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CONSIDERACIONES
OFERTA ELECTRÓNICA
El Departamento de Proveeduría informa a todas las empresas proveedoras, varios aspectos de suma importancia que deben considerar previo a la confección de la “Oferta Electrónica”:

Se les insta a que verifiquen los siguientes datos en SIGEPRO:
1. Actualización de los medios de localización.
Al ingresar al Sistema de Gestión de Proveedores (SIGEPRO), en el menú principal ubicar “Medios de Localización”.

[image: image3.png]@ Expediente

@ Articulos o Familias

@ Medios de Localizacién

@ Personas Relacionadas

@ Cambio de Clave

@ Consulta de Proveedores

@ Consulta de Proveedores por Arti
@ Histérico de sanciones registrada
@ Registro de Ofertas

@ Lista de Facturas Electrénicas

% Reporte de Facturas Electrénicas





El sistema carga la siguiente pantalla:
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Presione el botón de “Limpiar” [image: image5.png]h]



 y seguido “Consultar” [image: image6.png]


.

Si existen datos almacenados se muestra una lista con los siguientes campos: Editar / Tipo Localización / Localización / Zona / Validado / Prioridad / Estado; mostrando así la prioridad y el estado actual de los medios de localización sea este “Activo” o “Inactivo”, caso contrario mostrará un mensaje indicando que “No hay datos con la consulta realizada”.

1.1 Cómo inactivar un medio de localización que ya no es válido:
· Presione el botón “Editar” [image: image7.png]


, y en el campo estado modifiquelo a “Inactivo”. 

· Por último, presione el botón “Guardar” [image: image8.png]


.

1.2 Cómo ingresar medios de localización nuevos:

· Si va a registrar un correo electrónico, primero debe validarlo ingresando en la Página Web del Departamento de Proveeduría (www.poder-judicial.go.cr/proveeduria), en la opción Sistema Validación Cuentas de Correo Electrónico. 
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· Complete la siguiente información, y finalice presionando “Enviar”.
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· El sistema enviará un mensaje que deben abrir y seguir las indicaciones para concluir con éxito la validación. 

· Después de realizar el proceso de validación, puede ingresar de nuevo a SIGEPRO a Medios de Localización y consultar si ya se muestra entre las localizaciones.
· Sí ya había realizado el proceso de validación y aún no está su correo entre los medios de localización, siga los siguientes pasos:

· Presione el botón “Nuevo” [image: image11.png]


.

· Seleccione el “Tipo de Localización”: 
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· Localización: Incluya el medio requerido.  
· Estado: Seleccione “Activo”.

· Por último, presione el botón “Guardar” [image: image13.png]


.

2. Actualización de los medios de las personas relacionadas 

Personas Relacionadas: para que se cargue en su oferta el nombre del contacto es necesario incluirlo en este apartado.
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El sistema carga la siguiente pantalla:
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Presione el botón de “Limpiar” [image: image16.png]h]



 y seguido “Consultar” [image: image17.png]


.

Si existen datos almacenados se muestra una lista con los siguientes valores: Editar / Tipo Id. Persona / Id. Persona / Nombre / Apellidos / Tipo Puesto / Localización; en el caso de los contactos verificar que tengan registrado medios de localización presionando el botón [image: image18.png]


, caso contrario proceder a registrarlos.  
2.1 Cómo incluir el contacto de la empresa:
· Presione “Nuevo” [image: image19.png]


.
· Seleccione el tipo de identificación: 
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· Ingrese el número de Identificación, Nombre y Apellidos de la persona a registrar.

· Estado “Activo”.

· Tipo de puesto, debe seleccionar “Contacto”:
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· Facultad: debe seleccionar al menos una opción de la lista
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· Por último, presione “Guardar” [image: image23.png]


. 
2.2 Como inactivar a un usuario:
· Presione el botón editar [image: image24.png]


.
· Modifique el estado a “Inactivo”.
· Presione el botón “Guardar”.
3. Oferta Registrada: 

3.1 ¿Dónde puedo revisar el documento de la oferta, una vez confeccionada?
· En el menú principal ubique el “Registro de Ofertas”.
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· Presione el botón limpiar [image: image26.png]


.

· Digite el número de procedimiento.
· Presione el botón consultar [image: image27.png]


.
· Una vez cargada su oferta presione el botón:
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Es importante que revisen con detenimiento este documento, en especial lo resaltado en amarrillo; ya que, de lo contrario la oferta quedaría sin medios de localización ni contacto. 
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Cada vez que realicen alguna modificación en la Oferta Electrónica, se debe presionar el botón “Registrar Oferta”, ya que con esto se aseguran que el documento oficial que van a firmar está actualizado con las últimas modificaciones, caso contrario no se verán reflejados los cambios en el documento de la oferta. 

3.2 ¿Cómo verificar que la oferta electrónica quedo registrada de manera exitosa?
· Una vez firmada digitalmente la Oferta, para finalizar se debe presionar el botón [image: image30.png]Registrar Oferta




.

· El sistema carga un mensaje indicando: “Si desea comprobante de la oferta presione el botón de imprimir.” [image: image31.png]



· Su oferta cambia de estado “En Confección” a “Registrado”.
[image: image32.png]Ofertas
Editar Proveedor

“Tipo Oferta

) | Comercaluadoraecsa |




4. Proveedores con Estado Inactivo: 
Es una condición que obtienen en el Registro de Proveedores por alguna de las siguientes razones:

· Registros de faltas por no participación.

· Documentos vencidos.

· No está debidamente inscrito como proveedor. 

Esta condición no le impide participar con Oferta Electrónica, para mayor información puede comunicarse con Claudia Rosales encargada del Registro del Proveedores al 2295-4243.
Para consultas sobre la Oferta Electrónica puede dirigirse a los teléfonos 2295-3653/2295-4792 o al correo electrónico: provee_sistemas@poder-judicial.go.cr, con la Licda. Mariela Marín Astorga, Licda. Farine Monge Salas y Lic. German Hernández Sequeira. 
Wilbert Kidd Alvarado,
Jefe Departamento de Proveeduría
