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e Uso para el Portal de Licitadores

La informacion a continuacion muestra los pasos a seguir para acceder y usar el Portal de Licitadores. Se incluye

imdgenes para facilitar cada explicacion.
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Propdsito

La informacion de este manual pretende detallar y demostrar el procedimiento para acceder al Portal
de Licitadores, realizar preguntas relacionadas, y someter ofertas. El Portal es una herramienta digital
que agilizard el proceso de licitacién, evaluacion y adjudicacién; mejorard la transparencia y facilitard
la comunicacion.

éQuiénes son responsables por el uso de la herramienta?

Todo licitador que desee participar en procesos de subastas informales o formales debera hacer uso
del Portal de Licitadores relacionado con la subasta de interés. Toda la documentacion publica sobre
la subasta sera incluida en el Portal. Los licitadores que ya forman parte del Registro Unico de
Licitadores (RUL) recibirdn un correo electrénico con un enlace para acceder al Portal. De igual
manera, todos los licitadores interesados podran acceder al Portal mediante un enlace que aparecerd
en la pagina web de la Administracién de Servicios Generales (asg.pr.gov).

23J-00192 - SUBASTA FORMAL - DOCUMENTOS Descargar Archivos ~

Thulo de Caso:

Probando 123
invitacion PSego Tabla de Cotizaciones o Tabla de Ofertar
B2 priseba,pdf (0.03 M0 & prooba.pdf (003 M) B2 procba.pdf 1003 ME)
SUPLIDOR
S desen someter clerta y/o pregurtale), debern presionas & boton "Acceder”™ y sslecoonar 0 eatrar sy mformacion de supiidor

=3 "

Figura 1: Portal del Licitador
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Procedimiento

Registro a la Subasta Leer Requisitos y Realizar Cargar
(Acceder al Portal de Fechas Documentacion Someter Oferta
- Preguntas 0
Licitadores) Importantes Requerida

Figura 2: Procedimiento General del Portal de Licitadores

Registro a la Subasta — Acceder al Portal de Licitadores

El procedimiento de registro deberd realizarlo para cada Subasta de interés. Se facilitard un enlace
Unico para cada subasta. Una vez entre al Portal, debera presionar el botén “Acceder” en la parte

inferior izquierda de la pantalla (ver Figura 3 abajo).

©

23J-00192 - SUBASTA FORMAL - DOCUMENTOS Descargar Archivos +

Titdo de Caso:

Probando 123

tnvitackdn Plego Tabla de Cotizaclones o Tabla de Ofertar

B prueba.pdf (003 M3 &2 pryeba.pdf (003 M8

Si desea someter oferta yjo preguntais), deberd presionae el botGn "Acceder” y sefeccionar o entrar su informacion de sunldor

& Prueta.pdf (003 ME)

Figura 3: Boton “Acceder” en la parte inferior a la izquierda

Le aparecera un menu de busqueda (ver figura 4 abajo), donde pueden ocurrir dos escenarios:
(a) Su compaiiia esta registrada en el RUL o (b) su compafiia no estd registrada.
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Mi compafiia esta Registrada en el RUL - Ingrese el nombre de su compafiia seguin esta registrado
en el Registro Unico de Licitadores (RUL). Luego presione el botén “Buscar”, donde automéaticamente
le aparecera un listado de empresas sugeridas. Asegurese de escribir el nombre de su compaiiia tal
como fue registrado en el RUL para reducir la cantidad de empresas sugeridas. Identifique su empresa
segun el Nombre, Informacién de Contacto y Direccién Postal. Al identificarla puede presionar el
boton de “Seleccione” correspondiente a su compafiia ubicado en la columna a la izquierda titulada
como “Escoja Suplidores” (ver Figura 5 abajo).

Importante: Debera tener acceso al correo electrdnico provisto en su registro de suplidor en el
RUL para confirmar su identidad.
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Figura 4: Menu de Busqueda
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Figura 5: Seleccione Suplidor del Listado
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b. No estoy registrado en el RUL — De no estar registrado en el RUL, debera presionar el botén
“Suplidor no encontrado” (ver Figura 4 arriba) para crear una cuenta relacionada con la subasta de
interés. Le aparecera una serie de encasillados en la ventana “Afiadir suplidor no encontrado en el
RUL” (ver Figura 6 abajo). En caso de haber realizado este proceso anteriormente para la subasta de
interés, podra acceder al Portal siguiendo el procedimiento descrito en el escenario (a).

ANADIR SUPLIDOR NO ENCONTRADO EN EL RUL

Primer Norrtiew

Figura 6: Afiadir suplidor no encontrado en el RUL

Llene todos los encasillados detallando su informacidn. Al finalizar, presione el botén “Grabar” en la
parte inferior izquierda de la ventana (ver Figura 7 abajo).

Ageiidae

Cieree Emctrdnicn andopustiofigmal oo

Dreccidn Linea 1 Calle 1

Cireccidn Lo 7

Estodo R Faie

Degensa

Figura 7: Grabar informacion de Suplidor
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Carta de Autorizacion (Dispensa) — Si usted ha comenzado un proceso de registro en el RUL, es
probable que le hayan otorgado una carta de autorizacién para participar en la subasta interesada en
lo que recibe su certificado del RUL. De tener este documento podra anejarlo presionando el botén
“Cargar Documento” al lado del titular “Carta de Autorizacidn” y justo antes del boton “Grabar” (ver
figura 7 arriba). Este documento es opcional en esta fase del proceso de licitacidon y usted podra
continuar con sus preguntas y ofertas en caso de no tenerlo.

No obstante, recuerde hacer los tramites para recibir su certificado del RUL con premura. El
certificado es requisito para que su oferta sea considerada en la fase de evaluacion y adjudicacién.

Importante: Deberd tener acceso al correo electrdnico provisto en su registro para confirmar su
identidad.

Cddigo de Confirmacidn

Para ambos escenarios recibird un cddigo de confirmacidn en los préximos minutos, departe de la
ASG, al correo electrénico que haya registrado (ver figura 8 abajo). Recuerde verificar los “spams” de
su correo electrdnico en caso de no verlo en la bandeja de recibidos.

Codigo de confirmacion para ingresar a la requisicion Num. 23J-00192

= administraciondeserviciosgenerales@mail.jedi.asg.pr.gov
Hola

Aqui esta su codigo de conlurmacion pam ngresar a la requisicior

Figura 8: Correo electronico con Codigo de Confirmacion
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Una vez haya identificado el correo electrénico con su nimero de confirmacion, eingrese el cédigo de
confirmacién recibido en el espacio correspondiente dentro de la ventana titulada “Ingrese su cddigo
de confirmacién” y presione el boton “Someter” (ver Figura 9 abajo).

INGRESE SU CODIGO DE CONFIRMACION

T 1 anviscs U COBGO d CONTETECN 3 W IRECTIN G SO0 DTSN Mocooks ol DT Megcis. For favor ingres of c3din de
confimaciin para vedNoor su aradad

Claigo @
conlrmacidn

Someter
-

Figura 9: Ingrese su codigo de confirmacion

iListo! Una vez validada su informacidn, tendra acceso completo a las secciones del Portal de
Licitadores relacionadas con la subasta.

Uso del Portal de Licitadores
El Portal de Licitadores es una herramienta digital donde tendrd acceso a:

Ver documentos relacionados (leer documentos y fechas importantes).
Cargar documentos y someter oferta
Someter preguntas

Ver documentos relacionados — Esta es la primera seccién (ver Figura 10 abajo) que se muestra
y proveera todos los documentos relacionados a la subasta tales como invitacidn, pliego, tabla de
ofertar, enmiendas y otros que la ASG entienda sean necesarios para el proceso de Subasta. Es
importante leer detalladamente todos los documentos para conocer los requerimientos,
condiciones y fechas importantes de la subasta.
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23J-00192 - SUBASTA FORMAL - DOCUMENTOS Descargar Archivos ~

Tiulo de Caso:

Probando 123

Imvitacion Phego Tabia de Cotizaciones o Tabla de Ofertar

& Prusde.pdf 1000 W = prueba pdl (000 W & prosba.pdf 1003 Ml

Figura 10: Seccion de Documentos del Portal de Licitadores

Someter Preguntas — Esta es la tercera seccién (ver Figura 11 abajo) que se muestra y proveera
un encasillado donde podra redactar su pregunta. Una vez redactada, presione el botdn
“Someter” debajo del encasillado.

PREGUNTAS

Farha y vocs Liniine s Samessr Pragurise
UNRI052 02 0O
0 B0alnh 17 1earnia) 24 Masstaie) 38 Begursiecsl

TOwnr (M SOOMIET VIV WBATR & 8 w7 D 1iver mCmpenn mrvyvrman. (asme i serwier 1a0ie (e P

\

Figura 11: Seccidén de Preguntas

Redacte y envie una pregunta a la vez. De tener multiples preguntas, deberd someter cada una
por separado. Su historial de preguntas realizadas aparecerd en la parte inferior de la seccidn. Las
preguntas recibidas serdn contestadas en o antes de la fecha limite para contestar preguntas,
segun establezca el pliego de subasta. Todos los licitadores interesados recibirdn un correo
electrénico con las preguntas y respuestas realizadas. Recuerde someter sus preguntas con
premura y antes de la fecha limite. En la parte superior de la seccién podra ver sombreada en
amarillo la fecha y hora limite de someter preguntas.

Cargar documentos y someter oferta — Esta es la segunda seccidn (ver Figura 12 abajo) que se
muestra y proveera los espacios correspondientes para cargar los documentos relacionados a su
oferta. Podrad encontrar espacios para la Resolucion Corporativa, el Bid Bond y/o la Tabla de
Ofertar, entre otros.

Esta seccidn siempre contard con un botdn para cargar “Otros Documentos”. Esto le permitira
cargar documentos adicionales que complementen su propuesta.
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(3238) ACTION ELECTRIC SERVICES, INC,

Fecha y Hora Limits de Entreger Oferta
1213042027 04:00pm
24 Dia(w) 19 Mormia) 22 Minstain] 1 Segundols)

Aevokcien Corporatvn Tabla de Ofertar

cooe
Carta de Prosentacié Tid Bond.
oo |
Ustade de Clientes Otros Documentes
~
*Puede cargar muitiples documentos en este CamDo
Fecha de Recibo

N/A

Acciones
[ somunw |

Figura 12: Seccién de Cargar Documentos y Someter Ofertas

Recuerde leer el pliego de subasta provisto en la primera seccidén del Portal y dirigirse a la seccién
de documentos requeridos dentro del pliego. De no haber un botén de cargar habilitado para
alglin documento requerido en el pliego de subasta, cargue el documento en el botén de “Otros
Documentos” para que sea considerado por la ASG.

En la parte superior de la seccidon podra ver sombreada en amarillo la fecha y hora limite de
entregar oferta. Recuerde someter su oferta antes de la fecha registrada.

Siempre que cargue un documento, asegurese de presionar el botén “Grabar” para guardar su
progreso en el Portal. De esta manera, si usted desea continuar mas adelante, al acceder al Portal,
podra encontrar los documentos que cargd anteriormente y continuar completando su oferta.
Una vez esté listo para someter su oferta presione el botdn "Someter”. Le aparecera una ventana
preguntandole: “¢Esta seguro de que quiere someter la oferta?” Si esta seguro de que desea
someter su oferta, presione el botén “Si” (ver Figura 13 abajo).
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LExta sagurn de gue quiere sometar la aferta?

Figura 13: Validar si desea someter su Oferta

El sistema marcara la fecha y hora en que fue sometida su oferta (ver Figura 14 abajo).

Fuchay Mors Lime de Entregar Oferts o v
12/30/2022 04:00p=
23 Dialw) 18 Horale) S8 Minutole) 30 Segunds(s)

RAxsolacién Corporstive: Tatda e Odertar:
5 testpdf (001w B yest 007 001 M
Carta de Presentacion B2 Bord,

B3 gt patt (por um O yyer oalf (307 M
Ustado de Clantes: 0Otros Decumentos

S pest.pot 1001 w8

Focha de Reco:
12/05/2022 06:00pm r

Acciones

Figura 14: Fecha y Hora de Recibo de Oferta

Una vez haya sometida su oferta, recibird un correo electrénico de confirmacion del recibo de su
oferta.

Editar o Retractar Oferta — El sistema permite que modifique su oferta sometida siempre y
cuando, la fechay hora limite de entregar oferta no haya transcurrido. Si desea editar o retractar
su oferta presione el boton “Retractar/Editar” en la parte inferior derecha de la seccién (ver
Figura 15 abajo). El sistema preguntara si “esta seguro de que quiere retractar la oferta”. De estar
seguro confirme presionando “Si”.

10
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{3238) ACTION ELECTRIC SERVICES, INC.
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Figura 15: Modificar Oferta (Retractar/Editar)

De esta manera podra modificar cualquier documento de su oferta. Podrd modificar su oferta de
las siguientes maneras: borrando documentos anteriormente cargados y subiendo documentos
nuevos. Para borrar documentos anteriormente cargados podra presionar la “X” al lado del
documento que desee borrar (ver Figura 16 abajo). El sistema le preguntara si esta seguro y

podra confirmar presionando “Si”.

Focha y Mare Limite e Entreger Oferis
12/30/2022 04:00pm
24 Dl 18 Morwin) 59 Minuinic) B Segundaix)

fMmouoan Carparstiva

& e ot 1M n

Carta de Precantacien

Sy ! (001 M n
Lstado da Ciomes
OF (s pdf (00 M2 u
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e Y s

Figura 16: Borrar Documentos

Una vez esté listo, podra volver someter su oferta presionando “Someter” y confirmando con el
“Si”. Recuerde siempre hacer uso del boton “Grabar” con regularidad para evitar riesgos de

perder sus documentos cargados.
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