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Sustituir Solicitud de Pedido

Visualizar Sustitucion Solicitud de Pedido

Explicacion de como consultar y visualizar la pagina de Sustitucion de Solicitud de
Pedido.

Para poder visualizar la pagina de Sustitucion de Solicitud de Pedido se tiene que tener
un rol asociado al permiso de “SUSTSOLP”, actualmente se tiene asignado el rol de
“JEFEPROGRAMA" al permiso "SUSTSOLP”.

El usuario debe estar autenticado.

Para navegar hacia la pagina de tipos de solicitud de pedido tiene que hacer click en la
opcion del mend “Contrataciones | Solicitud de pedido | Consulta de Solicitudes”, una
vez que se ingresa a la pagina de consulta, se realiza la busqueda de la solicitud.

Busqueda de solicitudes de pedido

Blisqueda avanzada R

Tipo: m Hamero:

[Topos L J——»’ [oss10T0004 |

Fecha inicial: — Fecha final:

I | I |

Centro gestor: Partida:

[Topos v|# [topas VP
Estado: Asignado:

[Topos v|# [topos vP

Justificacién MNdmero Oficio

i2 General 24/1i/201i0 Prueba Solicitud de Pedido 06610TO004 OF-GIANCA 1160400010 Nuevo E ‘—@
DGME

EIReE Y i

1. Ingresar el nUmero de Solicitud de Pedido

2. Click en el botén Buscar

3. Click en la imagen la cual direcciona a la pagina de la Visualizaciéon de la

Solicitud de Pedido
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Vamos a describir 4 escenarios en los cuales se realiza la Sustitucion de una Solicitud
de Pedido.

Escenario 1

Cuando se necesita sustituir una linea de Solicitud de Pedido por que se ingreso una
informacién equivocada y asi se aprobo.

Pdgina de Visualizacion de Solicitud de Pedido

Visualizacion de lineas de solicitud de pedido
Solicitud de Pedido

Tipo Solicitud: Generzl DGME , L’:'i;
Nimero de Oficio: OF-GIANCA H
# Solicitud: 06510T0004
Fecha de Solicitud: 24/11/2010 10:20:04 AM
Usuario Asignado: 1160400010 B
Total: 35.100,00 CRC :
(TREINTAY CINCO MIL CIEN) H s

D it
Consultar. |

Lineas de Solicitud de Pedido

Posicién Mercancia

BANDAS DE HULE

I Suswh

Message from webpage

Cantidad Unidad medid-
10,00UN - Unidad

23901005000001 -

o2 29503001000005 - ARCHIVADOR ACC) 5,00UN - Unidad 9 3da D
(Sl 29503001000005 - ARCHIVADOR AC 7,00UN - Unids \-/ £EStS sequro que desea SUSTITUR [a solictud de pedido ? |4,
23] 7

Detalle

Detalle de linea de solicitud de pedido

Programa : 054 - CONTROL DE MIGRACION Y EXTRANJERIA
Subprograma : 01 - DIRECCION GENERAL DE MIGRACION Y EXTRANJERIA
Fondo : Migracidn
Partida presupuestaria :£-29901
Tipo de imputacién : C
Plan de compras : 1211 - Aeropuerto Internacional Daniel Oduber - Il Modificacion al Plan Anual 2010 - 06/07/2010
Mercancia : 29901005000001 - BANDAS DE HULE
Cantidad : 10
Precio unitario : 1.500,00
Moneda : CRC
Unidad de medida : UM - Unidad
Descripcion : Prueba Soliictud de pedido Linea 1
Lugar de entrega :

1. Dar click en la opcién de Sustituir.
2. Aceptar el mensaje que se muestra en pantalla.



Compr@Red

Pdgina de Sustitucién de Solicitud de Pedido

El proceso que se realiza cuando se sustituye la Solicitud de Pedido es que las lineas
escogidas se toman para crear la nueva Solicitud de Pedido.

Sustitucion de solicitud de pedido
Solicitud de Pedido

Tipo Solicitud (anterior): Ceneral DGME
Nimero de Oficio: OF-GIANCA
Fecha de Solicitud: 11/24/2010 10:20.04 AW
Usuario Asignado: 1160400010

licitud de pedido para la nueva solicitud
i )i General DGME Vl.)’

Seleccionar todas [

desea incluir:
Pedido para sustituir

= ercancia antida Unidad Precio Precio eda sta Lineas a
Posicién Mercancia Cantidad e ehaS i torg Moneda Estado e
Aprobada

UN - Unidad

23301005000001 - BANDAS DE HULEY 10

2 29903001000005 - ARCHIVADOR ACORDEONY 5 UN - Unidad 1500 7500 Aprobada

1800 12600 Colén Aprobada O

3 29903001000005 - ARCHIVADOR ACORDEONYg 7 UN - Unidad
costarricense

| Sustituir Soliciud de padido |

Para este caso se va a sustituir las dos primeras lineas.

1. Escoger el tipo de Solicitud de Pedido
2. Escoger las lineas con las que se creara la nueva solicitud de pedido
3

Dar click al botén Sustituir Solicitud de pedido

%)

Tipo Solicitud {aneri! La sustitucidn de la solicitud de pedido fue procesada exitosamente.
- 1) Se ha realizado la sustitucion de 2 lineas de la solicitud de
Hamero de Ofic
moe0s nedida 0661070004 por |3 solictud de pedido 0661070005

Fecha de Solicit

Seleccione eltipo de solicitud

Seleccione las lineas que de:
Lineas de Solicitud de Pedid

Lineas a
incluir

It & inicio

Como podemos observar en el mensaje, se cred la solicitud de pedido con numero de
solicitud 06610T0005.
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Visualizacion de la Solicitud 06610T0005

Visualizacién de lineas de solicitud de pedido
Solicitud de Pedido

Tipo Solicitud: General DGME

Niimero de Oficio: OF-GIANCA
# Solicitud: 0661070005

Fecha de Solicitud: 24/11/20710 10:20:04 Al
Usuario Asignado: 1160400010
Sustituta de: 06610T0004

Total: 22 50000 CRC
(VEINTIDOS MIL QUINIENTOS)

corsurer.| ICEEEEN

Lineas de Solicitud de Pedido a
Posicion Mercancia Cantidad Unidad medida Precio unitario Precio total Moneda Estado Anular

2990100500000 - BANDAS DE HULE ¥ 10,00UN - Unidad 1.500,00 15.000,00Celén costarricenseEdicién a

o2 29903001000005 - ARCHIVADOR ACORDEON ¥ 5,00UN - Unidad 1.500,00 7.500,00Colén costarricanseEdicion @

N4

Detalle | Avaldos | Ap

Relaciones

Detalle de linea de solicitud de pedido

Programa : 054 - CONTROL DE MIGRACION Y EXTRANJERIA
Subprograma : 01 - DIRECCION GENERAL DE MIGRACION Y EXTRANJERIA
Fondo : Migracion
Partida presupuestaria : £-29903
Tipo de imputacién : C
Plan de compras : 1211 - Aeropuerto Internacienal Daniel Oduber - Il Modificacion al Plan Anual 2010 - 06/07/2010
Mercancia : 29903001000005 - ARCHIVADOR ACORDEON
Cantidad : 5
Precio unitario : 1.500,00
Moneda : CRC
Unidad de medida : UN - Unidad
Descripcion : Prueba Solicitud de Pedido Linga 2
Lugar de entrega :

v Accesos
v Ac
directos

Anular tneas

Se modifica las lineas 1 y 2, se cambia las cantidades y se realiza el proceso de

aprobacion de la solicitud de pedido.

Visualizacion de lineas de solicitud de pedido
Solicitud de Pedido

Tipo Solicitud: General DGME
Numero de Oficio: OF-GIANCA
# Solicitud: 0661070005
Fecha de Solicitud: 24/11/2010 10:20:04 AlM
Usuario Asignado: 1160400010
Sustituta de: 0661070004
Total:9.000,00 CRC
(NUEVE MIL)

consu:..| [IEEIEENN

Lineas de Solicitud de Pedido 2

o Anular

29901005000001 - BANDAS DE HULE ¥ 5,00UN - Unidad

29303001000005 - ARCHIVADOR ACORDEON ¥ 1,00UN - Unidad 1.500,00 1.500,00Caldn costarricenseAprobada
— 13
Brseerpor g

Detalle | Av

Detalle de linea de solicitud de pedido

Programa : 054 - CONTROL DE MIGRACION Y EXTRANJERIA
Subprograma : 01 - DIRECCION GENERAL DE MIGRACION Y EXTRANJERIA

+ Accesos
¥ o
directos

-

Imprimr
solicitud

Sustitulr
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Escenario 2

Cuando la Solicitud de Pedido estad asociada a un tramite y este se encuentra en un
estado de preparacidn, cotizacion o analisis.

Vamos a poner como ejemplo que necesitamos:

e Agregar un “Archivador de Acordedn” y que solo necesitamos tener 4 “Bandas
de Hule”, y como para este ejemplo las dos mercancias tienen el mismo precio,
entonces lo que vamos hacer es reemplazar la solicitud de pedido que esta
actualmente asociada al tramite por otra donde se va a realizar las

modificaciones antes descritas.

Tramite nuevo que se asocié a la solicitud de pedido 06610T0005, se puede observar
en la informacion de las lineas, que contiene la misma informacién que las lineas de la

solicitud de pedido.

Informacion del tramite # 2010CD-000191-00000

Institucién: 1.1.1.1.203.999 DIRECCION GENERAL DE MIGRACION Y EXTRANJERIA | o
Direccion General De Mi... Vl)’

Dependencia: DIRECCION GENERAL DE MIGRACION Y EXTRAMJERIA
Cédigo: 2010CD-000191-00000 Editar informacidn

«

Aspectos importantes

Descripcion: Prueba de Creacion de Tramite
Accesos directos

«

Fecha Apertura: Falta fecha apertura  Hora: Falta hora apertura

Estado: PREPARACION @ Actualizar :
v Incluir lineas

Asociarlineas SP

ESIAC: No tiene peticion de transmision | Transmitir

Lineas |

Monto total estimado:  29.000,00

Monto

_ . - No. e PR

Linea Cantidad Solicitud Estado linea e

© ooooi 5,00 06610T0005 20901005000001 BANDAS DE HULE ¥ PREPARACION @ 7.500,00
() ooooz 1,00 06610T000S 20903001000005 ARCHIVADOR ACORDECH ¥ PREPARACION 1.500,00

Haga click para Agregar/Editar Lineas
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Sustitucion de Solicitud de Pedido

Visualizacion de lineas de solicitud de pedido
Solicitud de Pedido

Tipo Solicitud: General DGME
Nimero de Oficio: OF-GIANCA
# Solicitud: 0661070005

Fecha de Solicitud: 24/11/2010 10:20:04 AM

Usuario Asignado: 1160400010
Sustituta de: 0661070004

Total: 9.000,00 CRC
(NUEVE MIL)

consura..| [IEEEENN

Lineas de Solicitud de Pedido A

Posicién

3

1
2
H o E

29901005000001 - BANDAS DE HULE 3 costamicenseAprobada
29903001000005 - ARCHIVADOR ACORDEON ¥ 1,00UN - Unidad 1.500,00 1.500,00Celén costarricanseAprobads

s

Detalle | Aval

Detalle de linea de solicitud de pedido

Programa: 054 - CONTROL DE MIGRACION Y EXTRAMJERIA
Subprograma :01 - DIRECCION GENERAL DE MIGRACION Y EXTRANJERIA
Fondo :Migracidn
Partida presupuestaria : E-29903
Tipo de imputacion : C
Plan de compras : 1211 - Aeropuerto Internacional Daniel Oduber - Il Modificacion al Plan Anual 2010 - 08/07/2010
Mercancia : 29903001000005 - ARCHIVADOR ACORDEON
Cantidad : 1
Precio unitario : 1.500,00
Moneda : CRC
Unidad de medida : UM - Unidad
Descripcion : Prueba Solicitud de Pedido Linea 2
Lugar de entrega :

1. Dar click en el botdon Sustituir

Sustitucion de solicitud de pedido
Solicitud de Pedido

Tipo Solicitud (anterior): General DGME
Nimero de Oficio: OF-GIANCA
Fecha de Solicitud: 11/24/2010 10:20:04 AN
Usuario Asignado: 1160400010

de solicitud de pedido para la nueva solicitud:
licitud ()] General DGME v|P

eas que desea incluir:

Posicién Mercancia Cantidad

25301005000001 - BANDAS DE HULEY 5 UN - Unidad 1500 750,

2 23503001000005 - ARCHIVADOR ACORDECN Y 1 UN - Unidad 1500 1501

1. Escoger el Tipo de Solicitud
2. Escoger las lineas que se van a sustituir
3. Dar click al botén Sustituir Solicitud de Pedido

Estado

Aprobada

Aprobada

| Imprimie
olcitud

v Accesos
v A
directos

| Sustituir

Seleccionar todas [

Lineas a
incluir




Se crea una nueva solicitud de pedido con numero de solicitud 06610T0006 que
reemplazara a la solicitud de pedido con nimero de solicitud 06610T0005

Tipo Solicitud (anterio La sustitucién de la solicitud de pedido fue procesada exitosamente.
T 1) Se ha realizado |a sustitucidn de 2 lineas de la solicitud de
EEE pedido 06610TO00S por la solicitud de pedido 06610TO006
Fecha de Solicitu
Usuario Asignad

Seleccione el tipo de solicitud

Seleccione las lineas que dese
Lineas de Solicitud de

Aprobada

HE

B 2990300100 Aprobads

I a inicio

En la pagina de Informacion de Tramite se puede observar que ahora las lineas del
tramite estan asociadas a la solicitud de pedido 06610T0006.

Informacion del tramite # 2010CD-000191-00000

Institucion: 1.1.1.1.203.999 DIRECCION GENERAL DE MIGRACION ¥ EXTRANJERIA - |'\
Direccion General De Mi... V|.r'
Dependencia: DIRECCION GEMERAL DE MIGRACION Y EXTRANJERIA
= Avanzada
Codigo: 2010CD-000191-00000 Editar informacidn

Descripcion: Prueba de Creacion de Tramite ¥ Aspectos importantes

Fecha Apertura: Faltz fecha apertura  Hora: Falta hora apertura

Estado: PREPARACION @ Actualizar

?SIAC: No tiene peticion de transmision | Transmitic

| Lineas |

Monto total estimado:  9.000,00

T No. . T .
- c T oor 2ICe I (=1 = sta 2g
Cantidad Solicitud Mercancia e G Estado linea
Q oooot 5,00 0661070006 29901005000001 BANDAS DE HULE ¥ PREPARACION 7.500,00
O ooooz 1,00 06610T0006 29903001000005 ARCHIVADOR ACORDEON ¥ PREPARACION @ 1.500,00
Haga click para Agregar/Editar Lineas

Se tiene que realizar las modificaciones necesarias a la nueva solicitud de pedido y
pasar por el proceso de aprobacién, es necesario que la solicitud de pedido nueva se
encuentre en un estado aprobado para poder realizar el Acto de Adjudicacién.

Nota:
e La Solicitud de Pedido que ha sido reemplazada queda con estado de anulada, si

es una institucién que utiliza SIGAF igualmente queda anulada tanto en
CompraRed 2.0 como en SIGAF.

e Las lineas del tramite no son modificadas en la Sustitucion de la Solicitud de
Pedido, ya que estas fueron detalladas asi en el cartel y puede ser que en ese
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momento el tramite haya sido enviado al SIAC y no puede tener diferente
informacién que en CompraRed 2.0.

Escenario 3

También se pueden realizar sustituciones de Solicitudes de Pedido en el caso que se
quiera aumentar el monto de la Solicitud de Pedido, es decir que cuando tengamos una
solicitud de pedido relacionado con un tramite y cuando se realice el Acto de
Adjudicacién del tramite nos damos cuenta que nos hace falta dinero para poder
completarla, podemos optar por una Sustitucion de Solicitud de Pedido.



Escenario 4

Podemos también sustituir solo una linea de la Solicitud de Pedido, tomemos por
ejemplo un tramite que estd asociado a la solicitud de pedido con numero de solicitud
06610T0008, se realiza la sustitucion de la primera linea y se crea una nueva solicitud
de pedido con numero de solicitud de pedido 06610T0009. A continuacién se muestra
en imagenes como quedan las 2 solicitudes de pedido y el tramite.

Solicitud de Pedido 06610T0008

Visualizacién de Iineas de solicitud de pedido
Solicitud de Pedido

Tipo Solicitud: General DGME
Numero de Oficio; OF-GIANCA
# Solicitud: 06610T000DE
Fecha de Solicitud: 24/11/2010 10:20:04 AW
Usuario Asignado: 1160400010
Sustituta de: 06610T0007

Total: 16.500,00 CRC
(DIECISEIS MIL QUINIENTOS)

Consultar... |

Lineas de Solicitud de Pedido

Posicién Cantidad Unidad medida Precio unitario Precio total

220100500000 D 0.00UN -

2010050000¢ ANDA H 0N nidad
25903001000005 - ARCHIVADOR ACORDEON ¥ 1,00UN - Unidad

sy i Buscarpor.. W

Como se observa en la imagen la linea 1 de la Solicitud de Pedido ha quedado anulada
ya que fue reemplazada por otra Solicitud de Pedido. Mientras que la linea 2 ha
quedado con el mismo estado que es de Aprobada.

Solicitud de Pedido 06610T0009

Visualizacion de lineas de solicitud de pedido
Solicitud de Pedido

Tipo Solicitud: General DGME
Nimero de Oficio: OF-GIANCA
# Solicitud: 0651070009
Fecha de Solicitud: 24/171/2010 10:20:04 AWM
Usuario Asignado: 1160400010
Sustituta de: 0661070008
Total: 15.000,00 CRC
(QUINCE MIL)

Consuttar... | IAEEEE

Lineas de Solicitud de Pedido
Posicién Mercancia Cantidad Unidad medida Precio unitario  Precio total Moneda Estado Anular

1.500,00 15.000,00Colén costarricansaEdicisn

Gl 29901005000001 - BANDAS DE HULE ¥ 10,00UN - Unidad

(2 23 [l

Se observa que la linea 1 de la nueva Solicitud de Pedido creada esta en estado de
Edicidn, esta linea tendra que pasar por el proceso de Aprobacion.
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Trdmite que se utiliza como ejemplo

Informacion del tramite # 2010CD-000191-00000

Insfitucion: 1.1.1.1.203.999 DIRECCION GENERAL DE MIGRACION Y EXTRAMJERIA | - " ‘rw
Direccion General De Mi... Vl.)'

Dependencia: DIRECCION GENERAL DE MIGRACION Y EXTRANJERIA
Codigo: 2010CD-000191-00000  Editar informacion

Descripcion: Prueba de Creacion de Tramite ¥ Aspectos importantes
Fecha Apertura: Falta fecha aperiura Hora: Falta hora apertura

Estado: PREPARACION @ Actualizar ! J

@
c

Avanzada

Incluir lineas

ESIAC: No tiene peticién de transmisién | Transmitir

Documentos/Notificaciones Adj ioniEjecucién Administracion 'y

Enmiendas

General Lineas | Invitado:

Monto total estimado:  9.00000 b

5,00 06610T000S 20001005000001 BANDAS DE HULE ¥ PREPARACION @ 7.500,00
1,00 06610TOODE 20002001000005 ARCHIVADOR ACORDEON W PREPARACION @ 1.500,00

Haga click para Agregar/Editar Lineas

Como se observa la linea 1 del tramite queda asociada a la Solicitud de Pedido nueva
(06610T0009), mientras que la linea 2 del tramite queda asociada a la Solicitud de

Pedido anterior (06610T0008).



