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1 REFERENCIAS
1.1 PA-UPR-01 Procedimiento de Contratacion por Licitacion Publica.
1.2 PA-UPR-02 Procedimiento de Contratacion por Licitacion Abreviada.

1.3 PA-UPR-03 Procedimiento de Contratacion por Directa.

2 TERMINOLOGIAS

2.1 Verificacion de informacion de la oferta en proceso: es el acto valido y
eficaz emanado de un funcionario que posee la competencia, para verificar de
acuerdo con sus funciones y en estricto apego al principio de legalidad, si la
oferta en estudio cumple con lo solicitado en el cartel y la normativa de
contratacién Administrativa y otras leyes y reglamentos.

3 DESCRIPCION DEL INSTRUCTIVO.

El funcionario de la Proveeduria debe:

3.1 Ingresar al Sistema SICOP en el sitio web: https://www.sicop.go.cr

2SICOP e e (e
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3.2 Da en el botdn “Inicio de Sesidon” en la parte superior izquierda de la pantalla
SICOP.

=3SICOP

Registro de Usuarios | Catalogo Bienes/Servicios | Concursos | Expediente Electronico | Consulta de Proveedores | Compra por Catalogo

Mi SICOP

[B] Enlace Directo

Informacion de SICOP | Centro de Atencion | Consulta Ciudadanos | Mapa del Sitio

© Instituciones Compradoras © Empresas Proveedoras © Ciudadanos

] Centro de Atencion

3.4 De forma automatica el Sistema, le muestre un mensaje de “Autenticacion” de
la firma digital, con el certificado de usuario.

| Inicio de Sesion

Estimado usuario para garantizar un cormrecto funcionamiento de la plataforma, favor tomar en
consideracion los siguientes aspectos:

@ ../ - El navegador certificado para utilizar la plataforma es Google Chrome version 60 o superior.
. - El equipo debe tener instalado el driver de firma digital, de no teneric puede descargario [aqui].
/ - El equipo debe tener instalado el componente de firma digital, de no tenerlo puede descargarlo [aqui].
- Actualmente solo se tiene soporte para equipos con el sistema operativo Microsoft Windows XP, Vista, 7,
8y 10.
- Parainiciar sesion, debe estar registrado en SER y SICOP.
- Registrese como usuario para iniciar sesion[Registro de Usuarios].

3.5 El usuario solo digita su “Pin” y oprime el botén “Validar”

'r

Autenticacion ‘
o ® Tarjeta Archivo
Por favor seleccione el certificado

IANA MARCELA OBANDO CHAVES v

ﬁl«l I Validar |1 Cerrar |

3.6 Al finalizar este paso el SICOP, inicia el proceso de validacién de su firma digital,
puede que el Sistema tarde en realizar este paso por tanto debemos esperar.
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3.7 Para ingresar a realizar estudios de ofertas, debemos oprimir sobre

3.8

3.9

3.10

“Instituciones compradoras” para que se nos despliegue el menu
“Procedimiento de la institucion compradora” (al lado izquierdo de la pantalla).

=3SICOP

Requns de Usmiee  ( sioge Oomes e e

L
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ATENCION NO SEA VICTIMA DE FRAUDE

A
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Ubicarse en el menu Licitacidn Electrénica, donde se debe oprimir sobre la
opcion “"Comun” y especificamente en “Recepcién de solicitud de verificacion”.
El sistema despliega una pantalla llamada “Listado de solicitudes de verificacién
0 aprobacién registradas”, en la cual se van a enlistar todas aquellas solicitudes
de verificacidon que nos envien, tanto las de estudios de ofertas, como de otras
etapas del proceso de contratacion.
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Cuando existan varias solicitudes y se requiere buscar especificamente las que
correspondan a Estudios de Ofertas, se puede hacer uso de los filtros de
busqueda que tiene la pantalla, por ejemplo en el campo “Tipo de verificacion”
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se puede filtrar por las opciones marcadas, “Estudio del resultado de |la apertura
por partida” es para aquellos estudios que son enviados por cada partida del
procedimiento, o la opcidon “Estudio del resultado de la apertura todas las
partidas” es cuando se envian todas las ofertas de todas las partidas en una
sola solicitud. Otra forma de filtrar es por medio del Estado de la verificacién,
donde simplemente se debe seleccionar "Sin tramitar” y el sistema nos muestra
aquellas verificaciones que estan pendientes.

Listado de solicitudes de verificacion o aprobacion registradas

Mumero s
sacunscis
Tpo de seifcacion Tados -
Humero ow lI!:"'_ "
POCoSIwats VEITCAOON Gl COntenido ol Canm Al
Nohcaote de Cante
Asusts Cancalncdn oe Camel
Hange 86 fchas APIDDROMN 08 arndanrdn abashte
&0 socirud WAL B8 Vet s Cancetaniin e Cante! Tedos ®

. Verfcacion de la my
10 mautados »

e 4o v - fechatorn de  (atado de
U
A gL 810k el 1w raitado (e 18 pertiia Lar fartds solciing wnInCackin
orzcn. oLt B tel e tofiado de (s apertiina Bidas [ay parkdas |
Pa bt daf UEREION (18 13 FRSUNAGG 08 18 [ ReaiEeacnn 3982013 1054
i
"4 30 V0a201
10 por pady Adpancstwno
- 2012C0-00 Dolicrar aprobacan de 1evcacan @e 5% o8 A0 ate = ——

3.11 Ubicada la solicitud de estudio correspondiente, se debe oprimir sobre el botdn
“Sin tramitar” de esa solicitud.

=SICOP ‘ .
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3.12 Se muestra la pantalla “Detalles de la solicitud de verificacion” donde se
muestra informacion general de la solicitud enviada, se visualiza quién esta
solicitando el estudio, la fecha, el asunto, y las ofertas que fueron descalificadas
por el analisis legal entre otros.

M0ON2020 12:08:28 €Y 11000 Infarmacion de SICOP | Centro de Atencitn | Consulls Cludadanos | Maps del Sitio

COLEGIO UNIVERSITARIO DE CARTAGO - FERNANDA OROZCO RIVERA © Inatituciones Compradoras

atdlogo Bienes/Sarvicios | Concursos | Expaedients Electranico | Consulta de Proveadores | Compra por Catdlogo

sdimiento Administrative v Sancionatoro

Detalles de la solicitud de verificacion

| 1. Solicitud de la Informacién de la veriticaclén |

Numero de HBOA10 Informacion Ver ln paniaile de s iInformacion relscionada
Mecuuncia relacionada
Entudio dal resullodo de le apartule por partid - Matodalogia de - - =
| ffcacion Aprobacion secuencial
Tipo de verificaoiy o vorificacion Pro A
\ » A Fecha/hora de |a /0
Solicitante FERNANDA OROZCO RIVERA 20/03/2020 1213
ranar i VBN sollcitud
Numero de documento
de la solicitud de revis 0672020011800142
1on
Anunto EERTUDIO TECNICO
Buenas Tardes, se solicita realzar ol estudio tacnico de las ofertas presentadas
contenido de la Asimismo, se Indica gue las sigulentas ofertas son descalificadas
solcitud Ofarta presantada por el oferente Distribuidora Rilca Tres 8 A o3 descaliicada como consecuencia de no atender
o Indicado en o clausuln No. 4 Inciso b, del documento denominado Clauzulas Lagales Generales SICOP.
Mitmrtn nrmeaninrdn nor sl afecants Distriboddnes Bamiray 0 Castilin 9 4 ar AdAseralificads coamn consaciimnsis e ne

3.13 Se puede visualizar la informacidn del encargado de la verificacion, quien es la
persona responsable de realizar el estudio de ofertas, si se adjuntaron archivos
y en el apartado “Informacion de la oferta”, podemos visualizar un cuadro
donde se 7 ubican todas las ofertas que fueron enviadas para analisis, con el
nombre del proveedor, el niumero de la oferta, la fecha en la que se presentd
esta oferta, la fecha en la que se hace el estudio (se completa
automaticamente) y el resultado del estudio (ingresando en este botdn se
indica si la oferta cumple o no).
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|2. Encargando de I verificacion)

Ho Verticador HUms o de teidfone Correo slectionico de nohcituad frotegriplon utado
de verincacion
1 Fabiola Cabezan DL L) fonti@ghabec com L2/08/2012 20 00 n proceso
[3. Archivo adjunto o In sollciud)
Mo Nombre del documento Archivo adjunto
) archivo no exiate
| Informacion de la oferta ) Favor de ingresar ol resultado de verfcacion solamaente aguelios gue hays sido solictado la venhcacion
Poanict fochamora de pros Ffecha y hora de revi Resuitado de s »
tombre de Proveedor imero de s oferia
on , e ¢ E N s ofer untacian BN probacion
2012CH-000402-000040000
1 ANDIREA FAD Al WIAD VALVERD: 11002012 14 44 o procese
\NDREA FARIOLA QASE I VALVERDE 3 p i tidn-2m0f0 -1 08201 pre
Empresa Proveadoora 3 2012G0:000402-000040000 11/00/2012 14 850 B0 prnunnn

Fochay hora nite focha/hore de reep

WP artian-2mcena-1

3.14

En la seccion 4 es donde se le da respuesta a la verificacion como tal en forma
general, después de haber analizado cada una de las ofertas y en la seccién 5
se adjuntara algun archivo en caso de ser requerido.

[ 4. Informacion de la vorificacion |

Entado SN Damitar  Listado de soliotud de intormacion || Boketar intormesoun

fFacha y hora imite

do solcitud 2200/2012 2000 L:::\nlh(ua de renpue

de vernncaoion

Anunto

"Observaciones
5. Archivo adjunto a la respuesta)

No Nombre del documento Archivo adjunto
! Exnmwae Agiogar
Juardar | Enviar | Listado

3.15

3.16

Para poder emitir el criterio solicitado, es necesario saber dénde se pueden
consultar las ofertas y el acto apertura, con el objetivo de saber dénde se ubica
toda aquella informacion requerida para poder realizar el estudio.

Una opcidn para consulta ofertas es ubicarse en el apartado “Informacion de la
oferta” y posicionarse sobre el nUmero de la oferta, el sistema despliega un
recuadro con dos consultas, "Consulta de ofertas” que muestra el formulario
de la oferta electrénica de ese proveedor, y “Consulta de subsanacién /
Aclaracion de la oferta” donde se visualizaria si se presentaron subsanaciones
o aclaraciones de oficio a la oferta.
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[ un Thnacion EIII] pruoacion A
ANDREA FABIOLA CABEZAS VALVERD, 2012CD-000402-000040000
1 . _. 1#Partidas : 11/06/2012 14.44  22/06/2012 11:01 Tramitada
12C =
2 Empresa Proveedoora 3 ingani%a - Estado de la oferta: No tiene incumplimiento 02 Tramtada _
- Consulta de ofertas -
- Consulta de subsanacion/Aclaracion de la
oferta =
[4. Comentarios de la verificacion |

3.17 Al oprimir sobre la opcion “Consulta de ofertas” se muestra el formulario
llamado “Oferta” correspondiente a la oferta electronica. Donde se visualiza
informacion general en la primera parte.

Oferta
Numero de . " an
2012C0H-000392-000040000 3 » 0
procedimionto L D C 4 1 Secuencia Partida | 1
Institucion CAPACITACION Instituto Costarricense de Electricidad
Dencrpeidn del

ARjorn A 1 Anr
procedimionto Mejora Aciaracionas Marnta

Ciarre de recepcion de

04/06/2012 00.00
oferton

s
NOmerdaalisss oleth -0 12C0-000392-000040000 1#F 4 du- 18016 tn-1
Monaeda a cotizar CRC Consulla del ipo de camb, v
OFNA BN U B
TOANZAIN o DRQO

Modalidad de pago Giro @ 30 dias vista 0 cuanta ablena - Chegue 2

ndica sl oterin se

"Modg  rosents ndvkdual 0
2 o Lonsoarcio

Tipo de oferta Individual s o g ] Sy
de lan probaciones an
ll\pl()hn(lﬁlll GARD e Gue Rpgue
Tipo de firma Nombire del encargado NoThbre de la Emprosa/h o del dey

3.18 En la seccidn correspondiente a “Informacion de bienes, servicios u obras” se
detalla la estructura de precio correspondiente a la linea, se muestra el codigo
de producto, que al oprimir sobre dicho nimero se despliega la ficha técnica
del bien o servicio ofertado.
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[Informacion de blenes, servicios u obras] L separador de miles es el punto (), ol separador de decimales es la
coma ()
2 Presupuesto catim
1]
Linea Descripcion del blien/servicio Unidad ado unitario
Cantidad Codigo del producto del proveedor Nombre del producto del proveedor
Precio unitar
Pracio total sin im Descuent Impuesto Monlo otros Otros costo
o ":u')';‘p“° puastos o O de ventas Monto Impueston ™ Precio Yotal
. T" (TEE) DE ACERO AL CARB( b MM X 101,06 MM (4" X 4%) CED 40 P/20IL PR %0000 CRC
DAR
20 401426050003462600000020 KOLBI
50 000 1 000.000 0% 0 0% 0 0 0 +.000 000
Procio total sin ivipuest 1.000.000
on
Otros contos 0
Monto 0
Impuesto ventas Wonto total
Otros impuestos ge.s ofacts
Precio Total [CRC] *.000.000
Detalle de otros
impuestos

3.19 Al final del formulario se muestra la informaciéon del presentador de la oferta,
los archivos adjuntos a la oferta electrdnica, que pueden ser consultados, y por
ultimo se muestra un botdn para ir a consultar todas aquellas declaraciones
que firmo el proveedor que cumplia. El otro botdn es para consultar los factores
de evaluacién y la auto evaluacién que se da el proveedor, en caso de que
aplique y se evallen otros factores aparte del precio.

Informacion de ta
empresa proveedora y
la persona que
preésento la oferta

Nombre del proveedor ANDREA FABIOLA CABEZAS VALVERDE
Identificacion del
proveedor

Nombre del elaborador Fabiola Cabezas

0114050672

Archivos anexos | Telefono 00000000
a la oferta
electrponica
[Adjuntar archivo]
Numero Nombre del documento Archivo adjunto Confidencial
1 Anexos oferia G:\Documents\FICHAS TECNICAS SUR.docx No

Consulta de las declaraciones y cerdificaciones | Consulta de registro de atributos de evaluacion
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3.20 Una opcién para consultar la apertura es ubicarse al inicio de la pantalla en la

3.21

seccidon 1 y oprimir el boton “Ver pantalla de la informacion relacionada” que lo
que hace es un enlace directo con la apertura de ofertas, donde se puede
consultar el acta y las ofertas presentadas.

Detalles de |a solicitud de verificacion

[ 1. Solicitud de la informacion de la verificacion |
Nimero de

Permitera

9070 axans
secuencia consultar el cartel
lmo".mcm Ver la pantalia de la informacion relacionada ||  Detalles del Cartel
relacionada
s Estudio del resultado de |a apertura por part  Metodologia de "
Tipo de verificacion P pop Aprobacion paralela

ida verificacion

Al oprimir sobre el botdn anterior se despliega la pantalla “Resultado de la
apertura” en la cual se muestra al inicio un resumen de la apertura e
informacion general. La apertura se realiza por partida, por lo que se tiene la
opcidn de seleccionar la partida de la cual se requiere consultar la apertura. Se
visualizan todas las ofertas que se recibieron ordenadas por precio (de menor
a mayor), si se oprime sobre el nimero de la oferta se despliegan los datos de
la misma, se muestra una calificacion preliminar que se obtiene cuando se
evalla un factor adicional al precio y el proveedor al momento de realizar la
oferta indica los valores con los que estd cumpliendo. Se muestran los precios
de las ofertas tanto en colones como en dolares.
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“  Resultado de la apertura

- La poscion de &s ofertas en 5 aperdles han sido designadas por &l monto convertico en la moneda sl concurso.
- En cas0 02 ue & riormacion 02l Bpo de camio no esie deponibie, dicho espacio parmanscera en blanco.

Indicar |a partida en

- Bl resutaco 06 |3 3penurs shio presentard s ofvias aomifidas B ack de adudicacitn deberd sat realzaco posterionments. a cual <e requiere
« A realzr un Cic en 1S documentos aguntos, S8 pOdran Ser consutacos q
« A reaizar un cic &n e tuo 08 (3 counna. £l conlenco oe & 105 se 0panzarn oe acuerco al il hacer |la consulta de
-Los resultados de 12 columna Caicacdn dada por el Proveedor o seran bs defintivos, pueden vanar en i callficacion fing |
enen gin ATt 10 5e s asgre cafacn _ Sapee
Anuncio
Numero de g 20120200088 - 00 -|1 v
2012LA-000389-0002500001 Numero de SICOP
procedimiento Bienes/Sencios

Dncripcié o Cartel para estudios Técnicos Usuario 26

R2/2012 12:17

Posicién de i e recepcitn de ofertas
Autoevaluacion
ofertas

segun que se da el

: oferente
precio

. ’ Conversion
Numero de la oferta dada porel p Precio presentado ¥ Estado de la oferta
Posicién sty » de precio{USD] ¥
v
Fechahora de : Precio de la mejora
Nombre del proveedor¥ o taciony Documento adjunto de N
2012LA-000388-0002500001#Parica-1# 6.050.000 [CRC 11.730.38 Contin(ia para estucio de of

1 Oferta-1
Edward Sois Vindas D6/02/2012 10:40

3.22 En caso de que la oferta tenga archivos adjuntos se muestra un icono en forma
de disco con la cantidad de anexos que se tiene, y al oprimir sobre este se
despliegan los adjuntos que tiene la oferta.
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Q Descarga de los archivos adjuntados por el oferente

Identificacion del 0114050672 Nombre del ANDREA FABIOLA CABEZAS
proveedor proveedor VALVERDE

Numero de la oferta 2012CD-000402-0000400001#Partida-2#0ferta-1

Total 2 casols

No Nombre del documento Archivo adjunto Confidencialidad segun Conﬁdenciplndgp segun i
proveedor nstitucion
P P Fasciculo 10-Subastas rev AF 27-2-1 No No
2 revision doox[i]]
2 anexo2 Uso de Material Promocional.doc [ No No

Cerrar

3.23 Consultada la informacién requerida para proceder a emitir el criterio de cada
una de las ofertas, debemos ubicarnos en el apartado informacion de la oferta
y para cada una de ellas se debe ir oprimiendo el botén “En proceso” para ir a
ingresar el criterio correspondiente.

[ Informacion de laoferta]  Favor de ingresar el resultado de verficacion solamente aquellos que haya sido solicitado Ia verficacion

quict Noanes 46 Frovesdor Nimero 66 kt oferta Fechamom.t;e pres Fechayhgra de revi Resulladodglaa
on entacion sion probacion
’ 2012CD-000402-000040000 P ,
1 ANDREA FABIOLA CABEZAS VALVERDE 4P arida.240erta 110062012 14:44 En proceso

2012C0-000402-000040000

2 EmpresaProveedoora 3 18P aida 280lerta-1

110612012 14:50 En proceso.
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3.24 Al oprimir el botén “En proceso” para cada oferta, se despliega un recuadro en
el cual se debe de completar si esta oferta cumple o no cumple, y un comentario

donde se justifique el resultado.

Detalle de la verificacion de la oferta |

;;.e:"mo Geverice Elegic  |v) Fecha de verificacion

‘Comentario

Guardar | Listado

3.25 Una vez que se indica el resultado del estudio de la oferta, se procede a oprimir
el botdn “Guardar”.

[ Detalle de la verificacion de la oferta]

;'f;:”"ad””e”m Cumple ¥ Fecha de verificacon 25032020 14109
ANALISIS TECNICO
‘Comentario
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3.26 Realizada la primera verificacidon en caso de existir mas ofertas a estudiar, se
debe ingresar a cada una de ellas y realizar los pasos anteriores, hasta que
todas las ofertas muestren en el campo “Resultado de la aprobacion” el estado

Tramitada

[ Informacion de la oferta ] Favor de ingresar el resultado de verificacion solamente aquellos que haya sido solicitado la verificacion

Po’sna Nombee de Proveedor Nimero de la oferta Fechalhora.t.le pres Fechay hgra de revi Resultado Qg laa
on entacion sion probacion

2012CD-000402-000040000
1#Partida-2#0ferta-1

% 2012CD-000402-000040000 n : -
2 Empresa Proveedoora 3 S0 OOk 1 11106/2012 14:50

1 ANDREA FABIOLA CABEZAS VALVERDE 1106/2012 1444 22/06/2012 11.01 Tramtada

[ Informacion de la oferta | Favor de ingresar el resultado de verificacion solamente aquellos que haya sido solicitado |a verificacion
quocs Roddice 66 Divkador Névhero 6o ia olerta fecha/hora» Qe pres fechay qo_ra de revi Resultado q_e laa
on entacion sion probacion

2012CD-000402-000040000
1#Partida-2#0fena-1

2012CD-000402-000040000
1#Partida-2#0ferta-1

1 ANDREA FABIOLA CABEZAS VALVERDE 11/06/2012 14:44  22/06/2012 11:01 Tramitada

2 Empresa Proveedoora 3 11/06/2012 1450  22/06/2012 11:02 Tramitaca

3.27 Una vez que todas las ofertas tienen su estudio realizado, se debe proceder a
enviar la respuesta a la solicitud de estudios, para esto se debe completar la
seccion 4 “Informacion de la verificacion”. Los campos a completar son
“Asunto” y” Observaciones” en cual se ingresa como un resumen del estudio
realizado o algun comentario que sea necesario.
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[ Informacién de la oferta ] Favor de ingresar el resultado de verificacién solamente aquellos que haya sido solicitado la verificacion
Posici Nombre de Proveedor Nimerodelaoferta  FechaMoradepres Fechay hora de revi Resuitado de laa
on entacion sion probacion
A 2012CD-000402-000040000 v _ >
1 ANDREAFABIOLA CABEZAS VALVERDE {up” =0 o ™) 11006/2012 14:44  22/06/2012 11:01 Tramiads
2 Empresa Proveedoora 3 2012CD-000402-000040000 440512012 14:50 2200612012 11:02 | Tramtad

1#Partida-2#0ferta-1

[ 4. Informacion de la verificacion |

Estado Sin tramitar Listado de solictud de informacion | | Sobcitar nformacion
Fecha y hora limite

de solicitud 22/06/2012 20:00 ;*::8"'0" de respue
de verificacion

*Observaciones

3.28 Al completar la informacion requerida, este estudio puede guardarse para
continuar trabajando luego en el mismo, o puede enviarse la respuesta
oprimiendo el botén “Enviar” (el estudio una vez enviado no puede ser
modificado). El sistema habilita la opcién de adjuntar archivos en la seccién 5,
en la cual se puede anexar documentos relacionados con el estudio de ofertas.

TR ATIOR-ZWOTana-T

P 2012C0D-000402-000 Se uthza pam nolctar
2 Empresa Proveedoora 3 WP arida-2#0leta-1 nfor cion adicions| al
rovendores o

funconanas de nettucan

220062012 11.02 Tramaada

l f_.__l_g!g!_gg'ug_lggn_.(lol!a vorificacion )

Lstado SN tramitar  Listaco de soliotud de informacion || Solcitar s formacion
Fecha y hora imite

de solicitud 22/06/2012 20.00 Feosamans de resous
de vanficacion

“Anunto Respuesta a Estudios de ofertas

Analizadas ias ofertas se determinan que ambas cumplen fecrcamenio con las espedicacionas INndcadas en of caftel

“Obsorvaciones

[5. Archivo adjunto a la respuesta)
No Nombre del documento Archivo adjunto

1 Examinay Agragar

OGuardar Envvine Listado
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3.29 Al oprimir “Enviar”, el sistema muestra un mensaje de confirmacién en cual
debe aceptarse para poder continuar

ENacIon STOT PTODETTON
VAl v/ 2012CD-000402-000040000 a -
VALVERDE 1#Partida-2%0f . — : 012 11:01 Tramitada
2012CD-0004 Mensaje de pagina web o ——
1#Partida-2# -
pn | O ;Desea enviar?

AT Listado de solicitud de in forny ’

P 20:00

I Aceptar I Cancelar

3 3 Estudios de ofertas

NOTA: Cabe destacar que la jefatura de la Proveeduria Institucional, actia como
segundo verificador en los estudios técnicos, es decir, actia sobre el criterio de la
oficina solicitante en el tanto, son ello los primeros verificadores.

4 PRODUCTOS RESULTANTES DEL INSTRUCTIVO

4.1 Verificacion del cumplimiento de las ofertas de lo solicitado en el cartel.

5 CONTROL DE CAMBIOS.

Version Fecha Seccion Descripcion Autorizado
por

1 30/03/2020 - Creacioén del instructivo y | Ligia Amador

aprobado mediante el Proveedora

oficio CUC-DAF-PRQOV- Institucional
208-2020
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