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Ingrese con su usuario
y contraseña.

Cada usuario de la 
comisión evaluadora 
podrá ingresar a la 

plataforma.

Nota: Solo el usuario 
representante de la 

comision podrá 
actualizar los datos en 

la plataforma. 

1

2
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Dar clic en el proceso a
evaluar.
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Dar click en Detalle 
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Dar click en 
Abrir Panel 
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Dar click en ACTA DE 
APERTURA.

De esta manera el 
comité evaluador 
podrá tener 
conocimiento del 
acto de apertura del 
proceso a evaluar. 
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En la parte inferior le 
aparecera 
MOSTRAR DETALLE 

Dar click. 
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Descargar los documentos 

Dando click sobre cada 
documento. 

Una vez que los haya 
descargado dar click en 
cerrar. 
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Dar click en la equis 
(x) para cerrar la 
ventana. 
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Para iniciar la revision de 
cada documento ofertado, 
usted puede :

1. Dar click en Procesos , 
y lo remitira a la 
pantalla principal tal 
como se refleja en la 
siguiente diapositiva o 
, 

2. Dar click sobre cada 
oferta desde esta 
pantalla.

En este ejemplo 
Lo haremos desde proceso 
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Para realizar el análisis 
comparativo  de las 
ofertas (según Art. 
126RLC)  dar clic a 

cada uno de los sobres 
para conocer la 

documentación anexa. 
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En la sección de
Información general,
visualizará:

Datos del Proveedor

Sobres, que se refleja la
fecha y hora en que fue
remitida la oferta.

Lote, Categorías y
Especialidades.

Todos estos son datos
informativos.

Ingrese al nombre del
proveedor para validar los
documentos de la
biblioteca del registro
electrónico

1

2

3

1
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En la sección cuestionario puede visualizar , toda la 
informacion solicitada en el proceso 
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Descargue todos los documentos adjuntos en
la sección de Anexos, para que realice la
evaluación correspondiente. Este
procedimiento lo hace con una oferta.

Si hace clic en Descargar 
todos se descargan en una 
carpeta comprimida.
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EN CASO DE HABER HECHO LA REVISIÓN DE LA INFORMACIÓN 
Y SE REQUIERA DE ACLARACIONES O SUBSANACIONES EL COMITÉ EVALUADOR DEBE CREAR EL 

ANALISIS EN LA PLATAFORMA PARA SUSTENTAR LA SOLICITUD DE SUBSANACION O ACLARACIÓN.

DE ESTA MANERA SE DEJARA LA EVIDENCIA, QUE EL COMITÉ EVALUADOR HIZO LA SOLICITUD DE 
SUBSANACIÓN O ACLARACIÓN.  

EN CASO DE NO HABER SUBSANACION O ACLARACION , PASAR A LA DIAPOSITIVA 38. 
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DEBERA DAR CLICK EN EL BOTON CREAR 
EVALUACIÓN 

Sección Evaluación, deberá generar el analisis de la solicitud de Subsanación o aclaración, en cada proveedor 
que lo amerite.  
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En ese espacio, indicar 
Subsanar y hacer 
Referencia si es documentos 
Legales o  técnicos. 

Si es Aclaratoria colocar el mismo
Y hacer referencia si son 
documentos  Legales, técnicos.
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ETAPA DE EVALUACIÓN COMPARATIVA DE PRECIOS-CUMPLIMIENTO COMITÉ EVALUADOR 

Deslice la barra 
hacia abajo 

Deslice la barra 
hacia derecha 
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Sobre este cristerio se definirá si se 
realizara subsanación o aclaratoria. 

1

Seleccione la opcion 
que indica 
Subsanación de 
documentos 

2

No hacer 
ninguna 
accion 

3

Clikc en guardar y cerrar 4



Se reflejara el primer 
Analisis que 
corresponde 
A la subsanación.

Esto solo se realizara 
para 
Los que requieran 
subsanar
O aclarar. 

De esta manera lo
Realizara
con cada proveedor
que se requiera.
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Dar click en proceso 
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Seleccione el 
siguiente 
proveedor al cual 
generara analisis. 
Y repetir 
procedimiento 
desde diapositiva 
17.
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UNA VEZ GENERADO EL PRIMER ANALISIS EN PLATAFORMA, EL COMITÉ EVALUADOR DEBE DE CREAR 
UNA TAREA DONDE INDICA A LA UNIDAD DE COMPRA  QUE DEBE DE REALIZAR UNA SOLICITUD A 
LOS OFERENTES PARA QUE HAGAN LA SOLICITUD DE SUBSANACIÓN DE DOCUMENTOS SEGÚN  LO 

INDICADO EN ART. 132 DE RLCE.  

EL USUARIO ELABORADOR DEL PROCESO DEBE SOLICITAR A TRAVES DEL CANAL OFICIAL CREANDO 
UN MENSAJE MANUAL DESDE LA PLATAFORMA AL USUARIO ELABORADOR. 

SIGA EL PROCEDIMIENTO COMO SE MUESTRA EN LAS SIGUIENTES PANTALLAS.

EN CASO DE NO HABER SOLICITUD DE ACLARATORIA O SUBSANACIÓN  PASAR A LA DIAPOSITIVA 41.  
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Haga clic en Opciones para que pueda 
crear la tarea.
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En la asignación de usuario debe de 
hacer clic en la lupa y selecciona al 
usuario destinatario (elaborador)..

Haga clic al calendario para seleccionar 
las fechas de vigencia de las tareas.

Seleccione para que el usuario reciba 
notificación en el correo electrónico. 

1

2

3
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Al tener completa la 
tarea haga clic en 

Guardar, 
posteriormente en 
Guardar y Volver

La comisión debe 
cargar el documento 
donde se refleja la 

solicitud de 
documentos a 

subsanar o aspectos a 
aclarar. 
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Vista de la tarea 
recibida.
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El USUARIO MIEMBRO DE LA COMISION EVALUADORA PODRA SALIR DE 
PLATAFORMA
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EL USUARIO ELABORADOR DE LA  UNIDAD DE COMPRA, ELABORARA EL MENSAJE 
PARA LOS PROVEEDORES QUE DEBAN SUBSANAR O ACLARAR DE ACUERDO A LA 

SOLICITUD DE LA COMISIÓN.

Las Siguiente diapositivas se muestra el procedimiento para el usuario elaborador
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Haga clic en Opciones y seleccione la 
Crear Mensaje.
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Desglose la sección de Grupo 
de Destinatarios y seleccione 

Selección Manual.
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Haga clic en Buscar  
para identificar el 

proveedor al que se 
le enviara mensaje.
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Le aparecerá los 
proveedores que 

participaron en el proceso, 
deberá seleccionar el 

proveedor,  al cual se le 
realizara la solicitud de 

subsanación o aclaratoria.  
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Dar clic en el botón Crear Mensaje

Proveedor 
Seleccionado.
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Proceda a realizar la redacción 
correspondiente del mensaje y 
Cargar la nota de solicitud de 

subsanación.
Al completarlo haga clic en 

Enviar. 
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USUARIOS MIEMBROS DE LA COMISION EVALUADORA PODRAN REVISAR LOS 
DOCUMENTOS SUBSANABLES O ACLARATORIAS QUE REMITA LOS PROVEEDORES EN 

LA SIGUIENTE SECCIÓN. 

Seguir  los pasos de la diapositiva 2, 3, 4, 5 de la presente guía en caso de haber 
salido del sistema. 
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CUANDO SE HAYA REMITIDO LOS DOCUMENTOS O ACLARACIONES SOLICITADAS 
POR EL PROVEEDOR SE REFLEJARAN EN LA SECCIÓN DE MENSAJE
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Descargar  los documentos para análisis de la comisión evaluadora. 
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ETAPA DE EVALUACIÓN COMPARATIVA DE PRECIOS-CUMPLIMIENTO COMITÉ EVALUADOR 

Una vez revisada la documentación y se 
cuente ya con el analisis de la comision 
evaluadora, el usuario representante 
procederá a emitir los analisis 
correpondiente en la plataforma.  
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ETAPA DE EVALUACIÓN COMPARATIVA DE PRECIOS-CUMPLIMIENTO COMITÉ EVALUADOR 

Seleccione el  
proveedor  para 

generar el analisis.
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En la parte inferior dar 
click en crear.

Si no hubiere analisis 
de subsanación o 

aclaratoria creada, le 
aparecera como se 

refleja en la siguiente 
diapositiva. 

.  
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Dar click en CREAR 
EVALUACIÓN. 

.  
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En ese espacio, indicar 
“Cumple” o “No Cumple”
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ETAPA DE EVALUACIÓN COMPARATIVA DE PRECIOS-CUMPLIMIENTO COMITÉ EVALUADOR 

Deslice la barra 
hacia abajo 

1

2

Deslice la barra 
hacia derecha 
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Una vez analizada la oferta en su 
totalidad y habiendo recibido 
subsanaciones y/o aclaratorias debera 
indicar si cumple o no cumple 1

Recalcular , guardar y cerrar

2
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Una vez creada las evaluaciones dar clic en Procesos



Haga clic en Abrir 
Panel. 
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En esta 
sección 

defina los 
proveedores 

que 
Cumplen o 

No cumplen 
, según la 

evaluación 
emitida por 
la comisión 

según 
analisis.  
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Si cumple todos los lotes  haga 
clic en Estado y cambie el estatus 

a: 
Cumple 

No Cumple
seleccione la opción que tenga 

relación  al análisis previo de la 
documentación ya realizado. 

Este proceso lo hace para todas 
las Ofertas a Evaluar.

Deberemos dar clic en el 
botón Finalizar Evaluación .

1
2

1
2
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1

Dar clic en el botón PROCESO1



Haga clic en Incumplimiento.

En caso que no 
cumpla debera 

indicar el 
Incumplimiento, 
se le visualizara 

según lo refleja la 
pantalla. 

ETAPA DE EVALUACIÓN COMPARATIVA DE PRECIOS-CUMPLIMIENTO COMITÉ EVALUADOR 

PROPIEDAD DE ONCAE 52



Se visualiza la sección agregar  
incumplimiento por lo que debe 

proceder a justificar porque el 
proveedor no cumple con lo 

solicitado.

Luego dar click en confirmar

ETAPA DE EVALUACIÓN COMPARATIVA DE PRECIOS-CUMPLIMIENTO COMITÉ EVALUADOR 

PROPIEDAD DE ONCAE 53



Cuando se indica  que la 
oferta de un proveedor 
no cumple se visualiza 

en la oferta.  
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PROCEDIMIENTO PARA GENERAR LA 
EVALUACIÓN CONSOLIDADA DE 
TODAS LAS OFERTAS.
El usuario Representante de la 
comision evaluadora realizara el 
siguiente procedimiento:
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ANALISIS DE LOS DOCUMENTOS 
LEGALES Y TECNICOS
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Dar click en CREAR 
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Ingrese en Referencia del Análisis y 
Nombre del Análisis: ANALISIS DE 
CUMPLIMIENTO LEGAL- TECNICO
.
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1 2

2
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Haga clic en Crear 
Análisis. 
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Referencia del analisis y Nombre del analisis : ANALISIS DE 
EVALUACION DE  CUMPLIMIENTO LEGAL- TECNICO
En la sección de analizar le permitira seleccionar los lotes a 
analizar, en caso que existan lotes. En caso que no exista lote 
le aparacera Criterios de evaluación. 

Nota: selecciones según corresponda 
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UNA VEZ QUE 
SELECCIONAMOS EN 

ANALIZAR, SE LE 
DESPLEGARAN LAS 

OFERTAS QUE 
CUMPLIERON 
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Selecciones 

1

2
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En la  Evaluación Previa, debe de hacer 
click en si, en la seccion de seleccione  

debemos elegir CUMPLE  para la 
evaluación que corresponde a: 

EVALUACION DE CUMPLIMIENTO LEGAL-
TECNICO.
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Haga el mismo 
procedimiento para 

todas las ofertas que se 
hará el análisis de 

evaluación.

Seleccione los proveedores.
Haga clic en Crear
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1

1 Análisis de la Evaluación, es 
una sección informativa del 
analisis emitido. 

Vista del Análisis Creado.
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Vista del Análisis Creado.
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1

Una vez hecha la 
evaluación para 

todos los lotes Haga 
Clic en Guardar y 

Finalizar Evaluación.

Nota : En caso existieran mas 
lotes dar clic en Evaluación y 
repetir procedimiento 
diapositiva 59 y seleccionar Lote 
que corresponda.



1

Le aparecera 
el flujo de 

aprobacion o 
rechazo por 

parte de 
cada 

integrante 
del comité 
evaluador 
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Dar click en confirmar 
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1

Vista del Análisis Creado. Se visualizara los 
usuarios que 

deberán aprobar 
o rechazar la 
evaluación. 

Cada usuario 
deberá ingresar 

y genera su 
respectiva 

aprobacion o 
rechazo 

Cada usuario 
podra verificar 

previo la 
información 

desde proceso 
y/o evaluación 

c
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Seleccione según 
corresponda 
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Vista del Análisis Creado. Se visualizara 
que la fase del 

proceso fue 
aprobada
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Vista del Análisis Creado. Se visualizará el 
borrador del analisis 

que fue aprobado 
por el comité 

evaluador. 

El usuario 
representante de la 
comision ingresara 

para finalizar el 
analisis. 
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1. Seleccione el 
análisis.

2. Haga clic en 
Guardar y Finalizar 

Evaluación.

1

2

1

2
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Vista de Evaluación de 
Cumplimiento Legal-

Técnico Creada
Click en proceso
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SEGUNDO ANALISIS:

COMPARATIVA DE PRECIOS

ETAPA DE EVALUACIÓN COMPARATIVA DE PRECIOS-CUMPLIMIENTO COMITÉ EVALUADOR 

PROPIEDAD DE ONCAE 72



COMPARATIVA DE PRECIOS
EL USUARIO RÉPRESENTANTE DE LA COMISION INGRESARA LOS DATOS CONFORME AL ANALISIS
REALIZADO , PROCEDERA A REALIZAR LA EVALUACION DE COMPARATIVA DE PRECIOS.
DE ACUERDO AL ANALISIS, EL OFERENTE CON EL PRECIO MAS BAJO SE SELECCIONARA CON LA
VARIANTE: OFERTA MAS ECONOMICA.
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ETAPA DE EVALUACIÓN COMPARATIVA DE PRECIOS-CUMPLIMIENTO COMITÉ EVALUADOR 
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Damos click en el 
botón Crear en la 

sección evaluación de 
precios
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Nombre del Análisis colocamos 
comparativa de precio y 

especificamos el lote(si lo hay)

Seleccionamos al proveedor a 
comparar 

Click en crear
.  

1

2

3
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Nos aparece esta pantalla extra con la 
evaluación , en la que aparece 

seleccionado el proveedor a adjudicar.

Damos click en guardar y cerrar
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Si damos click en ver 
detalle nos aparece el 
detalle del analisis de la 
evaluacion (ver diapositiva 
76)

Dar click en guardar y 
finalizar analisis.

Si necesita editar, aparecera la 
diapositiva 76, donde podrá 
cambiar la evaluación.



Cada miembro del comité debe de aprobar y/o 
rechazar la tareas.

Ejemplo de como se reflejara la 
tarea de aprobación.
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1

Vista del Análisis Creado. Se visualizara los 
usuarios que 

deberán aprobar 
o rechazar la 
evlauacion. 

Cada usuario 
deberá ingresar 

y genera su 
respectiva 

aprobacion o 
rechazo.

Cada usuario 
podra verificar 

previo la 
información 

desde proceso 
y/o evaluación 

c
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Vista del Análisis Creado. Se visualizara 
que la fase del 

proceso fue 
aprobada
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Vista del Análisis Creado. Se visualizará el 
borrador del analisis 
de precio aprobado 

elaborado por el 
comité evaluador. 

El usuario 
representante de la 
comision ingresara 

para finalizar el 
analisis. 
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Seleccione el Análisis 
creado. 
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Proceda a 
Guardar y 
Adjudicar



SECCIÓN DE ADJUDICACIÓN

Deberá cargar  el informe de evaluación y/o la recomendación de adjudicación 

Requisitos: deben los miembros de la comision haber aprobado para que el Usuario representante de la 
Comision evaluadora realice la carga de los documentos. 
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Visualizara la sección de 
puntuación y/o 

calificación de la 
adjudicación de cada uno 

de los oferentes



Incorpore los datos 
correspondientes según 

la evaluación dada por el 
comité.

1

1
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En la sección de Anexos 
Cargue el Documento de 

Informe de 
Recomendación de 

Adjudicación.

2
2
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Ubíquese en Crear 
Recomendación de 

Adjudicación  y haga clic en 
Generar Plantilla.

2

2
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1

1 Clic en la lupa

2 Dele click en buscar 

2
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Dele click en buscar 3

3



c

1

Podrá visualizar la emision 
De la recomendación 

De adjudicación. 

1
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Al tener todos estos 
datos completos haga 

clic en Guardar. 
c
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CUANDO EL COMITÉ DE EVALUACION FINALICE EL ANALISIS, DEBE DE ENVIAR DOS 
TAREAS A TRAVES DE HC2.0  CON LAS RECOMENDACIONES DE ADJUDICACION A: 

CPC: PERFIL DE REVISOR 
GERENTE ADMINISTRATIVO: PERFIL APROBADOR
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En la asignación de usuario debe de 
hacer clic en la lupa y selecciona al 

usuario destinatario..

Haga clic al calendario para seleccionar 
las fechas de vigencia de las tareas.

Seleccione para que el usuario reciba 
notificación en el correo electrónico. 

1

2

3
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Al tener completa la 
tarea haga clic en 

Guardar, 
posteriormente en 
Guardar y Volver
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Vista de la tarea 
recibida.

ETAPA DE EVALUACIÓN COMPARATIVA DE PRECIOS-CUMPLIMIENTO COMITÉ EVALUADOR 

PROPIEDAD DE ONCAE 94



Dar click en SALIR. 
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