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Tramite precalificado Base

Crear tramite precalificado

Se debe de ingresar a la opcion “Crear tramite” en el mend “Contrataciones” submenu
“Tramites”

Mormativa « Contrataciones + Convenio Marco + Planes de compra + Provee
Tramites Consulta General V1
Aclaraciones y Modificaciones Consulta por nimero V1
Subsanes Bisgueda de tramites ocultos V1
Crear tramite V1

Ofertas Prarroga a fecha de apertura

Adjudicaciones Publicar aviso de participacidn

Formalizacion contractual Subir aviso
F de Ejecucion Consulta General
Ordenes de Compra V1 Blgueda de tramites ocultos

Cronograma Crear tramite
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En el paso #1 se debe de llenar la informacion inicial del tramite, como lo son la

dependencia, responsable del tramite,
solicitud de pedido, etc.

Crear un

responsable visto bueno, si requiere o no

nuevo tramite

-

Inicio

Institucion: 1.1.1.1
MINISTI

Inicio

Proceder a seleccionar la dependencia del ministerio a la cual va a estar asociada la contratacién, asi como el Se

procedimiento, fa primera es para iniciar una contratacicn totalmente nueva, la segunda opcién permite desde una solicitud de pedido, cargar las lineas que van a ser cargadas en el tramite, Ia
tercera opcion facilita el utilizar Iz informacion de un procedimiento existente como base para crear la nueva contratacion. £n este Ultimo caso se copiard la informacion de las lineas y los invitados
asaciados al trémite base. Ademds seleccione si desea utilizar un cartel estandar en el proceso de creacion.

varias opciones de creacion del

206.000
ERIO DE HACIENDA

2
Solicitudes Pedido

Datos Bisicos

*) Dependencia: Administracion Superior

P

4
Datos Autorizacion {*) Responsable:

0107660913 - Roy Francisco Duran Liza ~ P

Visto bueno: << S
Remate

5
Subasta

T @ Seleccionar solicitude:
Garantias v Timbres

0
Cartel Estandar

© Iniciar un nuevo proceso de contratacién

© Copiar informacién de un tramite existente

Asociar a convenio marco?

eleccione Un Responsabless ~h

s pedido

Si @ No

() Campo Requerido

Confirmar Usar cartel estandar 2 @ s @ No
IEsoonlmcx')n con invitados precalifiados? @ Si ) No I
Asociar a contratacion con precalificados? Si @ No
Tipo de @ Procedimiento dimiento de
ordinario exceumun (sin |nwtacmr|)

En las opciones inferiores se debe de s
invitados precalificados?” para permi

eleccionar la opcién “Es contratacidn con
tir que el proceso de contratacion sea un

tramite base precalificado. Si se selecciona esta opcidon se deshabilitan las opciones

e Asociar a convenio marco
e Asociar a contratacion con precalifi
[ ]

procedimiento ordinario

cados

Tipo de procedimiento de excepcidén por lo que la contratacion va a ser por

En el paso #3 Datos Basicos el sistema permite dos tipos de contratacion para

procedimientos precalificados, estos son
Licitacion Publica
Licitacion Abreviada con medio de

Crear un

invitacion Gaceta

nuevo tramite

p

nidmere de tramite, fecha y hora de

Seleccione los detafles bdsicos del procedimiente. Ingrese la informacicn requerida del tipe de contratacidn, ef afio, ef

ingrese los datos de: ocbservaciones, cantidad mdxima de ofertas alternativas permitas, si es subasta o si es cuantia

apertura, fugar de apertura, medic de invitacidn y descripcidn. Opcionalmente,

Datos Basicos inestimable.
S TR0 |- racION PUBLICA
contratacion:

TIHG.
tramite:

2
Solicitudes Pedido

000074

Subasta

Garantias v Timbres
Cartel Estandar

Confirmar

(*} Campo Requerido

Datos Basicos N E— Horaapertura: [ ]
Datos Autorizacién ("} Lugar Proveeduria Institucional i @ La Gacela Motificacién
apertura: invitacidn:
Remate inesl.igllijlill)r:eﬁa @5 @ No Essubasta?: 5 @ No
Observaciones: =

B| 1 Dli=

[ nnteror ]~ Siguiente
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En caso de que se seleccione un tipo de contratacion diferente a las sefaladas
anteriormente el sistema despliega un mensaje de advertencia indicando “El tipo de
contratacidn no es permitida...” como se muestra en la siguiente pantalla

Crear un nuevo tramite

-

Datos Basicos

Seleccione los detalles basicos del procedimiento. Ingrese [s informacién requerida del tipo de contratacién, el afio, el numero de trémite, fecha y hora de aperturs, lugar de apertura, medio de
invitacion y descripcién. Opcionalmente, ingrese los datos de: observaciones, cantidad maxima de ofertas alternativas permitas, si es subasta o si es cuantia inestimable.

1
Inicio. (*) Tipo contratacién: CONTRATACION DIRECTA ¥ (%) Afio: 2012

2 Ho. tramite: 000074] Max.ofertas: [ ]
Solicitudes Pedido ”

) Fecha apertura: o] Horaapertwra: [ |
Datos Basicos () Lugar apertura: Proveeduria Institucional ¥ Medioinvitacién:  La Gaceta  ® Motficacion

4 P Cuantia inestimable: ) 5i @ [o Essubasta?: S| @ No
Datos Autorizacidn S i

o ) Descripeién: | | 4 |y |5 Observaciones: | | ;| y [s=/¢= 1=
Bemate Message from webpage =

6
Subasta

7
Garantias v Timbres

El tipo de contratacion no es permitida para crear un tramite de
. precalificacién, Debe de ser una Lisitacion Publica o Abreviada con
: ublicacién en gaceta
Cartel Esténdar & 9
9
onfirmar

() Campo Reqiks

En este paso #3, por ser una contratacion precalificada, se deshabilitan las siguientes
opciones:

e Es subasta

¢ Medio de invitacidon. Solo permite Gaceta

¢ No se permiten Remates

Para finalizar el proceso de creacion del tramite se sigue con los pasos
correspondientes a la creaciéon como se realizaria en una contratacion normal del
sistema.

Editar tramite precalificado

Institucién: 1.1.1.1.206.000
MINISTERIO DE HACIENDA

Tramite: 20120 N-000074-13200

-

Datos Basicos

Datos Basicos

2 Tipo contratacién: LICITACION PUBLICA Afio: 2012
Datos Autorizacién Mo. tramite: 000074 Max.ofertas: [ ]
Fechaapertura: [18/04/2012 | [*] a apertura:
Lugar apertura: Proveeduria Institucional sponsable: [ - L;J /
Cuantiainestimable: © si @ No Visto bueno: << Seleccione Un Responsables> P

Tipo de cartel:

@ Documento © ElefTonico

5
Cartel Estandar

6 Es subasta?: Si ®No

Publiacion Gaceta

Medio invitacién: @ |a Gaceta
) Convenio Marco: [« 0
" ||-B

PR T 0 = =

Confirmar Tramite base precalificado

" @ Procedimiento ordinario ) Procedimiento de excepcion I

Cuando una contratacion es precalificada base cuando se edita la informaciéon no se
permite modificar los siguientes datos:
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Es subasta. Se mantiene deshabilitado y por defecto es NO

Medio de invitacidon: Se mantiene deshabilitado y por defecto es Gaceta
Convenio Marco: Se mantiene deshabilitada el campo de seleccion.

El tipo de contratacion se mantiene deshabilitado y seleccionado “Procedimiento
ordinario” por defecto

El resto de informacion se puede editar normalmente como cualquier tramite del
sistema.

Incluir lineas

Se deben de incluir las lineas deseadas a la contratacion. Se accede por medio del
enlace “Agregar lineas” que se encuentra en la seccidén “Accesos Directos” de la pagina
de informacién del tramite

‘Ministerio De Hacienda -4

¥ Accesos directos

v Incluir lineas
: Asociar lineas SP
' \/ Garantias y Timbres i
s Metodologia evaluacidn tramite
Eliminar tramite |
\/ReasiqnarReer-:nnsacle

El procedimiento de ingreso de la informacion de las lineas es igual al realizado en el
resto de tipos de contrataciones que se efectian en el sistema

Institucién: 1.1.1.1.206.000
STERIO DE HACIEMDA
+2012LMN-000074-13200

Lineas del Tramite

- - s i . Precio No. Posicién Estado
= a E € Descripci 2 pague et e _—
e i Lesuiione, ica Lpaun Unitario Solicitud ~ Solicitud linea
10102005000001 ALQUILER DE EQUIPO DE ¥ =d IMDEFINIDOSS.690.000,0002061120017 1 PREPARACION Metodologia...

COMPUTC

£ 00002 1,000 10102005000001 ALQUILER DE EQUIPO DE ¥ Unidad IMDEFINIDO42.159.000,0002061120017 2 PREPARACION J{ Matodologiz...
comMPUTO

o 00003 7.000 1010300500000i ALQUILER DE EQUIPO DE ¥ Unidad INDEFINIDO ©.210.250,0002061120017 3 PREPARACION J{ Mstodologiz...
COMPUTO

L] oooo4 1,000 10102005000001 ALQUILER DE EQUIPO DE ¥ Unidad INDEFINIDO 4.000.000,0002061120017 4 PREPARACION ) Mstodologis...
COMPUTC

B3 -

Insertar Linea de Tramite

Mercancia¢y:[ |l

BT Y —

Unidad de medida (*) : Seleccione una unidad -
Preciounitarioest.¢):[ ]

Empagque {*}: Seleccione un tipo de empague ~ el
Nimero de solicitud:[___ ]
Posicién solicitud:[ ]

Descripcion Bl rluls £

= &

genérica (*) : —

Descripcion (*) : B 1| uwl

mi
_!m
]
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Incluir metodologia de evaluacion

Se debe de incluir la metodologia de evaluacion deseada para el trAmite. Este proceso
es igual al de una contratacion normal del sistema

Institucion: 1.1.1.1.206.000
MINISTERIO DE HACIENDA

Tramites 20120 N-000074-13200

de ion de la vlogia : Metodologia para el tramite 09-20121L N-000074-132007

Descripcion Puntos Tipo Evaluacion Nivel de Detalle

Precio bruto Precio unitario bruto 100 Precic Menor gana Por linea .‘

Factores |

Insertar Factor de Evaluacion

o E———

Descripcién ):['g T 7 [ u [i=] ===

Debe digitar una descripcidn

Puntos(9:[ |

TipodeFactor: @ precio @ Mumérico © Seleccion @ Subfactores @ Administrativo
Evaluacion : @ panor @ Mayor @ Formula @ Tabla @ Wanual
Nivel detalle :  ~..or5 @) porinea

Insertar | Cancelar

{*) Campos obligatorios

Aprobacién cartel tramite

Se debe de realizar el proceso normal de aprobacion del cartel realizando los siguientes

pasos:
e Pasar a aprobacion
e Aprobar tramite

Publicar tramite

Una vez realizado el proceso de aprobacion del cartel se debe de proceder a realizar la
publicacién correspondiente. Se debe de acceder al enlace “Publicar” que se encuentra

en la seccion “Accesos directos”

Ministerio De Haclienda R

Buscar T
¥ Accesos directos

v’ Incluir lineas
!+ Asociar lineas SP
4. . & =

i v Garantias v Timbres
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El procedimiento de publicacidon en la gaceta es igual al realizado en el resto de tipos

de contrataciones que se efectian en el sistema

Institucion: 1.1 1.1 206.000
MIMISTERIO DE HACIENDA

Tramite: 20120 N-000074-13200

Descripcion: Tramite base precalificado
Fecha apertura: 18/04/2012 03.00:00 PM
Avisos: Descargar aviso

Publicar en Gaceta

Gaceta: Seleccione una Gaceta Eye

Ofertas tramite

Las ofertas, tanto digitales como presenciales, se registran de manera similar como se

realiza con otros tipos de contrataciéon en el sistema.

TR . 2 [
Ministeric De Hacienda hl’
¥ Accesos directos

i v Incluir lineas
i v Asodiar lineas sP

v Garantias y Timbres
\/"-.-"erl.-1et-:|dolo-:||'a evaluacitn

v/ Reasignar Responsable
| Ofertas '

Institucidn : 1.1.1.1.206.000
MINISTERIO DE HACIENDA
Tramite : 2012LN-000074-13200
Tramite base precalificado
Apertura : 18/04/2012 03:00:00 PM

Inicio | Ofertas

Ofertas

& o
Incluir ofertas  Registrar
presenciales oferente

¥ _Aspectos importantes |

i Autorizar Usuarios

i X Firmar Apertura

i Completar ofertas

i v Registrar Oferentes NI
X Registrar Tipo de Cambio
b Registrar Observaciones

Firmar y subir acta
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Apertura tramite

Una vez recibidas o registradas las ofertas por parte de los oferentes y pasada la fecha
y hora de apertura se debe de realizar el proceso de apertura de manera similar como
se hacen como el resto de las contrataciones.

Institucion : 1.1.1.1.206.000
MINISTERIO DE HACIENDA
Tramite : 20121 N-000074-13200
Tramite base precalificado
Apertura : 18/04/2012 03:00:00 PM

¥ Aspectos importantes
Inicio Ofertas
| ~Procedimiento ordinario

Aseglirese de registrar todas las ofertas antes de iniciar el acto de apertura. Una vez
que hayan firmado los dos funcionarios autorizados no se podra registrar mas ofertas

Usuarios autorizados a firmar

0401740926 Firmar la apertura

Autorizar usuarios

Se debe de cerrar el acta de apertura para finalizar con el proceso de la apertura de
manera similar como se hacen como el resto de las contrataciones.

| ¥ Aspectos importantes |

r Usuarios

Inicio Ofertas Observaciones Bitacora

~Procedimiento ordinario
trar Oferentes MI
Para cerrar el aclo de aperiura es necesario que siga los trar Tipo de Cambio
siguientes pasos:

Incluya los asistentes y las observaciones de estos

Debe descargar el acta de apertura y al menos uno de los
funcionarios debe firmar digitalmente el acta

Incluya el acta firmada digitalmente en el siguiente
formulario

| »
LOXECAASS

Usuarios autorizados a firmar
0401740926 v

Generar acta de apertura ...
Acta fimads: [N ©ovss..

Subir el acta y cerrar el acto de apertura

Haga clic agui para ver las instrucciones para firmar digitalmente un documento pdf

Andlisis ofertas

Se debe de realizar el proceso de analisis de las ofertas presentadas por los oferentes
de manera similar como se hacen como el resto de las contrataciones.
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|_¥_aspectos importantes |

il v Autorizar Usuarios
v Firmar spertura
Ofertas i W/ Completar ofertas

\/ Registrar Oferentes NI

Ofertas | Bitacora

- Tipo T i T, Fecha v hora I
& Oferente HRUEE R E i S presentacion v Registrar Tipo de Cambio
I ;i :
A & Registrar Observaciones

. )y 0e0i7eDazs Juridica 3101108954 - COMPUTADORES Oferta recibida 18/04/2012 01:00:00 : 3 A
1 4 Nacional PROFESIONALES DE SAN J OSE S.A. presencialments PM * Firmar ¥y subir acta
i 1 Analisis . :

h o 0401740926 Juridica 3101214867 - MEGA COMPUTO S. A. Ofarta recibida 18/04/2012 01:35:00
2 k Nacional presencialmente PM
== 1 Analisis

Responsable (*): <<Seleccione un responsables: >
- =
Descripcion (*):

— .
B
Ver todas Cuadro

ofertas comparative

Cuadro Comparativo

Se debe de realizar la finalizaciéon del cuadro comparativo una vez finalizados los
analisis correspondientes.

Institucién : 1.1.11.206 000 Estado del cuadro : Confeccion
MINISTERIO DE HACIENDA = e
Tipos de cambio

Tramite : 20121 N-000074-13200
Tramite base precalificado USD: 507,86
Apertura : 18/04/2012 03:00:00 Pl

foereree ] mishica

3101108954 - COMPUTADORES PROFESIONALES DE SAN ] OSE S.A. (34142) Aceptada 156.099.250,000 CRC |

¥

3101214867 - MEGA COMPUTO <. A, (34143) Aceptada 156.099.250,000 CRC| .1
Ofertas por linea

Linea: 00001 10103005000001 7,000 UN ALQUILER DE EQUIPO DE COMPUTO
3101108934 Base 95.690.000,000 CRC. 0,000 cRC 0,000 CRC  59.690.000,000 CRC 100,000 Detalies
COMPUTADORES PROFESIGNALES DE
San 3 OSE S A
3101214867 Base '99.690.000,000 CRC 0,000 CRC 0,000 CRC 59.630.000,000 CRC 100,000 Detalles
MEGA COMBUTO 5. A.
Linea: 00002 10103005000001 1,000 UN. ALQUILER DE EQUIPO DE COMPUTO
3101108954 43.199.000,000 CRC 0,000 CRC 0.000 CRC 43.199.000,000 CRC 100,000 Detalles
COMPUTADORES PROFESIONALES DE
San ) OSE 5 A.

3101214867 Base 43.195.000,000 CRC 0,000 CRC 0,000 CRC 43.199.000,000 CRC 100,000 Detalles
MEGA COMBUTO S. A.

Linea: 00003 10103005000001 7,000 UN ALQUILER DE EQUIPQO DE COMPUTO

3101108954 9.210.250,000 CRC 0.000 CRC 0,000 CRC 9.210.250,000 CRC 100,000 Detalles
COMPUTADORES PROFESIONALES DE

SAN ) OSE 5 A.

3101214867 Base 9.210.250,000 CRC 0,000 CRC 0,000 CRC 9.210.250,000 CRC 100,000 Detalles
MEGA COMPUTO S. A,

Linea: 00004 10103005000001 1,000 UN ALQUILER DE EQUIPQO DE COMPUTO

Oferente Oferta Precio Bruto Recargos Precio Neto Puntos
3101108954 Base 4.000.000,000 CRC 0.000 CRC 0,000 CRC 4.000.000,000 CRC 100,000 Detalles
COMPUTADORES PROFESIONALES DE

SAN ) OSE 5 A.

3101214867 Base 4.000.000,000 CRC 0,000 CRC 0,000 CRC 4.000.000,000 100,000 Detalles

MEGA COMPUTO S. A.

Incluir resolucion adjudicacion

Una vez finalizado el cuadro comparativo se debe de proceder a realizar el proceso de
adjudicacion.

Lo primero que se debe de hacer es crear la resolucion de adjudicacion. Para realizar
este proceso se debe de acceder por medio del enlace “Crear recomendacion
adjudicacion”
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Ese enlace lleva a la péagina “Incluir resolucion” en donde se debe de realizar los
siguientes pasos:
Datos de la resolucion de adjudicacié

{*) Nimero de resolucién: [RES2012-15550 | 4/@

{*} Fecha de resolucién: [18/04/2012 | &1
{*) Hora de resolucién: [15:15:00 |

{**) Documento de resolucion: |C:\Users\Hermes\Docl| Browse.. 4—®
Extracto de resolucién: [Extracto de |a resolucion de -

adjudicacion

Incluir resolucién 4—@
(*) Campo Requerido

(**) Documento formato PDF firmado digitalmente

1. Numero de resolucion: Campo alfanumérico donde se debe de ingresar el
numero de la resolucién de adjudicacion

2. Fecha de resolucién: Campo con formato de fecha donde se debe de ingresar la
fecha valida de la resolucion de adjudicacion. Debe de ser mayor o igual a la
fecha de apertura del tramite

3. Hora de resolucion: Campo con formato de hora donde se debe de ingresar la
hora valida de la resolucion de adjudicacion. Debe de ser mayor a la hora de
apertura del tramite

4. Documento de resolucidon: Se debe de anexar el documento de la resoluciéon de
adjudicacion con la informacion de las lineas adjudicadas y los oferentes
adjudicados. El formato del documento es un PDF y debe de ir firmado
digitalmente por el usuario responsable de la institucion

5. Extracto de resolucion: Campo alfanumérico de 255 caracteres donde se debe
de ingresar un extracto de la resolucion de adjudicaciéon. Este campo es
opcional.

6. Una vez ingresada la informacion de la resolucion se debe de proceder a
presionar el botéon “Incluir resolucion”. El sistema genera un mensaje de
confirmacioén el cual debe de ser aceptado para continuar con el proceso y eso
finaliza el proceso y retorna a la pagina principal si el proceso fue exitoso. En
caso contrario mostrara el mensaje correspondiente al usuario.
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Adjudicacién multiple

Una vez finalizado el proceso de creacion de resolucion de adjudicacion, en la pagina
de informacion del tramite, se habilita el enlace “Adjudicaciéon multiple” el cual permite
realizar el proceso de adjudicar una linea a varios oferentes del tramite

Ministerio De Hacienda

Buscar 5

=
*

¥ Accesos directos

i \/lncluirlfneas
i msoriar lineas P

i v Garantias y

La pagina de “Adjudicacion multiple de proveedores” se divide en tres secciones que se
explican a continuacion:

Adjudicacién multlple de proveedores

Tramite: 20121 1-000C

Resoluciones de adjudicacion

Fecha de la resolucién
@ 18/04/2012 D4:15:00 PM

RES2012-15550

Lo

Nimero de Ia resolucién

Cédigo documento
134535748 4]

Transmitir al SIAC

Seleccion de mercancia para edicion de datos

00001

Mercancia

10103005000001

ATQUITE DEEOUIRO DECCMELRC Baie i = o de encin s e
ndamiento de equipo de computo (Soluci n de.

mpresa Sonda Tecnolog as de Informaci n de Costa
Rica. Seg n Contrato MH-004-2003 refrendado por |a Contralor =
General de la Rep blica mediante oficio 01189 del 14 de febrero de
2008. Cedula Jur dica 3-101-094473 Contrato marco: B206012-08,
Forma de pago usual de gobiemo.

Descripcion Estado |

Incluir resolucion de adjudicacion

Adjudicaciones para la linea seleccionada

Debe selectionar una linea para ver sus oferentes

[F] 3101108954 - COMPUTADORES PROFES|  Alternativa 1 99,690,000.00 CRC

[F] 3101214867 - MEGA COMPUTO 8. A Alternativa 1 99,690,000.00 CRC

© oo002

10103005000001

ALQUILER-DEEQUIRD DE CONPLITO, Parecabii:
agosto del 2011 correspondiente al ar

computa Soluc A aimacenamiznt
irecci n Genera sl

el pago del 01 =l 13 de

demienta de equipo de

paldas y servidares) para la
de

ado
et on blea rieatianic ofiin 01185 del 14 de
Fabraro 46 2008, Cedula Jur dica 3+101-094473 Contrato marce:
B206012-08. Forma de pago usual de gobiemo

Desierta
De lalinea

alalinea

El proceso de adjudicacion puede tardar varios dias. Presione el botén de Incluir Adjudicacion para guardar los cambios de adjudicaciones
realizadas

Incluir adjudicacién

" oo003

10103005000001

ALQUILER DE EQUIPO DE COMPUTO Para cubrir &l pago de enera a julis
del 2011 de 24 terasbytes de acuerdo con las da sulas Cuarta y D dma
Sexta del Contrato MH-004-2008 rafrandado por la Contralor a General
de Ia Rep blica mediante oficio 01189 del 14 de fabrern de 2008
soluci n de Fespaldiy servidores p2id

iersl dai ik towl o ) =gt SEne R oo e

. Gedula Sur dhea 5-101-084475
Comtrata marce: B206012-08, Forrms da page ucual de gablerna

€ 00004

10103005000001

ALQUILERIDEEQUIRG D COMROTONRAr S Silirel iigandaton 3 s e
agosto del 2011 de 24 terasbytes de acuerdo con las da

D timo Sexta del Contrato MH-004-2008 refrendade por
Sencial 3 s Rip bl moclanteoficio 01185 4 14 4 b
2008 rvido
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En esta seccion #1 se muestran las resoluciones de adjudicaciéon que se han
creado para el tramite. Una resolucion de adjudicacion puede tener asociado
una o mas lineas adjudicadas. Se debe de seleccionar la resolucion deseada con
la que se va a registrar la adjudicacion. El enlace “Incluir resolucién de
adjudicacion” permite ir a la pagina “Incluir resolucion” donde se puede
registrar una nueva resoluciéon de adjudicacion.

En la seccion #2, se muestra el listado de las lineas asociadas al tramite, estas
lineas se muestran una vez seleccionada la resolucion de adjudicacion. Se debe
de seleccionar la linea a la cual se desea realizar el proceso de adjudicacion
Finalmente, en la seccion #3, se muestran los proveedores que presentaron
una oferta para la linea seleccionada. En esta seccién se puede seleccionar uno
0 varios oferentes para la misma linea o se puede seleccionar si la misma se
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encuentra desierta, infructuosa o insubsistente. Una vez selecciono los
oferentes o el esto, se debe de presionar el botdn “Incluir adjudicacion” lo que
confirma la adjudicacion de la linea cambiando su estado de “Analisis” a
“Adjudicacion”. Este proceso se debe de realizar para cada una de las lineas
asociados al tramite.

Una vez finalizado el proceso de adjudicacion de todas las lineas, se debe de
regresar a la pagina de informacion de tramite, esto se puede realizar, por medio
del enlace que se encuentra en la parte alta de la pagina con el niumero de
contratacion.

Firmeza multiple

Finalizado el proceso de adjudicacion multiple se debe de proceder a realizar la firmeza
de las adjudicaciones a los oferentes seleccionados.

Para realizar el proceso de firmeza en la pagina de informacién del tramite se
encuentra disponible el enlace “Firmeza Precalificados” en la seccidon accesos directos.
Este enlace se encuentra disponible si al menos una de las lineas de la contratacion
esta en estado “Adjudicacion”.

Ministerio De Hacienda -

¥ Accesos directos

i v Incluir lineas

Al presionar el enlace “Firmeza Precalificados” se accede a la pagina “Opciones de
adjudicacion para tramite precalificado” en donde se muestran dos opciones

Opciones de adjudicacion para tramite precalificado

"2012LH-000074-13200 - Tramite base precalificado”

Otros Accesos

Realizar el proceso de adjudicacién de proveadoras Adiudicacién Miltipla

Descripcion

Accion

Oficiliazar v cerrar proceso de adjudicacidan Aceptar Adjudicados l ( ;

1.

2.

Adjudicacion multiple: Permite ingresar a ver los datos de la adjudicacion
multiple realizada.

Aceptar Adjudicados: Esta opciodn finaliza el proceso de adjudicaciéon realizando
la firmeza de las lineas a los oferentes correspondientes. Al hace clic sobre el
enlace se muestra un mensaje de confirmacion el cual debe de ser aceptado
para finalizar el proceso

Al finalizar el proceso se debe de regresar a la pagina de informacion del tramite y
verificar que las lineas hayan quedado en estad firmeza.
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Tramite basado en precalificado

Crear tramite

Para crear un tramite basado en una contratacion con precalificados se deben de
seguir los siguientes pasos.

Se debe de ingresar a la opcion “Crear tramite” en el mend “Contrataciones” submenu
“Tramites”

Contratacio

o Marco + Planes de compra v P

Mormativa - Conve

Tramites Consulta General V1

Consulta por nimero V1
Blisqueda de tramites oculto
Crear tramite |

Prdrroga a fecha de apertura

y de participacién

Adjudi Publicar a

Formaliz: contractual Subir av

e de Ejecucion
Ordenes de Compra V1

Cronograma

Consulta General
Bigueda de tramite

Crear tramite

En el paso #1 se debe de llenar la informacion inicial del tramite, como lo son la
dependencia, responsable del tramite, responsable visto bueno, si requiere o no
solicitud de pedido (las mercancias de la solicitud de pedido deben concordar con las
mercancias del trdmite precalificado), etc.

Crear un nuevo tramite

-

o Proceder a seleccionar la dependencia del ministerio a Ia cual va a estar asociada fa contratacin, asf como el respectivo Se encuentran varias opciones de creacidn del
procedimients, I3 primera es para iniciar una contratacién totalmente nueva, la segunda opcidn permite desde una solicitud de pedido, cargar las lineas que van a ser cargadas en el trémite, la
. tercera opcion facilita el utifizar fa informacidn de un procedimiento existente como base para crear la nueva contratacién. En este Uitimo case se copiaré 13 informacién de las lineas y los invitados
Inicio asociados al tramite base. Ademas seleccione si desea utilizar un cartel estandar en el proceso de creacion.
Institucion: 1111206000
MINISTERIO DE HACIENDA

2
{*) Dependencia: Administracion Tecnologica -4

Solicitudes Pedido

&
Datos Basicos

4 c
Datos Autorizacion {*) Responsable: 0401740926 - Alejandro Javier Campos ~ e

5 Visto bueno: << Seleccione Un Responsables> e
Remate

@ Iniciar un nuevo proceso de contratacién

© Seleccionar solicitudes pedido

@ Copiar informacidn de un trimite existente

Asociar a convenio marco? Si @ No

Usar cartel estandar ?

Es ion con invitados

Asociar a contratacién con precalificados?

© Procedimiento de
excepaidn (sin invitacién)

Tipo de procedimiento: @ Procedimiento
ordinario

*) Campo Requerido
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En las opciones inferiores se debe de seleccionar la opcidon “Asociar a contratacion
con precalificados?” para permitir que el proceso de contratacién a crear quede
asociado a un tramite base precalificado existente. Si se selecciona esta opcidn se
deshabilitan las opciones
e Asociar a convenio marco

¢ Es contratacion con invitados precalificados?

Se puede seleccionar el “Tipo de procedimiento” determinando si la contratacion va a
ser un “Procedimiento Ordinario” o un “Procedimiento por excepcion”

En el paso #3 Datos Basicos el sistema permite dos tipos de contratacion para
procedimientos precalificados, estos son
e Contratacion Directa
e Licitacion Abreviada con medio de invitacion Notificacion

Crear un nuevo tramite

&

o

Datos Basicos

Seleccione los detalles basicos. del procedimiento. Ingrese la informacion requerida del tipo de contratacidn, el afio, el nimero de trdmite, fecha y hora de apertura, lugar de apertura, medio de
invitacién y descripcion. Opcionalmente; ingrese fos datos de: observaciones, cantidad maxima de ofertas aiternativas permitas, si es subasta o si es cuantia inestimable.

Max. ofertas:

I (*) Tipo contratacién: CONTRATACION DIRECTA - I 1) Aiio:
T N0, tramie: TO00
Feciaapmrtura] [ Hora apertura:
(*) Lugar apertura: Proveeduria Institucional - Medio invitacion:

La Gaceta @ Nofificacién

Cuantia inestimable: ) 5i @ o Es subasta?: ()
) Descripcion: | | ;| o =

fuf
i
il
i
1

(*) Campo Requerido

Si

Obsenvaciones: | | ;| ¢

En caso de que se seleccione un tipo de contratacion diferente a las sefaladas
anteriormente el sistema despliega un mensaje de advertencia indicando “El tipo de
contratacidon es incorrecto. El procedimiento se encuentra asociado a una

contratacidon precalificada,

los tipos de contratacion permitido son Compra
Directa o Licitacion Abreviada” como se muestra en la siguiente pantalla

Crear un nuevo tramite

-

o

Datos Basicos

Seleccione los detalles bdsicos del procedimiento. Ingrese la informacion requérida del tipo de contratacion, el affo, ef ndmero de trémite, fecha y hora de aperturs, lugar de aperturs, médio de
invitacién y descripcion. Opcionalmente, ingrese fos datos de: observaciones, cantidad maxima de ofertas alternativas permitas, si es subasta o si s cuantia inestimable.

Fecha ay
) Lugar aj
Cuantia inest

(%) Descriy

(*) Campo Req

() Tipo contratacion: LICITACION PUBLICA - (%) Aiio:

) No. trémite: 000075

R —

2012

Message from webpage L

) e—

Eltipo de contratacién es incorrecte. El procedimiento se encuentra
A asociado 2 una contratacién precalificada, los tipos de contratacion
permitido son Compra Directa o Lictacién Abreviada,

fCaceta (@ Notificacion
@ Ne

Si la contratacion es directa en el paso #4 “Datos de autorizacion” el sistema por
defecto selecciona la opcidn excepcion de contratacion el dato “Contratacion Directa
con Precalificacion” y deshabilita el campo. Se debe de proceder a llenar el resto de
informacion solicitada.
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Datos

Indique el cddige de excepcion deseado para la contratacidn directa. Dependiendo del tipo seleccionado ingrese los datos requeridos que se solicitan. Para codigos de excepcion de autorizacion de fa
CGR, se debe ingresar el ndmero de oficio. Para cédigos de excepcién gue NO son de auterizacién de la CGR se debe ingresar los datos del funcionario responsable (cédula y nombre), puesto, oficio
y fecha de auterizacién de inicie.

Autorizacién

Solicitudes Pedido () Excepcién Contratacién Directa:

| Contratacién Diracta

3
Datos Bdsicos

~ P

Datos Autorizacién

) Funcionario autoriza: | << Selecdone Un Responsable>>
- 5

5
Remate
0, ) Nombre funcionaries [
S ) Oficio autorizas [
Garantias y Timbres
8 (*) Campo Requerido
Cartel Estandar

]
Confirmar

) Coutaautoriza: [

) Pussto autoriza: ]
() Fecha autoriza: [20/04/2012 o]

En el paso #9 Confirmar se agrega una seccion con el detalle de la contratacion
precalificada seleccionada

Crear un nuevo tramite

&

Confirmar

Revise toda fa informacitn que se despliega a continuacion la cual es el resumen de los datos ingresados en el proceso de creacion del nuevo trémite. Selecciones el documenta del cartel asociado.
Verifique que todos los datos estén correctos y presione el botdn Finalizar que se encuentra al final del formulario.

1
Inicig

2
Solicitudes Pedido Datos Basicos

Datos Basicos

T tratacion: CONTRATACION
D0 contratacién: [ -c -7

5
Datos Autorizacién

Cédigo: 2012CD-000075-13801

Afio: 2012

Documentocartek [ | Browse ]

Hora apertura: 02:20:00 Fi1

No

Medio invitacion: Notificacion

No. de tramite: 000075
5 Fecha apertura: 20/04/2012
Remate Lugar apertura: i Cuantia
6 Max.ofertas alternativas:
Subasta Descripeién: Contratacion heredada de un trémite precalificado

7 Observaciones:
Garantias v Timbres

Gontratacidn origen precalificado

(]
Cartel Estandar

Tramite: 2012LN-000074-13200

Confirmar

cé ion: G 6n Directa Con
Funcionario autoriza: 0107660913 - Rey Francisco Duran Lizano
Oficio autoriza: OF2012-0520

Datos Garantias y Timbres

Grantia participacion: Si
Un porcentaje de: 1,000 %
Un monto de: 0,000
Vigente por: 30 dizs

Requiere timbres: Si

Un porcentaje de: 1,000 %
Un monto de: 625,000

on (art 105 Rea)

Puesto autoriza: JEFE PROCRAMA
Fecha autoriza inicio: 20/04/2012

Grantia cumplimiento:

Un porcentaje de: 5,000 %
Un monto de: 0,000
Vigente por: 50 dizs

Para finalizar

el proceso de creacion del

tramite se sigue con

los pasos

correspondientes a la creaciéon como se realizaria en una contratacion normal del
sistema.

Editar tramite

Cuando una contratacion es basada en una precalificada base cuando
informacion no se permite modificar los siguientes datos:

Es subasta. Se mantiene deshabilitado y por defecto es NO

Medio de invitacidon: Se mantiene deshabilitado y por defecto es Notificacion
Convenio Marco: Se mantiene deshabilitada el campo de seleccion.
El tipo de contratacién se mantiene deshabilitado y seleccionado “Procedimiento

ordinario” por defecto

se edita la
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El resto de informacion se puede editar normalmente como cualquier tramite del
sistema.

Adicional aparece una seccion adicional “Asociado precalificado” el cual tiene la
informacion de la contratacion base precalificada a la que la contratacion esta asociada

Institucién: 1.1.1.1.206.000
MINISTERIO DE HACIENDA
Tramite: 2012C0-000075-13801

e

Datos Basicos

Datos Basicos
Tipo contratacion: CONTRATACION DIRECTA Aifio: 2012

2
Datos Autorizacién Mo. tramite: 000075 Max.ofertas: [ ]
Rematd Fecha apertura: [20/04/2012 m Hora apertura: [14:30:00
) Lugar apertura: Proveeduria Institucional hd Responsable: ‘ 0401 926 - Alejandro Javier Campos ~ ',;J

Subasta Cuantia inestimable: 51 @ No Visto bueno: << Seleccione Un Responsabless el

5 . . = e s =
Cartel Estandar Tipo de cartel: @ Documento () Electrénico Medio invitacion: Lz Gaceta @ Nofificacidn

Essubasta?: ~ Si @ No () Convenio Marco: | <~ Sl
Descripcion: B|1|p]s=]es

6
Publiacion Gaceta
7

Observaciones: | | u

Confirmar. Contratacién heredada de un tramite
precalificado

Asociado a Precalificado: 2012LN-000074-13200
Tramite base precalificado
e @ Procedimiento ordinario Procedimiento de excepcién

Incluir lineas

Se deben de incluir las lineas deseadas a la contratacion. Se accede por medio del
enlace “Agregar lineas” que se encuentra en la seccidén “Accesos Directos” de la pagina
de informacion del tramite

Ministerioc De Hacienda - 4

Avanzads

¥ Aspectos importantes
¥ Accesos directos

i |8 Incluir lineas I
E o RsOCial meas or

y/ Registrar invitados

\/ Garantias v Timbres H
. & Metodologia evaluacién tramite .
: Eliminar trdmite :

Garantias de Participacidn
Garantias de Cumplimiento
: Timbres presentados :
JReasignarResEcnsaole
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En la pagina de “Incluir lineas” se deben de registrar las lineas deseadas para la
contratacion. La restriccion que existe para las contrataciones basadas en una
contratacion con precalificados es la siguiente:
e Solo permite ingresar lineas con mercancias que estan asociadas a la
contratacion base precalificada. En caso contrario el sistema despliega un
mensaje como se muestra en la siguiente pantalla

La mercancia ingresada no se encuentra asosicada a la contratacién precalificada seleccionada 20121LN-000074-13200 por lo cual no se puede agregar a esta contratacion.
Institucion: 1111 206 000
MINISTERIO DE HAGIENDA
Trémite: 2012CD-000075-13801

Lineas del Trimite

Linea Cantidad Mercancia Descripcién Genérica Unidad de medida Empague Precio Unitario  No. Solicitud  Posicién Solicitud ~ Estado linea

No se encontraron lineas para el tramite

Insertar Linea de Tramite

Mercancia (:50105700000015 | Il
Cantidad (%} :[1.000

Unidad de medida (%) : Unidad -5
Preciounitarioest ():100 ]
Empagque (*): INDEFINIDO -5

Nimero de solicitud :
Posicion soliitu ]

Descripcion genérica (*):| p | ; |y 1= ez iz i=

SOFTWARE PUBLICAR APLIACIONES EN LA WEB

Descripcion (*): | g1 |y &=

SOFTWARE PUBLICAR APLIACIONES EN LA WEB

Insertar | Cancelar

{*) Campos obiigatorios

Incluir metodologia de evaluacion

Se debe de incluir la metodologia de evaluacion deseada para el trdmite. Este proceso
es igual al de una contrataciéon normal del sistema.

Institucién: 1.1.1.1.206.000
MIMNISTERIO DE HACIEMDA

Tramite: 2012CD-000075-13501

Factores de evaluacion de la metodologia : Metodologia para el tramite 09-2012CD-000075-138017

Descripcion Puntos Tipo Evaluacion Nivel de Detalle

Precic bruto Precio unitario bruto 100 Precio Menor gana Por linea

Factores |

Insertar Factor de Evaluacion

Factor (%) :] |
Descripcion {(*} : B | I

=]
I+
“mr
i
]
1]
11

Debe digitar una descripcién
Puntos (*) :| ]

Tipode Factor: . ..

@ Numérico & Seleccion @ Subfactores @ Administrativo

Evaluacion : & yenor @ Mayor & Formula @ Tabla & Manual

Niveldetalle : & .00 @& Por Linea

Insertar | Cancelar

{*) Campos obligatorios
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Invitados del tramite

El sistema automaticamente al crearse el tramite obtiene los proveedores adjudicados
en la contratacion precalificada base y los agrega a la contratacion actual, permitiendo
tener de manera directa solo los proveedores interesados para esa contratacion.

Informacién del tramite # 2012CD-000075-13801

Institucién: 1.1.1.1.206.000 MINISTERIO DE HACIENDA
Dependencia: ADMINISTRACION TECNOLOGICA
Codigo: 2012CD-000075-13801 Editar informacidn
Descripcion: Contratacion heredada de un tramite precalificado
Fecha Apertura: 20/04/2012 Hora: 02:30:00 PM

Estado: PREPARACION @ Actualizar

;SIAC: Mo tiene peticién de transmisién | Transmitic

Administracion

Enmiendas Documentos/Notificaciones Adjudicacion/Ejecucion

General | Lineas Invitados/OTerentes

Invitados | Oferentes Ofertas

2101108354 COMPUTADORES PROFESIONALES DE SAMN J OSE S.A.
3101214867 MEGA COMPUTO 5. A.

Haga click para registrar invitados al tramite

Pagina de informacion del tramite

En la pagina de informacion del tramite para las contrataciones asociadas a un tramite
con precalificados se muestra una seccién con un enlace para poder navegar hacia el
tramite precalificado y ver la informacion.

Informacién del tramite # 2012CD-000075-13801

Institucién: 1.1.1.1.206.000 MINISTERIO DE HACIENDA I |

Dependencia: ADMINISTRACION TECNOLOGICA M " De H d ]
Codigo: 2012CD-000075-13801  Editar informacidn il s
Descripcién: Contratacién heredada de un trdmite precalificado Buscar Avanzeds
Fecha Apertura: 20/04/2012  Hora: 02:30:00 PM ¥ Aspectos importantes
Estado: PREPARACION @  Actualizar
ISIAC: No tiene peticidon de transmision | Transmitic &
: i & Pasar a aprobacién :

Incluir lineas
Asociarlineas SP
Reqistrar invitados
+ Garantias y Timbres
v 4 Metodoloaia evaluacién tramite
Eliminar trdmite
Garantias de Participacidn
Garantias de Cumplimiento
Timbres presentados
Reasignar Responsable

General Lineas Invitados/Oferentes Enmiendas

Lugar Apertura: Proveeduria Institucional
Tipo: CONTRATACION DIRECTA
Publicacién: Mo tiene informacidn
Responsable: 0401740926 - ALEJANDRO JAVIER CAMPOS
SALAS
Observaciones:

i
nr

B o M
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Aprobacién cartel tramite

Se debe de realizar el proceso normal de aprobacion del cartel realizando los siguientes
pasos:

e Pasar a aprobacion
e Aprobar tramite

Flujo del tramite

El resto del flujo de la contratacion se desarrolla de manera similar como se hacen
como el resto de las contrataciones.



