee realizar
sus procesos de contratacién administrativa en forma electronica, esto con el fin
de garantizar el establecimiento y cumplimiento de las mejores practicas en
contratacion administrativa.

Adicional a lo indicado, otro de los objetivos perseguidos al emitir estos
lineamientos es lograr una estandarizacion e interoperabilidad entre Sistema
Electronico de Compras Publicas en Costa Rica, siguiendo las buenas préacticas y
lecciones aprendidas a nivel internacional y apegado al Sistema Juridico Nacional.

De conformidad con las razones antes indicadas esta Direccion General de
Administracibn de Bienes y Contratacion Administrativa emite los siguientes
lineamientos:

1. Cumplimiento de marco normativo y regulatorio de la Materia en
Contratacion Administrativa.

El hecho de implementar un Sistema Electronico de Compras Publicas (SECP) no
exime a los usuarios del mismo del cumplimiento del marco normativo en materia
de contratacién administrativa y la jerarquia de las normas establecidas en nuestro
ordenamiento juridico. Asi como del respeto a los principios rectores en esta
materia y a las directrices y lineamientos emitidos por el 6rgano rector.
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2. Seguridad Fisica.

Los equipos en donde se encuentren albergados los SECP deberan de estar en
un ambiente que cuente con proteccién fisica que impida el ingreso no autorizado.
Estableciendo los perimetros de seguridad necesarios para garantizarlo.

Cuando sea necesario que personas ajenas a la operacion del SECP ingrese a los
recintos de esta, dichas personas deberan ser escoltados y registrarse el
responsable de autorizar el acceso, la fecha y hora de entrada y salida.

3. Energiay aire acondicionado.

Los equipos del SECP deberan contar con proteccion contar fallas en el fluido
eléctrico corriente y otras anomalias de energia, para lo cual deben contar con
sistemas de energia primario y de respaldo a fin de asegurar la continuidad del
fluido eléctrico.

También deberan contar con sistemas de aire acondicionado redundante.

4. Exposicion al agua.

Los recintos donde estén los equipos del SECP deben contar con un
procedimiento para prevenir inundaciones y otros dafios que se puedan dar por
exposicion al agua.

5. Prevencioén y proteccion contra fuego. Los
recinto donde est6n los equipos del SECP deben contar con procedimiento
implementados para la prevencion y proteccion al fuego y ademas estar
equipadas para prevenir, detectar y suprimir incendios o dafios causados por la
exposicion a llamas o humo.

6. Respaldo fuera del sitio.

Los administradores del SECP deben de contar con respaldo de los datos criticos
del sistema y cualquier otra informacion sensible en una instalacion segura fuera
de su sitio principal.

7. Bitacoras.
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El SECP debe contar con un sistema de bitacoras que permitan verificar y tener un
rastro de todo lo acontecido dentro del mismo en el cual se pueda verificar entre
otros elementos las consultas sobre la verificacion del estado del certificado digital
usado dentro del sistema para firmar o autenticarse.

8. Evaluaciéndén de las Vulnerabilidades.

Los administradores y demas personal operativo del SECP deben estar vigilantes
de intentos para violentar la integridad del Sistema.

9. Periodo de Retenci6n para el archivo.

Todos los archivo que se generen en el SECP deberan ser custodiados y
resguardado durante el tiempo que corresponda conforme a las reglas que fijan
esta materia la Direccion General de Archivo Nacional y la normativa vigente.

10.Procedimientos de respaldo de archivo.

El SECP, debe de establecer un procedimiento en el cual se respalde la
informacion electronica generada en sus sistemas a fin minimizar al maximo el
riesgo de pérdida de informacién y de los procesos de Contrataci6n Administrativa.

11.Obligatoriedad de usar los certificados del Sistema Nacional de
Certificacion Digital.

Con la finalidad de cumplir con la Ley 8454, Ley de Certificados, Firmas y
Documentos Electronicos, y contar con la presuncion de autoria que otorga esta
ley, es obligatorio que todo SECP , el use de los certificados digitales emitidos
dentro del Sistema Nacional de Certificacion Digital, como son los de
Autenticacion y Firma de Persona Fisica, Estampado de Tiempo y Agente
Electrénico, segun corresponda para cada una de las respectivas fases de la
contratacién administrativa y conforme a las funcionalidades propias de cada
certificado.

12.0bligacion de validar el estado del Certificado Digital.

Es necesario que el SECP realice la validacién de estado del certificado que se
esté usando dentro de su sistema y que ademas deje las evidencias de auditoria
de la consulta realizada con el fin de que posteriormente se pueda verificar dicha
consulta, esta validacion se relazara por los medios ofrecidos por la Autoridad
Certificadora Registrada (lista de revocatoria 0 OCSP) la definicion del medio a
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usar serd conforme a un andlisis de la valoracion de riesgo que haran los
administradores del sistema de compras.

13. Controles de seguridad en lared.
o La encripcion de las conexiones.

o Sitio Web provistos de certificados SSL.

o Red resguardad por Firewalls y sistemas de deteccion de intrusos.
o Antivirus.
o Uso de perfiles y roles

14.Privacidad de los datos personales de los proveedores comerciales.

Los administradores del SECP deberan de implementar politicas de privacidad la
informacion de acuerdo con el ordenamiento juridico nacional. No se puede
divulgar o vender informacion de los usuarios del sistema.

15.Confidencialidad de las ofertas presentadas por los proveedores
comerciales.

El SECP debera garantizar la confidencialidad de las ofertas presentadas hasta el
momento de la apertura de las mismas.

16.Planes de Contingencia.

Se debera contar con un Plan de contingencia con el fin de solventar problemas y
mitigar riesgos en la continuidad del servicios del SECP, asi mismo estaran en la
obligacion de comunicar a los usuarios del sistema las fallas del mismo y las
medidas que tomaran en caso de que el fallo afecte en forma directa etapas del
proceso de contratacion administrativa con una hora y fecha fijada (cierre de
presentacion de ofertas, apertura, etc.). Dentro de los planes de contingencia
podran establecer medidas como ampliaciéon de plazo para presentar ofertas,
recurso u objeciones o habilitar la presente en forma fisica esto cuando se
presente una falla en el sistema.

17.0Obligatoriedad de publicar todas las contrataciones en un solo sitio web.

Con el fin de garantizar la trasparencia en los proceso de contratacién publica y
mantener una Unica fuente de informacién todas las instituciones que usen el
sistema deben publicar en el sitio web de este todas sus contrataciones,
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incluyendo los procedimientos de excepcion y los resultados de las mismas, asi
mismo posibilitarse la opcion de descargar los documentos de las contrataciones.

Desde el inicio del proceso de contratacion, las entidades que generan las
contrataciones se encargaran directamente sin intervencion de terceros de
publicar su informacion y ademas deberan emitir las reglas que regularan este
proceso.

18.Uso de tecnologias en linea basado en internet.

El SECP debe ser desarrollado con tecnologias en linea basados en Internet,
accesible para todos los usuarios por medio de un software facilmente disponible
en red de internet. Para ello deben cumplir con las siguientes caracteristicas:

» El acceso al sistema debe estar disponible para todo los potenciales usuarios,
para lo cual no debe de pedirse a los usuarios comprar o utilizar software o
equipos especializados para interactuar con el sistema.

* Los documentos que se generan dentro del sistema se deben poder descargar y
ser visualizados por medio de programas de oficina comun.

* La transmision de la informacién dentro del sistema debe realizarse en forma
segura, garantizando la confidencialidad, integridad, autenticidad y no repudio,
segun corresponda.

* Los equipos deben operar en un centro de datos seguro y con un éptimo
mantenimiento. Se debe establecer un manejo y proteccion de los datos
electrénicos con procedimientos de Backup seguros y con un almacenamiento
ubicado en otro sitio fisicamente.

» Se debe brindar un sistema de atencion de los usuarios por diferentes medios
posible (Correo electronico, en linea, por teléfono, etc.).

19.Establecer servicios de busqueda de informacion de contrataciones.

El Sistema de Contrataciones Publicas debera proporcionar un Sistema de
busqueda de contrataciones usando para ellos diferentes criterios como:

* Numero de Contratacion.
* Numero de Solicitud.

* Nombre y numero de identificacion del proveedor comercial.
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* Objeto de la contratacion.

20.Libre acceso por internet de todos los documentos de las contrataciones.

Los documentos de las contrataciones pueden ser ofrecidos en forma electronica
para que los potenciales oferentes puedan descargarlos de internet, no obstante
en forma paralela, tiene que garantizarse la disponibilidad de copias escritas de
todos los documentos de la contratacion debiendo estar a disposicion de quien los
desee obtener. No debe existir ninguna diferencia entre las versiones electronicas
o fisicas de la contratacion, la informacion que tendra plena validez sera la
publicada por medio de internet. De ninguna forma debe permitirse la opcion de
que los documentos sean fraccionados, publicando en internet y en papel.

21.Entrega de las ofertas por medios electrénicos o fisicos.

El administrados del SECP debera definir un procedimiento que garantice la
presentacion de ofertas por medios electrénicos y en caso de que se requiera para
contrataciones excepcionales que por su naturaleza no deben realizarse por
medios electronicos la recepcién de ofertas por medios fisicos, brindando una
seguridad razonable que garantice la integridad y confidencialidad de las ofertas
electronicas vy fisicas hasta el momento de su apertura, asi como la forma de
proceder en caso de que el sistema electronico de compras no esté disponible
durante un periodo que comprometa la libertad de participacion en la presentacion
de las ofertas.

22.La recepcion de las ofertas electronicas se deben implementar en
software comun de oficina.

La apertura de las ofertas tanto fisicas como electronicas debe de hacerse en
forma publica en el lugar y hora definidos en el cartel de la contratacion ya sean en
forma fisica o electronica deberan ser declaradas como extemporaneas. Al
momento de hacer la apertura asi como la posibilidad de dejar constancia de las
personas que asistieron a dicho acto y sus observaciones.
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23. Implementacion de capacitaciones.

Los encargados del SEPC deberan contar con un programa de Capacitacion
constante a fin de capacitar a los usuarios del mismo, asi como contar con un
programa de difusion dirigido a proveedores comerciales a fin de dar a conocerlo y
lograr un mayor acercamiento al sistema y uso del mismo.

24. Servicio de atenci6én de usuarios.

Debera implementarse un mecanismo de atencion y asesoramiento de los
usuarios (Centro de llamadas, Correo Electrénico, atencién en linea, etc.), esto
con el fin de atender y orientar las dudas por parte de los usuarios sobre el uso del
sistema.

25.Inscripcion de Proveedores y Registro Auxiliar.

El SECP en el caso de entidades descentralizadas que posean un régimen
desconcentrado de compras, debera hacer uso del registro del nivel central a
cargo de la Direccion General de Administracion de Bienes y Contratacion
Administrativa, salvo que la Junta Directiva de la institucién respectiva autorice la
creacion de registros auxiliares desconcentrados, para lo cual deberd emitir los
lineamientos respectivos. Esto con fundamento en el articulo 46 de la Ley de
Contratacion Administrativa.

26.Estandarizacion de documentos

El SECP deberé ajustarse y respetar la estandarizacion de los documentos fijados
en los lineamientos que para tales efectos dicte la DGABCA.

27.Participacién de proveedores extranjeros

Se conferira pleno valor y eficacia juridica a un certificado emitido en el extranjero,
cuando se cumplan los supuestos establecidos en el articulo 13 de la Ley de
Certificados, Firmas Digitales y Documentos Electrénicos, Ley 8454 y su
reglamento.

28.Solicitud de Pedido (visado);

Es importante que en la solicitud de pedido se cumplan con los requerimientos
fijados por la Contraloria General de la Republica en esta materia no obstante
debemos ser claros que se debe hacer una interpretacion evolutiva de la misma
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en el sentido que no debemos apegarnos a formalismos ligados al soporte papel
para realizar este paso de la contratacion administrativa.

29.0Ofertas

Las ofertas deben ser presentadas en forma electronica y firmadas con firma
digital certificada, ademas con el fin garantizar la transparencias en la
presentacion de las mismas se debe usar el estampado de tiempo con el fin de
garantizar la hora y fecha de presentacion de las mismas. Si en el cartel si se
permite la presentacién de ofertas tanto electrénicas como en papel ser deber
tomar las medidas necesarias para incorporar dichas ofertas al expediente
electronico por medio de algun funcionario designado para tales efectos.

30. Recursos de objecidn al cartel recursos de apelacion y revocatoria;

Con relacion a la presentacion de recurso en el proceso de contratacion
administrativa los mismos se deberan presentar usado firma digital certificada y
ademas se debera garantizar la hora y fecha de presentacion de las mismas con
los certificados de estampado de tiempo de la jerarquia nacional. Si en el cartel si
se permite la presentacién de recursos tanto electrénicas como en papel ser deber
tomar las medidas necesarias para incorporar dichos recurso al expediente
electrénico por medio de algun funcionario designado para tales efectos.

31. Garantia de participacion y cumplimiento;

La rendicion de la garantias en el proceso de contratacién se podra hacer por
medio de depdsito electronico en las cuentas indicadas en el cartel para lo cual se
debera indicar el numero de transferencia, sin embargo cuando se trate de la
rendicion de una garantia por algun otro medio que no sea posible hacerlo en
forma electronica debera de seguirse los proceso tradiciones de rendici6n de
garantias y debera existir un funcionario que serd en el encargado de dejar
constancia en el expediente electronico de la presentacion de la garantia
respectiva.

32.Timbres

Con relacion a los timbres deberan de cancelase en forma electronica indicando el
namero del comprobante o si no proceder conforme a los indicado en el articulo 6
de la ley 8454.
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33.Muestras

Con las muestras estas deberan ser presentadas en el lugar indicado en el cartel y
se dejara constancia de la presentacion de las mismas en el expediente
electronico esto a cargo del funcionario que las reciba.

34.Normas generales aplicables a las diferentes etapas de la contratacion.

Es fundamental que todo SECP implemente en todas las diferentes etapas del
proceso de contratacion administrativa usando firma digital certificada y el
estampado de tiempo de la jerarquia nacional con el fin de tener la presuncion de
autoria que establece la ley 8454+ dentro del expediente electronico.

35.Factura Electrénica.

Con el fin de implementar la factura electronica se deberd ajustar a los
lineamientos fijados por la autoridad competente en esta materia.

36. Subasta electrénica

Al momento de implementar una subasta electronica se debera usar tanto la firma
digital certificada asi como el estampado de tiempo de la Jerarquia Nacional.

Para la puesta en marcha e implementacion de estas politicas se crea una
unidad capacitada que sera la encargada de verificar el cumplimiento de los
lineamientos establecidos en este documento, la cual deberd fiscalizar a
todos los sistemas electronicos de compras de nuestro pais.

Asi mismo otorgar un periodo de 6 meses prorrogable a juicio de la DGABC
con el fin de dar cumplimiento a los lineamientos aca fijados.
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