MANUAL DE INGRESO Y PUBLICACION DE PROCESOS
AL SISCAL.
2011



INGRESO DE PROCESOS NUEVOS

1) Documentos principales para publicar un nuevo proceso:

Documento de Invitacién en caso de compras menores, PBC y convocatoria en licitaciones mayores.
(En formato PDF).
Cronologia del proceso (Solo para identificar fechas).

2) Identificar

Fuente de financiamiento

Fechas de ejecucion de procesos.
Numero de proceso en el PAC.
Nombre y numero del proceso

3) Ingresar a Nicaragua Compra a través de su pagina Web www.nicaraguacompra.com.ni , con la clave que
tiene derechos de ingresar y publicar.
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4. En la pestaiia Administracion / Proceso de Compras y Contrataciones / Nuevo Proceso de Compras y

Contrataciones: aqui se describen dos tipos de procesos: Ordinario (Fuentes de financiamiento

Nacionales, Fondos internacionales, organizaciones, programas, secretarias, etc ), y Materia
Excluida (Procesos BID y BM). Segun la fuente de financiamiento seleccionamos Ordinario o
Materia Excluida.



5. En caso de que sea materia excluida tendremos que crear el proyecto de financiamiento de estos
procesos, en donde identificamos el nombre del proyecto, ejercicio o afio, sector del proyecto, una
breve descripcion del mismo, la fecha de aprobacion y el monto del proyecto.

6. En la pestafia Administracion /Proyecto, Crear Proyecto
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7. En este ejemplo vamos a seleccionar un proceso ordinario con fondos del Tesoro (Gobierno de
Nicaragua).
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7. Enlanorma aplicable seleccionaremos Ley de contrataciones 737.

8. En tipo de procedimiento seleccionaremos en este ejemplo Licitacion Publica.

9. En modalidad Procedimental seleccionaremos Sin modalidad.

10. Numero de Procedimiento ingresaremos el Numero de la Licitacion en este ejemplo es 03012011 (No
se permite incluir caracteres alfanuméricos solo nimeros.).

11. Ejercicio por defecto es el afio actual en este caso 2012.

12. Nro Proceso PAC: aqui ingresamos el nimero de que identifica este proceso en el PAC

13. En nombre de la adquisicion ingresaremos el nombre que identifica este Proceso
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14. En la pestana Clasificacion Comercial aqui seleccionaremos la descripcion de acuerdo a la Obra,
Bien, Servicio o Consultaria que vayamos a ejecutar. En este ejemplo buscaremos la palabra
construccion por que el proceso se refiere a rehabilitacion de un hospital. Incluimos la seleccion que
se refiere a la descripcion del proceso en este caso pondremos Servicios de apoyo, mantenimiento y
reparacion para la construccion. Posteriormente le damos incluir seleccion. Esta informacion también
la podemos obtener por medio del PAC, en donde se describe el catalogo de bienes y servicios.
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Mirnera de
Procedimiento

%)z

Ejerdicio (*]:

Mro de Proceso
SIPAC (%)

Mombre de |2

Adquisicisn

*):

Clazificadidn

Cornerdal (*):

Categeria (*):

Observadones:

03012011

|2011 -

“Rehabilitacion de Unidad de Cuidados Intensives del Hospital Bertha Calderon” d

El

72100000 Servicios de apoyo, mantenimiento y reparacién para | construccidn  paprar

IObras -

El

expediente, -]
Hamero del

procedirnients

confarme figura

an sl

expediente.

Ejerricio
presupuestario
al que se
imputa el
procedimienta.

Renglén
canfarme figura
en PAC, Ver PAC

Objets del
Procedimiznta
canforme figura
n el
expediente,
(Par ejemplo:
Compra d=
Musbles d=
Sficina)

Eleqir rubros
cornerciales del

Catdlogo de
Bisnes v
Servicios,

Ingrese aqui
cuslquier tipa de
cbseruadén o
aclaracién que
desee publicar
en el sitio,

Periodo para Presentacion de Ofertas

Fachs =n que =l procedimiento s= publicard en =l

Portal, j
e o

Fechs de Publicacién (*): 10/01/2011 ]

|&] Listo
mlniciu| 20 % ® 6 (2o W [Olpndsad entrada -Mic... | 7 LP-03-01-2011

&~ 1] Descripcién Pracesas Rel... | ¥ PBC UCI HBC - Microsoft ... | Microsoft Excel

| (=5 1nforme de avances de ... | ) MaNUAL DE INGRESO ¥ .., |

0] 1238 pam,

| £] Ingreso de Procedimi... <« y Lunes

W 1o/o1fz011

17. En la pestafa periodo para presentacion de ofertas ingresaremos la fecha de publicacion del proceso y
la fecha y hora limite de recepcion de ofertas, el lugar y la hora de la presentacion de ofertas.

18. En la pestafa Entrega, Prestacion y ejecucion (Por lo general aqui se pone el comentario Ver
documento de invitacion, en donde sale dicha informacion)

19. En la pestafia departamento y municipio, seleccionar el departamento y municipio en donde se
desarrollara la entrega de la obra o compra de insumos médicos, etc
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abajo 4 v 142 al Sur, - Managua,
Managua

I =

Horario de stencién (*): g am a1 pm

Entrega, Prestacidn, Ejecucion

| Direceién y facha dande se realizars |2 entrega,
conforme figura =n 2l =xpadients.

Lugar y fecha (*): wver documents de invitacidn

Departamanta () [Managus =] Departaments donde se realizard |a entraga, L
confarme figura en el expadiente.
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20. Posteriormente presionamos la pestafia continuar.

21. En las siguientes pestafias detallamos la hora, fecha y lugar de la homologacion, asi mismo las fechas
y lugar de recepcion de consultas y preguntas, el nombre del director de adquisiciones y teléfonos,
fecha, hora y lugar de retiro de documentos y el valor del mismo (ventas de documentos).

22. En la pestafia adjuntar documento, aqui adjuntamos el documento de licitacion (PBC mas
convocatoria y/o invitacion, maximo 10 Mb nos permite ingresar)
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Homologacion

Ingresar Nuevo Procedimiento Ordinario

Fecha de Homalogacién:

Hora de Homalogacién :

Lugar de Homelegacian:

2170172011 El
9 [=ljoo ~ |AM k3

Divisién de Adquisiciones
Compleje Concepeién
Paladios [de los semafaras
de Rubenis, 1 ¢ abajo 4 y
1/2 al Sur, - Managua,

Fecha del acto de homalogacian,
confarme figura en el expediente.
Hera del acte de homelogadién,

conforme figurs en =l expadiente.

Lugar donde se realizars el acta de
hermalogacién, confarms figura en =l
expedisnte.

Horario de atencidn (*):

Lugar (*1:

Contacto (*):

Cargo (*)

Teléfons (*:

Managua

Consultas y Preguntas
Fecha de inicin (%11 |say01/2011 =
Farhs de cisrre (%1 9ar01/2011 =

8 am alpm

Divisién de Adguisidones |
Compleje Concepeién

Palacios (de los samsforos

de Rubenis, 1  abajo 4 y

1/2 al Sur, - Managua,
Managua

- |

Lic. Raman Cortés

Director Unidad de Adguisicon

22895223

Hornbre y Apellidos de s persons qus
stenderd las consultas de esta
contratacidn,

Cargo de la persons que stenders lss
consultas de esta contratacidn,

Teléfono =n =l cusl s= recibirin las
consultss de provesdores

Retiro de Documentos para Cotizar
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““CIUDADANO documentos para cotizar
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Serle Genreratn retirar los documentos para cotizar,
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Walor del Documenta 50
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Lista de Documentos para cotizar

Esta documentacién sera de caracter obligatorio en el momento de la publicacién del Procedimiento.
Docurnentos para Cotizar

Nombre del Documento  Tamafio £diuntar Documentos
Asaciadas:

invitacion pbe mas & MB
conuacataria |p-03-01-

2011 rehabilitacion hosp
bertha calderon, pdf

Un docurnento asociado,
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23. Presionamos la opcion volver y continuar.

24. Luego nos presenta una pantalla para confirmar el nuevo procedimiento, la capturamos con Impr

Pant, para ponerla en un documento en Word ya que esta servira como soporte de haber ingresado el
proceso

25. Presionamos confirmar
26. Luego publicamos el procedimiento
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Presione el botén PUBLICAR para que el procedimiento se difunda en Micaragua Compra
Maonitoreo y Evaluacidne

Enlaces de Interés Mimero de Procedirniento: 3012011

Herramientas Tipe de Procedimiento @ LICITACICN PUBLICA
Ejerdcio: 2011

Contdctenos

Mambre de |a Adquisicién: “Rehabilitacién de Unidad de Cuidados Intensivos del
Cambio de Clave Hazpital Berths Calderdn™

Clasificacidn Comercial: Servidos de apoyo, mantenimiento y reparacidn para la

Buscar Proveedores o
construccion

Cpriones de Consulta » Categoria: Obras
Adrministracan - Fuente de Financiamienta : Gobierno de Nicsragua

Horma Aplicable @ LEY DE CONTRATACIONES DEL ESTADG 323
Reportes »

Fecha de Publicacidn: 1070172011
Regirnen Prohibicionesw

n‘ Descargue Bolatin
Infon
Documentos para Cotizar Asociados
ﬁ Liataxde Precios invitacion pbe mas convocstors lo-03-01-2011 rebabilitscion boso berths calderon pdfzi

Fecha de Cierre: 23/02/2011
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B Contrataciones Vigentes

5 Contrataciones Histdricas Valver publicar

=l
& Lista I =0 X

imicio| @& 0] B & @ & (o) @] 0] Bandsja de entrada - M., | £ LP-0g-01-2011 | 155 tnforme de Avances de ... | 8] ManUAL DE NGRESO Y .. | 4.0] 0137 .
C;j b @j Descripcidn Procesos Rel... | @J Documentod - Microsoft ... I Microsoft Excel ”@ Publicacion de Proced... @ Q 14 Lunes
104012011

27. Presionamos publicar para que el proceso este a la vista publica de todos los proveedores y/o
usuarios.

Nota importante: Tanto al momento de ingresar como de publicar debemos de capturar todas estas pantallas
como soporte de que el proceso fue ingresado y publicado en el SISCAE.

Nota Importante: Debemos siempre publicar el proceso para que este a la vista pablica de los oferentes, ya
que si solo lo ingresamos y no lo publicamos queda registrado solo internamente en el SISCAE.

Una vez ingresado el procedimiento enviamos esta informacion a la direccion de Comunicacion social (Lic.
Vilma Areas, correo: dirprensa@minsa.gob.ni, y posteriormente le enviamos magnéticamente la
documentacion digital respectiva.




ADJUDICACION DE PROCESOS

Posterior al ingreso de un nuevo proceso, una vez que tengamos la Resolucion Ministerial de Adjudicacion
debemos publicar ésta en el SISCAE, siempre todos estos documentos deben de ir en formato PDF:

28. Ingresamos al Siscae
29. En la pestafia Administracion / Proceso de Compras y Contrataciones /Todos los procesos,

ingresamos para buscar el procedimiento al cual le subiremos la adjudicacion,
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B
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> Directos

Anuncio  Genersl  de Fiilse aqui para més informacién

Expresiones de Interéss 7 NICARAGUA PARTICIPA EN VI CONFERENCIA DE COMPRAS Adjudicados: 33
=~ GUEERNAMENTALES

Por primera vez en la historia, Nicaragua expone en foros Intemacionzles logros del Goblemo en =alicdes o

relacion a su Sistema Nacional de Compras Piblicas.
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pnk; 15

|@ https: jwwi, nicaraguacompra.gob. nl,islscae,iportalp’adqulslcmnes gest\onfbusqueda?acclon—todos&usr ua_id=adm ,_,_,_,_,_ # Internst

ﬂflnlclol Q |:| @ @ . D D @ \_“l (o gBande]a de entrada - Mic... | | CP-BM-D&-11-2010 | |7 SISCAE | @INFORME SEMANAL l?-El..‘l J 09:46 a.m,

(=) Reproductor de Window,.. \Ej MANUAL DE INGRESO ¥ ... ||@ SISCAE Inicio - Micros... ‘ <« Jueves

PL zofo1fz011

30. Para buscar el proceso lo hacemos por el nimero del proceso, en primer instancia quitamos el check
de donde dice estado del proceso (que por defecto esta en vigente), luego ponemaos el Ejercicio (esto
se refiere al afio en que fue publicado el proceso) e ingresamos el numero de adquisicién en este
ejemplo el numero es 06112011 (se refiere a un proceso comparacién de precios del BM)
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31. Una vez que ingresamos los datos del proceso nos arroja la informacion del mismo
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32. En esta etapa ingresamos a la pestafia Ingresar Resultados, en esta fase ingresamos el nimero y la
fecha de la RMA o si el proceso fue declarado desierto seleccionamos esta opcion.
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33. Posteriormente ingresamos los proveedores adjudicados con sus montos e item, buscandolos por
numero de RUC o por nombre.
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34. Seleccionamos el proveedor adjudicado y llenamos el campo Monto, Cantidad de item y Moneda,
posteriormente seleccionamos agregar (Repetimos este procedimiento si hay mas de un proveedor
adjudicado), una vez ingresados todos los proveedores adjudicados presionamos Continuar
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35. Luego adjuntamos el documento(RMA) que comprueba esta adjudicacion (presionando la opcién
guardar) y confirmamos esta informacion con el botén Confirmar
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36. Luego nos presenta una pantalla para confirmar la adjudicacion de este procedimiento, la capturamos
con Impr Pant, para ponerla en un documento en Word ya que esta servira como soporte de haber
ingresado y publicado este proceso.

37. Presionamos confirmar
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38. Finalmente publicamos el procedimiento.

Nota: Una vez ingresado y publicado el procedimiento enviamos esta informacion a la direccion de
Comunicacion social (Lic. Vilma Areas, correo: dirprensa@minsa.gob.ni, y posteriormente le enviamos
magnéticamente la documentacion digital respectiva.
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INGRESO DE ORDEN DE COMPRA O CONTRATO

La ultima parte para finalizar un proceso en el SISCAE, es ingresar y publicar la orden de compra o contrato

39. Ingresamos al Siscae

40. En la pestaiia Administracion / Proceso de Compras y Contrataciones /Todos los procesos,
ingresamos para buscar el procedimiento al cual le subiremos la OC o Contrato (Explicado
anteriormente)

41. Ingresamos a la Opcion Administrar OC , Crear Nueva Orden de Compra, en esta etapa nos aparece
el proveedor o proveedores adjudicados, procedemos a crear la OC.
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42. Ingresamos el numero de la OC o Contrato, el Ejercicio o Afio, Fecha de OC, Moneda, Monto y
Fecha de la ultima entrega (esta opcion es optativa, se refiere a la fecha tope de entrega de productos).
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43. Presionamos continuar, para adjuntar la OC o Contrato en PDF. Para afiadir la OC presionamos
guardar y Continuar.
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44. Confirmamos los datos ingresados para después publicar la OC o Contrato
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45. Finalmente publicamos la OC o Contrato.



a Publicar Orden de Compra - Microsoft Internet Explorer ;Iilil
J Archivo  Edicisn  Yer Faworitos  Herramientas  Ayuda | a.
J @Atrés - O - E @ (_h ‘ pﬁﬂsqueda *Favor\tos @| D}:gv :’\’, l.'/_fl - |_|J ﬁ .‘5 Hvincu\os >

J"

J Direccitn I https: j fuwn . nicaraguaconmpr . gob. nifsiscae/portal/adquisiciones-gestion/ardencompra/publicacion?oc_id=22380632

ﬂlr

"% Corrector ortografico = 4a Traducir ~ ﬁ“_] utorompletar =

% ° l:lActeder °

J Gouogle | j 2§ Buscar ~ < &+ cfa~ Compartir = & ~ Sidewiki ~
J @ Q- i:i!Eli <|b B El Munda + as.com - YouTube Juegos ~ Expansion = ABC - [ Eltiempo |7 Carren -

2%, Opriones -

| ) Dedlio| - | search [{ @t eBay @, Amazon | Coupons®Deals | Fusion FUS-ZDVD 42dnch 10800 120He - || iz
J E:;‘FraaRIP.cnm vl j ﬂSearch v| @Buscar letras ‘Buscar video . Buscar en QuickStores @Buscar £n Amazon.com

Gobierno de Reconciliacién
ég o ¥ Unidad Nacional

L ane Q0 Fusblo, Prealdardt !

Institucianal ¥ Publicacion de Orden de Compra
Asistencia Téenica "
Se presenta s continuacidn un resurnen de los datas de |a Orden de Cornpra, Ssleccions CONFIRMAR para
Capactacidn ¥ | campletar la publicacién o presione VOLVER para seleccionar otra Orden de Compra,
Base Juridics ¥ M& de Orden de Campra: 88874

Harmativa .
Ejerdcior 2010

Monitoreo y Evaluacionk Fecha de Grden de Compra: 25/11/2010

Enlaces de Interés Moneda: Cardeba
Herramisntas Monto de Orden de Compra: C$ 12,000,00
Fecha de Ultima Entrega: 02/12/2010

Contdctenos

Aviso de Finalizadén de Orden de Compra Mo
Cambio de Clave Observaciones: -
Buscar Provesdores Nombre del Documento Fecha - Hora Tamafie  Tipo de Documento
Cpeiones de Consulta » oc 8867 cp-bm-06-11-2010.pdf.zip 20/01/2011 - 09:22 haras 65 KB orden de Comprs
Adrministracian > wolver Confirmar
Reportes >

Fiegimen Prohibiciones »

[@ : — : [ [ & [8 mtemet

ﬁlniciul 9 @ @ @ @ E u ~ @Bandeja de entrada-M\c.‘.l | SISCAE | I SISCAE | @Rspruductur de Window... |
1] MANUAL DE INGRESC Y ... @ Publicar Orden de Co... @ Microsoft Excel - HUMER. ..

Nota importante: No se olviden de capturar las pantallas al momento de la finalizacion del ingreso y

=

o 1030 am,

« W Jueves
20/01/2011

publicacion del proceso con la tecla Impr Pant (que esta en el teclado de la computadora) para copiarlas a

Word como soporte de sus ingresos y publicaciones y enviar esta informacion a la direccion de

Comunicacion social (Lic. Vilma Areas, correo: dirprensa@minsa.gob.ni, y posteriormente le enviamos

magnéticamente la documentacion digital respectiva.



