Compr@Red

EDITAR Y FINALIZAR UNA SOLICITUD DE PEDIDO ....vviuviitiiveeteetesseessesseessessesssessasssessesssassessssssesssasssssssssessessssssessessees 1
VLU 2= LU g W o To 1 o] o o OSSP 1
INSEITAN UNA POSICION ...ttt bbbkt h etk h ettt ettt e n et e b et s 2
[DI0]o] [Tor: LU g W o Lo o] T Lo OSSPSR PP 3
IMOITICAN UNA POSICION ...ttt sttt ettt e et e e bbbt e st besbesbe b e e e e e st ese et e ebeebesbeste e eseareereanas 4
ElIMINGAE UNA POSICION ......viiiieiie ittt s e e et s b e st e et e e s teesteeetae e beesteeesbeesteesteesteeeseeenreenres 5
Cambiar OrdeN 08 POSICIONES ......ecueitiiteete ittt bbbt bbbt b et e b e bbbt bbbt nae s 6
Incluir un avalto.......

Eliminar un avalto

Y TaTo T3 Tor= U U] =AY [T PSSR
INCIUIF UN AITICUIO @l QVAIUD.........eoiiiiiciie ettt re e
Eliminar un articulo del aVallo............coviiiiiiiiiciec sttt nre e e

Modificar un articulo del avalto
Guardar en SIGAF una solicitud de pedido
Finalizar 1a solicitud de PEAIHO..........cceiiiiei e et esnae e teenreesneeenes

Editary finalizar una solicitud de pedido

Visualizar una posicion

Explicacion de como visualizar una posicién de solicitud de pedido.

Para navegar hacia la pagina tiene que hacer clic en la opcion del menu “Contrataciones |

Solicitud de pedido Crear Solicitud de Pedido”, se crea la solicitud, luego se inserta la linea
y se selecciona la posicién.

Lineas de Solicitud de Pedido

20104030000035 - FOTOCONDUCTOR IMPRESORA 3.000 UN - Unidad 1 500.000 4 500.000 Coldn costarricense Nuevo
LEXMARK C720
v 2 10204110000020 - SERVICIO DE INSTALACION DE3 3.000 UN - Unidad 50 000.000 150 000.000 Colén costarricense Nuevo x
LINEA INTERNET
G EEr—

Edicién |

Detalle de linea de solicitud de pedido

Programa :
Subprograma :
Fondo:

Partida presupuestaria :
Tipo de imputacién :
Plan de compras :
Mercancia :
Cantidad :

Precio unitario :
Moneda :

Unidad de medida :
Descripcién :

Lugar de entrega:

326 - ADMIMNISTRACION SUPERIOR

00 - ADMINISTRACION SUPERIOR

General

E-10204

c

1079 - M. OBRAS PUB. TRANSP. - Plan 2010 - 01/01/2010
10204110000020 - SERVICIO DE INSTALACION DE LINEA INTERNET
3

50000.000

CRC

UM - Unidad

Senvicios de linea de internet
Escazu, Costa Rica

Muevo | Duplicar |

1. Escoger la posicidn de solicitud.

2.

Informacion de la linea de solicitud de pedido.
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Insertar una posicion

Explicacion de como insertar una posicion de solicitud de pedido.

Para navegar hacia la pagina tiene que hacer clic en la opcidon del mend “Contrataciones |
Solicitud de pedido Crear Solicitud de Pedido”, se crea la solicitud.

Lineas de Solicitud de Pedido ]
. Posicién Mercancia Cantidad | Unidad medida | Precio unitario | Precio total Moneda Estado .
o1 20104090000035 - FOTOCONDUCTOR IMPRESORA 3.000 UN - Unidad 1 500.000 4 500.000 Colén costarricense Nuevo X t
LEXMARK C720 3
&z 10204110000020 - SERVICIO DE INSTALACION DE 3y 2.000 UN - Unidad 50 000.000 150 000.000 Colén costarricense Nuevo
LINEA INTERNET
@

Edicién

Tipo de imputacion

Mercancia
Cantidad

Descripcion

Programa :

Subprograma :

Fondo:

Partida presupuestaria :

He
Plan de compras : 1079 - . OBRAS PUB. TRAMSP. - Plan 2010 - 01/01/2010

:10204110000020 - SERVICIO DE INSTALACION DE LINEA INTERNET

:3

Precio unitario :

Moneda :

Unidad de medida :

:Senicios de linea de internet

Lugar de entrega :

Detalle de linea de solicitud de pedido

326 - ADMINISTRACION SUPERIOR
00 - ADMINISTRACION SUPERIOR
General

E-10204

50 000.000
CRC
UM - Unidad

Escazu, Costa Rica

Muevo | Duplicar |

1. Hacer clic en el enlace nuevo.

%
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Edicion |

Insertar linea de solicitud de pedido

Programa {"}:|428 - Reconst. Red Vial Na EIJ"
—
Subprograma (*):[00 - Reconst. Red Vial Na__ [«]+

Fondo {*):[ 00 1-General |+
Partida presupuestaria :E-10202

=

Tipo de imputacidn {"}:| C - Centro Gestor |-tV
P
Plan de compras (*):[M. OBRAS PUB. TRANSP. - Plan 2010 - 01/01/2010]= |+

Mercancia (*):[10302001000005 | Buscar ==
PUBLICIDAD AL EXTERIOR

Cantidad (*):[2.000 |
D ——
Precio unitario (*):[35000.000 |
Moneda {"}:|COIén costarricense |.;)

Unidad de medida (*):[Unid=d |+
Descripcion (*): Bl 1| ulisla

W

U]
I
I

Servicio de publicidad

Debe ingresar la descripcidn de la linea de solicitud de pedido
Ciebe introducir por lo menos 15 caracteres

Lugar de entrega (*): Alajuelal, Costa Rica

1. Incluir informacion de la linea de solicitud de pedido.
Duplicar una posicion
Explicacion de cdmo duplicar una posicion de solicitud de pedido.

Para navegar hacia la pagina tiene que hacer clic en la opcion del menu “Contrataciones |
Solicitud de pedido Crear Solicitud de Pedido”.
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Lineas de Solicitud de Pedido

H
o

1 20104030000035 - FOTOCONDUCTOR IMPRESORA¥ 3.000 UN - Unidad 1 500.000 4 300.000 Colén costarricense Nuevo x T
LEXMARK C720

[Ci-) 10204110000020 - SERVICIO DE INSTALACION DE‘ 3.000 UN - Unidad 50 000.000 150 000.000 Colén costarricense Nuevo x 3
LINEA INTERMNET
& o3 10202001000005 - PUBLICIDAD AL B(TERIDR¥ 2.000 UN - Unidad 25 000.000 70 000.000 Colén costarricense Nuavo x

= W

Edicién |

Detalle de linea de solicitud de pedido

Programa : 326 - ADMINISTRACION SUPERIOR
Subprograma : 00 - ADMINISTRACION SUPERIOR
Fondo : General
Partida presupuestaria :E- 10204
Tipo de imputacién : C
Plan de compras : 1079 - M. OBRAS PUB. TRANSP. - Plan 2010 - 01/01/2010
Mercancia : 10204110000020 - SERVICIO DE INSTALACION DE LINEA INTERNET
Cantidad : 3
Precio unitario : 50 000.000
Moneda : CRC
Unidad de medida : UM - Unidad
Descripcion : Servicios de linea de internet
Lugar de entrega :E=caru Costa Rica

Nuevo | Duplicar | Editar | Eliminar

2
1. Seleccionar la linea que se desea duplicar.

2. Hacer clic en el enlace duplicar.
Modificar una posicién
Explicacion de como modificar una posicién de solicitud de pedido.
Para navegar hacia la pagina tiene que hacer clic en la opcion del menu “Contrataciones |

Solicitud de pedido Crear Solicitud de Pedido”, se crea la solicitud, luego se inserta la linea
y se selecciona la posicion.
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Lineas de Solicitud de Pedido

[~ cosoon |
O

Mercancia

1 20104090000035 - FOTOCONDUCTOR [MPRESORA 2.000 UN - Unidad 1 500.000 4 500.000 Colén costarricense Nuavo
LEXMARK C720
o2 10204110000020 - SERVICIO DE INSTALACION DEV 3.000 UN - Unidad S50 000.000 150 000.000 Colén costarricense Nuevo x 3
LINEA INTERMNET
3 10302001000005 - PUBLICIDAD AL EXTERIDR¥ 2.000 UN - Unidad 35 000.000 70 000.000 Coldn costarricense Nuevo x
@

Edicion |

Detalle de linea de solicitud de pedido

Plan de compras :
Mercancia :
Cantidad :

Precio unitario :
Moneda :

Unidad de medida :

Programa : 3 ADMINISTRACION SUPERIOR
Subprograma : DD ADMINISTRACION SUPERIOR
Fondo : General
Partida presupuestaria :E-10204
Tipo de imputacion : C

1079 - M. OBRAS PUB. TRANSF. - Flan 2010 - 01/01/2010
10204110000020 - SERVICIO DE INSTALACION DE LINEA INTERNET
3

50 000.000
CRC
UN - Unidad

Senvicios de linea de internet
Escazu, Costa Rica

Descripcion
Lugar de entrega :

Muevo | Duplicar | Editar | Eliminar :

1 Seleccionar la linea que se desea editar.
2. Hacer clic en el enlace editar.
Eliminar una posicion
Explicacion de como eliminar una posicién de solicitud de pedido.
Para navegar hacia la pagina tiene que hacer clic en la opcion del menu “Contrataciones |

Solicitud de pedido Crear Solicitud de Pedido”, se crea la solicitud, luego se inserta la linea
y se selecciona la posicién.
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Lineas de Solicitud de Pedido

[~ cosoon |
O

Mercancia

1 20104090000035 - FOTOCONDUCTOR [MPRESORA 2.000 UN - Unidad 1 500.000 4 500.000 Colén costarricense Nuavo
LEXMARK C720
o2 10204110000020 - SERVICIO DE INSTALACION DEV 3.000 UN - Unidad S50 000.000 150 000.000 Colén costarricense Nuevo x 3
LINEA INTERMNET
3 10302001000005 - PUBLICIDAD AL EXTERIDR¥ 2.000 UN - Unidad 35 000.000 70 000.000 Coldn costarricense Nuevo x

HoE

Edicion |

Detalle de linea de solicitud de pedido

Programa : 3 ADMINISTRACION SUPERIOR
Subprograma : DD ADMINISTRACION SUPERIOR
Fondo : General
Partida presupuestaria :E-10204
Tipo de imputacion : C

Plan de compras :
Mercancia :
Cantidad :

Precio unitario :
Moneda :

Unidad de medida :
Descripcion
Lugar de entrega :

1079 - M. OBRAS PUB. TRANSF. - Flan 2010 - 01/01/2010
10204110000020 - SERVICIO DE INSTALACION DE LINEA INTERNET
3

50 000.000

CRC

UN - Unidad

Senvicios de linea de internet
Escazu, Costa Rica

Muevo | Duplicar | Editar | Eliminar <—®

1. Seleccionar la linea que se desea eliminar.
2. Hacer clic en enlace eliminar.

Cambiar orden de posiciones

Explicacion de cémo cambiar ordenes de posiciones de una solicitud de pedido.

Para navegar hacia la pagina tiene que hacer clic en la opcion del menu “Contrataciones |
Solicitud de pedido Crear Solicitud de Pedido”, se crea la solicitud, luego se inserta la linea
y se selecciona la posicion.

Lineas de Solicitud de Pedido

[~ cosin |
[

Mercancia

1 20104080000035 - FOTOCONDUCTOR IMPRESORA 2.000 UN - Unidad 1 500.000 4 500.000 Colén costarricense Nuevo
LEXMARK C720
-2 10204110000020 - SERVICIO DE INSTALACION DEy. 3.000 UN - Unidad 50 000.000 150 000.000 Coldn costarricense Nuevo x Ji'
LINEA INTERNET
3 10302001000005 - PUBLICIDAD AL EXTERIOR¥ 2.000 UN - Unidad 35 000.000 70 000.000 Coldén costarricense Nuevo x

HoE

1. Seleccionar la linea de solicitud de pedido y hacer clic en las flechas para cambiar el
orden.
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Incluir un avaliio

Explicacion de cémo incluir un avaluo a la linea de solicitud de pedido.

Para navegar hacia la pagina tiene que hacer clic en la opcion del menu “Contrataciones |
Solicitud de pedido Crear Solicitud de Pedido”, se crea la solicitud, luego se inserta la linea,

se selecciona la posicion y se dirigir a la pestana Avaluos.

Lineas de Solicitud de Pedido

20104030000035 - FOTOCONDUCTOR IMPRESORA 3 3.000 UN - Unidad
LEXMARK CT20

®—’ sz 10204110000020 - SERVICIO DE INSTALACION DE 3.000 UN - Unidad
LINEA INTERNET

3 10302001000005 - PUBLICIDAD AL EXTERIOR 3¢ 2.000 UN - Unidad

EoE v

1 500.000 4 500.000 Colén costarricense Nuevo
50 000.000 150 000.000 Coldn costarricense Nuevo

35 000.000 70 000.000 Colén costarricense Nuevo

Avalluos

Avalios de la linea de la solicitud

. Ndmero avaldo tributario .

No se encontraron registros

Numero de avaluo tributario (*):[203040 |

Monto (*):[20000]

-
Moneda {"}:|COIdn costarricense |.i

L)

Administracidn de avalios de solicitud de pedido

Descripcion de los articulos (*):|Routers, cable UTP cat.5e, switches.

{*) Campos obligatorios

1. Seleccionar la linea a la que se desea insertar un avallo.

2. Hacer clic en la pestafia Avaluos.
3. Completar informacion de avallos.
4. Hacer clic en enlace insertar.

Insertar | Can-:elai :

L
Xﬂ'
X



Compr@Red

Eliminar un avaliio
Explicacion de como eliminar un avallo de la linea de solicitud de pedido.
Para navegar hacia la pagina tiene que hacer clic en la opcion del menu “Contrataciones |

Solicitud de pedido Crear Solicitud de Pedido”, se crea la solicitud, luego se inserta la linea,
se selecciona la posicion, se dirige a la pestana Avaluos y lo selecciona.

| Avalios |

Avaluos

Administracion de avaluos de solicitud de pedido

Avalios de la linea de la solicitud

: : . Numero avaldo tributario .

+ 203040 20 000.00 Coldn costarricense &

E} |E..-:-:a'_':' |?

Himero de avaluo tributario : 203040
Monto : 20000
Moneda : CRC
Descripciin de los articulos : Routers, cable UTP cat 5e, switches.

Muevo | Editar | Eliminar 4@

1. Seleccionar el avallo deseado.
2. Hacer clic en el enlace eliminar.

Modificar un avaliio
Explicacion de como modificar un avallo a la linea de solicitud de pedido.
Para navegar hacia la pagina tiene que hacer clic en la opcion del menu “Contrataciones |

Solicitud de pedido Crear Solicitud de Pedido”, se crea la solicitud, luego se inserta la linea,
se selecciona la posicidn, se dirige a la pestafa Avaluos y lo selecciona.
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| Avalios |

Avaluos

Administracion de avaluos de solicitud de pedido

Avalios de la linea de la solicitud

oote | bonsia | |

20 000.00 Colén costarricense

K4

Himero de avaluo tributario : 203040
Monto : 20000
Moneda : CRC
Descripciin de los arficulos : Routers, cable UTP cat.Se, switches.

Muevo | Editar | Eliminar @

1. Hacer clic en la pestaifia Editar.
Incluir un articulo al avaliio

Explicacion de cémo insertar un articulo del avallio de la linea de solicitud de pedido.

Para navegar hacia la pagina tiene que hacer clic en la opciéon del mend “Contrataciones |
Solicitud de pedido Crear Solicitud de Pedido”, se crea la solicitud, luego se inserta la linea,
se selecciona la posicion, se dirige a la pestafia Avaluos y lo selecciona.

Administracion de articulos de avaluos de solicitud de pedido

Articulos incluidos en el avaluo

. Numero de activo

LG . Nimero de activo (*):[0020 | 4_4®
No se encontraron registros Nimero de placa (*):[N/A] |

Insertar | Cancelar
(*) Campos obligatorios D E—

1. Completar informacién del articulo.
2. Hacer clic en el enlace insertar.
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Eliminar un articulo del avaliio
Explicacion de cémo eliminar un articulo del avalto de la linea de solicitud de pedido.

Para navegar hacia la pagina tiene que hacer clic en la opcidon del menu “Contrataciones |
Solicitud de pedido Crear Solicitud de Pedido”, se crea la solicitud, luego se inserta la linea,
se selecciona la posicién, se dirige a la pestana Avaluos, lo selecciona y selecciona el
articulo.

Administracion de articulos de avaluos de solicitud de pedido

Articulos incluidos en el avalio

. Mumero de active | Numero de placa

G: E} |E':~ r

1. Seleccionar el articulo del avallo.
2. Hacer clic en el enlace eliminar.

MNimero de activo : 0020

Modificar un articulo del avaliio
Explicacion de como modificar un avallo a la linea de solicitud de pedido.

Para navegar hacia la pagina tiene que hacer clic en la opcion del menu “Contrataciones |
Solicitud de pedido Crear Solicitud de Pedido”, se crea la solicitud, luego se inserta la linea,
se selecciona la posicién, se dirige a la pestana Avaltos, lo selecciona y selecciona el
articulo.

Administracion de articulos de avaluos de solicitud de pedido

Articulos incluidos en el avalio

. ime =il Nimero de activo : 0020
1 * 0020 N/A A Nimero de placa : M/
25 [Buscar por |<» Muevo | Edi

1. Seleccionar el articulo del avaluo.
2. Hacer clic en el enlace editar.

Namero de placa : M/A
Muevo | Editar | Eliminar 4—@
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pedido

Guardar en SIGAF una solicitud de pedido
Explicacion de como guardar en SIGAF una solicitud de pedido.

Para navegar hacia la pagina tiene que hacer clic en la opcion del menu “Contrataciones |
Solicitud de pedido Crear Solicitud de Pedido”, se crea la solicitud, luego se inserta la linea,
se selecciona la posicién, se dirige a la pestafia Avaluos, se incluyen y hacer clic en el
botdén Reservar.

Mantenimiento de lineas de solicitud de pedido
Solicitud de Pedido

Tipo Solicitud: Canje Mixto
Nimero de Oficio: 2020
Fecha de Solicitud: 6/30/2010 8:45:53 AM
Usuario Asignado: 0603910226

Total: 2.000,000 CRC
(DOS MIL)

[Buscorpor..  |%

1. Hacer clic en el enlace Reservar

La Solicitud fue reservada correctamente!

1. Mensaje de éxito al ser guardado en SIGAF.
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Finalizar la solicitud de pedido
Explicacion de cémo finalizar una solicitud de pedido.

Para navegar hacia la pagina tiene que hacer clic en la opcion del menu “Contrataciones |
Solicitud de pedido Crear Solicitud de Pedido”, se crea la solicitud, luego se inserta la linea,

se selecciona la posicion, se dirige a la pestafia Avaluos, se incluyen y hacer clic en el
botén Finalizar.

Mantenimiento de lineas de solicitud de pedido
Solicitud de Pedido

Tipo Solicitud: Canje Mixo
Nimero de Oficio: 2020
Fecha de Solicitud: 6/30/2010 5:45:53 AN
Usuario Asignado: 0603910226
Total: 2.000,000 CRC

(DOS MIL)
Finalizar
Lineas de Solicitud de Pedido
. Posicién Mercancia Cantidad | Unidad medida | Precio unitario | Precio total Moneda Estado .ﬁ
20101001000005 - CONTRATO DE CUPONES PARA 2.000 UN - Unidad 1 000.000 2 000.000 Colén costarricense Nuevo

GASOLINA (CONTRATO MARCO)

Ee g

1. Hacer clic en el enlace finalizar



Compr@Red Editar y finalizar una solicitud de
pedido

La Solicitud fue finalizada correctamente!
Lista de usuarios pendientes a revision:

0100000003-Usuario 3 I

1. Mensaje de éxito al ser finalizada la solicitud.



