[image: image1.png]En la pantalla Mantenimiento de las lineas de la oferta

Indicar el tiempo de vencimiento ofrecido en el campo “Vencimiento”, caso contrario,

seleccionar “No aplica”. — - —
Vencimiento o caducidad: | 2 | Seleccione

Afos

En la pantalla Mantenimiento de las lineas de la oferta

Después de presionar el boton “Guardar”, la pantalla genera el listado donde se muestra
primero la opcién “Principal”. La primera opcion que se incluya siempre sera la “Principal”

Numero Base Opcion o Alternativa Estado Cantidad Ofertada Precio Unitario Monto Total
Principal Opcion Registrado 125,000.00 2,500,000.00

Cada vez que se agrega una opcion el listado se aumenta en una linea, como se muestra en
la figura.

Editar Numero Base Opcion o Alternativa Estado Cantidad Ofertada Precio Unitario Monto Total
Principal Registrado 125,000.00 2,500,000.00

Registrado 130,000.00 2,600,000.00

Opcion Registrado

En la pantalla Mantenimiento de las lineas de la oferta

Para observar todas las opciones y alternativas asociadas a la linea, se selecciona la linea
y se presiona el botén “Limpiar” En el ejemplo, se selecciona la linea 1

[1- COMPUTADORA PORTATIL (LAPTOP)

Después, se presiona el botén “Consulta” ﬂ y entonces la pantalla muestra el siguiente
grid:

Namero Base Opcion o Altenativa Cantidad Ofertada Precio Unitario Monto Total
o 1,150.00 5,750.00

Inadmisible 5 1,275.00 6,375.00
Mientras la oferta tenga el estado “En confeccion” se puede quitar opciones o alternativas
excepto cuando la opcion es “Principal”. Se presiona el botén “Editar” de la linea que se
desea eliminar y después se presiona el botén “Eliminar” H En el ejemplo se selecciona la
alternativa 1, para ser eliminada.

Ndmero Base Opcion o Altenativa Cantidad Ofertada Precio Unitario Monto Total
Principal Opcion Registrado 5 1,150.00 5,750.00
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[image: image2.png]En la pantalla Registro de Ofertas

Se debe seleccionar si el proveedor es “Oferente” 6 “Representante”.

Oferentes

Q Oferentes E: Excluir oferentes

Seleccionar Tipo Identificacion Nombre o Razén Social Estado Proveedor Fecha Decision Oferente o
Identificacion Inicial Representante
0110490373| Mario Lopez Romero Seleccione

Oferente
Representante

En la pantalla Registro de Ofertas

Seleccionar el medio de pago del

Medio pago: Seleccione

Tipo moneda: Carta de crédito internacional
combo que se muestra, en el Carta de crédito nacional

Monto total: Cobranza

. . . L Pago por adelantado
ejemplo se selecciono: Persona que registra: Pago por mes vencido

Plazo vigencia: Transferencia bancaria internacional
“Transferencia bancaria nacional” Transferencia bancaria nacional

En la pantalla Registro de Ofertas

Seleccionar el “Tipo moneda” con i : : —
Medio pago: [Transferencia bancaria nacion v |

el que se va a cotizar la oferta. En Tipo moneda:

" . Colén - Costa Rica
: i < onto total: Dolar - Estados Unic
el ejemplo se seleccioné “Colén - .
Persona que registra: Euro - Inglaterra

) . . Libra Esterlina - Ing\¢
Costa Rica” Plazo vigencia: Peso Mexicano - l\gllléxiu

En la pantalla Registro de Ofertas

El plazo de vigencia de la oferta se valida en dias y se muestra “25 habil”. Pero el oferente

puede moadificar a un plazo mayor y cambiar de habil a natural segun se desee.

Persona que registra: IGerman Hernandez S

Plazo vigencia: |25

Plazo minimo de vigencia indicado en el cartel: 25 dias

Observaciones: |






[image: image3.png]Gestion de
Proveedores ¢ Como ingresar una Oferta en linea?

En el Mend Principal

el mouse. La pantalla ingresa en

modo “Nuevo” que significa que la -@ Registro de Ofertas
#G) Lista de Factur\,Flectronicas

antalla esta lista para el ingreso de Pt
P . g #-%3 Reporte de Fa Electronicas

datos.

En la pantalla Registro de Ofertas

Digitar todo el nimero de expediente, en el campo “Ndmero procedimiento”, dar clic afuera, el
sistema carga la informacion del tipo de procedimiento y del objeto contractual en el encabezado. En
este caso, se digito el namero “2015CD-000721-PROVCD” en el campo “Namero procedimiento”

Periodo presupuestario expediente: 2015
Tipo procedimiento: Compra Directa

Numero procedimiento: 2015CD-000721-PROVCD

Objeto contractual: Compra de Consumibles pa7; tema Generador de Gase
. |

En la pantalla Registro de Ofertas

A continuacién, se debe seleccionar el tipo de oferta. En el combo, se muestra: Individual,

Consorcio y Oferta Conjunta

Tipo: Seleccione

Estado:

Medio naao:
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En el campo “Observaciones”, se puede digitar informacién adicional si asi lo requiere el

oferente. Sin embargo, no es obligatorio llenar este campo.

Observaciones:

En la pantalla Mantenimiento de las lineas de la oferta

El campo “Tipo plazo entrega ofertado” se carga con el tipo de plazo solicitado en el cartel.

Seleccione
Entregas Mensuales
Maximo admisible
N/A -No aplica-

Otro

Programable

Tipo plazo entrega ofertado:

Si los plazos de entrega son: Entregas Mensuales y Programable no se debe de indicar
nada en la pantalla, porque estas condiciones ya fueron definidas en el cartel.
Si el plazo de entrega es “Otro” o “No aplica”, se debe llenar el campo “Plazo entrega

ofertado” con el plazo de entrega que el proveedor desee ofrecer.

Plazo entrega ofertado:

Si el plazo de entrega es “Maximo admisible” se muestra lo establecido en el cartel, puede
ser modificada, pero se debe considerar que si es mayor a lo establecido, la opcion
quedara inadmisible.

Plazo entrega ofertado: [15 |[Habil

Garantia fabrica: | | |

En la pantalla Mantenimiento de las lineas de la oferta

En el campo “Garantia fabrica”,
muestra la garantia solicitada en el E——
- - ranti rica: A
cartel, si desea ampliarla puede ©“2r@ntatavrica 2 |[afios M

maodificar la cantidad y la medida. En el Vencimiento o caducidad: |Seleccione v|

ejemplo se modifico de 18 meses a 2
afnos.
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2. Datos generales de la oferta.

2. Datos generales de la oferta:
Tipo de Oferta: 1 - Individual

Medio de pago: 9 - Transferencia bancaria nacional
Monto total de la oferta: ¢1,090,000.00

Plazo de vigencia de la oferta: 35 dias Habil

Fecha fin de vigencia: 07/05/2015

Observaciones: SE ADJUNTAN MANUALES Y CERTIFICACIONES
ISO9000 SEGUN LO SOLICITADO EN EL CARTEL DE LA
CONTRATACION.

En el documento que genera el botdén “Ver documento”

3. Oferta econémica. Aqui se muestra la cotizacion incluida para todas las lineas del

expediente donde se decidio ofertar y participar.

3. Oferta economica:

Numero / Opcion o alternativa: 0 - Principal
Cantidad ofertada: 20

Unidad de medida: Unidades
Precio unitario ofertado: ¢15,000.00
Monto total ofertado: ¢300,000.00

Plazo de entrega ofertado: 60 dias habiles después de recibido el pedido.

Garantia de fabrica: 12 Meses

Vencimiento o caducidad: 3 Meses

Especificaciones técnicas: PIZARRA ACRILICA DOBLE CARA

MARCO DE ALUMINIO ANONIZADO CON V4 DE
GROSOR EN EL ALUMINIO

SUPERFICIE DE MELAMINA PORCELANIZADA
COLOR BLANCO ACRILICO, ESPECIAL PARA
PIZARRA QUE BRINDE MAYOR VISIBILIDAD Y
MEJOR DESEMPENO

Observaciones:






[image: image6.png]Guia Rapida
REGISTRO DE OFERTAS
EN LINEA

P?oevsélgdnocrlgs ¢, Como ingresar a la pantalla del Sistema de Gestion de
Proveedores del Poder Judicial?

Abrir el explorador “Firefox”.

Se recomienda utilizar los exploradores “Firefox” 6 “Internet Explorer 9”. Preferible
“Firefox”.

3

En el navegador

Digitar la direccién “http://www.poder-judicial.go.cr/proveeduria/” y presionar la tecla
“Enter”

www.poder-judicial.go.cr/proveeduria/ N

BB - @ - N Sty Tooke @~ | KL 8

En la pagina de la Proveeduria (www.poder-
judicial.go.cr/proveeduria/)

k Sistema Gestién de“
Hacer clic con el mouse sobre el botén Proveedores Poder Judldal
“Sistema Gestion de Proveedores del Poder

- (SIGEPRO)
Judicial ﬁl
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Para ingresar una alternativa ya se debi6é al menos haber ingresado una opcion, por tanto la palabra
“Alternativa” se selecciona en el campo “Base opci6n o alternativa”, como se muestra en la figura:

Base opcion o alternativa: Seleccione

Estado: Alterr)ativa
Opcion

A continuacién, explicamos los conceptos de “Opcion” y “Alternativa”

Opciones: Se pueden ingresar todas las opciones para la linea del expedient eccionada que se deseen, pero
la primera recibe el nombre de “Principal®. Las opciones cumplen en su totalidad con lo solicitado en el cartel.
Alternativas: Una oferta alternativa es aquella que se aparta de las especificaciones del cartel, pero
superandolo, en beneficio de la Administracion, sea porque el cartel se quedé corto en sus requerimientos o
bien, porque el oferente poseia una propuesta “de punta” que todavia no es muy conocida en nuestro medio.
Qué significa “superar” el cartel, es algo que solo puede valorar de frente al caso concreto, con un criterio
técnico bien definido.

En la pantalla Mantenimiento de las lineas de la oferta

Como el sistema permite ingresar mas de una opcién para una linea el boton “Cargar datos opcién anterior”
permite copiar la informacién de la opcién anterior que ya habia sido digitada con el fin de no volverla a digitar.
Pero en este punto la pantalla permite la modificacién del precio y las especificaciones técnicas.

Cargar datos opcion anterior‘

En la pantalla Mantenimiento de las lineas de la oferta

El boton “Copiar informacion de la opcién / alternativa anterior” se utiliza para copiar los campos de “Plazo de
entrega ofertado”, “Garantia fabrica” y “Vencimiento o caducidad”.Pero en este punto la pantalla permite la
modificacion de la garantia, plazo de entrega y vencimiento o caducidad.

Copiar informacion de la opcion/alternativa anterior '

En la pantalla Mantenimiento de las lineas de la oferta

Después, de que ya se ha incluido las opciones y alternativas, se presiona el botén “Salir”
para volver a la pantalla “Registro de Ofertas”.






[image: image8.png]En la pantalla Registro de Ofertas
Si selecciona “Individual”, se continua con el paso 10

Oferentes

R orerentes % Excuir oferentes

Seleccionar Tipo Identificacion| Nombre o Razon Sodal Estado Proveedor Fecha Oferente o
Identificacion Decision Inicial Representante

0110490373 | Marco Lopez Romero |Se|eccione

En la pantalla Registro de Ofertas

Si selecciona “Consorcio”. Se muestra el campo “Nombre consorcio”, en este campo se
digita el nombre acordado para el mismo. En la imagen se muestra un ejemplo de un

“Nombre consorcio”. El campo “Identificacion consorcio” es opcional.

Modalidad: [Electrénica
Tipo: [Consorcio

| Marco Lopez-Karla Villanueva |

111480696

Registrar Ofer

En la pantalla Registro de Ofertas

El sistema carga automaticamente el nombre del Oferente que ingresé a la pantalla. En

este ejemplo, Marco Lépez. Como se seleccioné “Consorcio”, minimo dos oferentes deben

mostrarse en la lista de Oferentes.
Oferentes

Q Oferentes g Excluir oferentes

Seleccionar Tipo Identificacion Nombre o Razén Estado Proveedor Fecha Oferente o
Identificacion Social Decision Inicial Representante

Fisica 0110490373 Mario Lopez Romero Seleccione
| Fisica 0111450427 Karla Villanueva Granados | Activo |
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Proveedores ¢, Como agregar “Archivos Adjuntos” a la oferta?

En la pantalla Registro de Ofertas

Archivos adjuntos es un enlace en la pantalla de “Registro de Ofertas”, que permite al

oferente subir archivos firmados o sin firmar digitalmente que respaldan la oferta

electrénica. Para ingresar a la pantalla de

“Archivos Adjuntos”, se hace clic con el

mouse sobre el enlace. Adjuntar Archivos | Opciones y Alternativas

En la pantalla Mantenimiento de Archivos Adjuntos (Internet)

En el campo “Tipo de archivo adjunto” se debe seleccionar la palabra “Oferta”.

Tipo de archivo adjunto:  |SicilEldeelyl=
Anexo 2,'a oferta

En la pantalla Mantenimiento de Archivos Adjuntos (Internet)

Digitar el nombre del archivo que se esta subiendo como archivo adjunto. Ejemplos serian:
Especificaciones técnicas, Constancia de la CCSS, Certificaciones ISO, Catalogo, Planos,

Croquis, Cronogramas, étc. En el ejemplo se us6 “Constancia de la CCSS”

Descripcion del archivo: |Constancia de la CCSS
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El campo “Observaciones” es requerido llenarlo con informacion, no puede quedar en
blanco. En este campo se indica una breve descripcion del archivo que estamos subiendo a

la pantalla, en el ejemplo se utiliz6 “Constancia de la CCSS”.

Observaciones: Se presenta la constancia de la CCSS para demostrar que la
empresa se encuentra al dia

En la pantalla Mantenimiento de Archivos Adjuntos (Internet)

Se presiona el botén “Guardar” : - R B w g Pca

Adjuntar # | Opciones y Alternativas

La pantalla genera el siguiente listado don indica el archivo que se acaba de subir a la

pantalla:

Cédigo Archivo Descripcion Archivo Fecha

Certificado po Tipo Archivo
Inclusion

Adjunto Adjunto
2016CD-000472- Constancia de la CCSS 12/09/2016
PROVCD-1

En la pantalla Mantenimiento de Archivos Adjuntos (Internet)
Después, de agregado un registro, el mismo se puede quitar del listado utilizando el botén
“Eliminar” [ BT« B ORI <

Se presiona‘el'boton {Beitar’-del registro que se desea quitar del listado y se presiona el

botén “Eliminar” En el lo se seleccioné el archivo adjunto 2 para ser eliminado.

Editar Certificado Tipo Documento Tpo Archivo Adjunto Cadigo Documento (odugo Archivo Adjunto Descripdon Archivo Fecha Indusién Mostrar

Ver Certificados Ofertas 2015CD-000304-PROVCD-17 prueba Farine 17/12/2015

e e R e A A

En la pantalla Mantenimiento de Archivos Adjuntos (Internet)

Se repiten los pasos anteriores por cada archivo que se desea subir a la pantalla. Y

después se presiona el boton “Salir” para volver a la pantalla “Registro de Ofertas”.






[image: image11.png]En la pantalla Registro de Ofertas

Se presiona el boton “Buscar” vy el

‘e https://pjenlinea2.poder-judicial.go.cr//SIGAPJ.PRV.GCA.OF UserinterfaceE)/frm_AG_ResultadoFiltn ﬁ‘

sistema muestra los resultados con ] .
Consulta de Filtro Genérico de Internet

todos los oferentes que contienen el |[EWSHR LS \

nombre Karla (tal y como se muestra \ : T Fsca

Razén Socia.: Karla
Estado del prove. Seleccione

en laimagen)

5. Se marca el check del oferente que

| Aplicar bisqueda al inicio

se q u ier‘e a g r‘eg an. Seleccionar Tipo De Identificacion Del Razén Social Estado Del

Identificacion Proveedor Proveedor

Fisica 0111450427 Karla Villanueva Activo
Granados

6. DESPUéS, se pr\esiona el botén Fisica 0106020294 Hi;(::gl:castillo Inactivo

Fisica 0107100117 KARLA GUADAMUZ En revision
CASTRO

“Eiecutar” par‘a que se agl"egue el Fisica 0205300190 Karla Barrantes Inactivo

Bolafios

oferente “Karla Villanueva
Granados” como se muestra en el

listado de oferentes en la figura.

Oferentes

Q Oferentes g: Excluir oferentes

Seleccionar Tipo Identificacion Nombre o Razén Estado Proveedor Fecha Oferente o
Identificacion Social Decision Inicial Representante

0110490373 |  Mario Lopez Romero [Seleccione

0111450427 |  Karla Villanueva Granados [seleccione

Oferente agregado manualmente

En la pantalla Registro de Ofertas

Si se selecciona “Oferta conjunta”, se debe agregar un oferente o mas. De no cumplir el

requisito, la pantalla muestra un mensaje para hacer la correccion.
Oferentes

Q Oferentes g:u Excluir oferentes

Seleccionar - Identificacion Nombre o Razén Estado Proveedor Fecha Oferente o
Identificacion Social Decision Inicial Representante

0110490373 | Mario Lopez Romero Seleccione
0111450427 |  Karla Villanueva Granados Seleccione






[image: image12.png]En la pantalla del Sistema de Gestion de Proveedores

En el campo “Tipo de identificacion del proveedor” seleccionar el requerido. En el ejemplo

se selecciond “Fisica” TP entificacion del proveedor: [Seleccione
 Identificacion del proveedor: Seleccione
" Nombre o razén social: ;
'_ﬂsuario: v

Clave:

~ Residencia L..=CX
Residencia NITE

En la pantalla del Sistema de Gestién de Proveedores

En el campo “ldentificacion del proveedor”

.. . . . . | Tipo identificacion del proveedor: [Fisica
digitar el numero de identificacion que = . cocinden i . GRS

" Nombre o razén social: - [

»

corresponda vy dar clic afuera. En el  ysario: >

" Clave: i . l__

ejemplo, se digité “01-1049-0373"

En la pantalla del Sistema de Gestion de Proveedores

La pantalla carga automaticamente el “Nombre o razén social”. Seguidamente se debe

digitar el “Usuario” y la “Clave”

| Tipo identificacion del proveedor: [Fisica [~]
~ Identificacién del proveedp.s' [01-1049-0373

~ Usuario: - [Marco

J
" Nombre o razén social: - [Marco Lopez Romero |
|
|

' Clave: . [e00ee

i
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Presionar el botén “Examinar” para seleccionar el archivo que se desea subir a la pantalla,

del campo “Archivo a cargar”.

Archivo a cargar: || Examinar.. |

Al presionar el botén “Examinar” se muestra una ventana con los archivos y entonces se
selecciona el archivo que se va adjuntar. En el ejemplo se utilizé “Constancia de la CCSS.
1. Se selecciona el archivo.

2. Se presiona el boton “Abrir” o “Open” para cargar el archivo.

Ll | Bl Desktop » v Search Desktop L

Organize » New folder = « [

Date modified
5/14/2015 11:26 AM

3¢ Favorites g Name LEIDEE

Bl Desktop
'l& Downloads
2| Recent Places

# 2015-05-14_1109
1 2015-05-15_1502
1 2015-05-15_1504

PNG Image
PNG Image
PNG Image

5/15/2015 3:02 PM
5/15/2015 3:04 PM

PNG Image 6/26/2014 8:19 PM
Documento de Micr... 3/10/2015 11:06 PM
PNG Image 11/28/2013 7:19 PM
PNG Image 3/25/2015 1:50 PM
Shortcut 5/14/2015 12:36 PM
Shortcut 3/19/2015 8:24 AM
Shortcut 9/27/2014 9:43 PM
Shortcut 6/15/2015 9:10 AM
Shortcut 4/14/2015 842 PM
Shortcut 5/22/2015 11:48 AM

2 apple logo

£-4 constancia de la CCSS

(% TIME TO SAY GOOD BYE LYR.
& Untitled

%8 Adobe Reader X

[5¢ AnyDVD

CamStudio

(& Google Chrome

@) iTunes

(3 McAfee Security Scan Plus

%3 Dropbox
# iCloud Photos

Libraries
@ Documents

J’ Music
|e=| Pictures
¥ videos

+& Homegroup -

~ | AllFiles () -

[ Open |:] [ Cancel ]

_

File name: constancia de la CCSS

Después, de presionar el boton “Abrir” o “Open”, el archivo seleccionado se muestra como

se indica en la figura.

Archivo a cargar: | C:\Users\jewbsong\Desktop\constancia de la CCSS.doc

" Examinar...






[image: image14.png]Gestion de
MOV lol(I8  ; CoOmo firmar digitalmente la oferta antes de registrarla en linea?

En la pantalla Registro de Ofertas
Después de presionar el botén

. Mensaje de pagina web
“Registrar Oferta”, se muestra el
siguiente mensaje. Dar clic en el botén ‘ El documento oficial de la oferta alin no esta firmado .

i Aceptar ]

“Aceptar” para quitar el mensaje.

En la pantalla Registro de Ofertas

Se da clic con el mouse en el enlace

Firma Digital
“Firma Digital” para correr el

L Periodo p uestario expediente:
programa que permitira el
ino nrocedn NIrQ:

estampado.

En la pantalla Registro m«-;»;,,,mﬁ-;mm
de Ofertas

Name:
Aplicacion Firma Ofertas

From (Hover over the string below to see the full domain):

Se muestra esta ventana y se pienlinea2.poderjudicial.go.cr

Unknowr.l Publisher

presiona el boton “Instalar (Install)”

[ mstan ol [ Dontinstall |

While applications from the Internet can be useful, they can potentially h witer. If
you do not trust the source, do not install this software. More Information |






[image: image15.png]En la pantalla Registro de Ofertas

Para obtener el comprobante electrénico del registro de la oferta se debe de presionar

el boton “Imprimir”. Registro de Ofertas

Yol SN igio

Adjuntar Archivos | Opciones y + ativas






[image: image16.png]Gestion de
Proveedores ¢ Como ingresar Opciones y Alternativas?

En la pantalla Mantenimiento de las lineas de la oferta

Seleccionar una de las lineas del expediente para crear una opcion. En el ejemplo se
selecciona la linea 1.

Seleccione

1 - CONSUMIBLES SISTEMA GENERADOR DE GASES
2 - CONSUMIBLES SISTEMA GENERADOR DE GA%°S
3 - CONSUMIBLES SISTEMA GENERADOR DE GAt

4 - CONSUMIBLES SISTEMA GENERADOR DE G/

5 - CONSUMIBLES SISTEMA GENERADOR DE GA'

6 - CONSUMIBLES SISTEMA GENERADOR DE GASL
7 - CONSUMIBLES SISTEMA GENERADOR DE GASES

Cargar datos opcion anterior

Numero opcion o alternativa:

En la pantalla Mantenimiento de las lineas de la oferta

1. Se presiona el boton “Nuevo”.

2. Ingresar el precio unitario que se quiere

ofertar para esa linea, en el campo “Precio

unitario ofertado”. En el ejemplo se digito,
Precio unitario ofertado: |8900

89.00. La pantalla utiliza el punto para h

separar los decimales.

En la pantalla Mantenimiento de las lineas de la oferta

Ingresar las especificaciones técnicas del producto ofrecido, en el campo
“Especificaciones técnicas”, la pantalla permite el copiar y pegar. Se muestra un ejemplo

parailustrar.

Especificaciones técnicas: Pizarra Acrilica Doble cara Marco de Aluminio
Anonizado Con * de grosor en el aluminio
Superficie de Melamina porcelanizada color blanco
acrilico, especial para pizarra que brinde

mayor visibilidad y mejor desempeifio






[image: image17.png]En la pantalla Registro de Ofertas

A. El primer oferente siempre se muestra. La pantalla lo carga automaticamente.

B. El segundo oferente que se muestra fue agregado manualmente.

Oferentes

Q Oferentes

g: Excluir oferentes

Seleccionar Tipo Identificacién Nombre o Razén Estado Proveedor Fecha Oferente o

Identificacion

Social Decision Inicial Representante

O Fisica 0110490373| Mario Lopez Romero [Seleccione

0 | Fisica 0111450427 4 Karla Villanueva Grani g | [Seleccione

(5)

Para agregar otros oferentes se siguen los

siguientes pasos:

1. Dar clic en la lupa al lado de la palabra “Oferentes”.

Esta accion abre una ventana que muestra un filtro de

consulta de los Proveedores que se encuentran en el

Registro de Proveedores de la institucién.

2. En el campo “Tipo de identificacion”
se escoge el que corresponda al

proveedor que se desea seleccionar.

3. En el campo “Razén Social” se digita
el nombre de la persona o de la
empresa (se permite la basqueda por
aproximacion). En este caso se digito
la palabra “Karla” para que el filtro
traiga todos los oferentes que tengan
esa palabra.

4. Se presiona el boton “Buscar”

2 Untitled Page -- Webpage Dialog

|e https://pjenlinea2.poder-judicial.go.cr//SIGAP).PRV.GCA.OF.UserinterfaceE)/frm_AG_ResultadoFiltr ﬁl

Consulta de Filtro Genérico de Internet

AAXLE

Tipo de identificacién:
Identificacion del proveedor: ]

Razon Sodial:
Estado del proveedor:

. s
[ Aplicar bisqueda al inicio

‘e https://pjenlinea2.poder-judicial.go.cr//SIGAPJ.PRV.GCA.OF UserinterfaceE)/frm_AG_ResultadoFiltn ﬁ‘

Consulta de Filtro Genérico de Internet

1 - Fisica

Karla
stado del proveedor: Seleccione

Seleccionar multip!

O
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En el campo “Observaciones”, el oferente puede indicar lo que desee. En la imagen se

muestra un ejemplo.

Observaciones: Se adjuntan manuales y certificaciones IS09000
segun lo solicitado en el cartel de la
contratacién.

A

En la pantalla Registro de Ofertas

Por ultimo, después de llenar

todos los campos con la

informacion requerida se debe Adjuntar Jilivos | Opciones y Alternativas
presionar el boton “Guardar”.

En la pantalla Registro de Ofertas

Después de ejecutar la accion “Guardar”, el sistema muestra un listado de ofertas donde

se genera el registro de la informacion que se acaba de ingresar con el estado “En
confeccion”

Proveedor Modalidad Monto Total Fin Vigencia
Mario Lopez Romero En confeccion Individual Oferta Electrnica 31/06/2015 09:00:00 a.m.

En la pantalla Registro de Ofertas

Para continuar, debe ingresar al
enlace “Opciones y Alternativas”,
haciendo clic sobre el enlace con Adjuntar Archivos | Opciones y Alternativas
el mouse.
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4. Documentos adjuntos de la oferta. En este apartado del documento se observan
todos los documentos que fueron subidos mediante la pantalla de “Archivos

adjuntos”.

4.Documentos adjuntos de la oferta:

Tipo de archivo: Oferta

Descripcion archivo: CERTIFICACION DE LA CCSS
Nombre del documento: 10-2014-12014CD-000721-PROVCD-1.eml

Tipo de archivo: Oferta
Descripcion archivo: FICHA TECNICA
Nombre del documento: 10-2014-22014CD-000721-PROVCD-1.eml

Tipo de archivo: Oficial

Descripcion archivo: Oferta Electronica

Nombre del documento: 10-2014-32014CD-000721-PROVCD-1_pdf

En el documento que genera el botdén “Ver documento”

Cuando el oferente ha revisado todo el documento en cada uno de sus apartados, se
procedera a cerrar el documento o lo dejara abierto como prefiera.

Si después de la revision el oferente verifica que todo esta correcto, el paso siguiente es

proceder con la firma digital de la oferta. Presionar el boton | Registrar Oferta el

sistema devuelve el mensaje que se muestra a continuacion:

Mensaje de pagina web

‘ El documento oficial de la oferta alin no esta firmado .

Aceptar I

Al aceptar el mensaje se debe iniciar con el proceso irma digital de la oferta; la cual se

explica en el siguiente apartado.
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Después de presionar el botén “Firmar” la
Validando..

pantalla devuelve el siguiente mensaje.

. o ¢Seguro que desea utilizar ese Certificado?
Se presiona el botén “Si”.

L siy J| Mo

En la pantalla Registro de Ofertas B
Se digita el PIN de seguridad de la firma @

digital y se presiona el boton “OK”

PIN: |ooooco|

En la pantalla Registro de Ofertas

Después de digitar el PIN, la pantalla . R,
Documentos Firmados |§|

mostrara este mensaje indicando que todo

fue realizado correctamente. Se presiona Proceso realizado satisfactoriamente

el boton “Aceptar”.

Aceptar

En la pantalla Registro de Ofertas

Para corroborar la firma en el documento,

debe dar clic sobre “Oferta Electrénica”y la

Documentos Por Firmar

7 Bectréni Fimado por: FARINE MONGE SALAS (FIRMA)
Oeta 2 Razon: PRUEBAS PRODUCCION

informacion del certificado utilizado se Fecha: 26/06/2015 153513

Locacion: SAN JOSE

presenta en el campo “Informacion de

Firma” como se muestra en la figura.
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Después presionar el botén “Salir”, para

cerrar la Aplicacion Firma PDF.

En la pantalla Registro de Ofertas

Finalmente, se presiona el botén
“Registrar Oferta” para que la oferta
quede con estado “Registrado” y sea
considerada en el proceso de contratacion
en el momento que la fecha y hora de

apertura venza.

Registrar Oferta

En la pantalla Registro de Ofertas

Si requiere realizar un cambio a la oferta,
después de actualizar el estado a
“Registrado”, se podra realizar; siempre y
cuando no este cerca de que venza la fecha
y hora de apertura. Para efectuar el
cambio debe:

1. Seleccionar en el combo “Estado” el
valor “En confeccion”

2. Presionar el botén “Guardar”

3. Después de realizados los cambios
debera firmar nuevamente la oferta y
presionar el boton “Registrar Oferta”.
Asegurese de actualizar el estado de la
oferta a “Registrado” antes de que la fecha

y hora de apertura venza.

Estado: Seleccione

Persona que entrega:
En Confeccion

- R .
Observaciones: egistrado

Registrar Oferta






[image: image22.png]Gestion de
Proveedores

¢, Como revisar la oferta antes de firmarla
para su registro oficial ?

En la pantalla Registro de Ofertas

Finalmente, después que se haya incluido la cotizacion para las lineas de la contratacion asi
como los archivos adjuntos, el paso que sigue es REVISAR la informacion y si todo esta
correcto, el oferente proceda con la firma digital. Para este paso se debe presionar el

boton “Ver Documento”

Ver Documento

La estructura del documento que se muestra es la siguiente:

1. Datos del oferente.

1. Datos del oferente:

Oferente(s): 0101010101 - Proveedor para verificar Sistema

Usuario responsable: 0108430413 - German Hernandez Sequeira

Persona que registra: Farine Monge Salas

Numero de Teléfono:* 22954243

Correo electronico:* dvargasz@poder-judicial.go.cr
Numero de Fax:* 22218983

Nombre del contacto:* Mariela Marin Astorga

N© de teléfono del contacto:* 8888-8888

Direccion exacta de la empresa:* 123

* Si la informacion que se muestra no es la correcta, por favor actualizarlos en el Registro de Proveedores.

Prestar atencion al mensaje que muestra el reporte, “Si la informacién que se muestra no

es la correcta, por favor actualizarlos en el Registro de Proveedores”.
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En la pantalla Registro T
d e O f e rt a S miasi:zzlg'c:nfeveral minutes. You can use your computer to do other tasks during

D Name:  Aplicacion Firma PDF

Se presentara una pantalla que

From: pjenlinea2.poder-judicial.go.cr

mostrara el avance de la descarga de la (T

Dawnloading: 5,70 ME of 5,79 MB

“Aplicacién Firma PDF”.

En la pantalla Registro de Ofertas

Después de la descarga la pantalla muestra la siguiente ventana:

Firma Digital Documentos De la Oferta(10.0.0.2)

Datos Generales Documentos Por Firmar Informacién de Firma

Periodo Presupuestario: 2015 | Oferta Electrénica

Autor: Ivonne Sanabria Valverde |

Razén: @ Oferta 2015CD-000721-PROVCD|

Firmado en: @ San José |

Certificado a utilizar
TIVONNE ROCIO VALVERDE SANABRIA (FIRMA'

Actualizar | Limpiar Seleccién Seleccionar Todos

El campo “Autor” carga el nombre de la persona logueada en el sistema. En la seccion
“Certificado a utilizar” se muestran todos los certificados utilizados en la computadora
que se trabaja.

1. Digitar en el campo “Razén” el motivo del estampado. Para este ejemplo se utilizé
“Oferta 2015CD-000721-PROVCD”.

2. Digitar en el campo “Firmado en”, el lugar donde se realiza el estampado. Para este
ejemplo se utilizé “San José”

3. Seleccionar con el check la oferta electrénica que se pretende estampar.

4. Presionar el boton “Firmar”
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